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Kapitel 1: Komma igang

Innan du borjar arbeta med programmet bor du dgna en stund ét att ldsa igenom 6versikten 6ver aktivering och de
resurser som dr tillgdngliga for dig. Det finns instruktionsvideofilmer, plugin-program, mallar, anvandargrupper,
seminarier, sjalvstudiekurser, RSS-feeds och mycket annat att vilja pa.

Aktivering och registrering

Licensaktivering (Windows)

Under installationsprocessen kommer programmet att forsdka kontakta Adobe for att kunna genomfora
licensaktiveringen. Inga personuppgifter 6verfors. Mer information om produktaktivering hittar du pa Adobes
webbplats pd www.adobe.com/go/activation_se.

Aktivering av en enanvéndarlicens stoder anvindning pa tvd datorer. Du kan t.ex. installera produkten p4 en stationér
dator pa arbetet och en barbar dator hemma. Om du vill installera programmet pa en tredje dator méste du forst
inaktivera det pd en av de tvd andra. Vilj Hjélp > Inaktivering.

Registrering

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

% For att registrera produkten foljer du instruktionerna pa skdrmen i dialogrutan Registrering, som visas ndr du har
installerat och aktiverat programmet.

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

Adobes produktforbattringsprogram (Windows)

Efter det att du har anvént ditt Adobe-program ett visst antal ganger visas en dialogruta med en friga om du vill delta
i Adobes produktforbattringsprogram.

Om du véljer att delta skickas information om ditt Adobe-program till Adobe. Inga personuppgifter registreras eller
overfors. Adobes produktforbittringsprogram samlar bara in information om vilka funktioner och verktyg i
programmet som du anvéinder, och hur ofta du anvinder dem.

Du kan hoppa av och pa programmet nar du vill:
+  Om du vill delta viljer du Hjalp > Produktforbéttringsprogrammet och klickar pa Ja.

Om du vill avsluta deltagandet viljer du Hjélp > Produktforbattringsprogrammet och klickar pa Nej, tack.


http://www.adobe.com/go/activation_se
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Adobes anpassningsguide

Adobes anpassningsguide version 9 hjaper professionella IT-anvdndare att fa storre kontroll 6ver foretagstickande
distributioner av Adobe® Acrobat” 9 Standard och Adobe Reader®. Tack vare den kan du anpassa installationsprogram
och programfunktioner innan de distribueras. Anpassningsguiden ér ett verktyg som du kan hamta gratis. Med hjalp
av anpassningsguiden, som ligger som ett eget grafiskt granssnitt for Acrobat i Windows Installer, kan IT-
administratorer gora foljande:

« Optimera installationsprogrammet genom att inkludera tyst installation, pre-serialisering, omstart, flersprakighet
och egna installationsalternativ.

+ Anpassa viktiga programinstillningar, stinga av automatiskt uppdateringar, ldgga till och stilla in alternativ for
standardjobb och anpassa samarbets- och skyddsinstéllningar.

+ Gora det lattare att forhindra anvdndare fran att dndra vissa instéllningar.

Viktigt
Installationsdisken kan innehalla en Viktigt-fil fér programmet. Oppna filen och lis viktig information om t.ex.
foljande:

+ Systemkrav
+ Installation (dven om hur du avinstallerar programmet)
« Aktivering och registrering

Kundsupport

Juridiskt meddelande

Hjalp och support

Anvandarhjalp

Anvindarhjilpen ér en integrerad miljo pa adobe.com som ger dig tillgang till anvédndargenererat innehall modererat
av by Adobe- och branschexperter. Kommentarer fran anviandarna hjélper dig att hitta ett svar.

Anvindarhjélpen har flera olika killor, bland annat:
Videofilmer, sjélvstudier, tips och tekniker, bloggar, artiklar och exempel for designers och utvecklare.
Komplett produkthjélp online, som uppdateras regelbundet av Adobes dokumentationsteam.

« Allt annat innehall pa Adobe.com, inklusive kunskapsdatabasartiklar, nedladdningar och uppdateringar,
Developer Connection m m.

Anvind hjélpsokfaltet i produktens hjalpgranssnitt for att fa direkt tillgang till anvandarhjilpen, eller gé till
www.adobe.com/support/acrobat sa far du tillgang till produktens hjilp- och supportsida, en portal till all
anvandarhjalp f6r din produkt.

De webbplatser som soks igenom som standard av anvindarhjélpens s6kmotor ar handplockade och
kvalitetsgranskade av experter frin Adobe och Adobe-communityn. Adobes experter ser ocksa till att
toppsokresultaten innehéller en blandning av olika typer av innehall, &ven resultat fran online-produkthjilpen.

Mer information om hur du anvander anvéndarhjilpen finns pa http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/.

En videooversikt om anviandarhjalpen finns pa www.adobe.com/go/Irvid4117_xp_se.


www.adobe.com/support/acrobat
http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/
http://www.adobe.com/go/lrvid4117_xp_se
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Produkthjalp
Adobe tillhandahaller en omfattande anvandarhandbok f6r Acrobat som direkthjalp och i PDF-format. Avsnitt frén
produktens onlinehjilp ingér alltid i sokresultatet nir du s6ker i anvéndarhjilpen.

Om du vill s6ka enbart i onlinehjélpen, far du dtkomst till den genom att klicka pa produktens hjélplink i hjalp- och
supportsidans 6vre hogra horn. Var noga med att markera alternativet This Help System Only pa hjilpsidan innan
du gor din sokning.

Produktens hjidlpmeny 6ppnar den lokala hjalpen, som dr underordnad innehallet i produktens onlinehjélp. Eftersom
den lokala hjélpen inte ér lika fullstandig eller uppdaterad som produkthjilpen online, rekommenderar Adobe att du
anvinder PDF-versionen av produkthjilpen om du vill arbeta offline. En nedladdningsbar PDF-version av den
kompletta hjélpen finns att hamta pa tva stillen:

« Produktens hjalp- och supportsida (sidans 6vre hogra horn)
+  Webbhyjilp (hogst upp i hjilpgranssnittet)
Mer information om hur du anvinder produkthjilpen finns pa http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/.

Supportresurser

Besok Adobes supportwebbplats pa www.adobe.com/se/support om du vill veta mer om gratis och betald teknisk
support.

Tjanster, hamtningsbara filer och extramaterial

Du kan forbéttra din produkt genom att integrera en mangd olika tjanster, plugin-program och tillagg i produkten.
Du kan ocksé himta exempelfiler och andra objekt som gor arbetet enklare.

Adobes kreativa onlinetjanster

Adobe® Creative Suite® 4 omfattar nya onlinefunktioner som 6verfor kraften pa webben till ditt skrivbord. Anvand
dessa funktioner om du vill gd med i anvdndargruppen, samarbeta och fa ut mer fran Adobe-verktygen. Med de
kraftfulla, kreativa onlinetjdnsterna kan du utféra sé skilda uppgifter som firgmatchning och datakonferenser. Dessa
tjanster kan integreras somlost med skrivbordsprogrammen sa att du snabbt kan forbéttra de befintliga arbetsflodena.
For vissa tjanster kan du anvinda alla eller delar av funktionerna dven nér du ér offline.

Besok Adobe.com om du vill ha mer information om de tjénster som finns. Vissa Creative Suite 4-program innehaller
dessa starterbjudanden:

Kuler™-panelen Skapa, dela och utforska firgteman online - snabbt.

Adobe® ConnectNow Samarbeta med spridda arbetsgrupper via webben; lir dig funktioner for delning av rost, data
och multimedia.

Resurscentral Fa snabbt tillgang till sjalvstudiekurser, exempelfiler och tillagg for Adobes digitala videoprogram.

Adobe Exchange

Besok Adobe Exchange pa www.adobe.com/go/exchange_se om du vill hdamta exempel, plugin-program och tilligg
fran Adobe och tredjepartsutvecklare. Dessa plugin-program kan hjélpa dig att automatisera atgarder, anpassa
arbetsfloden, skapa specialiserade, professionella effekter och mycket mer.


http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/content.html#getph
http://www.adobe.com/se/support
http://www.adobe.com/go/exchange_se
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Hamtningsbara filer fran Adobe

Besok www.adobe.com/go/downloads_se om du vill ha kostnadsfria uppdateringar, provprogram och andra
anviandbara program.

Adobe-labb

Pa Adobe Labs pa www.adobe.com/go/labs_se far du uppleva och utvirdera nya och kommande tekniker och
produkter fran Adobe. I Adobe-labben har du tillgang till resurser av den hir typen:

« Forhandsutgévor 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 samarbetsbaserade resurser som gor det ldttare att interagera med andra
anvéndare.

Adobe-labb skapar samarbetsprocesser for programutveckling. I den har miljon kommer du snabbare igang med nya
produkter och tekniker. Adobe Labs 4r ocksé ett forum f6r snabb feedback. Adobes utvecklingsgrupper anvinder den
hir aterkopplingen for att skapa program som uppfyller behoven och forvintningarna hos anvindargruppen.

Adobe TV

Besok Adobe TV pa http://tv.adobe.com om du vill visa instruktions- och inspirationsfilmer.

Extramaterial

Installationsskivan innehéller en mangd extramaterial som hjalper dig att f4 ut det mesta av Adobe-programmet. En
del extramaterial installeras pa datorn under installationen, annat finns pa skivan.

Om du vill visa extramaterialet som installeras navigerar du till programmappen pé datorn.

« Windows®: [startenhet]\Program\Adobe\[Adobe-program]

+ Mac OS®: [startenhet]/Program/[Adobe-program]

Om du vill visa extramaterialet pa skivan, navigerar du till mappen Godbitar pa ditt sprak pa skivan. Exempel:

/Svenska/Godbitar/

Nyheter

Skapa, redigera och soka i PDF-filer

Du kan férena ett brett innehall i en PDF-portfélj Kombinera dokument, ritningar, e-post och kalkylblad till en enda
komprimerad PDF-portfolj. Anvand professionellt utformatde mallar som kan mérkas med din logotyp och inkludera
beskrivningar som hjalper mottagarna att ta till sig innehéllet.

Konvertera pappersdokument till PDF Ny OCR-teknik (Optical Character Recognition) och stdd for flera skannrar
forbattrar sokbarheten och utseendet hos de inskannade dokumenten. Se ”Skanna ett pappersdokument till PDE” pé
sidan 60.


http://www.adobe.com/go/downloads_se
http://www.adobe.com/go/labs_se
http://tv.adobe.com
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Konvertera webbsidor till PDF Forbéttrad webbfingst later dig konvertera hela webbsidor eller bara de delar du ér
intresserad av, inklusive eller exklusive interaktiva media. PDF-versioner av webbsidor ar latta att skriva ut, arkivera,
marka och dela. Se "Konvertera webbsidor till PDF-format” pa sidan 81

Konvertera dokument fran nya versioner av Lotus Notes och AutoCAD Acrobat stoder nu Lotus Notes 8.5. Acrobat
Pro och Acrobat Pro Extended stoder nu Autodesk AutoCAD 2009.

Soka i flera PDF-filer Forbittrad funktionalitet gor det mojligt att soka i flera PDF-filer i samma mapp, vilket gor det
snabbare att hitta den information du soker.

Samarbete

Anvénd Acrobat.com for handledda granskningar Deltagarna kan hamta filen frdn Acrobat.com och ligga till
kommentarer och data med Acrobat eller Adobe Reader. Nir deltagarna ar klara kan de publicera kommentarerna
eller skicka svar till Acrobat.com. Nar du anvinder Acrobat.com for delade granskningar kan du dven lata granskare
oppna och dela PDF-filen i en live-chattsession. Se "Starta en granskning” pa sidan 139.

Samarbeta i online-méten Anvind Adobe ConnectNow, ett personligt webbkonferensverktyg med vilket du kan hélla
moten i realtid pa datorn. Deltagarna ansluter sig till métet genom att logga in pa en webbaserad métesplats fran sina
egna datorer. I ett onlineméte i ConnectNow kan du dela ditt skrivbord med andra, anvinda live chatt, dela online
anslagstavlor och anvinda manga andra funktioner f6r samarbete. Se “Samarbeta i online-méten” pa sidan 135.

Anviand Acrobat.com nér du vill dverféra och dela stora dokument Du kan skapa ditt eget anvdndarkonto pa
Acrobat.com i Acrobat eller Reader. Anvind Acrobat.com for att ladda upp och dela de flesta dokumenttyper och att
dela PDF-filer pa ditt skrivbord i onlineméten. Se "Dela filer med andra” pa sidan 133

Formular

Skapa och redigera e-formulir utan problem (Windows) Anvind den nya formuldrguiden for att konvertera
Microsoft® Word- och Excel-dokument eller skannade dokument till PDF-formulédr. Formulérfilt kinns automatiskt
igen och konverteras till ifyllbara flt. Lagg till, redigera och namnge formulérfélt snabbt och enkelt. Anvind spararen
for att se nar formulér har fyllts i och vem som har fyllt i dem. Se ”Skapa ett formulédr” pé sidan 177.

Samla in och exportera formuldrdata Det ar litt att samla in anvandardata och att exportera informationen till ett
kalkylblad f6r analys och rapportering. Se "Samla in och hantera formulidrdata” pa sidan 204.

Spara formuldr Anvind spararen for att se nar formulir har fyllts i och vem som har fyllt i dem. Se
“Formuldrspararen” pa sidan 206.

Elektroniska underskrifter

Langsiktiga férbattringar av signaturvalidering Biadda in certifikatskedjan, sparrstatus och tidsstimpel efter att
signaturen har skapats. Tillat att giltiga men utgangna tidsstimplar anvéinds. Se “Faststilla lingsiktig
signaturvalidering” pa sidan 251.

Skapa blacksignaturer Ligg till en enkel handskriven signatur pa en sida. Se "Underteckna en PDF” pa sidan 246.

Komma igang-sjalvstudiekurser

De stegvisa sjalvstudierna i det hér avsnittet hjalper dig att komma igdng med Acrobat 9. Lir dig att skapa PDF-filer
med PDFMaker, dela dokument med kollegor for granskning och diskussion, skapa interaktiva e-formulér, samla
dokument av olika format i en gemensam PDF-portf6lj och att pa ett sikert sitt underteckna dokument digitalt.
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Fler sjalvstudier och filmer om allt du kan géra med Acrobat finns pa foljande onlineresurser:
« Utforska nyckelfunktionerna i Acrobat 9: www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_std_se
« Vad ér Acrobat?: www.adobe.com/go/lrvid4200_a9_se

+ Presentation av Acrobat 9: www.adobe.com/go/lrvid4081_a9_se

+ Anvinda flera program i ett affarsarbetsflode: www.adobe.com/go/Irvid4204_a9_se

Skapa PDF

Skapa PDF-filer med Acrobat PDFMaker (Windows)

Konvertera dina affirsdokument till Adobe PDF med en enkel klickning. Acrobat PDFMaker forenklar processen att
konvertera dokument till PDF i flera affarsprogram, t.ex. Microsoft Office-program och Lotus Notes. Nér du
installerar Acrobat liggs PDFMaker-kontroller automatiskt till i kompatibla program.

1 Skapa dokumentet.

Skapa och fardigstdll dokumentet i ett program som stoder PDFMaker. Spara dokumentet.

E Aquo_market_summary.doc - Microsoft Word

i Arkiv  Redigers  Wisa Infoga  Format  Yerktyg  Tabell Fonster  Hislp  AdobePDF  Acrobat-hommentarer

\jg_agﬂ\j‘ e S SRR W AN e B;&_qRuhnk - Bel Gothic Std Black » 22 = | F & g|
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[lU[1)) MARKET SUMMARY & PLAN

Converting our green hottling invest ments into increased sales

HATURAL ENERGY

Executive Summary

Our new marketing plan, cutlined in this document, focuses on renewing boch our
relevance and appeal to our key rargers chrough the integracion of our environmental
story. Weare responding directly to our customers needs in this initiative—rthey have
nored in borh Aquo-conducred and independent rescarch thar manufacrurers’ green

values are becoming increasingly relevant w cheir purchase decisions.

In th < lUV\'lej b(VC rage ma L'kaPlﬂCC, }\q uo can dlﬂ:l rentiace its (“: rhmllgh Thl: quaﬁr}-‘
and sustainabiliry of our ingredients and the responsible manner in which our producrs

“om

P are created and brought to marker. Our markering challenge is to presentour green
EB =R 4 | %
Sida 1 s 1 16 vid 2" Ral Kol ISP SPAR LTV OVER | Engelska (U

Dokument i ett program som konverterar till Adobe PDF

2 Vailj PDF-konverteringsinstéillningar

Vilj Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar i det program du arbetar i. Om du anviinder Lotus Notes
viljer du Atgirder > Andra konverteringsinstillningar for Adobe PDF. Om du anvinder ett Microsoft Office 2007-
program klickar du pa Instillningar pa menyfliken Acrobat.

Vilj limpliga PDF-instéllningar pa menyn Konverteringsinstéllningar under Instéllningar for PDFMaker i
dialogrutan Acrobat PDFMaker. PDF-installningarna definierar filkomprimering, bilduppl6sning, om teckensnitt
béddas in eller inte och andra PDF-konverteringsalternativ. Om du férbereder ett dokument f6r tryckproduktion
anvinder du alternativet Hogkvalitetsutskrift eller Tryckkvalitet. Om du forbereder ett dokument for online-
granskning viéljer du alternativet for liten filstorlek. Standardinstéllningarna ar lampliga for affarsbruk och
skrivbordsutskrifter.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_std_se
http://www.adobe.com/go/lrvid4200_a9_se
http://www.adobe.com/go/lrvid4081_a9_se
http://www.adobe.com/go/lrvid4204_a9_se

ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 7
Komma igang

Installringar | Dokumentskydd | Word | Bokmérken | Video

Installningar for POFM aker
K.onverteringzinstallningar:
@ Apvand de har installningarna om du vill skapa Adobe POF-dokument som passar For

tillfirlitlig wizning och utskifter av affarsdokument. Skapade PDF-dokurment kan
opphas i Acrobat och Adobe Reader 6.0 och senare.

Yiza Adobe PDF-resultat
Fraga efter Adobe PDF-filnarnnet
Korwertera dokumentinformation Awancerade instllningar...

[ 5kapa en fil som Gverensstdmmer med POF/AA-1a:2005

Frograminstalningar
[ Bifoga kalli
Skapa bokmarken
L &0 till 1nkar
Aktivera tillganglighet och flodesomformning med taggad Adobe PDF

Instdllningar for att skapa PDF-filer

Nir du vl har valt konverteringsinstéllningar anvinds dessa instéllningar varje gdng du skapar ett PDF-dokument
i det programmet till dess att du 4ndrar instéllningarna.

Vilj programinstéllningar.

Under Programinstillningar i dialogrutan anger du om bokmérken, hypertextlankar, tillginglighetsfunktioner och
annat ska inkluderas. Klicka pa programfliken (t.ex. Word-fliken) och se vilka alternativ som &r specifika for ditt
program. I Word kan du t.ex. konvertera fotnoter och ldnkar. I Visio (som stods i Acrobat 9 Pro Extended och
Acrobat 9 Pro) kan du férenkla lager. Stdng dialogrutan Acrobat PDFMaker genom att klicka pa OK.

Instalimingar | Dokumentzskpdd | Word | Bokméken | Video
“whord-funktioner
[ Karwertera visade karmentarer kil anteckningar i &dobe POF
Korvertera korsreferenser och innehallsfoteckning til 1ankar
Korvertera fotnots- och slutkommentarlankar
[ &ktivera avancerad taggning
K.ommentarer

Granzkare Inkludera Oppha anteckningar F.. Antal kommentarer
Inga kommentarer

Programspecifika instdillningar for att skapa PDF-filer

Skapa PDF-filen.

Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF i verktygsfiltet Acrobat PDFMaker i Microsoft Office 2007 eller vlj
Skapa PDF pa menyfliken Acrobat. Du kan skicka PDF-filen automatiskt via e-post, eller skicka den f6r granskning
med kommandona pa Adobe PDF-menyn.

Ange namn och plats for PDF-filen nér du tillfrdgas om detta. Beroende pa dina installningar och vilket program
du anvénder visas eventuellt andra alternativ du kan vélja ndar du skapar din PDF.

Du kan dven konvertera webbsidor direkt till PDF i Internet Explorer. Besok en webbsida i Internet Explorer och
klicka pd knappen Konvertera i verktygsfiltet.
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Samarbeta

Initiera en delad granskning

I en delad granskning kan alla deltagare se och besvara kommentarer. Det 4r ett fantastiskt sitt att lata granskarna 16sa
asiktsskillnader, identifiera forskningsomraden och utveckla kreativa 16sningar under granskningsprocessen. Du kan
vara vird for en delad granskning i en nitverksmapp, WebDAV-mapp, SharePoint-arbetsyta eller pa Acrobat.com -
en ny siker webbaserad tjanst. Allt du behover for att komma igang dr Acrobat, en PDF-fil och ett gratis Adobe-ID.

1 Forbered PDF-filen.

Spara den PDF-fil du vill att deltagarna ska granska. Om du vill fista uppmérksamhet pa en viss fraga lagger du till
en kommentar i PDF-filen.

2 Skicka PDF-filen for delad granskning.

Vilj Kommentarer > Skicka for delad granskning. Acrobat 6ppnar guiden Skicka fr delad granskning. Du kan dela
vilket dokument som helst som kan redigeras med kommentarer. Om ett dokuments skyddsinstéllningar inte
tilliter kommentarer far du ett meddelande om detta i Acrobat.

3 Vilj en metod for att samla kommentarer.

Vilj hur du vill skicka PDF-filen och samla in kommentarer fran granskarna. Valj Himta och spara kommentarer
automatiskt med Acrobat.com om du vill anvdnda Acrobat.com for att dela granskningen. Vilj Samla in
kommentarer automatiskt pd min interna server om du vill anvinda en nitverksserver, en WebDAV-server eller
en SharePoint-arbetsyta.

Skicka fiir delad granskning

Hur vill du samla in kommentarer frdn granskarna?

Hamta och spéra kammentarer automatiskk med Acrobat, com v |

Med Acrobat.com kan du:

1 Distribuera
-
-
» Skicka en saker |ank till din fil, som vem som helst, eller enbart dina
granskare, har Stkornst til under den delade granskningen.
Kommentar

+ Granskare kan anvanda Adobe Acrobat 2, Adobe Reader 9 eller en senare
wersion fr att géra kommentarer,

» Dublir autoratiskt informerad om nva kommentarer,

Samlain

+ Granskare kan se och svara pd varandras kommentarer i Acrobat eller
Reader medan de gdrs,

+ Spdra vilka granskare som har svarat och nér de gjorde det,
Lér dig mer om Acrobat, com
[CDkam ihéag mitt wal

[ MNasta = ] [ Avbryt

Guiden Skicka for delad granskning guidar dig genom olika sdtt att hantera kommentarer.

Om du dr vdrd for PDF-filen pé din egen server anger du servertyp och sokvdg. Om du ér vird for PDF-filen pa
Acrobat.com anger du ditt Adobe-ID. Om du inte har nagot Adobe-ID skapar du ett i Acrobat genom att klicka pa
Skapa Adobe-ID.
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4 Bjud in granskare.

Ange e-postadresserna till de personer som du vill bjuda in till granskningen, eller markera adresserna i din e-
postadressbok. Anpassa sedan meddelandet f6r granskarna. Ange en tidsgrans for granskningen. Nér tidsgransen
har uppnétts ar kommentarverktygen inte lingre tillgingliga pa servern for delad granskning. Om du anvander
Acrobat 9 Pro Extended eller Acrobat 9 Pro, sd kan Adobe Reader-anvéindare delta i den delade granskningen.

Skicka fiir delad granskning [$_<|

Leveranssatk:  Acrobat.com

Till.... ed@adobe.com

frank@adobe.com

Kopia...

Amne: |Du ombeds att delta i granskningen av Aquao_market_surmary_samarb,pdf
Meddelande: fterstall standardmeddelande
Du & inbjuden att granska dokumentet: "1Agquo_market_summary_samarb_granskning.pdf”. Du kan -

anvanda Adobe Acrobat 9 eller Adobe Reader 9 (eller senare) fir att granska detta dokument.
klicka p& det bifogade dokumentet Fér att éppna det i &crobat eller Adobe Reader och gér dina
kommentarer med hjslp av verkbyget Kommentering & markering. Mar du ar klar Kickar du p& "Publicera
kormmentarer” Fér att automatiskk skicka dina kammentarer till Farfattaren och éwvriga granskare.

Futkean himba dnhe Reader 8 arabic nd:

EtkomstriveS: | ppen Atkomst: Alla som kanner till URL-adressen har tkamst och kan ladda ner Filen v

Deadline fér granskning: 62002008 12:00:00 AM

[ Tillét delning av sidwy och chattsamarbete i detta dokument

<F6reg38nde] [ Skicka l [ Avhiryt

Forbered granskningsinbjudan.

5 Skicka PDF-filen.

Skicka PDF-filen till servern genom att klicka pa Skicka, och skicka e-postinbjudningar till granskningsdeltagarna.
Acrobat sparar en kopia av filen for delad granskning pa samma plats - med ordet "_review" som tilldgg.

Nir du har startat en delad granskning kan du ldsa och besvara kommentarer pé servern for delad granskning. Du
kan ocksé ldsa alla kommentarer efter det att granskningen ar avslutad. Anvidnd spararen i Acrobat for att se vem
som har kommenterat, skickat e-postpaminnelser till granskare eller andrat tidsgrénsen.

Aktivera samarbete live

Du kan granska en PDF-fil live, online, med en eller flera kollegor med Acrobat.com. Med live-samarbetsfunktionen
kan du dela sidor, sa att alla deltagare ser samma sak vid samma tidpunkt. Anvind live-chatfonstret for att diskutera
det dokument som granskas. Du kan bjuda in vem du vill som har Acrobat 9 eller Reader 9 till live-samarbetet.

Obs! Live-samarbetsfunktionen dr inte tillginglig i alla sprak.
1 Forbered dokumentet.

Skapa och spara det dokument du vill diskutera i live-samarbetet. Om det inte redan &r i PDF-format konverterar
du det till PDF med Adobe PDF-skrivaren, Acrobat PDFMaker (Windows) eller Skapa PDF-kommandona i
Acrobat.

Oppna den PDF-fil som du vill diskutera i Acrobat.
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2 Starta samarbetet.

Vilj Arkiv > Samarbeta > Skicka och samarbeta live. Logga in till Acrobat.com om du uppmanas till detta. Om du
inte har nagot Adobe-ID skapar du ett.

Skicka och samarbeta live

> ACROBAT.COM

Samarbeta med andra manniskor live och

m inom PDF-dokumentets kontext

=/

» Pabiirja en live chattsession

=,

= Dela sidvy

i

[visa inte detta steq igen

| Masta > | [ Avebiryt

Anvind guiden Skicka och samarbeta live for att starta en chatsession live.

3 Bjud in deltagare.

Ange e-postadresserna till de kollegor du vill samarbeta med, och avgransa adresserna med semikolon eller
radmatning. Du kan 4ven ligga till e-postadresser fran adressboken i ditt e-postprogram, t.ex. Microsoft Outlook.
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(X

Skicka och samarbeta live

nfo@afstudio, com; info@rmyorganization

Kopia... ‘

Amne: |Samarbeta rmed mig p& "Aquo_market_summary_samarb, pdf*

Meddelande: <§ C:\Documents and Settingsimichiel\Skrivbordias_sam...  Aterstall standardmeddelande

Du & inbjuden att sammarbeta i dokumentet "Aquo_feedback_form_samarb, pdf”, Du behdver Adobe -
Acrobat 2 eller Adobe Reader 2 {eller senare) For att se detta dokument,

(ppna den bifogade filen | Acrobat eller ddobe Reader och od sedan bl panelen Samarbeta live far att
pabiria en chatsession med mig eller andra granskare,

Du kan F3 Adobe Reader 9 kostnadsritt frén:

<htr thanana adohe cermlaniveader drwnlnad ces

[JLagra filen p& Acrobat.com och skicka en l&nk till mottagarna

<F6reg38nde] [ Skicka ] [ Avhiryt

Forbered samarbetsinbjudan.

Redigera drendet och meddelandet i samarbetsinbjudan. Om du vill skicka dokumentet till Acrobat.com markerar
du Lagra filen pa Acrobat.com och skicka en lank till mottagarna. Valj en atkomstniva som anger vem som ska ha
atskomst till dokumentet pa Acrobat.com. Om du inte véljer Lagra filen pa Acrobat.com skickas dokumentet till
deltagarna som en bifogad fil.

Navigeringsrutan Samarbeta live 6ppnas i dokumentet.
Vénta pa de 6vriga deltagarna.

Om du vill dela sidor eller chatta online méste minst en annan person gora dig sillskap. Personer som anvénder
Acrobat 9 eller Reader 9 kan ansluta sig genom att klicka pa PDF-bilagan eller genom att klicka pa webbadressen i
inbjudan. Efter det att deltagarna har loggat in med sina Adobe-ID:n och 16senord, eller anslutit som géster, kan de
Oppna PDF-filen genom att dubbelklicka pa den.

g Samarbeta live

By - FJ Logga ut

Se deltagare ansluta till sessionen

Dela sidor.

Efter att minst en annan person har anslutit till live-samarbetssessionen kan du synkronisera sidvyerna s att alla
deltagare ser samma sidvy. Om du vill dela sidor klickar du pa knappen Starta siddelning. Nér du vill avbryta
siddelningen klickar du pa Stoppa siddelning.
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6 Chatta online.

Om du vill diskutera dokumentet, skriva chatmeddelanden i rutan lingst ned i navigeringsrutan Samarbeta live.
Klicka pa fargrutan for att vilja en farg for din chattext. Om du vill spara chatthistoriken viljer du Spara chatt pa

alternativmenyn i navigeringsrutan.

i Skapa = @ Kombinera = @ Samarbeta = ﬁ Skydda - / Underteckna = Formular ~ E Multimedia = f_? Kommentar =
EEEE Y RO E—

Samarbeta live

MARKET SUMMARY & PLAN

Converting our green bottling investments into increased sales
John Doe
Jelsr side 1

Executive Summary

Orur new marketing plan, outlined in this document, focuscs on renewing both our
relevance and appeal to our key targets through the integration of our environmental
story. We arc responding directly to our customers necds in this initiative—they have
noted in both Aquo-conducted and independent research thar manufacrurers’ green

values arc becoming increasingly relevant to their purchase decisions.

In the crowded beverage markerplace, Aquo can differentiare itsclf through the quality

2 stoppa siddelning and sustainability of our ingredients and the responsible manner in which our products

are created and brought to market. Qur marketing challenge is to present our green
story to new and existing customers in an cfficient and targeted campaign that raises

our ROI through increased sales.

Qur Vision

[1:44 em] John Doe: Please see Aquo is working to produce the highest quality organic energy drink available in ways
tje Summary section and that won't harm the Earth. Since our start in 2006, we have led the way for our industry
comment in our agreements with local farmers, our stringent standards for our raw materials,
and our corporate policics on recyeling and conservation. We've now applied the very
same green philosophy to our Southern California Bottling Facility & Headquarters,

a tangible cxample of Aquo's environmental commitment that demonstrates the

value of green building to its customers, sharcholders and business leaders worldwide.
Aquo waters will also now be battled in a redesigned, reusable bottle, with an advanced
carbon filtration mechanism built in

H Skicka

‘We want our customers to fecl good about the products they buy. Aquo’s drinks are
bealch Lreabl " W e ok dp izecbod deanl

Skicka snabbmeddelanden till deltagarna.

Formular

Skapa ett interaktivt formulir

Du kan konvertera vilket formular du vill till ett interaktivt formuldr som anvédndarna kan fylla i och returnera
elektroniskt. Starta med ett papparsformuldr som du har skannat in eller ett formulirdokument som du har skapat i
ndgot program.

1 Skapa PDF-filen.

Du kan skanna ett pappersformular direkt i Acrobat (vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran skannern). Du kan dven
konvertera elektroniska dokument till PDF med Acrobat PDFMaker, Adobe PDF-skrivaren eller Skapa PDF-
kommandona i Acrobat.

2 Skapa formuldrfilt automatiskt med hjélp av formuldrguiden.

Vilj Formulér > Starta formuldrguiden. Folj anvisningarna pé skdarmen i guiden och klicka pa OK for att sting
dialogrutan Vilkommen till Laget f6r formuldrredigering. Nar du kor guiden analyserar Acrobat dokumentet och
skapar automatiskt elektroniska formularfalt.
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X

Skapa och redigera formular

¥ilken typ av dokument vill du 6ppna som ett formular?

(%) Ett befintligt elektroniskt dokument
Gppna en POF-Fil, Ward-fil, Excel-fil eller en annan typ av fil som etk
Adobe PDF-Formular,

) Ett pappersformulér
Konvertera etk pappersformulér il ekt Adobe PDF-formulér genom att
skanna det,

(O Inget befintligt formulir

Skapa ett Adobe POF-Farmulér Fran grunden eller med hjglp av en mall.

[ Masta = ] [ Avbryt ]

Guiden for att skapa och redigera formuldr skapar automatiskt formuldrfalt.

Testa formulérfilten som har skapats i Acrobat.

Acrobat listar formulérfilten som har skapats i faltfonstret. Bladdra genom dokumentet och se om Acrobat har
missat nagot falt eller skapat nagot extrafilt. Om du vill ta bort ett filt markerar du det i faltfénstret och trycker pa
Delete.

ﬁ Aquo_feedback_form. pdf - Adobe Acrobat Pro Extended

Arkiv Redigera Visa Dokument Kommentarsr Formuldr Verktyg Avancerat Fonster

K Eﬁ Lagg kill nytt FalE = @ Férhandsgranska éDistrihuera Farmular Stang Formularredigeting

1 e o =3 e

0 10 20 30 40 50 60 70 B0 90 IDDI 110 1ZD| 1EDI 140

)

/
=] d Sida 1 E ,'/
[+ word processor E AQU 0 j F E E D B A c I(
bl spreadsheet S N WATURAL ENERGT 'I
¥l project planning software E \,

Thank you for working with Aquo’s I'T team to updare your:
We'd love to hear how we did the job for you.

[l email clisnt
Izl operating system 73

&) Professionalism
[ Technical Expertise E 1. What software did you have updated? (check all that :
& Speedefficiency of work & @ word processor

& Abiliry to communicate process and nalld

spreadsheet
) Ease of setting up your appaintment " ; A -

© T B8 project planning software
[%] Theres way ton much content fi} email client
[%] Tts excactly the right amount of conte: 0

[#] Tts much too short want more

[#] 1 did not receive any documentation

|| sidaz

operating system

2. Did the technician show up on time for your appointm
E QOves ONo
< > M. 5

Sra—]

Acrobat missade filten for alternativknapparna Ja och Nej.

Ligg till och redigera formularfalt efter behov.

Lagg till formularfalt dir de behovs. Du kan lagga till textfalt, kryssrutor, listrutor, kombinationsrutor,
alternativknappar, atgardsknappar, filt for elektronisk underskrift och streckkoder till PDF-filen. Vilj typ av
formularfalt i listan Lagg till nytt falt i verktygsfaltet Formuldr, och klicka sedan dar du vill att féltet ska visas. Ge
varje nytt falt en unikt och beskrivande namn. Namnet visas inte i formulédret som anvidndarna ser, men det
identifierar faltet sa att du kan arbeta med informationen i databaser eller kalkylblad.
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Klicka pa Visa alla egenskaper i dialogrutan for filtnamn om du vill gora nagra andra dndringar. Du kan éndra
faltets utseende, lata ett textfélt godta flera textrader, skapa en etikett for anvindare och ange andra egenskaper. Om
du vill redigera ett filt bor du forst kontrollera att du 4r i formuléarlidge, och sedan dubbelklicka pa filtet. (Du véxlar
till formuldrlage genom att vélja Formulér > Lagg till och redigera félt.) Om du vill forhandsgranska formuldret
klickar du pa Forhandsgranska i formularverktygsfiltet.

—

/

(

FEEDBACK

Thank you for working with Aquo’s I'T team to update your software.
We'd love to hear how we did the job for you.

v

MATURAL ENERGY

AQUO)

1. What software did vou have undated? (check all that apply)

| Alternativsgruppnamn;

v

| ] obligatoriskt Falk Visa alla eqenskaper
| Knappwarde:
| ‘Ja
Laaa kil en annan knapo kil aruppen
Za-J10 the technician show up on time for your appointment?
ﬁ'&s ONo

3. How would you rate the AQUO IT team’s performance on the following?
(Lis ‘terrible’, 3 is ‘adequare’, 5 is ‘fantastic’)
Professionalism:

E: E E: Es @s
fio

Redigera formuldrfilt

5 Spara formularet.

Var noga med att spara formuldret med alla de filt som du har lagt till. Vilj Arkiv > Spara som om du vill spar
formuldret med ett annat namn, sa att ditt ursprungliga statiska dokument finns kvar intakt.

PDF-portfoljer

Skapa en PDF-portfolj

Samla snabbt ihop samtliga filer i ett projekt till en enda och sammanhangande PDF-portf6lj. Dessa filer kan vara
textdokument, e-postmeddelanden, kalkylblad, CAD-ritningar, PowerPoint-presentationer, videor, PDF-filer och
annat Du behover inte konvertera komponentdokumenten till PDF, och du kan redigera varje komponent separat
utan att 6vrigt innehall i PDF-portfoljen paverkas.

1 Skapa PDF-portfoljsfilen.

Vilj Arkiv > Skapa PDF-portfolj i Acrobat. PDE-portfoljsverktygsfiltet visas under menyraden. Acrobat visar detta
verktygsfalt varje gdng som du 6ppnar en PDFE-portfolj. I Acrobat 9 Pro och Acrobat 9 Pro Extended 6ppnas PDF-
portfoljsrutan till hoger i fonstret.

2 Ligg till filer till PDF-portfoljen.

Vilj Andra > Ligg till filer i verktygsfiltet PDF-portfélj. Navigera till de filer du vill inkludera. Markera en fil och
klicka pa Oppna. Skift-klicka for att ligga till flera angrinsande filer, och hall ned Ctrl om du vill markera flera filer
i valfri ordning.
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Lagg till filer

Senast anvanda
dokument

Skrivbord

&

Mina dokurment

Markera filer for en PDF-portfolj

Nir du lagger till en fil till PDF-portfoljen inkluderas en kopia av originaldokumentet. Om dokumentet inte dr en
PDF-fil kan den som tar emot PDE-portfoljen behova installera det program i vilket dokumentet skapades for att
kunna férhandsgranska dokumentet. Om du t.ex. inkluderar en PowerPoint-presentation maste den som 6ppnar
din PDF-portf6]j ha installerat Office for att kunna granska komponenten.

3 Publicera PDF-portfoljen.

Nér du ar klar med din PDF-portfolj kan du dela den via e-post eller pa Acrobat.com - en siker webbaserad tjanst.
Du kan branna den pé en CD- eller DVS-skiva, eller distribuera den genom att dela den som vilken annan PDF-fil
som helst.

Vilj Arkiv > Spara portfolj. Vilj E-post pa delningsmenyn #9 i PDF-portfoljsverktygsfiltet om du vill skicka PDF-
portfoljen som en e-postbilaga. Du kan dven dela den pa Acrobat.com, vilket ar sérskilt anvindbart om PDF-
portfoljens filstorlek dr for stor for vissa e-postservrar. Vilj Dela en PDF-portfolj pa Acrobat.com pa
delningsmenyn och logga sedan in pi Acrobat.com.

Dokumentskydd

Underteckna ett dokument elektroniskt

En elektronisk underskrift 4r lika unik som din egen namnteckning. Acrobat innehéller funktioner som haller din
elektroniska underskrift sdker. Till skillnad frén traditionella underskrifter kan elektroniska underskrifter innehalla
ytterligare information, t.ex. datum och tid f6r undertecknandet och anledningen till undertecknandet. Precis som du
har utvecklat din egen namnteckning tidigt i livet kan du ldgga till din egen personlighet till den elektroniska
underskriften.

1 Héamta ett digitalt ID.

Om du inte redan har ett digitalt ID kan du skapa ett sjalvsignerat digitalt ID i Acrobat. Ett sjilvsignerat digitalt ID
innehaller en krypterad privat nyckel for att underteckna och dekryptera dokument. Det innehaller dven en publik
nyckel i ett certifikat som anvands for att validera signaturer och kryptera dokument.

Om du vill skapa ett sjalvsignerat digitalt ID véljer du Avancerat > Skyddsinstéllningar. Markera Elektroniska ID:n
till vinster och klicka sedan pa knappen Ligg till ID i verktygsfiltet. Vilj Ett nytt digitalt ID som jag vill skapa, och
fortsitt enligt anvisningarna i guiden.

Skriv personlig information for ditt digitala ID, ddribland ditt namn. Nér du certifierar eller undertecknar ett
dokument, visas namnet pa panelen Underskrifter och i faltet f6r underskrift. Namnge ditt digitala ID och skapa
ett 16senord for det som innehaller minst sex tecken utan skiljetecken eller specialtecken. Klicka pa Slutfor.
Sakerhetskopiera din digitala ID-fil, sa att du har den i reserv om originalet skull ga forlorat eller skadas.



Lagg till elektroniskt ID

Ange din identitetsinformation som ska anvandas Far generering av det sj&lvundertecknade certifikatet,
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Mamn (t.ex, Sven Svensson):  [John Doe
Firetagsavdelning: ’7
Féretagsnamn:  |My Craanization
E-postadress:  [john@rmyorganization
Landjregion: | SE - SVERIGE v |
[ aktivera stid Fér Unicode
Myckelalgoritrm: | 1024-bitars RSA ~ |
Ange elekkroniskk ID Far: | Elektromiska undarskrifter och datakryptering v |
< Bakst ] [ Slutfiir

Personlig information for digitalt ID

Skapa ett utseende for din elektroniska underskrift.

Din digitala underskrift kan vara enkel eller komplicerad. Den kan se ut som en namnteckning eller som ett

maskinskrivet namn. Den kan innehalla en logotyp och information om datum och tidpunkt da undertecknandet
gjordes och information om anledningen till undertecknandet. Du kan skapa flera underskrifter for olika
anviandningsomraden. Vilj en varje gdng du ska underteckna ett dokument. Om du vill inkludera en bild av din
namnteckning skannar du in den och sparar den som en PDF-fil.

Om du vill skapa ett utseende viljer du Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac OS).
Vilj Dokumentskydd till vanster och klicka sedan p4 Ny under Digitala signaturer. Ge signaturutseendet ett kort
beskrivande namn som du latt kdnner igen nér du ska underteckna ett dokument. Vilj alternativ, bl.a. om du vill

inkludera ndgon importerad bild, t.ex. en inskannad namnteckning. Medan du gor dina dndringar visas den
redigerade signaturen i forhandsgranskningsfonstret. Klicka pd OK.

Instiliningar

Kategorner
Elebtronishs udershafter
Sdvirag -
[ Vertiera urdershiifter il dobusnitet & opnat
D s sk
A-hartenng
Acrchat . com
Enbater och stodinier
Faghanterng
Funtrndle
Gransining
Crppbearhatring
Tderittet
Ireermstionel
Irkerrat
darasigh
Katslog
Korrvertera trfn POF
Forarter a tll POE
Lisring
Mbtrg (20}
Mstrang (30}
Matring (Gea)
e )
Ptimacds bt (dkdve)
hiytt dobumert
Piithghetsharteraren
Sydd (stiverst)
Tt eilgerng
e

[CIvisa dobument | aget Fashandsgpania dolament vt undestacinande
Rseerafe

Graphicel
Mo Graphic

Hrddsrst i
[Clrsenea seyridsnst slringar frin en seever

Sererrand Al

v [

Iretsiningarna miste signerss av:

Solrare ~

%]

Konfigurera underskriftzutseende

[Avacerae rststorgar.. |

-

Farhandsgransha

SN: ange unikt namn

Anledning: ange signeringsorsak
Sokvag: ange signeringsplats
Daturn:. 2008.08,08 12.57.07 +02'00r

Kanfigursra graf
a3 Ingen grafi
) Importrrad grafh
i

Importera grafik frlinc

Kerfigurera text
wsa: [#]Namn [ Paee
Floaum  [Flankednng  [F)Etbetter

Tutegerskaper

Sifror: | OL2IWEETED we

byt

Elektraniskt undenecknad av ange ditt namn

[ 5arshit rasres

Toxtrbbrieey: (5 Audematid () Wansber 1l hésger

[FLopeern

) e 1l it

o ] Akt

Anvind skyddsinstdllningarna for att anpassa signaturens utseende.
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Om du har valt Orsak klickar du pa Avancerade installningar och viljer Visa orsaker vid undertecknande i rutan
Skapa. Om du har markerat Plats véljer du Visa plats- och kontaktinformation vid undertecknande.

Granska dokumentet noggrannt.

Innan du undertecknar ett dokument, fysiskt eller elektroniskt, maste du kontrollera vad det dr du skriver under
och var alla signeringsfalt ar. Eftersom dynamiskt innehall kan dndra utseendet pa PDF-dokumentet och forvirra
dig, bor du granska dokumentet i laget Forhandsgranska dokument innan du undertecknar det. Om du vill
anvinda laget Forhandsgranska dokument 6ppnar du dialogrutan Installningar och véljer Dokumentskydd till
vanster. Vilj sedan Visa dokument i laget Féorhandsgranska dokument vid undertecknande.

Kontrollera varje sida i dokumentet for att se om de innehaller signaturfilt. Du kan beh6va underteckna ett
dokument pé fler dn ett stalle. Varje signaturfilt 4r unikt, s& din signatur kopieras inte automatiskt fran ett
signaturfilt till ett annat i dokumentet.

Underteckna PDF-dokumentet.

Anvindaren undertecknar genom att klicka pa signaturféltet. Om det inte finns négot signaturfilt véljer du Signera
> Placera signatur i verktygsfiltet Atgarder, och ritar ett signaturfilt pa sidan.

Om du har angett att Acrobat ska visas dokument i liget Forhandsgranska dokument innan det undertecknas,
rapporterar ett dokumentmeddelandefilt om det finns nagot dynamiskt innehall i dokumentet. Néar du har
granskat dokumentet fortsitter du genom att klicka pa Signera dokument i dokumentmeddelandefiltet.

o Ao _tnstabl_fbeg,_Form. gl - Adobe Aerobal Pro Extended (=13
ieite Rockpmey Vaa Dvhusmerd Conmecesr Foi Veity Aveces Foie His x
) Seps s B wontiom « Q) samsbeta - ) Sedda + 6 tndeteckens - (3] ot - | bt + 5P o -
- =N o |8 & (e e e |
l@m&mamum. Sgnahirpanel -
- - o . Underteckna dokument x]
B oar e our rm 2
momoee Tuesday  5:00 moooce  Monday 11:00 sigrer som: | RO P @
u w T v T
. spcwpce WVednesday 2:00 spewoe Wednesday 3:00 Liganord:
L w e w T Conthatsufardore: Tob Boe Iréormation... |
QUESTIONS
UR CONCERMS DO ¥OU HAVE ANY QUESTIONS 0 conceanstves ] ol Liseendo: | Standardhnt ¥
Ehektrcrisit undartacknad av
John e
SH: cn=John Do, 0, ou
emall- johadosaafitudiccom, @
=5
D Qe Datun 20060612 020259
SIGNATURE rre— e
forse i
John Doe b e DATE -
j [T chokasrmn: siter undertecknands @
Wrdertecinn | [__mtet |

Viilj ett signaturutseende ndr du undertecknar dokumentet.

Vilj ett utseende i dialogrutan Signera dokument, och lagg sedan till eventuell information som krévs, t.ex. platsen
och orsaken for undertecknandet. Ange ett 16senord om ditt digitala ID kraver detta. Klicka péa Signera. Ge
dokumentet ett nytt namn, s att du kan dndra det ursprungliga PDF-dokumentet utan att dirigenom upphiva
undertecknandet, och klicka pa Spara.

Nir du tillimpar en digital signatur baddar Acrobat in ett krypterat meddelande i PDF-dokumentet. Acrobat
bédddar 4ven in information frin ditt certifikat och en version av dokumentet frdn den tidpunkt da det
undertecknades.

Distribuera ditt certifikat.

For att kunna verifiera ditt digitala ID maste andra som granskar ditt dokument ha ditt digitala ID:s publika
certifikat. Du skickar ditt certifikat genom att vilja Avancerat > Dokumentskydd och darefter vilja Digitala ID:n
till vanster. Utvidga listan, vilj det elektroniska ID som du vill dela och klicka sedan p& Exportera. E-posta ditt
certifikat som en PDF-fil till ndgon, eller spara det som en annan filtyp, genom att f6lja anvisningarna pa skarmen.



Kapitel 2: Arbetsyta

Nir du bekantar dig med din produkt bér du prioritera instdllningen av din arbetsmilj6. Ju mer du lir 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. Dolda verktyg, instdllningar och alternativ som kan forbéttra
ditt sétt att arbeta och ge dig béttre kontroll 6ver hur din arbetsyta fungerar och ser ut.

Allmant om arbetsytan

Visa arbetsytan

Adobe® Acrobat® 9 Standard som ett fristaende program eller i en webblésare. Arbetsytan skiljer sig 4t ndgot beroende
pa vilken av dessa miljoer du arbetar i. Skillnaderna dr sma, men viktiga.

Arbetsytan for det fristdende programmet innehaller en dokumentruta och en navigeringsruta. Dokumentrutan visar
Adobe® PDF-filer. Navigeringsrutan till vanster hjélper dig att bliddra genom PDF-filen. Upptill i varje fonster finns
det verktygsfalt som ger dig tillgang till funktioner for att arbeta med PDF-filer.

AnnualReport. pdf - Adobe Acrobat Pro Extended

A —-Arkiv Redigera ¥isa Dokument  Kommentarer Formular Verktyg  Avapcerat  Fonster

Hialp
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E To Our Shareholders
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T
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Arbetsytan sd som den visas i Acrobat
A. Menyrad B. Verktygsfilt C. Navigeringsruta (panelen Bokmdrken visas) D. Dokumentruta

Nir du 6ppnar en PDF-fil i en webblésare ér verktygsfilten, navigeringsrutan och dokumentfonstret.

Obs! Vissa PDF-filer, men inte alla, visas med ett dokumentmeddelandefilt. PDF-portfoljer visas med en specialiserad
arbetsyta.

18



Se dven

“Dokumentets meddelandefilt” pa sidan 20

Visa PDF-portfoljens arbetsyta
PDEF-portfoljernas abetsyta innehaller f6ljande funktioner:
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PDF-portfoljsverktygsfalt Placerad direkt nedanfér menyn. Hiér hittar du visningsalternativ f6r PDF-portfoljen,

publiceringsalternativ, en modifieringsmeny med PDF-portfoljredigeringskommandon och ett sokverktyg.

En lista 6ver komponentdokument och mappar Placerad nedanfér PDE-portfoljsverktygsfiltet. Listan 6ver
komponentdokument och mappar kan visas i olika layouter och i fildetaljsvy.

Arkiv  Redigera Wisa Dokument  Kommentarer Formuldr  Verkbyg  Awancerat Fénster Hjalp

A

1st_reading_EP_cabine
t.pdf

The first reading of the
Emancipation Prodlamation. .

Civil War Statistics.xls
The Civil War in numbers

Lincoln
Assassination.pdf

Lincoln's assasination in wiards
and pictures

PDF-portfiljens arbetsyta

FETET TRV

Abraham Lincoln.jpg

Famious photographic portrait
of abraham Lincaoln

Civil War.pdf

& muttimedia outline of the
Civil War Teaching Unit

L

Pop Quizzes

& selection of pop quizzes for
the Civil War Teaching Unit

Civil War Quick
Facts.doc

Cick facts about the Civil
wfar

Emancipation
Proclamation text.pdf

Text of the Emancipation
Proclmation

L

Worksheets

A selection of worksheets to
accompaty the Civil War
Teaching Unit

A. PDF-portfoljsverktygsfilt B. Komponentmappar och dokument

Se dven

”So6k i en PDF-portfolj” pa sidan 308

Oppna PDF-filer

Civil War Report
Template.doc

A report template for use by
students

Emancipation
Proclamation.pdf

A multimedia presentation
about the Emancipation...

“4

Worksheet—teacher
guide.pdf

A teacher reference for the
worksheets

Du kan 6ppna en PDF-fil pa flera olika sétt: frin Acrobat-programmet, fran ditt e-postprogram, fran ditt filsystem eller
i ett ndtverk fran en webblédsare. Hur PDF-filen fOrst visas beror pa hur den som har skapat filen har stéllt in
dokumentegenskaperna. Ett dokument kan t ex 6ppnas sa att en viss sida visas eller att dokumentet har en viss

forstoring redan fran borjan.
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En del PDF-filer dr begransade och kan bara 6ppnas efter att du har angett ett 16senord som du har fatt frain den som
ager PDF-dokumentet. Om ett dokument 4r krypterat kan du behéva tillstand fran dokumentets dgare for att 6ppna
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 dr instéllt pa att 6ppnas i helskdrmslége, 4r inte verktygsfaltet, kommandofiltet, menyraden och
fonsterkontrollerna synliga. Du kan ldmna helskdrmslaget genom att trycka pa Ctrl+L.

Se aven

"Definiera den forsta vyn som helskdrmsldge” pa sidan 293
”Visa PDF-portféljens arbetsyta” pa sidan 19

”Oppna skyddade dokument” pa sidan 211

Vilja ett annat verktyg

Standardinstillningen 4r att markeringsverktyget Ik ir aktivt nir Acrobat Sppnas, eftersom det ir det mest
mangsidiga verktyget.

Specialverktyg, t ex de for att zooma eller ldgga till granskningskommentarer, dr tillgdngliga via verktygsfalt och pa
Verktyg-menyer.

Se dven
“Tangenter for att vilja verktyg” pa sidan 362

Vilja ett verktyg
% Gor nagot av foljande:

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

Vaxla tillfalligt tillinzoomningsverktyget eller handverktyget

Du kan anvinda dessa verktyg tillfilligt utan att du inaktiverar det aktuella verktyget.
Hall ned blankstegstangenten om du vill valja handverktyget tillfalligt.

+ Hall ned Ctrl+Blanksteg om du vill vilja inzoomningsverktyget tillfalligt.

Nir du sldpper tangenterna atergar Acrobat till det verktyg som tidigare var aktivt.

Dokumentets meddelandefalt

Dokumentets meddelandefilt visas endast i vissa typer av PDF-filer. Normalt visas det har omréadet nar du 6ppnar ett
PDF-formulir, nar en PDF-fil har skickats till dig for granskning eller nar PDF-filen dr forsedd med sérskild
behorighet eller sakerhetsbegransningar, eller en PDF-fil som ar kompatibel med PDF/A-, PDF/E- eller PDF/X-
standarden. Dokumentmeddelandefiltet syns omedelbart nedanfér verktygsfiltsomradet. Du kan dolja eller visa
dokumentets meddelandefilt genom att klicka p& knappen | till vanster pa arbetsytan.

I dokumentets meddelandefilt visas instruktioner om vad du ska gora samt eventuella knappar for uppgiften. Féltet 4r
fargkodat: lila for formulér, gult f6r granskningar och blatt for certifierade eller skyddade PDF-filer.



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 21
Arbetsyta

i activeform. pdf. - Adobe Acrobat Pro Extended

Arkiv  Redigers Visa Dokument Kommentarer Formuldr  Werkbyg  Avanc

:jj Skapa * E@ kombinera = @ Samarbeta ~ l& Skydda ~ 4
S B #e w G

tEl F._yll i nedanstéende formular, Om du & den som har skapaa .Fnrmu}énet.\fé

E Submit by Email

Kahili Mou

Dokumentetmeddelandefilt for ett formuldir

Se dven
“Fylla i och skicka PDF-formulér” pa sidan 207

“Kommentarer” pa sidan 149

Ange instédllningar
Flera programinstéllningar gors i dialogrutan Instéllningar, bl.a. installningar f6r visning, verktyg och prestanda. Nar
du vil har angett instéllningarna 4r de i kraft till dess att du éndrar dem.

1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).

2 Ange vilken typ av instédllningar du vill &ndra under Kategorier

Anpassa arbetsytan

Visa menyer

Det kan normalt vara bra att lita Acrobat -menyerna vara synliga, s att de alltid finns tillgingliga nar du arbetar. Om
du vill dé6lja dem anvander du Visa > Menyrad. Du kan dock bara visa och anvinda dem igen genom att trycka pa
F9/Skift+ Kommando+M.

Acrobat innehaller dven manga sammanhangsberoende menyer (snabbmenyer). Dessa menyer visas nér du
hogerklickar pa ndgot pa arbetsytan eller i PDF-filen som har en sadan meny. En snabbmeny innehaller kommandon
som dr relevanta for det objekt eller det omrade som du har klickat pa. Om du t ex hogerklickar i verktygsfiltsomradet,
visas en snabbmeny som innehéller ssmma kommandon som Visa > Verktygsfalt.

Obs! -menyraden visas bara om Acrobat dppnas fristdende. Néir Acrobat 6ppnas i en webbldsare, visas bara webbldsarens
menyrad upptill i fonstret. Snabbmenyerna dr dock tillgingliga i bada dessa fall.

Om verktygsfalt

Verktygsfilt haller arbetsytan renare genom att verktygsfilt visas grupperade efter atgird. Verktygsfaltet Sidvisning
innehaller t ex knappar for att bestimma hur ménga sidor som ska visas samtidigt i dokumentfonstret. Verktygsfiltet
Kommentering & markering innehaller verktyg for att granska och kommentera en PDF.

Verktygsfilt kan vara flytande eller dockade. Dockade verktygsfilt visas i verktygsfiltsomradet. Flytande verktygsfilt
visas som fristdende paneler som kan flyttas till valfri plats pa arbetsytan.
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Varje verktygsfilt har ett gripstreck, som ér ett lodritt, gratt streck till vanster i verktygsfiltet.

+ Nar du placerar pekaren pa ett gripstreck visas en funktionsbeskrivning med namnet pa det tillhérande
verktygsfiltet.

+ Nir du drar ett gripstreck, flyttas verktygsfaltet. Du kan dra verktygsfilt bort fran verktygsfaltsomradet (sa att de
flyter), docka dem i verktygsfaltsomradet eller andra deras ordning i verktygsféltsomréadet.

En del verktygsfilt visas som standard, medan andra ar dolda.

B AnnualReportReview_shirley. pdf -

Arkiv Redigera Yisa Dokument Kommenkarer Formulér Verbbyg Avancerak Fénster Hidlp ®

A —i ﬁ Skapa ~ @ Kombinera ~ @ Samarheta * ﬁ Skydda + / Underteckna = :_? Kommentar ~ |

Acrobat-verktygsfilt som visas som standard
A. Verktygsfiltet Atgirder B. Verktygsfiltet Arkiv C. Verktygsfiltet Navigering D. Verktygsfiltet Markering & zoomning E. Sidvisning
(verktygsfilt) F. Verktygsfiltet Sok

/A LnnualReport. pdf - Adobe Reader
kiv Redigera Visa Dokument Verktyg Fonster Hjalp
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Adobe Reader®-verktygsfiilt sppnas som standard
A. Verktygsfiltet Arkiv B. Verktygsfiltet Navigering C. Verktygsfiltet Markering & zoomning D. Sidvisning (verktygsfilt) E. Verktygsfiltet
Sok

Var och en av knapparna i verktygsfiltet Atgirder ar kopplad till en meny. Klicka pa pilen ¥ till hoger om
knappnamnet om du vill 6ppna knappens meny. Klicka t.ex. pa pilen bredvid knappen Samarbeta “ om du vill visa
en meny med kommandon som hér ihop med samarbetsuppgifter.

Q Hall pekaren over ett verktyg om du vill se namnet pa verktyget. Hall pekaren over det lilla gripstrecket till viinster 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 aven

”Anpassa arbetsytan” pa sidan 21

”Visa menyer” pa sidan 21

Visa och ordna verktygsfalt

Nir du inte behover verktygen i ett verktygsfilt kan du stdnga det och frigéra mer utrymme pé arbetsytan. Det finns t
ex ingen anledning att ha verktygsfiltet Kommentering & markering 6ppet om du inte haller pd med att lagga till
granskningskommenterar till en PDF-fil.

Nir du behover ett verktygsfilt som dr dolt som standard, kan du 6ppna det. Verktygsfiltet visas da som en flytande
panel, som du kan flytta eller docka i verktygsfiltsomréadet.

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

Se dven
”Oppna eller stinga ldsldget” pa sidan 31
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Visa eller dolja verktygsfalt
+ Om du vill dolja alla verktygsfilt viljer du Visa > Verktygsfilt [namn pd verktygsfilt]. En bockmarkering bredvid
verktygsfiltets namn indikerar att verktygsfiltet visas.

« Om du vill dolja alla verktygsfilt viljer du Visa > Verktygsfilt > D6lj verktygsfalt.

+  Om du vill visa ett dolt verktygsfilt eller d6lja ett verktygsfilt som visas, hogerklicka du i verktygsfaltsomrédet och
valjer sedan det verktygsfilt som ska visas eller d6ljas.

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

Obs! Om ett nytt verktygsfilt visas som ett flytande verktygsfilt eller dockat i verktygsfiltsomradet beror pd
verktygsfiltets standardposition eller pa var det visades i din senaste instdllning av arbetsytan (om du har gjort ndgon
sddan).

Flytta verktygsfalt

+ Om du vill andra ordningen péa dockade verktygsfalt anvinder du gripstrecken for att dra dem till en ny plats.
+  Om du vill flytta ett flytande verktygsfilt drar du det i dess namnlist eller gripstreck till en annan plats pa arbetsytan.

Om du vill géra om ett dockat verktygsfalt till ett flytande verktygsfilt, drar du det i dess gripstreck bort fran
verktygsfaltsomradet.

i AnnualReport. pdf - Adobe Acrobat Pro Extended
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Anvind namnlisten om du vill flytta ett verktygsfaltfran verktygsfiltsomrddet.

« Om du vill docka ett flytande verktygsfalt drar du det i dess namnlist eller gripstreck till verktygsfaltsomrédet.

+  Om du vill flytta alla flytande verktygsfalt till verktygsfiltsomradet véljer du Visa > Verktygsfilt > Docka
verktygsfalt.

Rader kan infogas eller tas bort frian verktygsfiltsomridet nir du flyttar verktygsfalt till eller bort fran omréadet.

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

Lasa eller lasa upp verktygsfiltsomradet
Genom att lasa verktygsfilten kan du férhindra att de flyttas i verktygsfaltsomradet. Nar du laser dem forsvinner alla
gripstreck. Lasning paverkar inte placeringen av flytande verktygsflt.

% Vilj Visa > Verktygsfilt > Las verktygsfilten.
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Vilj det har kommandot en gang till om du vill lasa upp verktygsfiltsomradet.

Obs! Niir verktygsfiltsomradet dr last kan du dnda 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 verktygsfaltsomrddet.

Visa och dolja verktygsfaltselement

Du kan andra visningen av ett enskilt verktygsfilt s& att bara de verktyg som du behéver visas. Du kan dven visa och
dolja verktygsetiketter.

Visa eller dolja enskilda verktyg

Acrobat innehaller fler verktyg och verktygsfilt én den uppsattning som visas som standard. Du kan anpassa
verktygsfilten sa att de verktyg som du anvinder ofta visas i verktygsfiltsomradet.

< Gor nagot av foljande:

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

+ Hogerklicka pa valfritt verktygsfalt och vilj sedan Fler verktyg. Markera sedan de verktyg och verktygsfilt som du
vill visa, och avmarkera dem som du vill ska vara dolda.

Obs! For att ett markerat verktyg ska visas i verktygsfiltsomrddet 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 hjalp
nér du lar dig att anvinda Acrobat, eller sa kan du dolja alla knappetiketter for att spara plats i verktygsfaltsomrédet.

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

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

Granska egenskaper for verktyg och objekt

Egenskapsfiltet ger dig snabbt tillgang till egenskaperna fér méanga verktyg och objekt, bl a linkar, kommentarer,
formulérfilt, medieklipp och bokmiérken. 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 andra 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 verktygsfiltsomréadet. Egenskapsfaltet ér lite
annorlunda pa sa sitt att det inte innehéller verktyg och for att det inte gér att anpassa for att dolja alternativ.

1 Vilj Visa > Verktygsfilt > Egenskaper.
2 Markera objektet eller verktyget som ska granskas.
3 Andra egenskaperna for det valda objektet eller verktyget efter behov.

Om du vill dndra andra objektegenskaper dn de som finns i listan i verktygsfiltet Egenskaper hogerklickar du pa
objektet och viiljer Egenskaper.
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Visa eller dolja navigeringsrutan

Navigeringsrutan r ett omrade pa arbetsytan dér olika navigeringspaneler kan visas. Normalt fungerar panelerna som
en innehallsforteckning med olika objekt som du kan klicka pa for att ga till en specifik plats i dokumentet. Panelen
Sidor innehaller t ex en miniatyrbild av varje sida. Om du klickar p&4 miniatyren visas motsvarande sida i dokumentet.

Nér du 6ppnar en PDF ér navigeringsrutan stingd som standard, men knapparna utefter den vénstra kanten av
arbetsytan ger dig danda mojlighet att visa de olika panelerna. Det finns t ex en knapp for panelen Sidor [_I och en

=

knapp for panelen Bokmirken [£]. Nar Acrobat ir iging men tomt (ingen PDF visas), ir navigeringsrutan inte
tillgédnglig.

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

+ Klicka pa 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 pa knappen f6r den panel som &r 6ppen i navigeringsrutan.

« Vilj Visa > Navigeringspaneler > Ddlj navigeringsruta.

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

Justera navigeringspaneler

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

Andra visningsomradet for navigeringspaneler
« Om du vill 4ndra bredden pa 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 vagritt nedtill i dokumentrutan. Du kan dndra orienteringen pa valfri panel till antingen lodrét
eller vagrit orientering genom att dra knappen for den panelen. Knappen visas till vanster pa arbetsytan.

« For en lodrit panelorientering drar du panelens knapp till den 6vre delen av navigeringsrutan (intill knapparna f6r
andra paneler med lodrit orientering).

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

I bada fallen visas en gra ram runt hela panelknappsomradet. Om du sldpper musknappen innan omradet har
markerats, kommer panelen att flyta ovanfor arbetsytan. Om det hiander kan du prova att dra panelfliken igen till den
ovre eller nedre delen av knappomradet.
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Visa en annan panel i navigeringsrutan

Som standard visas bara ett urval panelknappar till vinster pa arbetsytan. Andra paneler finns tillgédngliga pa Visa-
menyn och kan 6ppnas som flytande paneler i stéllet 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 dr 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 tva flytande paneler, drar du fliken f6r den ena panelen in i den andra flytande panelen.

Alternativ for en navigeringspanel

Alla navigeringspaneler har en Alternativ-meny ¥ i det 6vre vinstra hornet. Vilka kommandon som finns pa menyn
varierar.

En del paneler kan dven innehalla andra knappar som paverkar objekt pa panelen. Aterigen kan dessa skilja sig at
mellan olika paneler. En del paneler har inga av dessa knappar.

Bokmdérken

-

[khﬂkmiarka Cti+B

Mya bokmarken Frén strukburen. ..

Expandera aktuellt bokmarke

Komprimera bokmarken p8 éversta nivan
v Markera sktuells bokméarke

Délj efter anvandning

Textstorlek r

G4 till bokmarke

Skriv uk sidafsidar

Klipp ut kel

Ta bort bokmarke(n)
Stéllin bokmérkets destination
Byt namn pd bokmarke

Anvand det nuvarande ukseendek som ny standard

v Radbryt 18nga bokmérken

L RN N———— 3

Visa PDF-sidor

Oppna en PDF

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

% Starta Acrobat och gor sedan nagot av f6ljande:

« Vilj Arkiv > Oppna eller klicka p knappen dppningsknappen [ i verktygsfiltet. I dialogrutan Oppna markerar
du ett eller flera filnamn och klickar pA Oppna. PDF-dokument har vanligtvis tilligget .pdf.

« Vilj Arkiv > Organizer > [ namn pd samling | > [ namn pa PDF-fil].
Vilj Arkiv > Tidigare > [ tidsperiod | > [ namn pd PDF-fil].
Om det finns flera 6ppna dokument kan du vixla mellan dem genom att markera dokumentnamnet pa Fonster-

menyn. I Windows visas en knapp for varje 6ppet dokument i aktivitetsfiltet. Flytta mellan 6ppna dokument genom
att klicka pa den hdr knappen.

Oppna en PDF fran skrivbordet eller fran ett annat program

% GOr nagot av foljande:
Om du vill 6ppna en PDF-fil som har bifogats med ett e-postmeddelande, 6ppnar du meddelandet och
dubbelklickar pa PDF-ikonen.

+ Om du vill 6ppna en PDF som 4r ldnkad till en 6ppen webbsida klickar du pé lanken fér PDF-filen. PDF-filen
Oppnas normalt i webbldsaren.

+ Dubbelklicka pa 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.
Vilj i stéllet Arkiv> Oppna med > Acrobat.

Oppna sidor i en PDF

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

Obs! Om du inte kan se dessa objekt viljer du Visa > Verktygsfilt > Aterstdll verktygsfilten.

Nésta och Foregdende Knapparna Nista sida ¥ och Foregaende sida W visasi verktygsfiltet Sidnavigering.
Textrutan intill dem &r 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 pé pilarna eller dra om du vill visa andra sidor eller andra delar av
en sida.

Verktygsfiltet Markering & zoomning Det hir verktygsfiltet innehaller knappar och kontroller for att dndra
sidférstoringen.

Panelen Sidor Sidknappen [_I till vinster pa arbetsytan ppnar panelen Sidor i navigeringsrutan. P4 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 30

“Justera sidférstoring” pa sidan 37
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Bladdrai ett dokument

Du kan vanda sidor och blidddra i en PDF pa flera olika sitt. De flesta anvander 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 dr 6ppet som standard. Standardverktygsfiltet innehéller de verktyg som anvinds ofta:
Niista sida ™, Foregdende sida ™ och Sidnummer. Precis som med alla verktygsfilt kan du délja verktygsfiltet
Sidnavigering och sedan visa det igen genom att vilja det via Visa > Verktygsfilt. Du kan visa ytterligare verktyg i
verktygsfiltet Sidnavigering genom att hogerklicka i verktygsfiltet, vilja ett enskilt verktyg, vélja Visa alla verktyg eller
vilja Fler verktyg och sedan markera eller avmarkera verktyg i dialogrutan.

Se aven
”Om bokmérken” pa sidan 275

”Om sidminiatyrer” pa sidan 273

”Stalla in sidlayout och sidorientering” pa sidan 40

Bldddrai en PDF

% Gor nagot av foljande:

« Kilicka pa knappen Foregdende sida A eller Nista sida ¥ i verktygsfiltet.

« Vilj Visa > Ga till > [plats].

+ Vilj Visa > Ga till > Sida, skriv sidnumret i dialogrutan Ga till sida och klicka sedan pa OK.

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

Ga till en viss sida
% GOr nagot av foljande:
I Sidvisning en sida eller tva sidor dra den vertikala rullningslisten tills sidan visas i den lilla popuprutan.

«  Skriv numret pa den sida som du vill ska ersitta 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 121 och
“Instillningar for PDF-visning” pd sidan 33.

Ga till sidor med bokmarken
Bokmirken fungerar som en innehallsforteckning och motsvarar vanligtvis kapitel och avsnitt i ett dokument.
Bokmirkena visas i navigeringsrutan.
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EHE kahili coffes Cormparry annual Rej
2004

D Table of Contents !

|[| The Kahili Commitrment 1o Qualf

[| Commitment to our Crops ;

[E Financial Highlights

['__l Our Commitment to Growth

[l To Our Shareholders :

[l Financial Performance Review

|E| Officers and Directors
=¥ Ehanges in 2008 —

'|_|— Sustainable Farming :

[| Our Lands

i

Panelen Bokmiirken
A. Bokmdrkesknappen B. Klicka hir om du vill visa Alternativ-menyn for bokmdrken. C. Expanderat bokmidrke

1 Klicka pad bokmirkesknappen, eller vilj Visa > Navigeringspaneler > Bokmarken.

2 Klicka pa bokmarket om du vill ga till ett avsnitt. Visa eller d6lj bokmarkesinnehéllet efter behov.

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

Om listan med bokmirken forsvinner nir du klickar pa ett bokmirke kan du visa den igen genom att klicka pa
bokmaérkesknappen. Om du vill dolja bokmirkesknappen efter att du har klickat pa ett bokmarke, véljer du Dolj efter
anviandning pa Alternativ-menyn.

Anvanda sidminiatyrer for att ga till specifika sidor

Sidminiatyrer ar sma bilder av dokumentets sidor. Du kan anvédnda miniatyrer i panelen Sidor om du vill 4ndra
sidvisningen och ga till andra sidor. Den rdda sidvisningsrutan pa sidminiatyren anger vilken del av sidan som visas.
Du kan 4ndra storleken pa den hér rutan om du vill 4ndra zoomningsgraden.

1 Klicka pé 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.

Bladdra i ett dokument automatiskt

Vid automatisk bladdring rullas dokumentet lodritt i en bestdémd takt. Om du avbryter processen genom att anvénda
rullningslisterna for att flytta bakat eller framét till en annan sida eller plats, fortsatter den automatiska bladdringen
fran den punkten och framét. Den automatiska bladdringen upphor nér slutet pa PDF-filen har natts. Den borjar inte
igen forran du viljer automatisk bladdring pé nytt.

1 Vilj Visa > Bladdra automatiskt.

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

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

1 Valj Visa > Gé till > Foregdende vy.

2 Gor nagot av foljande om du vill fortsitta till en annan del av ditt spar:
Upprepa steg 1.
Vilj Visa > Ga till > Nésta vy.

Obs! Du kan gora knappen Foregdende vy & och knappen Nista vy & tillgingliga i verktygsfiltsomrdidet genom att
hogerklicka pa verktygsfiltet Sidnavigering och sedan vilja dem pa snabbmenyn. Du kan dven vilja Visa alla verktyg.

Andra visningsldge fér PDF/A

PDF/A ar en ISO-standard for PDF-filer. Dokument som du skannar till PDF-filer overensstimmer med PDF/A. Du
kan ange om du vill visa dokument i det hér visningslaget.

1 Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.
2 Vilj ett alternativ for PDF/A-visningslage: Aldrig eller Endast for PDF/A-dokument.

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

Navigera med lankar

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

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

Obs! Om en link inte skapats i Acrobat med hjilp av ldnkverktyget, mdste du ha alternativet Skapa linkar fran URL-
adresser markerat i de allmdnna instdllningarna for att linken ska fungera pa rdtt sdtt.

1 Vilj markeringsverktyget k.

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

Se dven
Lankar och bifogade filer” pa sidan 278

“Multimediainstéllningar” pa sidan 313

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.
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Se dven
*Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil” pa sidan 282

Oppna eller stinga lisliget
I laslaget doljs allt pd arbetsytan utom dokumentet och menyraden.
% Vilj Visa > Laslage.

Om du viljer kommandot Lislage igen aterstills arbetsytan till foregaende vy med samma knappar och verktyg.

Visa PDF-filer i helskarmslage

I helskdrmslége fyller Adobe PDF-sidorna hela skirmen och menyraden, verktygsfiltet och fonsterkontrollerna ar
dolda. Den som skapar ett PDF-dokument kan ange att dokumentet ska 6ppnas i helskdrmsldge. Du kan ocksa sjalv
vilja helskdrmslage. Helskdrmslage anvéinds ofta for presentationer, ibland med automatisk sidflyttning och
automatiska 6vergangar.

Pekaren ar aktiv i helskdrmslaget sa att du kan klicka pa lankar och 6ppna anteckningar. I helskdrmsldget kan du
navigera i PDF-filen pé foljande tva olika sétt: Du kan anvdnda kortkommandon f6r 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 helskarmslaget.

Se dven
“Instéllningar for PDF-visning” pé sidan 33

”Stélla in presentationer” pa sidan 293

Visa navigeringsfiltet i helskdrmslage
1 Vilj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Helskidrm.

2 Vilj Visa navigeringsfilt och klicka pa OK.
3 Vilj Visa > Helskiarmslage.

Navigeringsfiltet for helskirmsldge innehaller knapparna Féregiende sida 4 , Nésta sida [P och Sting
helskirmslige 9. Dessa knappar visas i det nedre, vinstra hérnet av arbetsytan.

Lasa ett dokument i helskarmslage

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

Obs! Om du har tva bildskidrmar installerade kan sidan ibland visas i helskdrmslige bara pd en av bildskdrmarna. Klicka
pa skdrmen ddr sidan visas i helskdrmslige nér du vill bldddra igenom dokumentet.

1 Vilj Visa > Helskdrmslége.

2 Gor nagot av foljande:

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

« Om du vill ga till foregaende sida trycker du pa Skift+Retur, Page Up eller Vinsterpil.

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

Om du vill visa ett helskdrmsverktyg I i verktygsfiltet Sidvisning hogerklickar du i verktygsfiltet Sidvisning och
viljer Helskdrmslige. Klicka sedan pa helskdrmsverktyget for att vixla till helskdrmslige.
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Visa PDF-filer i en webblasare

Du kan visa PDF-filer i en webblésare som stdds, eller s& kan du stélla in dina Internetinstallningar sa att lainkade eller
héamtade PDF-filer 6ppnas i ett separat Acrobat -fonster. Om du 6ppnar PDF-filer i Acrobat utanfér webbldsaren, kan
du inte anvinda snabb webbvisning, skicka formulér i en webblésare eller markera soktraffar pa Internet.

Eftersom tangentbordskommandon kan vara mappade till webblasaren ar eventuellt vissa Acrobat-kortkommandon
inte tillgdngliga. Du kan dven behova anvinda verktygen och kommandona i Acrobat-verktygsfiltet i stillet for
webbldsarens verktygsfilt eller menyrad. Om du t ex vill skriva ut ett PDF-dokument bor du anvénda knappen Skriv
ut i Acrobat-verktygsfiltet i stéllet for kommandot Skriv ut i webblésaren. (I Microsoft Internet Explorer kan du vilja
Arkiv > Skriv ut, Redigera > Kopiera och Redigera > S6k i Internet Explorer-verktygsfiltet.)

Instédllningar for Internet

Visa PDF i webbldsare Visar en PDF som har 6ppnats fran Internet i webblasarens fonster. Om det hér alternativet inte
aktiveras, 6ppnas PDF-filer i ett separat Acrobat-fonster. Om du har installerat bidde Reader och Acrobat kan du vilja
vilket program och version som ska anvindas.

Obs! Om Reader har installerats pa din dator och sedan installerar Acrobat, fortsitter Safari att anvinda Adobe Reader
for att 6ppna PDF-filer i din webbldisare. Anvind det hdr alternativet for att konfigurera Safari att anvinda Acrobat.

Tillat snabb webbvisning Hiamtar PDF-filer for visning pa Internet med en sida i taget. Om det hér alternativ inte
aktiveras, hamtas hela PDF-filen innan den visas. Om du vill att hela PDF-filen ska fortsitta att hamtas i bakgrunden
medan du visar den forsta sidan av den begdrda informationen, aktiverar du dven Tillat spekulativ haimtning i
bakgrunden.

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

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

Internet-instéllningar [eller Natverksinstéllningar] Klicka for att 6ppna dialogrutan eller panelen f6r anslutning till
Internet eller natverk pa din dator. Mer information finns i hjélpen for ditt operativsystem. Annars kan du kontakta
din Internet-leverantér eller administratoren av det lokala natverket.

Lasa artiklar

Artiklar ar valfria elektroniska tradar som PDF-forfattare kan definiera i PDF-filer. Artiklar leder lasare igenom
innehallet i PDF-filen och hoppar 6ver sidor eller delar av sidan som inte ingar i artikeln. Det fungerar ungefir som
nér du skummar igenom en tidning och du f6ljer en specifik berittelse, men ignorerar resten. Nar du ldser en artikel
kan sidvyn zoomas in eller ut s att den aktuella delen av artikeln fyller skirmen.

Se dven
”Artiklar” pé sidan 287

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

2 Vilj Visa > Navigeringspaneler > Artiklar for att 6ppna panelen Artiklar.

Obs! Du kan inte oppna panelen Artiklar om du visar PDF-filen i en webbldsare. Du mdste 6ppna PDF-filen i Acrobat.
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3 Dubbelklicka pa artikelikonen for att ga till borjan av den artikeln. Ikonen dndras till folj artikel-pekaren

Obs! Om panelen Artiklar dr tom innebdr det att forfattaren inte har definierat nagra artikeltrdadar 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 pa artikeln.

+  Om du vill bldddra igenom artikeln bakat en ruta i taget sa Skift-klickar du i artikeln eller trycker pa Skift+Retur.
« Om du vill gé till borjan av artikeln Ctrl-klickar du i den.

5 Kilicka pa artikeln igen nar du har kommit till slutet av artikeln.

Foregaende sidvy aterstills och pekaren dndras till avsluta artikel-pekaren ).

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

2 Skift+Ctrl-klicka pé sidan.

Foregaende sidvy aterstalls.

Installningar for PDF-visning

Du kan anvinda dialogrutan Instéllningar for att ange en standardsidlayout och anpassa programmet pa olika satt. Néar
det giller visning av PDF-filer finns de relevanta instéllningarna under Dokument, Allmént, Multimedia och
Sidvisning.

Installningarna styr hur programmet fungerar i allménhet, och giller alltsd inte specifika PDF-dokument.

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

Se dven
”3D-instéllningar” pa sidan 327

“Multimediainstallningar” pa sidan 313

”Gora tillganglighetsinstéllningar” pa sidan 260
Dokumentinstallning

Instillningar for Oppna
Aterstill senaste vyinstillningar niar dokument 6ppnas igen Anger om dokument ska 6ppnas automatiskt pa den
senast visade sidan i en arbetssession.

Oppna ldnkar mellan dokument i samma fonster Stinger det aktuella dokumentet och éppnar det dokument som
linken gér till i samma fonster. P4 s& sitt minimeras antalet 5ppna fonster. Om det linkade dokumentet redan 4r 6ppet
i ett annat fonster, stings inte det aktuella dokumentet nar du klickar pa en ldnk i det 6ppna dokumentet. Om du inte
viljer det hir alternativet 6ppnas ett nytt fonster varje gdng du klickar pa en lank till ett annat dokument.

Tillat att lagerstatus anges av anvéndarinformationen Gor att forfattaren av ett PDF-dokument med lager kan ange
lagersynlighet baserat p& anviandarinformation.

Tillat att dokument déljer menyraden, verktygsfilt och fonsterkontroller Later PDF-filen avgora om menyraden,
verktygsfiltet och fonsterkontroller 4r dolda niar PDF-filen 6ppnas.

Antal senast anvinda dokument Anger hogsta antal dokument som far listas p4 Arkiv-menyn.
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Kom ihag filer i Organizers historik i Anger hur linge PDF-filer finns kvar i historiklistan.

Spara instillningar
Spara automatiskt dokumentindringar i en temporir 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 for sidvis hdmtning fran
webbservrar.

PDF/A-visningslige
Visa dokument i PDF/A-lige Anger nir det har visningslaget ska anvandas: Aldrig eller Endast for PDF/A-dokument.

Unders6k dokument

Undersok dokument Undersoker PDEF-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 niar dokument stings (Inte markerat som standard.)
+ Undersok dokument nar de skickas via e-post (Inte markerat som standard.)

Justera filnamn vid tillimpning av bortredigeringsmarkeringar Specificerar ett prefix eller suffix som ska anvindas
nér du sparar en fil i vilken bortredigeringsmarkeringar har tillimpats.

Instdllningar for helskarm

Instillningar for helskidrm
Endast aktuellt dokument Anger om visningen avser en enda PDF eller inte.

Fyll skirmen med ensidai taget Stiller in sidvyn till maximal skidrmtickning for en sida.

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

Anvind bildskdrm Anger bildskdrmen som helskdrmsvisningen visas pa (fér anviandare som anvinder flera
bildskdrmar).

Helskirmsnavigering
Escape-tangenten avslutar Gor sa att du kan avsluta helskdrmslaget genom att trycka pa Esc-tangenten. Om det hér
alternativet inte ar markerat kan du avsluta genom att trycka pa Ctrl + L.

Visa navigeringsfilt Visar ett litet navigeringsverktygsfilt oavsett dokumentets installningar.

Vansterklicka om du vill ga framat en sida, hégerklicka om du vill ga bakat en sida Gor att du kan ga igenom ett
Adobe PDF-dokument sida for sida genom att klicka med musen. Du kan dven bldddra igenom dokumentet genom
att trycka pa Retur och Skift+Retur (for att ga bakat) eller pa piltangenterna.

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

Véxla efter _sekunder Anger om du vill g fran sida till sida automatiskt efter ett visst antal sekunder. Du kan bléddra
igenom ett dokument med musen eller tangentbordet, &ven om automatisk sidforflyttning 4r valt.
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Helskirmsutseende
Bakgrundsfirg Anger fonstrets bakgrundsfirg i helskarmsldge. Det gér att vélja en farg fran firgpalletten for att
anpassa bakgrundsfirgen.

Muspekare Anger om pekaren ska visas eller doljas i helskdrmslége.

Overgangar i helskirm
Ignorera alla 6vergangar Tar bort vergangseffekter fran presentationer som du visar i helskdrmslage.

Standardévergang Anger den dvergangseffekt som ska visas nér du véxlar sidor i helskdarmslédge och inga
overgangseffekter har angetts for dokumentet.

Riktning Anger riktningen pé skdarmen for den valda standardévergangen, t ex nedat, at vinster, vagritt osv. Vilka
alternativ som ér tillgédngliga varierar beroende pa 6vergdngen. Om ett riktningsalternativ inte paverkar den valda
standardovergangen ar alternativet inte tillgangligt.

Navigering styr riktning Imiterar anvindarens riktning genom presentationen, t ex uppifran och ned nir anvindaren
gar till nésta sida och nedifrdn och upp nar anvindaren gar tillbaka till féregaende sida. Endast tillgangligt for
overgangar med riktningsalternativ.

Allméanna installningar

Grundliggande verktyg
Anvénd enskilda tangenter fér att komma at verktyg Gor att du kan vilja verktyg genom att trycka pa en enstaka
tangent. Alternativet dr som standard omarkerat.

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

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

Lat handverktyget ldsa artiklar Andrar utseendet pa handverktygspekaren nir pekaren placeras dver en artikeltrad.
Nir du klickar kommer artikeln att zoomas sé att den fyller dokumentrutan vagratt. Klickning efter det f6ljer
artikeltraden.

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

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

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

Aterstill alla varningar Aterstiller standardinstillningarna for varningar.

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

Skapa genomstromnings-PostScript vid utskrift Aktiverar Adobe® PostScript® XObjects i den PDF-fil som ska skickas
nér PDF-filen skrivs ut p4 en PostScript-skrivare.
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Programstart
Visa startbild Anger om programmets startbild ska visas varje gdng programmet startas.

Anvind bara certifierade plug-iner Ser till att endast Adobe-certifierade plug-iner fran andra tillverkare ldses in. Vid
Ar fér ndrvarande i certifierat lige: visas antingen Ja eller Nej beroende pa dess status.

Leta efter uppdateringar Nir det hir alternativet har markerats soks det efter programuppateringar enligt den
frekvens som vi har angett i Adobes uppdateringsinstéllningar.

Kontrollera 2D-grafiksaccelerationen (enbart Windows) (Visas bara om din maskinvara stodjer 2D-
grafikacceleration.) Nér du véljer det hir alternativet tillits maskinvaruacceleration nér det forsta dokumentet 6ppnas.
Nir du véljer det har alternativet startar maskinvaruaccelerationen efter det att det forsta dokumentet har 6ppnats. Det
hiér alternativet kan gora startprocessen langsammare, s det avmarkeras som standard.

Obs! Det hir alternativet dr tillgingligt enbart nér alternativet Anvind 2D-grafikacceleration har markerats under
Instdllningar for sidvisning.

Se dven
” Andra uppdateringsinstéllningar” pa sidan 51

Installningar for sidvisning

Standardlayout och -zoomning

Sidlayout Anger sidlayouten som anvéinds vid bladdring nér du 6ppnar ett dokument. Standardinstillningen ar
Automatisk. Sidlayoutsinstillningarna under Arkiv > Egenskaper > Inledande vy asidositter sidlayoutsinstédllningarna
under Instéllningar.

Zoomning Anger vilken forstoringsgrad PDF-dokument ska ha nir de férst 6ppnas. Det hir virdet asidosatter
dokumentinstallningarna. Standardinstéllningen dr Automatisk.

Upplésning
Anvind systeminstillningen Anvénder systeminstéllningarna f6r bildskdrmens upplosning.

Egen upplésning Anger upplosning for bildskarmen.

Atergivning
Jamn text Anger vilken slags textutjaimning som ska anvéndas.

Jamna konturteckningar Tar bort kantigheter i linjer.
Jamna bilder Utjamnar abrupta 6vergangar i bilder.

Anvénd lokala teckensnitt Anger om programmet ska anvénda eller ignorera lokala teckensnitt som ér installerade pa
din dator. Om alternativet 4r avmarkerat anvinds ersittningsteckensnitt for teckensnitt som inte dr inbdddade i PDF-
filen. Om det inte gar att ersétta ett teckensnitt visas den texten som punkter och ett felmeddelande visas pa skidrmen.

Forbéttra tunna linjer Nir du viljer det hér alternativet gors tunna linjer tydligare pa skarmen.

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

Anvind 2D-grafiksacceleration (enbart Windows) (Visas bara om din maskinvara stodjer 2D-grafikacceleration.)
Paskyndar zoomning, rullning och uppdatering av sidinnehall samt atergivning och manipulering av 2D-innehall i
PDF-filer. Alternativet 4r som standard markerat.
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Obs! Om det hir alternativet inte dr tillgingligt bland sidvisningsinstdillningarna, kan du behova uppdatera drivrutinen
for ditt GPU-kort for att kunna aktivera den hdir maskinvarufunktionen. Kontakta kortforsiljaren eller korttillverkaren
for att fa en uppdaterad drivrutin.

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

Anvénd mjuk zoomning (enbart Windows) Stinger av animeringseffekter, vilket forbéttrar prestandan.

Visa Art-, Trim- och BleedBoxes Med det har 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 f6r att matcha sidans position i PDF-filen mot
utskriftsnumret pa sidan. En sidas nummer, f6ljt av sidpositionen, visas i verktygsfiltet Sidnavigering och i
dialogrutorna G4 till sida och Skriv ut. Exempel: i (1 av 1) om det utskrivna numret pa den forsta sidan 4r i. Om det
hir alternativet inte har markerats numreras sidorna med arabiska siffror med bérjan pa 1. Om du markerar det hir
alternativet kan du undvika ovantade hindelser nar du klickar p& Bakét eller Ga tillbaka i din webblésare.

Visa alltid dokumentsidstorlek Visar sidmatten bredvid den vagrata rullningslisten.

Anvénd Férhandsgranska évertryckning Anger om laget Férhandsvisa 6vertryck enbart dr avsett for PDF/X-filer,
aldrig 4r p4, alltid 4r pa eller stélls in automatiskt. Nar du har valt Automatisk och ett dokument innehéller
overtryckningar aktiveras Forhandsgranska 6vertryckning automatiskt. I laget Forhandsgranska 6vertryckning kan du
pé skdrmen se effekterna av tryckfargsutjaimningen i utskriften. Ett tryckeri eller en leverantor kan t.ex. skapa ett
tryckfirgalias om ett dokument innehéller tva liknande dekorfirger och bara en av dem krévs.

Visningsldget Reference XObjects
Visa mal fér Reference Xobject Specificerar den typ av dokument i vilka Reference XObjects kan visas.

Plats for refererade filer: (Valfritt) Specificerar en plats for de refererade dokumenten.

Justera PDF-vyer

Justera sidforstoring

Med verktyg i verktygsféltet Markering & zoomning kan du dndra férstoringen i PDF-dokument. Endast vissa av dessa
verktyg visas i standardvyn av verktygsfaltet. 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.
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Markering & zoomning *
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Alla zoomningsverktyg
A. Markering zoomning B. Verktyget Dynamisk zoomning C. Knappen Zooma ut D. Knappen Zooma in E. Menyknappen Zoomningsvirde
F. Knappen Verklig storlek G. Knappen Sidbredd H. Knappen Anpassa till sida 1. Fonstret Panorera och zooma verktyg J. Verktyget Lupp

+ Zoomningsramverktyget fungerar pé olika satt. Du kan anvéinda det for att rita upp en ram runt den del av sidan
som du vill ska fylla visningsomradet. Eller sa kan du klicka pa verktyget for att 6ka forstoringen med ett forinstallt
steg i taget med utgangspunkt fran den punkt som du klickade pd. Om du vill minska forstoringen med ett
forinstillt steg Ctrl-klickar du pa zoomningsramverktyget.

« Verktyget for dynamisk zoomning zoomar in nir du drar det uppat pa sidan och zoomar ut nir du drar det nedat.
Om din mus ér forsedd med ett mushjul kan du zooma in genom att rulla framat och zooma ut genom att rulla
bakit.

+ Knapparna Zooma in och Zooma ut 4ndras dokumentets forstoringsgrad med forinstéllda steg.

+ Alternativet Zoomningsvarde dndrar sidvyn enligt den procent som du skriver eller véljer pa listrutans meny.
+ Verklig storlek visar sidan med 100 % forstoring.

+ Sidbredd anpassar forstoringen si att PDF-dokumentet fyller ut dokumentrutan vagratt.

+ Anpassa sida anpassar forstoringen sé att en sida fyller ut dokumentrutan lodritt.

+ Verktyget for panorering och zoomning av fonster justerar forstoringen och positionen for visningsomradet si att
det motsvarar omradet som dr omgivet av en justeringsram i panorerings- och zoomningsfoénstret 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 4ndra storleken pa sidan sa att den fyller ut hela dokumentfonstret véljer du Visa > Zooma > Anpassa
sida.

+ Omduvill indra storleken pa sidan efter fonstrets bredd viljer du Visa > Zooma > Sidbredd. En del av sidan kanske
inte syns.

+ Om du vill andra storleken pa sidan efter fonstrets hojd valjer du Visa > Zooma > Sidhéjd. En del av sidan kanske
inte syns.

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

Om du vill visa kortkommandona for att dndra storleken pa dokument 6ppnar 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 stillts in till en annan férstoringsgrad nar det
skapades.
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Andra forstoring med zoomningsverktygen

% GoOr ndgot av foljande:
+ Klicka pa knappen Zooma in # eller pd knappen Zooma ut & i verktygsfiltet.

« Ange en zoomningsprocent i verktygsfiltet Markering & zoomning, antingen genom att skriva ett virde eller
genom att vilja ett virde pa listrutans menyn.

- Dra zoomningsramverktyget % for att definiera det omrade pa sidan som ska fylla dokumentfénstret.
Dra verktyget for dynamisk zoomning #4, uppét for att oka forstoringen och nedat for att minska forstoringen.

Q Niir zoomningsramverktyget har valts kan du Ctri-klicka eller Ctrl-dra for att zooma ut. Om du hdller ned Skift-
tangenten kan du tillfilligt 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 f6r panorering och
zoomning & iverktygsfaltet Markering & zoomning.

2 Gor ndgot av foljande:

+ Dra handtagen for rutan i fonstret Panorera och zooma for att éndra dokumentets forstoring.
+ Dra rutans mitt om du vill panorera 6ver ett omrade.

« Klicka pa navigeringsknapparna nar du vill forflytta dig till en annan sida.

+ Ange ett virde i zoomningstextrutan, eller klicka pa plusknappen ® eller minusknappen & for att &ka eller
minska forstoringen med forinstillda nivaer.

Andra forstoringen med luppverktyget

1 Vilj Verktyg > Markering & zoomning > Lupp, eller vilj luppverktyget ® iverktygsfiltet Markering & zoomning,
om det visas.

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

3 Gor nagot av foljande om du vill dndra forstoringsgraden for luppverktyget:
« Dra skjutreglaget.

+ Klicka pa knapparna f6r plus (+) eller minus (-).

« Ange ett viarde i textrutan for zoomning.

Anvind verktyget Lupp for att visa ett forstorat omrdde av dokumentet.
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Obs! Du kan dndra firg pa luppverktygets ram genom att klicka pa menyknappen for linjefdrg i det nedre, hogra hornet
av luppverktygets fonster och sedan vilja en ny firg.

Andra forstoringen med hjilp av en sidminiatyr

1 Klicka pé sidknappen till vinster i fonstret for att visa sidminiatyrer.

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

3 Draihornet av rutan nir du vill forminska eller férstora sidvyn.

4 Flytta pekaren 6ver zoomramen i miniatyrbilden tills den dndras till en handikon. Dra sedan ramen sa att du ser ett
annat omrade av sidan i dokumentrutan.

~

Welcom |

"
L ear?
mountain’d

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

Andra standardférstoringen

1 Valj Sidvisning under Katagorier i dialogrutan Installningar.

2 Vilj en standardforstoring i listrutan Zoomning.

Visa omraden av en forstorad sida som ar utanfor skarmen

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

% Gor nagot av foljande:

+ Anvind de lodrita rullningslisterna for att flytta uppat och neda pa sidor. Anviand de vagrita rullningslisterna for
att flytta i sidled pa sidan.

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

Se dven
"PDF-lager” pa sidan 300

Stalla in sidlayout och sidorientering

Det ér sdrskilt anvandbart att dndra sidlayouten nar du vill zooma ut for att fa en 6versikt 6ver dokumentets layout.
Du kan anvinda f6ljande sidlayouter ndr du visar PDF-dokument:

Ensida Visar en sida i taget, och andra sidor syns inte alls.
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Ensida I6pande Visar sidorna i en 16pande, lodrit kolumn som 4r en sida bred.

Tva Visar varje tvasidigt uppslag, medan andra sidor inte syns alls.

Tvalépande Visar motstdende sidor sida vid sida i en 16pande, lodrit kolumn.

| Company

Kaar

§
%

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

Stalla 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 viljer du Visa > Sidvisning > Tva.

+ Om du vill rulla I6pande en sida i taget véljer du Visa > Sidvisning > En sida lI6pande.
+ Om du vill rulla l6pande tvé sidor i taget viljer du Visa > Sidvisning > Tva l6pande.

« Omduvill visa den forsta sidan i ett flersidigt dokument ensamt p& hogra sidan, anger du férst ndgot av alternativen
Tva eller Tva lopande. Vilj sedan Visa > Sidvisning > Visa forsattsblad vid tva.

Du kan dven visa knappar for de hir alternativen i verktygsfiltet Sidvisning genom att vilja Visa > Verktygsfilt > Fler
verktyg och sedan vilja dem i dialogrutan Fler verktyg.

Obs! I layouten En sida markerar du med Redigera > Markera allt all text pd den aktuella sidan. Om du viljer samma
kommando i de 6vriga 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 verktygsfiltet.

Obs! Om du vill spara roteringen med dokumentet viljer du Dokument > Rotera sidor.

Andra standardsidlayouten

1 Vilj Sidvisning under Katagorier i dialogrutan Instéllningar.
2 Vilj Automatisk, En sida, En sida 16pande, Tva eller Tva l6pande i listrutan Sidlayout.

Obs! PDF-dokumentet 6ppnas med den sidlayout som har angetts under Instillningar savida inte en annan sidlayout
har angetts under Dokumentegenskaper (Arkiv > Egenskaper > Inledande vy). Instillningarna under
Dokumentegenskaper dsidosdtter instillningarna under Instdllningar. Om du anvinder Dokumentegenskaper bor du
kontrollera att du har sparat och avslutat dokumentet, sd att dndringen trdder i kraft. Acrobat-anvindare kan dndra
den inledande vyn, savida inte skyddsinstillningarna forbjuder dndringar. Reader-anvindare kan inte dndra den
inledande vyn.

Se dven
”Oppna PDF-filer” pé sidan 19
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Anvinda delad fonstervy

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

kalkylblad).

I delad vy kan du rulla, 4ndra forstoringen eller véxla till en annan sida i den aktiva rutan utan att detta paverkar den
andra rutan.

Vyn med delat kalkylbladsfonster &r anvandbar om du vill att kolumnrubriker och radetiketter ska vara synliga nir du
bladdrar 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 dven rutan ovanfor eller
nedanfér; om du rullar lodritt i en ruta, rullas dven rutan till vanster eller till hoger.

1 Borja med att skapa den typ av delning som du vill anvénda:

+ Om du vill dela vyn i tva rutor viljer du Fonster > Dela eller si drar du den gra rutan ovanfér den lodrita
rullningslisten.

« Om du vill dela vyn i fyra rutor med synkroniserad rullning och zoomning, valjer du Fénster > Dela kalkylblad.
2 Dra delningskanten uppét eller nedat for att dndra storleken pa rutorna.

3 Justera zoomningen efter behov:

+ Delad vy: Klicka pa en ruta for att gora den aktiv och dndra sedan zoomningen f6r 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 lodratt for att andra vyerna i den aktiva rutan och rutan till hoger
eller till vinster. Rulla vagritt for att éndra vyerna i den aktiva rutan och rutan ovanfor eller nedanfor.

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

Visa ett dokument i flera fonster

Du kan skapa flera fonster f6r samma dokument med hjélp av kommandot Nytt fonster. Nya fonster har samma
storlek, forstoring och layout som det ursprungliga fonstret och 6ppnas pa samma sida och ovanpa ursprungsfonstret.
Nir du 6ppnar ett nytt fonster, liggs dndelsen 1 till i slutet av namnet p& den ursprungliga filen och det nya fonstret
far dndelsen 2. Du kan 6ppna flera fonster dér suffixet 6kar for varje nytt fonster. Om du stanger ett fonster sa
numreras de fonster som fortfarande dr 6ppna om i ordningsf6ljd. Det innebér att om du har fem fonster 6ppna och
stinger det tredje fonstret som du 6ppnade sa numreras fonstren om med suffix fran 1 till 4.

Obs! Den hir funktionen dr inte tillginglig om PDF-filer visas i en webbldsare.

Oppna ett nytt fonster
% Vilj Fonster > Nytt fonster.

Stanga ett fonster

% Klicka pa stingningsrutan i fonstret. Du uppmanas att spara eventuella andringar. Om du sténger ett fonster och
flera fonster dr 6ppna, si stings inte dokumentet.

Stanga alla fonster for ett dokument

% Vilj Arkiv > Sting. Du uppmanas att spara eventuella dndringar innan varje fonster stings.
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Visa PDF-filer i linjetjockleksvy

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

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

Obs! Du kan inte stinga av linjetjockleksvyn ndir du tittar pd PDF-filer i en webbldsare.

Rutnat, stodlinjer och matt

Visa rutnat

Anvind rutnat nér du vill placera text och objekt pa en exakt plats i ett dokument. Nir rutnétet dr synligt visas det over
hela dokumentet. Med alternativet Fast mot rutnét justeras ett objekt mot narmaste rutnatslinje nar du flyttar objektet.

Visa eller dolja rutnétet

% Vilj Visa > Rutnit. En bockmarkering visas bredvid kommandonamnet nir rutnitet visas.

Aktivera eller inaktivera alternativet Fast mot rutnat

% Vilj Visa > Fist mot rutnit. En bockmarkering visas bredvid kommandonamnet nar alternativet ar aktivt.

Andra rutnitets utseende

1 Vilj Kommentar under Katagorier i dialogrutan Enheter och stodlinjer.
2 Andra rutnitsinstillningarna genom att géra nagot av féljande:

+ Om du vill éndra avstandet mellan rutnitslinjer anger du ett virde fér Bredd mellan linjerna och H6jd mellan
linjerna.

+ Om du vill éndra rutnitets origo anger du ett varde f6r Forskjutning fran vinsterkanten och Forskjutning fran
6verkanten.

+ Om du vill éndra antalet indelningar i varje rutndtsruta anger du ett virde for Indelningar. Indelningslinjerna ar
ljusare dn rutnitslinjerna.

+ Du dndrar firg pa rutnitslinjerna genom att klicka pa rutan Rutnétets linjefirg och vilja en ny farg i panelen Firg.

Skapa stodlinjer

Med végrita och lodrita linjaler kan du kontrollera storleken pé objekten i dina dokument. Du kan ocksa skapa
stodlinjer i dokumentet. De édr anvdandbara om du vill justera objekt i rédta rader, t.ex. formularfilt. Du kan éndra den
mattenhet och firg som anvinds i en linjal.

Skapa nya stodlinjer
1 Vilj Visa > Linjaler.

2 Gor nagot av foljande:

Dra nedét fran den végrita linjalen for att skapa en véagrit stodlinje eller dra till hoger fran den lodrita linjalen f6r
att skapa en lodrit stodlinje.
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+ Dubbelklicka ndgonstans pa den vagrita linjalen for att skapa en lodrit stodlinje eller dubbelklicka ndgonstans pa
den lodrita linjalen for att skapa en vagrit stodlinje.

Visa eller dolja stodlinjer
% Vilj Visa > Stodlinjer.

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

Andra firg pa stodlinjer
1 Vilj Kommentar under Katagorier i dialogrutan Enheter och stodlinjer.

2 Klicka pa firgrutan for Farg pa stodlinjer, vilj en farg pé fargpanelen.

Mata hojden, bredden eller ytan pa objekt

Anvind mitverktygen for att mata avstand och areor for objekt i PDF-dokument. Métverktygen ar anvdndbara nir du
behover visa avstand och areor for objekt i formulér eller CAD-ritningar. Du kan dven anvidnda dessa verktyg nir du
vill mita vissa ytor i ett dokument innan du skickar det till tryckning. Métverktygen ér bara tillgingliga for Reader-
anviandare om den som har skapat PDF-filen har aktiverat matfunktionalitet.

Nir du anvénder ett matverktyg visar panelen fér métningsinformation information om métningarna, t.ex. aktuellt
matt, deltaviarden och skalningsforhéllanden.

Fast byper Matningstyper

NNNR NN A

y

B
\%7’83 .

Avstdndsverktyg

Avestind: 47,83 mm
Vinkel: 51,01

A 37,18 mm  AY: 30,09 mm

Skalningsfarhdlande: 1 mm = 1 mm

C

Mitningsverktyg
A. Mtning, verktygsfilt B. Objekt som ska mitas C. Mdtningsinformationspanelen

1 Vilj Verktyg > Analys > Métningsverktyg.
2 Vilj nagon av foljande métningstyper om du vill méta ytor i en PDF-fil:

« 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.

« Vilj perimeterverktyget “-|
som du vill mita. Dubbelklicka dérefter pa den sista punkten.

om du vill mita en uppsittning avstand mellan flera punkter. Klicka pé varje punkt

« Vilj ytverktyget
mata. Nar du har klickat pd minst tvd punkter klickar du pa den forsta punkten for att slutféra métningen.

om du vill méta ytan innanfor de linjesegment som du ritar. Klicka pa varje punkt som du vill
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3 Gor nagot av foljande ndr du mater objekt:

+  Om du vill fista métningen till slutet av en linje viljer du Féast mot banor Y

+  Om du vill fasta métningen till slutpunkten pa en linje véljer du Fast mot slutpunkter pa banor Y
+ Om du vill fista métningen till mittpunkten pa en linje véljer du Fist mot mittpunktnk'\u.

«  Om du vill fista mitningen till skarningspunkten for flera linjer véljer du Fast mot skdrning X,

+  Om du vill begrdnsa mitningslinjerna till intervall pa 45° haller du ned Skift-tangenten.

+ Om du vill avbryta en matning hogerklickar du och viljer Avbryt métning.

+ Om du vill ta bort en méatmarkering klickar du pa den med mitningsverktyget och trycker pa Del-tangenten.

Se aven

” Andra kommentarernas utseende” pa sidan 151

Alternativ for matverktyg

Anvind snabbmenyn for att stilla in alternativ fér matningsverktyget.
Andra skalningsforhallande Andra skalningsforhillandet (t.ex. 3:2) och méttenheten pa ritytorna.
Andra markeringsetikett Ligga till eller indra text som visas med métningen.

Inaktivera/aktivera mattmarkeringar Nir det hér alternativet dr aktivt liggs de matningslinjer du ritar till i PDF-filen.
Nir alternativet dr inaktiverat férsvinner métningslinjerna niar du méter ett annat objekt eller véljer ett annat verktyg.

Aktivera/inaktivera orto Nir det hir alternativet ér aktiverat 4r méatningslinjerna enbart ortografiska.

Visa/dolj linjaler Visar eller doljer lodrita och vagrita linjaler pa sidan. (Har samma effekt som att vilja Visa >
Linjaler.)

Fast mot sidinnehall/Fast inte mot sidinnehall Aktiverar/inaktiverar alla fastfunktioner.
Exportera mattmarkeringar till Excel Spara informationen for alla matningar i din PDF-fil till en CSV-fil.

Instdliningar Oppna mitningsinstéllningarna (2D).

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

Obs! I Reader giller mdtningsinstdllningar PDF-filer dir kommentarer dr aktiverade.

Anvind skala och enheter fran dokument (i forekommande fall) Nar det hir alternativet dr aktiverat anvands de
matningar som baseras (i forekommande fall) pa de enheter som har genererats fran originaldokumentet. Avmarkera
det har alternativet om du vill ange méttenheter manuellt.

Anvind ortografiska linjer Niér det hir alternativet ar aktiverat 4r métningslinjerna enbart ortografiska.
Mitningslinjens férg Specificerar firgen pa den linje som anvinds vid ritning.

Aktivera mattmarkeringar Nir det hdr alternativet dr aktivt laggs de matningslinjer du ritar till i PDF-filen. Nér
alternativet ar inaktiverat forsvinner métningslinjerna niar du méter ett annat objekt eller viljer ett annat verktyg. Du
kan anvianda standardmatningsetiketterna eller specificera din egen etikett.

Anvind standardledarlingd (enbart avstandsverktyget) Nér du avmarkerar det hir alternativet flyttar du musen for
att faststilla ledarlingden varje gang du ritar en avstaindsmétning.

Standardlinjeslut (enbart avstandsverktyget) Specificerar linjeslutens utseende i avstindsmétningar.
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Bildtextformat (enbart avstandsverktyget) Specificerar om bildtexten till avstindsmatningen ar innanfor eller 6ver
matningslinjen.
Standardledarlingd (enbart avstandsverktyget) Specificerar laingden pé den ledarlinje som visas pa ena sidan av

matningspunkterna.

Standardledarutstrackning ovanfor linje (enbart avstandsverktyget) Specificerar lingden pa den ledarutstriackning
som visas ovanfor matningslinjen.

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

Instéllningar for Fast mot 2D-innehall Specificera fastbeteende. Kinslighet anger hur néra ett objekt pekaren maste
vara for att matlinjen ska fasta. Fasttipsfarg anger firgen for fistlinjen som visas nar du héller pekaren &ver objektet.

Se markorkoordinater

Markoérkoorddinaterna visa koordinatpositionerna for markoéren i dokumentfonstret. Positionsnumreringen bérjar i
det 6vre, vanstra hdrnet av dokumentet. Markérinformationen visar dven bredden och héjden pa ett markerat objekt
ndr du dndrar dess storlek.

Visa X- och Y-koordinater
1 Vilj Visa > Markoérkoordinater.

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

Andra mitenheter for markorkoordinater

1 Vilj Kommentar under Katagorier i dialogrutan Enheter och stodlinjer.

2 Anvind en annan mattenhet pa sid- och linjalmenyn.

Organizer

Oversikt 6ver Organizer-fonstret

Organizer hjilper 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. Anvand
Organizer for att ordna relaterade PDF-filer utan att dndra deras placering i filstrukturen. Du kan ocksé snabbt bladdra
bland, soka efter och sortera PDF-filer som du nyligen har visat.

Organizer och kommandon som rér Organizer hittar du pa Arkiv-menyn. Nér du har valt en eller flera filer i
Organizer, kan du utféra en av flera olika atgarder med hjalp 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 lodratt. Avsnitten innehéller olika kategorier. Dessa hjélper dig
att hitta och ordna PDF-filer som finns pa din dator, i ett natverk eller pa Internet.

Historik Innehéller underkategorier som listar alla PDF-filer som du har 6ppnat under en given tidsperiod. Du kan
inte andra namn pa underkategorierna eller lagga till PDF-filer manuellt till historiken, vilken uppdateras automatiskt
varje gdng du 6ppnar en PDF-fil och vartefter tiden gar. Du kan dock radera hela historiken genom att anvidnda
knappen Rensa Tidigare i filrutan. Du kan #éven styra maxlingden pa filhistoriken eller stinga av den. Oppna
dialogrutan Instillningar, gé till Dokument och ange ett virde fér Kom ihég filer i Organizer-historik under.

Den hir datorn Visar hirddiskenheter och mappar i deras aktuella hierarki. Den har kategorin ér sirskilt anvandbar
om du vet var en viss PDF finns.

Favoritplatser Visar mappar, natverksplatser och webbkataloger som du har angett som favoritplatser. Den hér
kategorin fungerar som de bokmarken eller favoriter som du anvénder i en webblédsare. Den enda skillnaden ér att
platserna hér 4r mappar och diskenheter som innehaller PDF-filer. Du kan ldgga till och ta bort platser fran 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 varje enskild PDF-fil finns. En enda samling kan t.ex. lista PDF-
filer som finns i olika mappar pa en dator, i ett ndtverk och pé Internet. Du kan dndra namnet pa varje samlingsmapp,
ldgga till nya samlingsmappar och ldgga till PDF-filer till samlingsmapparna.

Obs! Samlingar och PDF-portfiljer innehdller bada flera PDF-filer, men pd olika séitt. En PDF-portfolj dr i sig sjilv en
PDF-fil, som i sin tur kan bestd av flera filer och som finns i en mapp pd datorn. Du kan t.ex. koppla en PDF-portfol; till
ett e-postmeddelande. Samlingar fungerar mer som paminnelser som hjdlper dig att hitta relaterade filer som lagras pd
olika platser pd datorn.
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Filrutan

I filrutan 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, andringsdatum och
datumet nér filen senast 6ppnades.

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

Sidrutan

Sidrutan i Organizer-fonstret visar sidminiatyrer for varje sida i alla PDF-filer som dr markerade i filrutan. Med hjalp
av skjutreglaget for zoomning och knapparna langst ned i sidrutan kan du justera storleken pa sidminiatyrerna.
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Sican 1

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 aven

”Andra alternativ for kombinerande av filer” pd sidan 108

”Starta en granskning” pa sidan 139

Visa Organizer-fonstret
% Vilj Arkiv > Organizer > Oppna Organizer.

Q Du behover inte dppna Organizer-fonstret for att kunna éppna 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 6ppnade PDF-filer. Vilj Arkiv >
Organizer eller Arkiv > Tidigare for att komma dt de kommandon som later dig gora detta.

Andra storleken pa Organizer och dess rutor

« Om duvill indra storleken pa en ruta i férhallande till 6vriga rutor, drar du den lodrata kanten som skiljer tvé rutor ét.

+ Om du vill 4ndra storleken pa Organizer-fonstret drar du den vénstra, hogra eller nedre kanten av fonstret.
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Sortera listan i filrutan

1 Vilj om nodvindigt 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 4ndra sorteringsordningen klickar du pa knappen Stigande sorteringsordning = eller Fallande
sorteringsordning ¥ pa knappmenyn till hdger om listrutan Sortera enligt.

Om du vill visa platsen for de valda PDF-filerna hogerklickar du och véljer Visa i Utforskaren i Windows.

Ordna PDF-samlingar

Du kan hantera PDF-samlingar i Organizer-fonstret.

Lagga till en PDF till en samling

% GOr nagot av foljande:

 Hogerklicka pa samlingen, vilj Lagg till filer, vilj en eller flera PDF-filer och klicka sedan pa Lagg till.

+ Hogerklicka/Control-klicka pa PDF-filen i filrutan och vilj sedan Légg till i en samling > [namn pd samlingsmapp].
+ Dra en PDF-fil fran skrivbordet eller en mapp till samlingen i katagorirutan.

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

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

Du kan dppna valfri PDF-fil frdn en samling genom att anvinda knappen Oppna [ i Organizer-fonstret eller genom

att vilja PDF-filens namn pd en undermeny direkt i Acrobat. Om du vill 6ppna en PDF-fil frdn en samling i Acrobat
valjer du Samlingar > [samlingsnamn] > [namn pd PDF-fil] frdn Arkiv > Organizer eller pd menyn for knappen
Organizer = i verktygsfiltet Arkiv.

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

+ Om du vill ta bort en samling hogerklickar /Control-klickar du pa samlingens namn, véljer Ta bort samling och
klickar sedan pa Ja som svar pd meddelandet som visas. PDF-filerna i samlingarna tas inte bort fran sina
ursprungliga platser.

«  Om duvill skapa en ny samling klickar du pa knappen Skapa en ny samling [ ¥ i Organizer-fonstret. I Acrobat kan
du dven 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 fran en samlingsmapp till en annan markerar du samlingsmappen som innehaller PDF-
filen, hogerklickar pa PDF-filen i filrutan och véljer sedan Flytta till en samling > [namn pd samling].

Ta bort en PDF fran en samling
% Om duvill tabort en PDF-fil fran en samling markerar du samlingen, klickar pa PDF-filen i filrutan och viljer Ta bort.
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Ordna PDF-filer med kategorin Favoritplatser

1 Om du vill lagga till en befintlig mapp eller hirddisk klickar du pa knappen Ligg till en favoritplats ¥, markerar
en mapp eller harddisk och klickar pa OK.

2 Tavid behov bort en mapp eller en hirddiskenhet fran listan 6ver favoritplatser genom att hogerklicka pa
obektetyoch sedan vilja Ta bort [namn pa mapp ] fran favoritplatser.

Expandera vyer i kategorirutan

Du kan expandera kategorier och mappar sa att du ser mer av strukturen. Ndr du markerar en datumkategori, mapp
eller samling listas alla PDF-filer som ingér i objektet i filrutan.

Expandera en Organizer-kategori
1 Klicka pa ikonen till vinster om kategorin eller mappen.

2 Markera en underkategori eller mapp under en huvudkategori.

Expandera filstrukturen

% Markera en mapp i kategorin Den hir datorn. Alla PDF-filer som finns i mappen visas d4 i filrutan.

Starta en atgard fran filrutan i Organizer
1 Vilj en underkategori eller mapp under en huvudkategori i kategorirutan fér att visa PDF-filer i filrutan.
2 Markera en eller flera filer.

3 Utfor en atgird pa de valda PDF-filerna genom att klicka pa ndgon av atgirdsknapparna 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 p& knappen Kombinera filer och féljer sedan
instruktionerna i guiden.

+ Om du vill starta en granskning véljer du PDF-filen och viljer sedan Skicka f6r granskning > Skicka for delad
granskning eller Skicka for granskning > Bifoga for e-postgranskning.

Se dven

”Andra alternativ for kombinerande av filer” pa sidan 108

”Starta en granskning” pa sidan 139

Radera historiken over tidigare 6ppnade PDF-filer
1 Markera en underkategori i Tidigare i kategorirutan.

2 Klicka pa Rensa Tidigare i filrutan.
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Uppratthalla programvaran

Uppdateringsprocessen

Acrobat-filer och -komponenter kan uppdateras pé flera olika sétt. Vissa uppdateringar ér tillgdngliga ndr du 6ppnar
ett PDF-dokument som aktiverar uppdateringsprocessen automatiskt. Om du t ex Oppnar ett formulédr som anvénder
asiatiska teckensnitt far du fragan om du vill hdmta teckensnitten. Andra uppdateringar dr bara tillgangliga via Hjélp-
menyn och maste installeras manuellt. Visa uppdateringar ar tillgingliga bdde automatiskt och manuellt.

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

Uppdatera programvaran

% Vilj Hjalp > Kontrollera om det finns uppdateringar och folj sedan instruktionerna som visas pa skirmen.

Andra uppdateringsinstillningar
1 Vilj Hjélp > Kontrollera om det finns uppdateringar.
2 Kilicka pa Instéllningar 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 tillfrdgas innan uppdateringarna hamtas.

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

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

Hantera sdkerhetsinstallningar

Om din organisation anvander serverbaserade skyddsprofiler kan du konfigurera Acrobat for att regelbundet soka
efter uppdateringar av dessa profiler. Serverbaserat skydd konfigureras av en administrator som tillhandahaéller den
URL-adress fran vilken du kan hamta sikerhetsuppdateringarna.

1 Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Dokumentskydd.
Vilj Himta skyddsinstallningar fran en server under Instillningar for dokumentskydd.

2

3 Skriv serveradressen i URL-féltet.

4 Ange hur ofta du vill s6kning efter skyddsuppdateringar ska goras.
5

Vilj Fraga fore installation om du vill fa ett meddelande innan sokning efter uppdateringar goérs pa servern.

Hantera insticksprogram

Insticksprogram ger dig tillgang till fler funktioner, men de kréver ocksa mer minne. Om du vill minska den méangd
minne som kravs kan du installera endast de insticksprogram som du anvander. For att ladda ett insticksprogram pé
ratt satt maste du placera det i mappen med insticksprogram. Du kan inaktivera plug-iner tillfilligt nar du startar
programmet.

Inaktivera ett insticksprogram
1 Gor nagot av foljande:

(Windows) Oppna mappen plug_ins (Program/Adobe/Acrobat 9.0/ Acrobat/plug_ins).
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(Mac OS) Control-klicka pa programikonen och vilj sedan Visa programinnehall. Dubbelklicka sedan p4 mappen
Innehéll och 6ppna mappen for plug-iner.

(UNIX) Flytta insticksprogrammet fran [ installationsplatsen ]/ Adobe/Reader9.0/Reader/plug_ins.

2 Markera de plug-iner som du inte vill lasa in och flytta bort dem fran 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

Anvind gratisprogrammet Adobe® Digital Editions for att ldsa och ordna e-bécker och andra publikationer. Digital
Editions dr ett separat webbaserat RIA-program (Rich Internet Application) som ersétter e-boksfunktionerna i
tidigare versioner av Acrobat.

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

Obs! Nir du oppnar en e-bok forsta gingen installeras programmet Digital Editions automatiskt pd datorn.

Mer information om Adobe Digital Editions och om hur du hamtar programmet finns pa
www.adobe.com/go/learn_acr_digital_se.

Andra sprak an engelska

PDF-filer pa asiatiska
Det gir att anvidnda Acrobat till att visa, soka efter och skriva ut PDF-dokument som innehaller asiatisk text

(traditionell eller férenklad kinesiska, japanska eller koreanska). Du kan ocksa anvidnda de hér spraken nér du fyller i
formuldr, lagger till kommentarer och anvéinder digitala signaturer.

Nistan alla Acrobat-funktioner stods for traditionell och forenklad kinesisk, japansk och koreansk text om du
installerar motsvarande asiatiskt teckensnittspaket.

I Acrobat for Windows maste du installera filer for asiatiskt sprakstod. Det gor du genom att anvinda anpassade
installation och vilja alternativen for asiatiskt sprakstod under Skapa Adobe PDF och Visa Adobe PDF.

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

I Windows kan du kanske visa och skriva ut filer som innehaller asiatiska sprék utan att ha nédvéndigt asiatiskt
sprakstod installerat pa datorn. Om du forsoker att 6ppna en PDF-fil som kréver sprakstod, uppmanas du automatiskt
att installera nédvéndiga teckensnitt.

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

Du kan arbeta med Adobe PDF-filer som innehéller kyrillisk text (t ex bulgariska och ryska), centraleuropeisk och
Osteuropeisk text (t ex tjeckiska, ungerska och polska) om teckensnitten ar inbdddade i PDF-filerna. Om teckensnitten
ar inbdddade kan du visa och skriva ut filerna p4 alla system. Teckensnitten maste inte vara inbaddade for att du ska
kunna anvinda sokfunktionen.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_digital_se
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Obs! Om du oppnar en PDF-fil som innehdller formuldrfilt och textrutor pa de hir spriken och teckensnitten inte dr
inbdddade och inte installerade pa datorn, viljer du Hjilp > Leta efter uppdateringar nu. Dd uppmanas du automatiskt
att hdamta och installera nodvindiga teckensnitt.

PDF-filer med text pa hebreiska, arabiska, thailandska och vietnamesiska
sprak
Acrobat har stod for att ange och visa text pé thaildndska och vietnamesiska. Stoder dven arabiska och hebreiska

(enbart Windows). Alternativet for hoger till vanster-sprak dr aktiverat som standard i de regionala instéllningarna f6r
arabiska och hebreiska (Windows).

Aktivera hoger-till-vanster-sprak

Nir du aktiverar hoger till vinster-sprak visas anvandargranssnittets element for att styra styckeriktning, sifferformat
och ligaturer. Nar det hér alternativet 4r markerat kan du ange skrivriktningen (vanster till hoger eller hoger till
vanster) och typen av siffror (vésterlindska eller hindi-arabiska siffror) som ska anvindas for att fylla i vissa
formularfilt, lagga till elektroniska underskrifter samt skapa textrutemarkeringar.

Alternativet for hoger till vinster-spréak ar aktiverat som standard i de regionala instéllningarna for arabiska och
hebreiska.

1 Vilj Internationell under Katagorier i dialogrutan Instéllningar.

2 Markera kryssrutan Aktivera alternativ fér hoger-till-vanster-sprak.

Acrobat i Mac OS

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

Vanliga tangentbordsfunktioner

Windows Mac 0S

Hogerklicka Control-klicka

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

Den har datorn [enhetsnamn]
Utforskaren i Windows Finder

Oppna dialogrutan Instillningar
Du 6ppnar dialogrutan Installningar i Mac OS genom att vilja Acrobat > Installningar.
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Utvidga en kapslad lista

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

PDFMaker
PDFMaker finns inte tillgdngligt for Mac OS. Du kan dock dndé skapa PDF-filer fran flera affirsprogram genom att
anvianda kommandot Arkiv > Skriv ut. Vilj Adobe PDF pa menyn Skrivare i dialogrutan Skriv ut.

Se dven

”Kortkommandon” pé sidan 362
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Kapitel 3: Skapa PDF-filer

Adobe® PDF ér forstahandslosningen nér det giller att hamta robust information fran vilket program som helst pa
datorn. Du kan dven skapa PDF-filer frain tomma sidor, dokumentfiler, webbplatser, skannade pappersdokument och
urklippsbilder.

Oversikt: Skapa PDF-filer

Vilket ar det basta sattet att skapa en PDF-fil pa?

Du skapar en PDF genom att konvertera andra dokument och resurser till PDF-format (Portable Document Format).
Du kan vanligtvis vilja bland flera metoder for att skapa PDF-filer, beroende pa vilken typ av fil du utgér ifran och vilka
krav du har pa PDF-filen.

Du kan skapa PDF-filer fran dokument som har skrivits ut p& papper, Microsoft Word-dokument, InDesign°®-filer och
digitala bilder, bara for att ta nagra exempel. Olika typer av kéllor har olika verktyg tillgédngliga for att utféra PDF-
konverteringen. I manga program kan du skapa PDF-filer genom att vélja Adobe PDF-skrivaren i dialogrutan Skriv ut.

Om en fil dr 6ppen i tillhérande redigeringsprogram (om t ex ett kalkylblad 4r 6ppet i Microsoft Excel), kan du
vanligtvis konvertera filen till en PDF-fil utan att 6ppna Adobe® Acrobat® 9 Standard. Om Acrobat redan dr Sppet
behéver du inte anvinda redigeringsprogrammet for att konvertera filen till en PDF.

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

Du kan t.ex. dra och sldppa filer p4 Acrobat-ikonen for att skapa PDF-filer. I det har fallet tillimpar Acrobat de senast
anvdnda konverteringsinstallningarna utan att ge tillgang till dessa installningar. Om du vill ha mer kontroll 6ver
processen maste du anvanda en annan metod.

Mer information om att skapa PDF-filer finns i f6ljande online-resurser:
+ Acrobat-anviandarfora: acrobatusers.com/forums/aucbb/
Skapa enhetliga PDF-filer: www.adobe.com/cfusion/designcenter/search.cfm?product=Acrobat&go=Go

Skapa PDF-dokument pa en Mac eller i Windows. www.performancegraphics.com/Pages/howtof.html

Se dven
”Skapa en PDF-fil fran en tom sida” pa sidan 58

Metoder for att skapa PDF-filer efter filtyp

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

De flesta filer

De hiar metoderna kan anvindas for dokument oc bilder i nistan alla filformat.
Skapa PDF (meny) Genom att vélja Frén fil i Acrobat.

Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i de flesta program.


http://acrobatusers.com/forums/aucbb/
http://www.adobe.com/cfusion/designcenter/search.cfm?product=Acrobat&go=Go
http://www.performancegraphics.com/Pages/howtof.html
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Dra och sldppa Pa skrivbordet eller fran en mapp.

Snabbmeny Pa skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.

Pappersdokument

Kréver en skanner och en papperskopia av dokumentet.

Skapa PDF (meny) Genom att vilja Fran skannern i Acrobat. Eller for tidigare skannade pappersdokument genom att
vilja Fran fil.

Dokument-menyn Genom att vilja Skanna till PDF i Acrobat.

Microsoft Office-dokument
PDFMaker (enbart Windows) I Acrobat PDFMaker-verktygsfaltet och pa menyn Adobe PDF i
redigeringsprogrammet. P4 menyfliken Acrobat i Microsoft Office 2007-program.

Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i redigeringsprogrammet.
Dra och sldppa (enbart Windows) Pa skrivbordet eller fran en mapp.

Snabbmeny (enbart Windows) Pa skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.

E-postmeddelanden

PDFMaker (endast Windows) Genom att klicka pa knapparna i verktygsfiltet Acrobat PDFMaker i Microsoft Outlook
eller Lotus Notes, . Genom att vilja kommandon pd menyn Adobe PDF (Outlook) eller pa menyn Atgarder (Lotus
Notes).

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

Snabbmeny (enbart Outlook 2007) Genom att hogerklicka pa en e-postmapp eller urval meddelanden.

webbsidor
Skapa PDF (meny) Genom att vélja Frin webbpage i Acrobat.

PDFMaker (enbart Windows) I Internet Explorer eller under redigering i ett webbredigeringsprogram som stoder
PDFMaker, t.ex. Word. I verktygsfaltet Acrobat PDFMaker och pa menyn Adobe PDF.

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

Dra och sldppa Genom att dra HTML-filen pa skrivbordet eller fran en mapp

Snabbmeny (HTML-filer) Genom att hogerklicka pa HTML-filen pa skrivbordet eller i en mapp.

Innehallet kopierat till Urklipp
Skapa PDF (meny) I Acrobat: genom att vilja Fran Urklipp (Windows, allt innehall) eller Fran bild i Urklipp (Mac OS,
enbart skirmdumpar).

PostScript- och EPS-filer

Dra och slippa Genom att dra till Acrobat Distiller-ikonen eller till Acrobat Distiller®-fonstret fran skrivbordet eller
fran en mapp.

Dubbelklicka (Enbart PostScript®-filer) Pa skrivbordet eller i en mapp.
Oppna, kommando Pa Arkiv-menyn i Acrobat Distiller.

Skapa PDF (meny) Genom att vélja Frén fil i Acrobat.
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Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i redigeringsprogrammet.

Snabbmeny Pa skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.

Vaga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer

Du kan vilja olika instéllningar f6r att din PDF-fil ska uppvisa den bésta balansen mellan filstorlek, uppldsning,
overensstimmelse med specifika standarder och andra faktorer. Vilka instéllningar du vdljer beror pé vilka mal du har
for PDF-filen som du skapar. En PDF som t ex ar avsedd for kommersiellt tryck av hog kvalitet kraver andra
instéllningar 4n en PDF som bara ska ldsas pa skarmen och snabbt ska kunna hdmtas via Internet.

Nér du har valt instéllningar giller dessa for PDFMaker, Acrobat och Acrobat Distiller. Vissa instillningar ar dock
begrinsade till speciella ssammanhang eller filtyper. PDFMaker-alternativen kan t ex variera for olika typer av
Microsoft Office-program.

Smidigast ér att vélja en av de forinstédllda konverteringsalternativen som ér tillgingliga i Acrobat. Du kan dven skapa,
definiera, spara och ateranvinda egna forinstallningar som passar dina specifika behov.

Nir det giller skannade dokument kan du dock vélja bland flera férinstéllda skannerinstéllningar som ar optimerade
for att skanna dokument i firg eller svartvitt. Du kan dndra dessa forinstallningar eller anvinda dina egna anpassade
skanningsinstéillningar.

Se dven
”Konverteringsinstéllning fér Adobe PDF” pé sidan 88

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 h i verktygsfaltet och vilj sedan Fran fil.

2 Vilj filen i dialogrutan Oppna. Du kan bliddra bland alla filtyper eller vilja en filtyp i filtypslistan.

3 Du kan ocksé klicka pé Instéllningar om du vill andra konverteringsalternativ. Vilka alternativ som ér tillgdngliga
beror pé vilken filtyp du har valt.

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

4 Klicka pa Oppna for att konvertera filen till en PDF.

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

5 Vilj Arkiv > Spara eller Arkiv > Spara som nar den nya PDF-filen 6ppnas och vilj sedan ett namn och en plats for
PDEF-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. Denna dtgdrd gor att e-postprogram och ndtverksservrar inte kortar
av filnamnet och att PDF-filen gdr att 6ppna som forvintat.
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Se dven
”Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar” pa sidan 72

”Kombinera innehéll i PDF-filer” pé sidan 104

Skapa PDF-filer genom att dra och slappa

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

1 Markera ikonerna for en eller flera filer.
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 9ppna i Acrobat, ér filen av en typ som inte gar att konvertera
till en PDF genom att dra och sldppa. Anvénd i sa fall en av de andra konverteringsmetoderna for 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.
(Endast Windows) Du kan dven hogerklicka pa en fil i Utforskaren i Windows och sedan vilja Skapa PDF.

Konvertera urklippsinnehall till PDF (Windows)

Du kan skapa PDF-filer fran text och bilder som du kopierar fran vilket program som helst.

1 Fanga innehallet i Urklipp, antingen genom att anvinda kommandot Kopiera i det program du anvander, eller
genom att trycka pa PrintScreen-tangenten.

2 Valj Arkiv > Skapa PDF > Fran Urklipp i Acrobat.

Obs! Kommandot Fran Urklipp visas bara ndr innehdll har kopierats till Urklipp. Om Urklipp dr tomt visas inte
kommandot.

Konvertera skarmdumpar till PDF-format (Mac OS)

I Mac OS kan du skapa PDF-filer av skirmdumpar.

% Gor nagot av foljande:

« Vilj Arkiv > Skapa PDF > [Fran skarmfangst, Fran fonster eller Fran markering] i Acrobat.

+ Anvind verktyget Ta 6gonblicksbild (Program > Verktyg > Ta 6gonblicksbild) for att finga skairmdumpen, och vilj
Redigera > Kopiera for att kopiera bilden till Urklipp. Starta dérefter Acrobat och vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran
bild i Urklipp.

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 PDFfil fran en tom sida

Med PDF Editor kan du skapa en PDF-fil fran en tom sida i stéllet for att borja med en fil, en urklippsbild eller genom
att skanna.
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Den hir processen kan vara anvandbar nér du ska skapa forhallandevis smé PDF-filer pa upp till ca 20 sidor. For ldngre
och mer komplicerade, eller starkt formaterade dokument &r det battre att skapa kalldokumentet i ett
redigeringsprogram med mer layout- och formateringsfunktioner, t.ex. Adobe InDesign eller Microsoft Word.

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. Importera sedan den tomma filen till den befintliga PDF-filen.

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

2 Borja skriva in text som ska laggas till pa sidan.

3 Liggtill eventuell formatering till texten genom att markera den och vilja alternativ i verktygsfiltet Nytt dokument.
4 Vailj 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 ldgger PDF-redigeraren automatiskt till en ny tom sida till dokumentet.

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 frén en tom sida).

2 Vilj Dokument > Fortsitt redigering.

3 Ligg till text och formatering efter behov.

Forhindra andringar i en PDF-fil

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

1 Vilj Dokument > Férhindra ytterligare redigering.

2 Ett meddelande visas. Bekrifta ditt val genom att klicka pa Forhindra ytterligare redigering. Eller klicka pa Behall
texten redigerbar om du vill fortsatta ldgga till eller dndra texen i PDF-redigeraren.

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

Installningar for PDF-redigeraren
Installningarna for PDF Editor hittar du under Nytt dokument i dialogrutan Instéllningar.

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

Storlek Anger standardteckensnittets storlek.

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

Orientering Anger om papprets lingsida ska 16pa vagratt (Liggande) eller lodritt (Staende).
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Skanna ett pappersdokument till PDF

Du kan skapa en PDF-fil direkt fran ett pappersdokument genom att anvinda din skanner och Acrobat. I Windows
XP och Windows Vista stodjer Acrobat TWAIN-skannerdrivrutiner och WIA-drivrutiner (Windows Image
Acquisition).

Nir du skapar ett PDF-formulidr med en skanner i Windows kan du vilja de inldsningsinstallningar som bdst passar
den typ av dokument som du ldser in. (De tillgangliga instéllningarna dr svartvita dokument, graskaledokument,
fargdokument och férgbilder). Du kan dven ldsa in med egna anpassade instéllningar, och du kan justera de
forinstallda vardena.

Obs! Forinstillda inldsningsinstdillningar dr bara tillgingliga for drivrutiner som stoder alternativet D6lj skannerns
originalgrinssnitt. Dessa inldsningsforinstdillningar dr inte tillgingliga i Mac OS.

Om en WIA-drivrutin har installerats i Windows for din skanner kan du anvianda skannerns skannerknapp for att
skapa en PDF-fil. Tryck pa skannerknappen och vilj sedan Adobe Acrobat i listan dver registrerade program i
Windows. I dialogrutan Acrobat Inldsning véljer du sedan bade skanner och férinstallningar eller Standardskanning.

Ldsa in ett pappersdokument och skapa ett PDF-dokument med forinstallningar (Windows)
1 Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran skannern > [ forinstdllningar].

2 Om du tillfragas om du vill lasa in ytterligare sidor véljer du Skanna flera sidor eller Skanningen ar slutférd och
Klickar pa OK.

Ldsa in ett pappersdokument till PDF utan forinstdllningar

1 Gor nagot av foljande i Acrobat:
+ (Windows) Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran skannern > Standardskanning.
(Mac OS) Vilj Arkiv > Skapa PDF > Frin skannern.

2 Vilj onskade inldsningsalternativ i dialogrutan Inlasning och klicka pa Lis in.

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

3 Om du tillfragas om du vill lasa in ytterligare sidor véljer du Skanna flera sidor eller Skanningen ér slutford och
Kklickar pa OK.

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

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

De alternativ som dr tillgdngliga i dialogutan Optimera skannad PDF beskrivs mer ingaende under denna rubrik i detta
avsnitt.

Konfigurera forinstallningar for inlasning (Windows)
1 Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran skannern > Konfigurera forinstallningar.

2 Vilj en forinstéllning i dialogrutan Konfigurera forinstdllningar: Svartvita dokument, graskaledokument,
fargdokument och firgbilder.

3 Justera instdllningarna efter behov.
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4 Spara installningarna genom att klicka pa Spara och sedan pa OK.

Skanningsalternativ
Skanner Vilj en installerad skanner. Du maste ha installerat tillverkarens skanningsprogramvara pa din dator. Klicka
pé knappen Alternativ (enbart Windows) och ange inldsningsalternativ.

Sidor Ange enkelsidig eller dubbelsidig skanning. Om du viljer Bada sidor och skanners egna instéllningar anger en
sida, asidosatter skannerns instéllningar 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 dd vinda pa originaldokumenten i skannerns
fack, vilja alternativet Skanna baksidor (ligg i baksidan av ark) i dialogrutan. Resultatet blir en PDF med alla sidor i
ritt ordning.

Firgldge (endast Windows) Vilj ett grundldggande farglidge (Firg, Svartvitt eller Graskala) som stods av din skanner.
Det hir alternativet ar aktiverat om dina skanneralternativ dr instdllda s att Acrobats skanningdialogruta anvénds i
stillet for skannerprogrammet.

Upplésning (endast Windows) Vilj en upplosning som stdds av din skanner. Det hir alternativet dr aktiverat om dina
skanneralternativ dr instéillda sd att Acrobats skanningdialogruta anvénds i stallet for skannerprogrammet.

Obs! Om du viljer ett firgligesalternativ eller upplosningsalternativ som inte stods av din skanner, visas ett meddelande
och skannerprogrammets fonster 6ppnas. Vilj alternativ i skannerprogrammets fonster.

Pappersstorlek (enbart Windows) Vilj en pappersstorlek eller ange bredd och hojd.

Fraga efter skanning av flera sidor Nir du viljer det hir alternativet 6ppnas en dialogruta dér du tillfragas om du vill
ldsa in ytterligare sidor varje gang du har léast in en sida.

Nytt PDF-dokument Skapar en ny PDF. Detta alternativ dr inte tillgangligt i dialogrutan Konfigurera forinstéllningar.

Flera filer Skapar flera filer fran flera pappersdokument. Klicka pa Fler alternativ och ange om du vill skapa en PDF-
portfo]j for filerna, hur manga sidor varje fil har och vilka filnamnsprefix. Detta alternativ dr inte tillgangligt i
dialogrutan Konfigurera forinstallningar.

Bifoga till befintlig fil eller portfélj Ligger till de konverterade sidorna i en befintlig PDF eller PDF-portfolj. Detta
alternativ r inte tillgédngligt i dialogrutan Konfigurera forinstéllningar.

Liten storlek/Hog kvalitet Dra skjutreglage for att stilla in balansen mellan filstorlek och kvalitet. Klicka p& Alternativ
om du vill ange specialinstallningar for filkomprimering och filtrering.

Gor sokbar (kor OCR) Vilj det hir alternativet om du vill konvertera textbilder i PDF-dokumentet till s6k- och
markerbar text. Det hir alternativet tillimpar optisk teckenidentifiering (OCR) och teckensnitts- och sididentifiering
pé textbilderna och konverterar dem till normal text. Nér du har valt det har alternativet liggs dven taggar till
dokumentet, vilket forbattrar tillgingligheten f6r anvdndare med funktionshinder. Klicka pa Alternativ om du vill
ange installningar i dialogrutan Identifiera text - Instéllningar. Se "Identifiera text i skannade dokument” pa sidan 64.

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

Ldgg till metadata Nar du markerar det hir alternativet, visas dialogrutan Dokumentegenskaper efter skanningen. I
dialogrutan Dokumentegenskaper kan du ldgga till metadata, eller information om det skannade dokumentet, i PDF-
filen. Om du skapar flera filer kan du ange gemensamma metadata for samtliga filer.



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 62
Skapa PDF-filer

Dialogrutan Skanneralternativ
Datadverféringsmetod Originalldge 6verfor i skannerns standardlage. Minnesldge viljs automatiskt f6r skanning i
upplosningar dver 600 dpi.

Anvindargrinssnitt Alternativet Dolj skannerns originalgranssnitt asidosétter de fonster och dialogrutor som
tillhandahalls av skannertillverkaren. Nar du ldser in fran Acrobat 6ppnas dialogrutan Standardskanning.

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

Dialogrutan Optimeringsalternativ

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

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

+ Aggressiv Tillimpar instéllningar som filstorleken sa liten som mojligt. I vissa fall kan val av det hér alternativet
paverka kvaliteten pa den skannade PDF-filen.

Egna instillningar Gor ytterligare instéllningar tillgdngliga for Komprimering och Filtrering och inaktiverar
instéllningen av Aggresiv under Automatisk. Om du viljer Egna installningar blir instéllningarna for Farg/graskala
eller Monokrom tillgédngliga, beroende pa vilka alternativ du har markerat i dialogrutan Acrobat Inldsning.

Instéllningar for farg/graskala Nir 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 fairgomraden, och viljer ett visningssitt som
bevarar utseendet samtidigt som alla typerna av innehall komprimeras ordentligt. Rekommenderade
inldsningsupplosningar dr 300 dpi (bildpunkter per tum) for graskala och RGB-indata respektive 600 dpi for svartvita
indata.

+ JPEG Anvinder JPEG-komprimering pé hela sidan med graskale- eller RGB-indata.

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

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

+ JBIG2 Anvinder komprimeringsmetoden JBIG2 pé sidor med svartvita indata. Vid installning av 0,95 eller hogre
tillimpas den icke-forstorande metoden. Lagre instéillningar innebér att text blir véldigt komprimerad. Textsidor ar

normalt 60 % mindre dn CCITT Grupp 4-komprimerade sidor, men bearbetningen tar langre tid. Kompatibelt med
Acrobat 5.0 (PDF 1.4) och senare.

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

+ CCTGrupp 4 CCITT Grupp 4-komprimering anviands pa bilder av svartvita indatasidor . Den hér snabba, icke-
forstérande komprimeringsmetoden dr kompatibel med Acrobat 3.0 (PDF 1.2) och senare.

Rikta upp Riktar upp en sida som inte ligger rakt i skannern for att PDF-sidan ska justeras lodratt. Vilj Automatisk
eller Av.

Ta bort bakgrund Gor omraden som néstan ar vita vitare for indata i graskala och farg (inte for indata i svartvitt).
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Biist resultat far du om du kalibrerar skannerns instillningar av kontrast och ljusstyrka s att en skanning av en
normal svartvit sida ger morkgra eller svart text och vit bakgrund. Om du gor det bor Av eller Lag ge ett bra resultat.
Om du skannar ett krdmvitt papper eller tidningspapper bor du anvinda Medel eller Hog for att rensa upp sidan.

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

Tabort flickar Tar bort isolerade svarta marken i svartvitt sidinnehall. Med Lig anvénds ett grundlaggande
titthalsfilter. Med Medium och Hog anvédnds bade ett titthélsfilter och ett filter for stora omraden som tar bort storre
flackar som ligger langre bort.

Antimoaré-filter Tar bort rasterstruktur, som kan forminska JPEG-komprimering, skapa moiré-monster och géra
texten svér att identifiera. Limpligt for indata i graskala och RGB med uppldsningen 200 till 400 dpi. For adaptiv
komprimering lampligt for svartvita indata med uppldsningen 400 till 600 dpi. Vid val av Automatisk
(rekommenderas) tillimpas filtret med upplosningen 300 dpi eller hogre pa indata i graskala eller RGB. Vilj Av om
du skannar en sida utan bilder eller fyllda omraden, eller nér skanning med en uppldsning som ar hogre dn det
effektiva intervallet.

Ta bort haloeffekt Vid val av P4 (rekommenderas), tas 6verflodig firg bort fran hogkontrastkanter, som kan ha
tillkommit vid utskrift eller skanning. Det hér filtret anvinds bara pa firgindatasidor.

Tips for inlasning
+ Acrobat laser in bilder pa mellan 10 och 3000 dpi. Om du véljer Sokbar bild eller ClearScan for PDF-utdatastil,

maste indata-upplosningen vara 72 dpi eller hogre, och en indataupplosning som &ér hogre dn 600 dpi nedsamplas
till 600 dpi eller lagre.

« Tillimpa icke-forstérande komprimering pa en skannad bild genom att vilja ndgot av dessa alternativ i avsnittet
komprimering i dialogrutan Optimeringsalternativ: CCITT Grupp 4 for svartvita bilder, eller Icke forstérande for
farg- och graskalebilder. 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 skanning med uppldsningen 300 dpi bast text for konvertering. Med upplosningen
150 dpi blir OCR-resultatet ndgot saimre och det finns en storre risk for felidentifering av teckensnitt. Med en
upplosning pa 400 dpi eller hogre blir bearbetningen langsammare och de komprimerade bilderna storre. Om sidan
innehaller flera oidentifierade ord eller mycket liten text (9 punkter eller mindre), kan du foérsoka skanna med hogre
upplosning. Lds in i svartvitt sd ofta det gar.

+ Nar Identifiera text med OCR har inaktiverats kan ett upplosningsintervall pa 10 till 3000 dpi anvindas, men den
rekommenderade upplosningen ar 72 dpi eller hogre. Nar det géller adaptiv komprimering rekommenderas 300
dpi for graskala och RGB-indata och 600 dpi for svartvita indata.

+ Sidor som har ldsts in i 24 bitars firg, 300 dpi, pa 21,59 x 27,94 cm resulterar i storre bilder (25 MB) innan de
komprimeras. Datorn kan behova ett virtuellt minne pa 50 MB eller mer for att kunna skanna bilden. Vid 600 dpi
blir bade skanning och bearbetning vanligtvis fyra ganger langsammare 4n vid 300 dpi.

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

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

+ Om skannern har en manuell kontroll for ljusstyrka justerar du den sa att tecknen ar rena och vélformade. Om
tecknen gar ihop med varandra kan du anvdnda en hogre (ljusare) instéllning. Om de ar separerade fran varandra
kan du anvinda en ldgre (morkare) instéillning.
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Identifiera text i skannade dokument

Du kan anvidnda Acrobat for att identifiera text i tidigare skannade dokument som redan har konverterats till PDF-
format. Programvara for optisk teckenidentifiering (OCR) gor att du kan soka i, korrigera och kopiera texten i en
skannad PDF. For att tillimpa OCR p4 ett PDF-dokument maste skannerns upplosning stillas in p& 72 dpi eller hogre.

Obs! Inlisning vid 300 dpi ger den bdsta texten for konvertering. Vid 150 dpi dr OCR-kvaliteten ndgot ligre.

Se dven

”Lagga till sammanbindande sidelement” pa sidan 110

Identifiera text i ett enskilt dokument
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 Dukan ocksa klicka pa Redigera for att 6ppna dialogrutan Identifiera text — instéllningar, och ange alternativ efter
behov.

Identifiera text i flera dokument
1 Vilj Dokument > OCR-textidentifiering > Kénn igen text i flera filer med hjélp av OCR i Acrobat.

2 I dialogrutan Dokumentkonvertera flera filer klickar du pa Ligg till filer och viljer Ligg till filer, Ligg till mappar
eller Lagg till 6ppna filer. Markera sedan filerna eller mappen.

3 Ange méalmapp, filnamn och utdataformat i dialogrutan Utdataalternativ.

4 Markera de alternativ du 6nskar i dialogrutan Identifiera text — installningar och klicka pa OK.

Identifiera text i PDF-dokument som ingar i en PDF-portfolj
1 Markera en eller flera skannade PDF-filer i en PDF-portfol].

2 Vilj Dokument > OCR-textigenkdnning > Identifiera text med hjalp av OCR.

3 Ange alternativ i dialogrutan Identifiera text — instéllningar.

Dialogrutan Identifiera text - Installningar
Primédrt OCR-sprak Anger spraket som OCR-motorn ska anvéinda for att identifiera tecknen.

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

Sokbar bild Gor att texten gar att soka i och 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 i sa fall hur mycket.

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

ClearScan Syntetiserar ett nytt Type 3-teckensnitt som &r snarlikt originalteckensnittet, och bevarar sidans
bakgrund som en lagupplost kopia.
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Nedsampla bilder Minskar antalet bildpunkter i fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder efter att OCR-
bearbetningen ar klar. Vilj hur mycket nedsampling du vill tillimpa. Alternativ med hogre viarden innebér mindre
nedsampling, vilket i sin tur skapar PDF-filer med hogre uppldsning.

Aktivera snabb webbvisning i en PDF

Snabb webbvisning omstrukturerar ett PDF-dokument for nedladdning med en sida i taget (byte-hdmtning) fran
webbservrar. Med snabb webbvisning skickar webbservern bara den begirda sidan i stallet for att skicka hela PDF-
filen. Det hdr alternativet ar sarskilt anvindbart nér det géller stora dokument, som kan ta lang tid att ladda ned fran
en server.

Kontrollera med webbadministratéren om webbserverprogrammet som du anvander stodjer nedladdning med en sida
i taget. Om du vill kontrollera att PDF-dokumenten pa webbplatsen kan visas i dldre webbldsare, kan du dven skapa
HTML-lénkar (och inte ASP-skript eller POST-metoden) f6r PDF-dokumenten och anvénda relativt korta
sokvagsnamn (hogst 256 tecken).

Verifiera att en befintlig PDF har aktiverats for snabb webbvisning

% GOr nagot av foljande:

Oppna PDF-filen i Acrobat och 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 och vilj sedan Egenskaper. Klicka pa fliken PDF och kontrollera
i det nedre, hogra hornet vad som &r angivet for Snabb webbvisning (Ja eller Nej).

Verifiera instdllningen av snabb webbvisning
Gor sa har for att kontrollera att du har stéllt in Acrobat sa att snabb webbvisning aktiveras nar PDF-filer skapas:
1 Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.

2 Kontrollera under Instéllningar for Spara till hoger i dialogrutan att alternativet Spara som optimerar for snabb
webbvisning har markerats, och klicka pa OK.

Aktivera snabb webbvisning fér en befintlig PDF
Gor sd hér nér du har verifierat instdllningen av snabb webbvisning och har kontrollerat PDF-egenskaperna for att se
om filen inte redan har aktiverats f6r snabb webbvisning:

1 Oppna PDF-filen.
2 Vilj Arkiv > Spara som. Vilj samma filnamn och plats.

3 Klicka pa OK nér du far 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 méinga redigeringsprogram kan du anvinda kommandot Skriv ut med Adobe PDF-skrivaren for att konvertera filer
till PDF. Kalldokumentet konverteras till PostScript och skickas direkt till Distiller for konvertering till PDF, utan att
Distiller startas manuellt. De aktuella Distiller-instillningarna och Adobe PDF-instéllningarna anvands for att
konvertera filen. Om du arbetar med sidstorlekar som inte dr av standardstorlek, kan du skapa en egen sidstorlek.
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Obs! (Windows) Nr det giller Microsoft Office-dokument innehdller Adobes PDF-skrivare inte de funktioner som finns
i PDFMaker. Du kan t.ex. inte skapa bokmdrken och hypertextlinkar med Adobes PDF-skrivare. Om du skapar ett PDF-
dokument av ett Microsoft Office-dokument och vill utnyttja de hdr funktionerna ska du anvinda PDFMaker.

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 f palitliga resultat med en skdrmldisare.

Se dven
”Skapa tillgdngliga PDF-filer” pa sidan 267

”Skapa PDF-filer med PDFMaker (Windows)” pa sidan 69

Skapa en PDF med hjilp av kommandot Skriv ut (Windows)
1 Oppna filen i redigeringsprogrammet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Adobe PDF i listan 6ver skrivare.

3 Klicka pa knappen Egenskaper (eller Instédllningar) for att anpassa Adobe PDF-skrivarinstillningen. (I en del
program maste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att kunna 6ppna listan 6ver skrivare och
sedan klicka pa knappen Egenskaper eller Instillningar.)

4 Klicka pa OK i dialogrutan Skriv ut.

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

Skapa en PDF med hjilp av kommandot Skriv ut (Mac OS)
1 Oppna filen i redigeringsprogrammet och vilj Arkiv > Skriv ut.

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

4 Under Adobe PDF-instillningar 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 standardinstallningarna for att konvertera till Adobe PDF.

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

6 Klicka pa Skriv ut.

7 Vilj ett namn och en plats fér 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 géller for alla program dar Adobe PDF-skrivaren anviands om du inte dndrar installningarna
i ett redigeringsprogram genom att anvinda menyerna Utskriftsformat, Dokumentegenskaper eller Skriv ut.

Obs! Dialogrutan dir du stiller in utskriftsinstillningarna heter antingen Adobe PDF - utskriftsinstillningar, Adobe
PDF - standardvirden for utskrift eller Adobe PDF - egenskaper beroende pd hur du oppnar den.

Sé hér visar du utskriftsinstallningarna:

+ Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn. Hogerklicka pA Adobe PDF-skrivaren och vilj Utskriftsinstéllningar.
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« Tett redigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign viljer du Arkiv> Skriv ut. Vilj Adobe PDF som skrivare och
klicka pa knappen Egenskaper (eller Instéllningar). (I vissa program maste du klicka pa Utskriftsformat i
dialogrutan Skriv ut for att fa tillgang till listan 6ver skrivare och sedan klicka pa knappen Egenskaper eller
Instéllningar for att anpassa Adobe PDF-instéllningarna.)

PDEF-specifika alternativ visas pa fliken Adobe PDF-instéillningar. Flikarna for papperskvalitet och layout innehaller
andra bekanta alternativ, t ex papperskilla, skrivarfirg, sidorientering och antal sidor per ark.

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

Konverteringsinstéllningar for Adobe PDF Vilj en fordefinierad uppsittning med alternativ pa menyn
Standardinstéllningar, eller klicka pa Redigera for att visa eller dndra instéllningarna i dialogrutan Adobe PDF-
instéllningar.

Adobe PDF-dokumentskydd Om du vill skydda PDF-filen viljer du ett av f6ljande alternativ, eller sa klickar du pa
Redigera for att visa eller dndra skyddsinstallningarna:

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

+ Anvénd de senast kinda skyddsinstéllningarna Anvénder samma skyddsinstéllningar som anvandes senast en
PDF skapades med hjélp av Adobe PDF-skrivaren pa din dator.

Utdatamapp fér Adobe PDF Vilj en utdatamapp for den konverterade PDF-filen, eller klicka pa Bldddra om du vill
lagga till eller andra utdatamappen. Vélj 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.

Ldgg 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
himta teckensnitt nir du skapar PDF-filen. Alla teckensnitt kommer att vara tillgdngliga 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 loggfiler for avklarade jobb Tar automatiskt bort loggfilerna savida inte jobbet har misslyckats.

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

Se aven

”Skapa och anvinda en egen sidstorlek” p sidan 69

Stalla in utskriftsegenskaper for Adobe PDF (Windows)

I Windows kan du vanligtvis lata Adobe PDF-skrivaregenskaperna vara ofordndrade om du inte har konfigurerat
skrivardelning eller angett sikerhetsinstéllningar.

Obs! Utskriftsegenskaper dr inte samma sak som skrivarinstdllningar. 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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Stalla in Adobe PDF-skrivaregenskaper
1 Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn och hogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren.

2 Vilj Egenskaper.

3 Kilicka pa flikarna och vélj alternativ.

Andra tilldelningen av den port som Adobe PDF-skrivaren anvinder
1 Avsluta Distiller om programmet kors och vinta tills alla jobb i kon till Adobe PDF-skrivaren ér klara.

Oppna fénstret Skrivare pa Start-menyn.
Hogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren och vilj Egenskaper.

2

3

4 Klicka pa fliken Portar och sedan pa Ligg till port.

5 Vilj Adobe PDF-port i listan over tillgdngliga porttyper och klicka pa Ny port.
6

Vilj en lokal mapp for PDF-utdatafiler och klicka p4 OK. Klicka sedan pa Stang sa att dialogrutan Skrivarportar
stangs.

7 Klicka pa Tillimpa och sedan pa OK i dialogrutan Adobe PDF-egenskaper.

For bista 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

1 Avsluta Distiller om det &r i gang och vénta i ndgra minuter tills alla jobb i kon till Adobe PDF ér klara.
Oppna fénstret Skrivare pa Start-menyn.

Hogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren och vilj Egenskaper.

2

3

4 Klicka pa fliken Portar.
5 Vilj standardporten, Mina dokument, och klicka pa Verkstall.

6 Vilj porten som ska tas bort, klicka pa Ta bort port och klicka sedan pa Ja for att bekrifta borttagningen.
7

Vilj porten Mina dokument igen och klicka pa Sting.

Konfigurera Adobe PDF-skrivaren (Mac OS)

I Mac OS méste du konfigurera Adobe PDF-skrivaren pa tre platser: Distiller, ditt redigeringsprograms
Utskriftsformat-meny och ditt redigeringsprograms Skriv ut-dialogruta.

-

I Distiller anger du Adobe PDF-instillningarna, teckensnittsplatserna och skydd.

I ett redigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign viljer du Arkiv> Utskriftsformat.
Vilj Adobe PDF 9.0 pa menyn Format for.

Ange pappersstorleken, orienteringen och skalan.

Vilj Arkiv > Skriv ut i redigeringsprogrammet och vilj sedan Adobe PDF 9.0 i listrutan Skrivare.

o un b~ W N

Vilj PDF-alternativ pa popup-menyn nedanfor menyn Forinstéllningar och ange nagot av f6ljande alternativ:

+ Om du vill 4sidositta standardinstéllningarna véljer du en uppsattning med fordefinierade
konverteringsinstéllningar pd menyn Adobe PDF-instéllningar. Standardinstéllningarna dr de installningar som &r
definierade i Distiller for tillfallet.

+ Ange om de konverterade filerna ska 6ppnas i Acrobat pd menyn Efter PDF-generering.
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7 Ange utskriftsinstéllningar som du vill ha pa de andra menyerna pa popup-menyn nedanfér menyn
Forinstillningar.

Skapa och anvidnda en egen sidstorlek

Det ér viktigt att kunna skilja mellan sidstorlek (som du anger for ett dokument i kéllprogrammets dialogruta
Dokumentinstéllningar) och pappersstorlek (pappersarket, filmen eller den yta pa en tryckplat som du skriver ut pa).
Sidstorleken kan vara U.S. Letter (8,5 x 11 tum eller 21,59 x 27,94 cm), men du kan behéva skriva ut pa ett storre
pappersark eller en storre film for att fa plats med skrivarmérken eller utfallsomrédet. Du ser till att dokumentet skrivs
ut som du vill genom att stilla in sidstorleken bade i kdllprogrammet och pa skrivaren.

Listan med tillgangliga pappersstorlekar for Acrobat kommer frin PPD-filen (PostScript-skrivare) eller fran
skrivardrivrutinen (andra skrivare dn PostScript). Om skrivaren och PPD-filen som du har valt f6r PostScript-utskrift
kan hantera egna pappersstorlekar visas alternativet Egen pa menyn Pappersstorlek. For skrivare som kan hantera
mycket stora utskriftsomraden stoder Acrobat sidor pa upp till 15 000 000 tum (38 100 000 cm) ganger 15 000 000 tum
(38 100 000 cm).

Skapa en egen sidstorlek (Windows)

1 Gor nagot av foljande:

+ Oppna fénstret Skrivare eller Skrivare och fax pa Start-menyn. Hogerklicka pi Adobe PDF-skrivaren och vilj
Utskriftsinstéllningar.

« Tettredigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign viljer du Arkiv> Skriv ut. Vilj Adobe PDF som skrivare och
klicka pa knappen Egenskaper. (I vissa program maste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att
kunna 6ppna listan 6ver skrivare och sedan klicka pa knappen Egenskaper eller Installningar for att anpassa Adobe
PDF-instéllningarna.)

2 Pafliken Adobe PDF-instillningar klickar du pa knappen Légg till bredvid menyn Sidstorlek for Adobe PDF.

3 Ange namnet, bredden, hojden och mattenheten. Klicka pa Lagg till/andra for att ldgga till den egna sidstorleken
pa menyn Sidstorlek for Adobe PDF.

Skapa en egen sidstorlek (Mac OS)

1 Tettredigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign valjer du Arkiv> Utskriftsformat.
2 Vilj Egen pappersstorlek i listrutan Pappersstorlek.
3 Klicka pa plusknappen (+).

4 Ange namnet, hojden, bredden och marginalerna. Mattenheten beror pa systemspraket.

Anvanda en egen sidstorlek
1 Vilj Arkiv > Utskriftsformat.

2 Vilj den nya egna sidstorleken i listrutan Pappersstorlek.

Skapa PDF-filer med PDFMaker (Windows)

Om Acrobat PDFMaker

PDFMaker dr en Acrobat-funktion som anvéinds i manga program, t ex Microsoft Office-program och Lotus Notes.
Nir du installerar Acrobat visas PDFMaker-kontroller pa arbetsytan i redigeringsprogrammet.
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For att anvinda PDFMaker i ett redigeringsprogram behover du bara klicka en géng. Det gor du genom att klicka pé
en knapp i Acrobat PDFMaker-verktygsfiltet eller genom att vilja ett kommando pa Adobe PDF-menyn. Du behover
inte ens starta Acrobat.

Konvertera en fil med PDFMaker

I Windows installerar Acrobat bade ett Acrobat PDFMaker-verktygsfilt och en Adobe PDF-meny i manga populdra
redigeringsprogram. Du kan antingen anvinda verktygsknapparna eller Adobe PDF-menyn (Atgirder-menyn i Lotus
Notes) for att skapa PDF-filer, men menyn erbjuder éven tillgdng till olika konverteringsinstillningar. Aven om manga
konverteringsalternativ 4r gemensamma for alla redigeringsprogram, finns det vissa som ér specifika for olika
program.

For Microsoft Office 2007-program som Word, Excel, PowerPoint och Access hittar du alternativen for att skapa PDF-
filer pa menyfliken Acrobat.

Obs! Om du inte ser ndgot PDF-verktygsfilt i ett program mdste du aktivera det.

Se dven
”Anpassa Adobe PDF-instéillningar” pd sidan 90

”Skapa PDF-filer frin Word-sammanfogningar” pé sidan 77

Visa eller aktivera PDFMaker i Microsoft Office och LotusNotes

Om knapparna i PDF-verktygsfiltet inte visas i ditt Microsoft Office- eller LotusNotes-program kan du anvianda
néagon av foljande metoder for att visa eller aktivera PDFMaker.

I Lotus Notes 7 eller tidigare valjer du Arkiv > Installningar > Instéllningar for verktygsfilt, klickar pa Verktygsfilt och
vilj sedan alternativet Synligt for Acrobat PDFMaker 9.0.

For Lotus Notes 8 eller senare viéljer du Arkiv > Instéllningar. I den dialogruta som &ppnas viljer du Verktygsfalt >
Verktygsfilt och viljer alternativet Synligt f6r Acrobat PDFMaker 9.0.

Nir det géller Office 2003 eller tidigare viljer du Visa > Verktygsfilt > Acrobat PDFMaker 9.0.
For Office 2007 gor du foljande:

1 Gor nagot av foljande:

+ (Outlook) Vilj Verktyg > Trust Center.

+  (Ovriga Office-program) Klicka pa Office-knappen och sedan pa [ program] knappen Alternativ, dir [ program ]
ar namnet pa Office-programmet. I Word ar knappens namn t.ex. Word-alternativ.

2 Kilicka pa Insticksprogram till vanster i dialogrutan.
3 Gor nagot av foljande:

Om Acrobat PDFMaker Office COM Addin inte finns med p4 listan véljer du COM Add-Ins p& snabbmenyn och
Kklickar pa OK.

+ Om insticksprogrammet Acrobat PDFMaker Office COM listas under inaktiverade insticksprogram viljer du
alternativet for inaktiverade objekt pa snabbmenyn och klickar pa OK.

4 Markera insticksprogrammet Acrobat PDFMaker Office COM och klicka pa OK.

5 Starta om Office-programmet.
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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 verktygsféltet Acrobat PDFMaker .

Fér Microsoft Office 2007-program som Word, Excel, PowerPoint och Access klickar du pa knappen Skapa PDF -
pé menyfliken Acrobat.

3 Ange ett namn och en plats fér PDF-filen och klicka sedan pa 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 p& knappen Skapa och bifoga

med e-post = pad menyfliken Acrobat.

Nir konverteringen dr klar visas ett tomt meddelande med den nya PDF-filen som en bifogad fil i ditt e-postprogram.
Du kan dé ange e-postadress, skriva meddelandet och sedan skicka det eller spara det som ett utkast.

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

Obs! Om knappen Bifoga som Adobe PDF inte syns viiljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar och sedan
Visa Bifoga som Adobe PDF-knappar. Det hir alternativet dr inte tillgingligt i Outlook 2007.

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

Konvertera filer till en skyddad PDF och bifoga den till ett e-postmeddelande (Outlook)
1 Klicka pa knappen Bifoga som skyddad Adobe PDF ¢} i meddelandefonstret i Outlook.

Obs! Knappen bifoga som skyddad adobe pdf visas bara om du har konfigurerat en Adobe LiveCycle® Rights
Management-server i fonstret Avancerat > Sikerhetsinstdllningar.

2 Klicka pa Bldddra, vilj filen som ska konverteras och klicka sedan pd Oppna.
3 Ange vilka anvindare som kan 6ppna PDF-filen och klicka sedan pa OK:

+  Om du bara vill ange anvindare som PDF-filen skickas till, véljer du Begrinsa dtkomsten till personer i det har
meddelandets falt for Till, Kopia och Hemlig kopia. I sa fall ar PDF-filen inte skyddad f6rran du skickar e-
postmeddelandet.

+ Om du bara vill ange anvindare som anges med en sakerhetsprincip, véljer du forst Begransa atkomsten genom att
anvinda f6ljande dokumentskyddsprofil och sedan en dokumentskyddsprofil i listan. I sé fall &r PDF-filen skyddad
innan du bifogar den till e-postmeddelandet.

4 Om du blir ombedd att gora det anger du ditt anvindarnamn och lsenord for att logga in pa Adobe LiveCycle
Rights Management-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 75 i Acrobat PDFMaker-verktygsfiltet,
eller (om tillgdngligt) vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka fér granskning.

Fér Microsoft Office 2007-program som Word, Excel, PowerPoint och Access klickar du pa knappen Skapa och skicka
for &granskning 7= pa menyfliken Acrobat.
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3 Ange lamplig information om dig sjdlv i dialogrutan Identitetsinstallningar och klicka sedan pa Slutfor.

4 Folj instruktionerna i guiden som visas. Se beskrivningen i ”Starta en e-postbaserad granskning” pé sidan 140.

Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar

Vilka PDFMaker-konverteringsinstallningar som ér tillgangliga varierar beroende pa filtyp. Alternativen som ér
tillgédngliga for t.ex. PowerPoint-filer, ar inte desamma som de alternativ som dr tillgangliga for Outlook-filer. Nar du
har valt konverteringsinstillningar géller dina val for alla PDF-filer som du skapar dérefter fran den typen av fil. Det
kan var bra att se 6ver 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) Klicka pé Instillningar p4 menyfliken Acrobat.

+ (Alla andra program) Vilj Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar.

3 (Valfritt) Om du vill 4terga till de ursprungliga standardinstéllningarna klickar du pa Aterstall
standardinstéllningar pa fliken Instéllningar.

Se dven
”Konverteringsinstillning for Adobe PDF” pa sidan 88

”Programspecifika PDFMaker-installningar” pa sidan 78

Fliken Instdllningar i konverteringsinstallningarna
Vilka instéllningar som ér tillgédngliga for PDFMaker beror pa i vilket program du anvinder PDFMaker.

Konverteringsinstéllningar Anger enligt vilken standard som PDF-filerna optimeras. Nér du viljer ett objekt pa 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 f6r den resulterade PDF-filen. Avmarkera det hér
alternativet om du vill spara filen i sama mapp som kallfilen. Anvéind samma namn, men med filnamnsilldgget .pdf.

Konvertera dokumentinformation Ligger till dokumentinformation fran kallfilens dialogruta Egenskaper. Den hir
installningen asidostter skrivarinstdllningarna och installningarna pé panelen Avancerat i dialogrutan Adobe PDF-
instéllningar.

Obs! Med knappen Avancerade instillningar 6ppnar du dialogrutan Adobe PDF-instdllningar, vilken innehdller
ytterligare konverteringsinstillningar. Dessa konverteringsinstillningar giller for alla Acrobat-funktioner som skapar
PDF-filer, t ex Acrobat Distiller, PDFMaker och Acrobat-programmet sjdlvt.

Skapa en PDF-fil som 6verensstaimmer med PDF/A Skapar en PDF-fil som uppfyller ISO-standarden for langvarig
forvaring av elektroniska dokument. (Det r bara i Microsoft Publisher som PDFMaker inte stoder PDF/A-
standarden.)

Obs! Nir du 6ppnar konverteringsinstillningarna i Word, Excel eller PowerPoint specificerar det hdr alternativet PDF/A
1-a:2005. Ndr du éppnar dem i Access specificeras PDF/A 1-b:2005.
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Fliken Dokumentskydd i konverteringsinstallningarna
Vilka instdllningar som dr tillgdngliga for PDFMaker beror p4 i vilket program du anvinder PDFMaker.

Kriv ett I6senord fér att 65ppna dokumentet Nir du markerar det hir alternativet blir alternativet Losenord for att
oppna dokument tillgangligt. Har skriver du det 16senord som anvindarna maste ange for att kunna 6ppna
dokumentet.

Begrénsa redigering och utskrift av dokumentet Nir du markerar det hir alternativet blir 6vriga
behorighetsalternativ tillgdngliga.

Andra I6senord for behdrighet Specificerar ett losenord som du anger och som anvindarna méste anvéinda for att
kunna skriva ut eller redigera.

Tillatna utskrifter Anger om de anvindare som anvinder l6senordet for behorighet tillits skriva ut dokumentet, och
i s& fall med vilken uppldsning.

Tillatna dndringar Anger vilken typ av d4ndringar som anvdndare som anvénder losenordet for behorighet far gora.

Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall Forhindrar elle tillater anvandarna att kopiera fran ett PDF-
dokument.

Aktivera tillgdnglighet av text fér skdrmlidsarenheter for anvindare med nedsatt syn Forhindrar eller tillater
skdrmldsare att lasa texten. (Detta dr standardinstallningen.)

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

Konverterar Microsoft Word-, PowerPoint- och Excel-filer till PDF

Nir du skapar en PDF-fil frin Microsoft Word, PowerPoint eller Excel, kan du ange konverteringsalternativ f6r den
aktuella filen. Du kan dven markera den del av innehallet som ska konverteras. De konverteringsinstallningar som du
kan ange i de foljande stegen ar nagra av de vanligast forekommande instillningarna dialogrutan Acrobat PDFMaker.
Alla eventuella dndringar som du gor i konverteringsinstéllningarna paverkar bara den aktuella konverteringen.

Se dven
”Visa PDFMaker-konverteringsinstillningar” pé sidan 72

”Programspecifika PDFMaker-installningar” pa sidan 78

Konvertera Excel-filer till PDF-filer
1 Oppna en fil i Excel.

2 Du kan ocksi markera de celler som ska konverteras.

3 Gor nagot av foljande:

+ (Office 2003 eller tidigare) Vilj ndgot av Konvertera till Adobe PDF-alternativen i Adobes PDF-meny.

« (Office 2007) I menyfliken Acrobat viljer du ndgot av Skapa-alternativen.

Vilj ett konverteringsomrade i dialogrutan Acrobat PDFMaker och klicka sedan p& Konvertera till PDF.
Ange en plats och ett namn fér PDF-filen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.

Du kan ocksé klicka pa knappen Alternativ och dndra konverteringsinstillningarna.

N o u b

Skapa PDF-filen genom att klicka pa Spara.
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Konvertera Word- och PowerPoint-filer till PDF
1 Oppna en fil i Word eller PowerPoint.

2 Du kan dven markera objekt och text (Word) eller bilder (PowerPoint) efter behov.
3 Gor nagot av foljande:
(Office 2003 eller tidigare) Vilj nagot av Konvertera till Adobe PDF-alternativen i Adobes PDF-meny.

(Oftice 2007) Vilj Skapa PDF, Skapa och koppla till e-post eller Skapa och skicka for granskning pa menyfliken
Acrobat.

4 Ange en plats och ett namn f6r PDF-filen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.
5 Dukan ocksa klicka pa knappen Alternativ och dndra konverteringsinstéllningarna.

6 Vilj ett sidintervall (Word) eller bildintervall (PowerPoint). Alternativet ar tillgingligt enbart om du har markerat
innehall i filen.

7 Skapa PDF-filen genom att klicka p4 OK och sedan pa Spara.

Konvertera e-postmeddelanden till PDF
Du kan anvanda PDFMaker for att konvertera ett eller flera e-postmeddelanden eller hela meddelandemappar i

Microsoft Outlook eller Lotus Notes till en kopplad PDF-fil eller PDF-portf6]j. Varje e-postmeddelande blir en separat
PDF-fil i PDF-portfoljen.

Dialogrutan Konverteringsinstéllningar i Acrobat PDFMaker innehaller ett alternativ som faststiller om e-
postmeddelanden ska sammanfogas till ett kontinuerligt PDF-dokument eller samlas i en PDE-portfol;.

De kontroller som aktiverar e-postkonvertering till PDF finns pa tva stillen i e-postprogrammet: i verktygsfaltet
Acrobat PDFMaker och pa 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.

Du kan konvertera det 6ppna e-postmeddelandet till PDF-fil (inte en PDF-portfolj) genom att vilja Arkiv > Skriv ut
och markera Adobe PDF som skrivare i dialogrutan Skriv ut. Konverteringsinstdillningarna i PDFMaker paverkar
dock inte den hdr processen.

En videofilm om hur du arkiverar e-post som PDF-filer i en PDF-portfol] finns pa
http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook.

Se dven
”Programspecifika PDFMaker-instillningar” pa sidan 78

Ange om e-postmeddelanden ska omvandlas till sammanfogade PDF-filer eller PDF-
portfoljer.

1 Gor nagot av foljande:

(Outlook) Vilj Adobe PDF > Andra konverteringsinstéllningar.

(Lotus Notes) Vilj Atgirder > Andra konverteringsinstillningar fér Adobe PDF.
2 Gor nagot av foljande:

Om du vill konvertera och sammanfoga e-postmeddelanden som pa varandra f6ljande sidor i ett PDF-dokument,
avmarkerar du Skapa Adobe PDF-portfolj nar ny PDF-fil skapas.

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


http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook
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Konvertera ett 6ppet e-postmeddelande till PDF (Outlook)
% Vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF

Du kan dven konvertera en annan fil till PDF-format frdan ett 6ppet Outlook-e-postmeddelande om verktygsfiltet

Bifoga som Adobe PDF visas. Om du klickar pd 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
oppna e-postmeddelandet.

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

2 Gor nagot av foljande:
+ (Outlook) Vilj Adobe PDF > Konvertera valda meddelanden > Skapa ny PDF.
(Lotus Notes) Vilj Atgirder > Konvertera valda meddelanden till Adobe PDF.
3 Vilj en plats, ange ett filnamn och klicka sedan pé Spara i dialogrutan Spara Adobe PDF som.

Lagga till e-postmeddelanden eller mappar till en befintlig PDF-fil

1 Markera enskilda e-postmeddelanden eller mappar i Outlook eller Lotus Notes.
2 Gor ndgot av foljande:

+ (Outlook) Vilj Adobe PDF > Konvertera valda meddelanden > Bifoga till befintlig PDF, eller Adobe PDF >
Konvertera valda mappar > Bifoga till befintlig PDF.

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

+ (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Bifoga valda meddelanden till befintlig Adobe PDF, eller Atgirder > Bifoga valda
mappar till befintlig Adobe PDF.

3 Gatill och markera PDF-filen eller PDE-portféljen 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 pd OK och vilj 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 en PDF-portf6]j fran det ursprungliga PDF-arkivet klickar du pa Ja, anger ett namn och viljer
sedan en plats for det nya arkivet. (Som standard far filen tillagget _portfolj till det ursprungliga namnet pa PDF-
filen.) Nér konverteringen 4r klar och dialogrutan Skapa Adobe PDF stiings 6ppnas det nya arkivet i Acrobat.

« Avbryt processen genom att klicka pa Nej.

Obs! For PDF-portfolier med e-postmeddelanden som konverterats eller flyttats i Acrobat 8 eller senare bifogas endast
nya meddelanden - dvs meddelanden som inte redan ingdr i PDF-portfoljen.

Konvertera e-postmappar till en ny PDF

PDFMaker kan 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 Gor nagot av foljande:
+ (Outlook) Vilj Adobe PDF > Konvertera valda mappar > Skapa ny PDF.
(Lotus Notes) Vilj Atgirder > Konvertera valda mappar till befintlig Adobe PDF.
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2 Markera mapparna i dialogrutan Konvertera mapp(ar) till PDF. Markera eller avmarkera sedan alternativet
Konvertera den hir mappen och alla dess undermappar.

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

Nir konverteringen &r klar 6ppnas det nya PDF-paketet i Acrobat.

Flytta gamla PDF-arkiv i Outlook till PDF-portfoljer

Det dr bra att migrera gamla PDF-epostarkiv till PDF-portféljer av foljande skal: for att underldtta 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-portfoljen. Du kan sedan sortera meddelandena
efter meddelandemapp, avsdndare, amne, datum, storlek eller bilagor. Du kan &ven skapa egna kategorier och sortera
efter dessa kategorier.

Om du 6ppnar e-postarkiv som har skapats med Acrobat 7.0 eller tidigare maste du skapa ett arkiv och bifoga de valda
meddelandena till det nya arkivet. En guide hjilper dig genom processen.

1 Oppna Outlook.

2 Vilj Adobe PDF > Uppgradera Acrobat 7 PDF-arkiv.

3 Fortsitt med migreringen genom att klicka pa Ja om ett meddelande visas.
4 G4 till och vilj det gamla PDF-arkivet, och klicka sedan pa Oppna.
5

Vilj ett namn och en plats for den flyttade PDF-portféljen, och klicka pa Spara. (Som standard blir filnamnet den
ursprungliga PDF-filens namn med tillagget _portfolj. Filnamnet for t ex Inbox.pdf blir da Inbox_portfolj.pdf.)

Nir konverteringen &r klar och dialogrutan Skapa Adobe PDF stings 6ppnas det nya arkivet i Acrobat.

Stalla in automatisk e-postarkivering

1 Gor nagot av foljande:

+ (Outlook) Vilj Adobe PDF > Still automatisk arkivering.

+ (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Still in automatisk arkivering.

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

3 Vilj andra alternativ efter behov:
Upprétthall arkiveringslogg Skapar en post for varje arkiveringssession.
Vilj Arkiv Anger namn och plats for arkiveringsloggen.

Béadda in index for snabbare s6kning Skapar ett index dér du kan soka efter specifika ord och tecken i stallet for att
vara tvungen att soka i varje enskilt dokument.

4 Klicka pa Lagg till och markera e-postmapparna och undermapparna. Markera eller avmarkera sedan efter behov
alternativet Konvertera den 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 négot
av foljande:

« Om du vill lagga till andra e-postmappar till listan klickar du pa Légg till och viljer sedan mapp.
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Om du vill ta bort mappar fran listan markerar du dem och klickar pa Ta bort.

Om du vill géra dndringar i en arkivfil markerar du valfritt mappnamn i listan, klickar pd 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 frin Word genererar dokument som standardbrev, for att ta ett vanligt exempel, som gors
personliga med namn och adressuppgifter for de personer till vilka de ska skickas. Med Acrobat PDFMaker kan du

spara tid genom att anvdnda ett Word-dokumentkopplingsdokument och tillhérande datafil for att ligga
dokumentkopplingar direkt till PDF. Du kan dven stélla in PDFMaker sa att de PDF-filerna bifogas till e-
postmeddelanden som genereras nir du skapar PDF-filer.

Obs! 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 for dokumentkopplingen, eller skapa filen med hjilp av
Word-verktygsfiltet Koppla dokument eller guiden Koppla dokument.

Viktigt! Slutfor inte dokumentkopplingen i Word. Stdll i stillet in och forhandsgranska dokumentkopplingen som
vanligt, sd att du kan se att det kommer att fungera.

2

Gor négot av foljande:
Vilj Adobe PDF > Koppla dokument till Adobe PDF.

Klicka pa knappen Koppla dokument till Adobe PDF i verktygsfiltet Koppla dokument (Visa > Verktygsfalt >
Koppla dokument).

(Word 2007) Klicka pa Koppla dokument pa menyfliken Acrobat.
Vilj onskade alternativ i dialogrutan Acrobat PDFMaker - Koppla dokument enligt f6ljande:

Om du vill ange vilka poster i datafilen som ska importeras till de kopplade filerna, véljer du Alla eller Aktuell. Du
kan dven ange ett sidintervall i rutorna Fran och Till.

Om du vill namnge PDF-filen som ska skapas, anger du namnet i rutan Ange namn pa PDF-file.

Obs! PDF-filen far 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

5

Gor négot 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,
ldter 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.

Ga till 6nskad plats i dialogrutan Bldddra och klicka sedan pa OK.

Statusindikeringar visas nir PDFMaker genererar de enskilda PDF-filerna, vilket tar en viss tid i férhéllande till hur
komplex dokumentkopplingen &r och hur manga PDF-filer du skapar.

6

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

Niér jobbet ér klart visas ett meddelande som anger att processen lyckades.
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E-postalternativ for PDF-dokumentkopplingar
Till Anvind det har alternativet for att vélja filtet eller kolumnen i den tillh6érande datafilen som innehéller e-
postadresserna i varje persons post.

Amnesrad Skriv texten som du vill ska visas i &mnesraden for varje e-postmeddelande.

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

PDF-filer fran Microsoft Project, Publisher och Access

Det finns specifika skillnander som du bor vara medveten om nir du skapar PDF-filer som har skapats i foljande
program:

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

Obs! Vid konvertering av Project-filer krdvs Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended.

Microsoft Publisher PDE-filer som har konverterats fran Microsoft Publisher hanterar skarmarken, linkar,
bokmirken, dekorfarger, genomskinlighet, utfallsmirken, utskrift av utfallsmarken och CMYK-fargkonvertering.

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 anvinder PDFMaker-knappen eller -
kommandot.

+ Dukan vilja Adobe PDF > Konvertera flera rapporter till en Adobe PDF. I Access 2007 klickar du pa Acrobat och
sedan pé Konvertera flera rapporter. Du kan vilja de enskilda rapporter som ska inkluderas och sedan klicka pa
Légg till rapport(er). Nir alla rapporter som du vill konvertera visas i listan Adobe Rapporter i PDF, klickar du pa
Konvertera for att borja att skapa PDF-filen.

Obs! Niir du konverterar en access-fil till PDF konverteras tabeller, fragor, formuldr och rapporter.

Programspecifika PDFMaker-instadllningar

Konverteringsinstdllningarna som 4r tillgédngliga i ett PDFMaker-aktiverat program kan skilja sig 4t frén
konverteringsinstallningarna i ett annat program.

Vissa PDFMaker-instéllningarna féorekommer i i flera eller de flesta program. Andra &r unika for ett visst program.

Se dven
”Konverteringsinstillning for Adobe PDF” pé sidan 88

”Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer (Windows)” pé sidan 81

”Konverterar Microsoft Word-, PowerPoint- och Excel-filer till PDF” pa sidan 73

Alternativ pa fliken Instéllningar som ér tillgdangliga i de flesta program
Nedanstaende installningar visas pa fliken Instéllningar i de flesta PDFMaker-aktiverade program.
Bifoga kéllfil Inkluderar dokumentet som konverteras som en bifogad fil till PDF-filen.

Skapa bokmérken Konverterar vissa element i ursprungliga Office-dokument till PDF-bokmérken: Word-rubriker,
namn péd Excel-kalkylblad, eller PowerPoint-titlar. Om du viljer det hdr alternativet asidosétts instéllningarna pa fliken
Bokmarken i dialogrutan Konverteringsinstallningar.
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Obs! I Microsoft Publisher 2003-dokument inkluderar PDFMaker Publisher-rubriker som bokmdrken i PDF-filen.
PDFMaker stodjer inte konvertering av bokmdrken, ldnkar, genomskinlighet, skiarmdrken eller utfallsmdrken fran
Publisher 2002.

Lédgg till linkar Inkluderar aktiva linkar och hypertext i PDF-filen.

Obs! Om det hir alternativet dr avmarkerat men mottagaren av PDF-filen har markerat Skapa linkar fran URL-
adresser, dr URL-adresserna i PDF-filen fortfarande aktiva. Mer information finns i "Instdillningar for PDF-visning” pd
sidan 33.

Aktivera tillgdnglighet och flodesomformning med taggad Adobe PDF Biddar in taggar i PDF-filen.

Excel-specifika alternativ pa fliken Instéllningar
Konvertera kommentarer Konverterar Excel-kommentarer som har skapats av anviandaren till anteckningar och visar
dem pé panelen Kommentarer i Acrobat.

Anpassa kalkylblad till en enstaka sida Justerar storleken pa varje kalkylblad si att alla poster i kalkylbladet visas
samtidigt pd samma sida i PDF-filen..

Anpassa till pappersbredd Justerar bredden pa varje kalkylblad sa att alla kolumner i kalkylbladet visas samtidigt pa
samma sida i PDF-filen.

Fraga efter Excel-blad Oppnar en dialogruta i borjan av filkonverteringen. I den hir dialogrutan kan du ange vilka
kalkylblad som ska inkluderas i PDF-filen och i vilken ordning bladen ska visas i PDF-filen.

PowerPoint-specifika alternativ pa fliken Instédllningar
Konvertera multimedia Konverterar linkade audio-/videofiler till FLV och baddar in dem i PDF-filen.

Bevara animering (enbart PowerPoint 2002 och 2003) Konverterar eventuella animeringseffekter i PowerPoint till
motsvarande animeringar i PDF-filen. Det hér alternativet ér inte tillgdngligt i PowerPoint 2007.

Bevara bildévergangar Konverterar PowerPoint-bildévergéngseffekter 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 stodanteckningar Konverterar eventuella speakerkommentarer f6r PowerPoint-presentationen till
textanteckningar i PDF-filen.

Anvind skrivarinstillningar i PowerPoint (enbart PowerPoint 2002 och 2003) Anvinder samma skrivarinstéllningar i
PDEF-filen som i den ursprungliga filen. Det hér alternativet dr inte tillgangligt i PowerPoint 2007.

E-postspecifika alternativ pa fliken Instdllningar
Nedanstéende alternativ visas niar du 6ppnar PDFMaker-installningarna i Microsoft Outlook eller Lotus Notes.
Kompatibilitet Stiller in kompatibilitetsnivan {6r PDF-filen. Anviand den senaste versionen (i det hér fallet version 1.7

ADBE-3) for att inkludera alla de senaste funktionerna. Om du skapar PDF-filer som ska distribueras till manga, bor
du vilja en tidigare niva for att vara sidker pa att alla anvindare kan visa och skriva ut dokumentet.

Bilagor Anger om alla filer som dr kopplade till e-postmeddelanden kommer att inga i den PDF-filen.

Skapa Adobe PDF-portfélj ndr ny PDF-fil skapas Nir du viljer det hér alternativet konverteras enskilda meddelanden
till komponenter i en PDF-portfolj. Ndr du avmarkerar det hir alternativet sammanfogas enskilda meddelanden som
separata sidor i ett PDF-dokument.

Ta inte med mappnamnsinformation Nir du markerar det hir alternativet utesluts e-postmapparnas namn fran PDF-
filerna.
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Badda in index for snabbare sokning Skapar ett inbdddat index, som gor att sokning gar snabbare. Anvindbart nir du
konverterar ett stort antal e-postmeddelanden eller meddelandemappar.

Blockera hémtning av externt innehall Nir du markerar det hir alternativet férhindrar du att externt innehall pa
Internet hidmtas, t.ex. bilder, CSS eller JavaScript.

Sidlayoutsalternativ Anger sidegenskaperna, ungefir som de i dialogrutan Skriv ut: siddimensioner, orientering och
marginaler.

Visa detta antal nyligen anvinda arkiv (enbart Outlook) Nir du konverterar e-postmeddelanden och mappar kan
menyerna du nar med Adobe PDF > [Konvertera valda meddelanden och Konvertera valda mappar] visa nyligen
skapade PDF-filer som du kan bifoga. Det hir alternativet anger det hogsta antalet PDF-filer som kan visas i menyerna.

Visa "Bifoga som Adobe PDF”-knappar Om du viljer det hér alternativet visas knappen Bifoga som Adobe PDF i
fonstret for e-postmeddelanden i Outlook.

Instdllningar pa fliken Word (Microsoft Word)

Konvertera visade kommentarer till anteckningar i Adobe PDF Andrar Word-kommentarposter till PDF-
kommentarer. Om det Word-dokument som &r 6ppet innehaller kommentarer, visas ytterligare alternativ i listan
Kommentarer pa den hér fliken:

+ Granskare Visar en lista 6ver namnen pé 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 ppnas automatiskt eller om de ar stingda f6r den
granskarens kommentarer.

« Farg Visar firgen for den granskarens kommentarikoner. Genom att klicka pa fargikonen flera ganger kan du
bladdra igenom en begrinsad uppsittning med tillgangliga firger.

+ #kommentarer Visar det antal kommentarer som granskaren har gjort.

Konvertera korsreferenser och innehallsférteckning till lankar (enbart Word 2002 och 2003) Gor att du kan navigera
bland dessa element med en klickning i den nya PDF-filen. Det hir alternativet dr inte tillgingligt i Word 2007.

Konvertera fotnots- och slutkommentarlédnkar Integrerar dessa i PDF-filen.

Aktivera avancerad taggning Integrerar dessa i PDF-filen.

Instdllningar pa fliken Bokméarken (Microsoft Word)
Alternativen som du anger pé den hir fliken avgor vilka objekt som konverteras till PDF-bokmaérken i PDF-filen.

Viktigt! Alternativet Ldgg till bokmdrken till Adobe PDF pa fliken Instdillningar mdste aktiveras for att du ska kunna
inkludera bokmdrken i konverteringen. Om du inaktiverar det alternativet, dsidosdtts de alternativ som du viljer pd den
hdr fliken och inga bokmdrken skapas.

Konvertera Word-rubriker till bokméarken Viljer alla rubrikern i listan Element for konvertering till PDF-bokmirken.

Konvertera Word-format till bokmérken Viljer alla textformat i listan Element for konvertering till PDF-bokmaérken.
(Avmarkerat som standard.)

Konvertera Word-bokmérken Konverterar Word-bokmairken som anvéindaren har skapat till PDF-bokmirken.
Element Anger vilka Word-rubriker och -format som ska konverteras till PDF-bokmirken.

+ Element Visar namnen pa alla tillgdngliga Word-rubriker och -format. Ikonerna for rubriker och format
anger elementtyperna.

« Typ Anger ocksid om elementet dr en rubrik eller ett format i Word-dokumentet.
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+ Bokmirke Visar X, vilket anger om enskilda element kommer att konverteras till PDF-bokmérken eller inte.
Genom att klicka pa alternativet for ett enskilt bokmirke kan du dndra markeringssstatusen for det elementet.

+ Nivd Anger var elementet finns i hierarkistrukturen pa panelen PDF-Bokmirken. Genom att klicka pa ett enskilt
nivanummer kan du visa en meny som du kan anvidnda for att déndra vérdet.

Obs! Niir vissa, men inte alla, tillgingliga Word-rubriker och -format viljs for konvertering till PDF-bokmdirken, 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.

Konvertera webbsidor till PDF-format

Webbsidor och PDF-filer

Den grundlaggande delen av en webbsida i en fil skrivs i HTML (Hypertext Markup Language). Normalt inkluderar
HTML-filen kopplingar till andra filer som antingen visas pa webbsidan eller styr hur den ser ut och fungerar.

Nir du konverterar en webbsida till PDF-format inkluderas HTML-filen och alla tillhorande filer, t ex JPEG-bilder,
Adobe FLA-filer, 6verlappande mallar, textfiler, klickbara bilder och formulir, i konverteringen.

Den slutliga PDF-filen fungerar ungefir 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.)

Dessutom fungerar PDF-filen som andra PDF-filer. Du kan t ex navigera i filen genom att bladdra eller anvinda
bokmirken. Anvindare kan infoga kommentarer. Du kan skydda filen och ligga till formulér och annat for att
forbattra den pa olika sitt.

Nir du forbereder konvertering av webbsidor till PDF-format bor du 6verviga foljande faktorer, vilka paverkar hur
du bor genomfora konverteringen:

Hur mycket vill du konvertera?

Om du bara vill konvertera markerade omraden pa den webbsida som édr 6ppen, anvinder du PDFMaker via
Internet Explorer. Om du vill konvertera flera nivéer av eller en hel webbplats som innehaller flera sidor till PDF-
format, anvander du och arbetar i Acrobat.

Vill du skapa en ny PDF fran webbsidorna, eller vill du bifoga de konverterade sidorna till en redan befintlig PDF?

Du kan géra bada sakerna i Acrobat eller Internet Explorer PDFMaker, men du anvéinder olika knappar och
kommandon for att géra konverteringen.

Obs! Om du vill konvertera webbsidor pd kinesiska, japanska och koreanska (CJK) till PDF-format pa ett romanskt
(visterldndskt) system i Windows, mdste du ha installerat sprdkstodsfilerna for CJK tillsammans med Acrobat. Du bor
dven vilja limplig kodning fran instillningarna 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
anvianda kommandona i det hir verktygsfaltet kan du konvertera den webbsida som visas till PDF-format pa olika stt.
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 PDF. Menyn f6r Adobe PDF-verktygsfaltet innehéller &ven kommandon som startar
olika atgirder efter konvertering, t ex bifoga den nya PDF-filen till ett nytt e-postmeddelande eller skriv ut den.
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Qu Korrvertera | v
&, Konvertera wehbsida till FOF. ..
&, L&0aq till webbsida kill befintlig PDF. ..
& Skriv ut webbsida, .
Konvertera webbsida och e-post...

v Yisa Adobe PDF-resultat
Instalningar...

En meny i PDF-verktygsfiltet som underldttar konvertering och utskrift.

Se aven

“konverteringsalternativ for webbsidor” pé sidan 85

Konvertera en webbsida till PDF-format

1 Gatill webbsidan om du anvinder Internet Explorer.
2 Gor nédgot av foljande med hjdlp av menyn Konvertera i verktygsfiltet Adobe PDF:
Obs! Om Adobe PDF-verktygsfiltet inte visas i Internet Explorer viljer du Visa > Verktygsfilt > Adobe PDF.

+ Om du vill skapa en PDF utifran den webbsida som ér 6ppen, valjer du Konvertera webbsida till PDF. Vilj en plats,
ange ett filnamn och klicka sedan pé Spara.

« Om du vill lagga till en PDF av den webbsida som ar 6ppen till en annan PDF, viljer du Ligg till webbsida till
befintlig PDF. G4 till och vilj den befintliga PDF-filen. Klicka sedan pé Spara.

+  Om du vill skapa och skriva ut en PDF utifran den webbsida som &r 6ppen, véljer du Skriv ut webbsida. Nar
konverteringen ér klar och dialogrutan Skriv ut visas, anger du alternativ och klickar sedan pa OK.

+ Om du vill skapa en PDF utifran den webbsida som ér 6ppen och bifoga den till ett tomt e-postmeddelande, viljer
du Konvertera webbsida och e-posta. Specificera plats och filnamn f6r PDF-filen och klicka sedan pa Spara. Skriv
lamplig information i e-postmeddelandet som 6ppnas efter konverteringen.

+ Om du av nagot av dessa skal vill 6ppna den resulterande PDF-filen efter konverteringen véljer du Visa Adobe
PDF-resultat.

Konvertera en del av en webbsida till PDF-format
1 Dra pekaren for att markera text och bilder pa en webbsida.

2 Hogerklicka pa det markerade innehéllet och gor négot av foljande:
+ Om du vill skapa en ny PDF viljer du Konvertera till Adobe PDF. Vilj sedan ett namn och en plats fér PDF-filen.

+ Om du vill bifoga det valda innehallet till en annan PDF viljer du Légg till i befintlig PDF. Gé sedan till och vilj
den PDF som du vill lagga till markeringen till.

Konvertera de markerade omradena pa en webbsida till PDF

Du kan anvinda alternativet Vilj for att vélja ut vissa omréden att konvertera pa en webbsida. Du kan anvianda det har
alternativet for att konvertera meningsfullt innehall p&4 en webbsida och utesluta oonskat innehall, t.ex. reklam.

1 Klicka pa Valj 2 i verktygsfiltet Adobe PDF.

2 Nir du flyttar runt muspekaren pa en webbsida visar en streckad rod linje vilka omréaden pa webbsidan som du kan
markera. Klicka pa de omréden som ska konverteras. Valda omraden markeras med bl rutor. Om du vill
avmarkera ett omrade klickar du pa det en gang till.

3 Fortsitt med konverteringen pa vanligt sitt.
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4 For att avmarkera alla omraden och gé ur markeringslage, klicka pa nytt pa Vilj.

Konvertera en lankad webbsida till PDF-format

K3

% Hogerklicka pé den lankade texten pa den 6ppna webbsidan och gor sedan négot av foljande:

+ Om du vill lgga till den ldnkade webbsidan i en befintlig PDF viljer du Bifoga lankmal till befintlig PDF. Ga till
och vilj den befintliga PDF-filen. Klicka sedan pé Spara.

« Om du vill konvertera den linkade webbsidan till en ny PDF viljer du Konvertera lankmadl till Adobe PDF.

Obs! Snabbmenyn innehdller ocksd alternativen Bifoga linkmadl till befintlig PDF och Konvertera till Adobe PDF. Om
du viljer ndgot av dessa alternativ konverteras den webbsida som dr oppen, inte den markerade linken.

Konvertera webbsidor till PDF-format i Acrobat

Aven om du kan konvertera en 6ppen webbsida till PDF-format frin Internet Explorer, far du tillgdng till fler alternativ
om du utfér konverteringen fran Acrobat-programmet. Du kan t ex inkludera en hel webbplats i PDF-filen eller bara
vissa nivaer av en webbplats.

Se dven
”PDEF-filer pa asiatiska” pa sidan 52

“konverteringsalternativ for webbsidor” pa sidan 85

Konvertera en webbsida till PDF-format
1 Vailj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida.

2 Ange den fullstindiga s6kvagen till webbsidan eller klicka pa Bladdra och sok efter HTML-filen.

3 Om duvill dndra det antal nivéer pa webbplatsen som ska konverteras utvidgar du Fanga flera nivaer. Ange det
antal nivaer som ska innefattas eller vilj Himta hela webbplatsen om du vill inkludera webbplatsens samtliga
nivaer.

Obs! En del webbplatser innehdller hundratals eller tusentals sidor. Att konvertera en stor webbplats kan géra att datorn
blir langsam och inte svarar. Det kan till och med forbruka allt tillgingligt harddiskutrymme och minne och orsaka
systemkrasch. Det kan ddrfor vara klokt att borja med att bara ladda ned en nivd med sidor och sedan gad igenom dem
for att se vilka lankar som du verkligen vill ladda ned.

4 Om Himta endast N niva(er) markeras, bor du vilja det ena eller bada av de foljande alternativen:
Stanna i samma s6kvag Héamtar bara webbsidor som 4r underordnade den angivna URL-adressen.
Stanna pa samma server Héamtar bara webbsidor som &r lagrade pa samma server.

5 Klicka pa Instéllningar och dndra de valda alternativen i dialogrutan Konverteringsinstallningar for webbsida efter
behov. Klicka sedan pa OK.

6 Klicka pa Skapa.

Obs! Du kan visa PDF-sidor medan de laddas ned, men du kan inte dndra en sida forrin den har laddats ned helt och
hdllet.

7 Om du stingde dialogrutan Nedladdningsstatus kan du visa den igen genom att vilja Avancerat > Web Capture >
Lagg statusdialogrutorna Gverst.
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Lagga till en oldnkad webbsida till en befintlig PDF

Anvind den hér proceduren nar du vill bifoga sidor till en skrivbar PDF. Om den ursprungliga PDF-filen 4r
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 vilj de alternativ som anges for konvertering av webbsidor
till PDF, och klicka pé 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 inneh&llar linkar till
sidorna som du vill ldgga till.

2 Gor nagot av foljande:
Hogerklicka pa webblanken och vilj sedan Bifoga till dokumentet.

Vilj Avancerat > Webbhantering > Visa webbldnkar. I dialogrutan visas en lista 6ver alla lankar pa den aktuella
sidan eller pa sidorna for det kodade bokmarket. Markera de linkade sidor som ska laggas till. Klicka pa Egenskaper
for att stilla in nedladdningsalternativ efter behov och klicka sedan p4 Hamta.

V4j Avancerat > Webbhantering > Bifoga alla ldnkar pa sidan.

Obs! Niir sidorna har konverterats dndras linkarna till dessa sidor till interna linkar och du kommer da 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 Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bliddra om nédvindigt till sidan som innehéller den
webblank som du vill konvertera.

2 Hogerklicka pa webblinken och vilj sedan Oppna webblinken som ett nytt dokument.

Obs! I Windows kan du dven konvertera en ldnkad sida frin en webbsida som visas i Internet Explorer. I s fall anvinder
du ett liknande hégerklickningskommando.

Kopiera URL-adressen for en webblank

Anvind nedanstdende procedur for att kopiera sokvagen for en webbldnk till Urlink sa att du kan anvénda den f6r
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 pa webblidnken och vilj sedan Kopiera ldnkadress.

Andra konverteringsalternativ fér webbsidor

Instéllningarna for att konvertera webbsidor till PDF-format galler for konverteringen. Instéllningsidndringarna
paverkar dock inte redan befintliga PDF-filer.

1 Gor nagot av foljande:
« IlInternet Explorer viljer du Konvertera > Instéllningar i verktygsfaltet Adobe PDF.
« Oppna Acrobat, vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida, och klicka sedan pa Instillningar.

2 Gatill fliken Allmént och vilj alternativ under Konverteringsinstdllningar och PDF-installningar efter behov.
Klicka pa knappen Instéllningar for att se ytterligare alternativ for den valda filtypen.
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3 Gatill fliken Sidlayout och vilj alternativ for sidstorlek, orientering och skala efter behov.

konverteringsalternativ for webbsidor

Dialogrutan Konverteringsinstéllningar for webbsida ar tillgédnglig i Internet Explorer och Acrobat.

Fliken Allmant

Konverteringsinstéllningar Anger konverteringsinstallningar for HTML och text. Vélj en filtyp och vilj
teckensnittsegenskaper och andra egenskaper genom att klicka pa Instéllningar.

Skapa bokmérken Skapar ett taggat bokmarke for varje konverterad webbsida genom att anvinda sidans titel (HTML-
elementet Title) som bokmarkesnamn. Om sidan saknar titel anvinds URL-adressen som bokmarkesnamn.

Skapa PDF-taggar Lagrar en struktur i PDF-filen som motsvarar webbsidornas HTML-struktur. Denna struktur later
dig skapa taggade bokmarken for stycken, listelement och andra objekt som anvinder HTML-element.

Placera sidhuvuden och sidfoter pa nya sidor Placerar ett sidhuvud och en sidfot pé varje sida. Sidhuvudena visar
webbsidornas titlar, eller, om det inte finns nagon titel, webbsidans adress eller filsokvig. Sidfoter visar webbsidans
adress eller filsokvag, och datum och tidpunkt for nedladdningen.

Fliken Sidlayout

Sidlayoutsalternativen anvinds for att ange val av sidstorlek, bredd, h6jd, marginal och sidorientering.
Skalningsalternativen &r foljande:

Anpassa brett innehall till sida Andrar skalan pa sidans innehall om s behdvs for att den ska passa bredden pa sidan.
Om inte det hir alternativet 4r markerat justeras pappersstorleken vid behov sé att den passar sidans innehall.

Vixla till liggande om mindre &n Andrar sidorienteringen till liggande om den nya versionen av sidan dr mindre dn
den angivna procentandelen av den ursprungliga storleken. Det har alternativet 4r bara tillgangligt om du har valt
stiende orientering.

Instédllningar for HTML-konvertering

Den hir dialogrutan visas nar du valjer HTML pa fliken Allmént i dialogrutan Konverteringsinstéllningar for
webbsida och sedan klickar pa Instillningar.

Indata-kodning Hir kan du ange f6ljande alternativ:

« standard Kodning Stiller in indatakodningen for en fils text fran en lista 6ver operativsystem och alfabet.

 Alltid Ignorerar kodning som 4r angiven i HTML-killfilen och anvénder den som har valts och visas i alternativet
Standardkodning.

+ Narsidan inte anger kodning Anvénder bara det som har valts och visas i alternativet Standardkodning om
HTML-Kallfilen inte anger nagon annan typ av kodning.

Sprakspecifika teckensnittinstillningar Anvind de hér instillningarna for att dndra sprakskript, teckensnitt for
brédtext och normal teckenstorlek.

Standardférger Stiller in standardfirgerna for text, sidbakgrunder och webblankar. Klicka pa fargknappen for att
Oppna en palett och vilj sedan 6nskad firg. Om du vill anvinda samma firger i PDF-filen viljer du Anvind alltid dessa
installningar till alla sidor. Nér det hér alternativet 4r omarkerat tillimpas standardfirgerna enbart for de sidor som
saknar angivna fargscheman.

Mulltimediainnehall Avgor om multimediafangst ska inaktiveras, om multimediafiler ska baddas in nar sa dr mojligt,
eller om lankning till multimedia (t.ex. SWF-filer) ska ske via webbadresser.
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Behall sidbakgrund Anger om farger och 6verlappande bilder ska visas i sidbakgrunder och om firger ska visas i
tabellceller. Om alternativ inaktiveras kan konverterade webbsidor se annorlunda ut én de gor i en webbldsare, men
de kan vara enklare att ldsa nér de skrivs ut.

Konvertera bilder Inkluderar bilder ndr konverteringen till PDF gors.

Stryk under ldnkar Stryker under webbldnkar som bestér av text pa sidorna.

Textinstédllningar
Indata-kodning Anger indatakodning av text i en fil.

Sprakspecifika teckensnittinstillningar Anvind de hér instdllningarna for att 4ndra sprakskript, teckensnitt for
brodtext och normal teckenstorlek.

Standardfdrger Anger standardférger for text- och sidbakgrunder. Klicka pé fargknappen for att 6ppna en palett och
vilj sedan onskad firg.

Radbyte vid marginaler Infogar en mjuk radbrytning nir texten nar kanten av textomradet pa sidan.

Skapa PDF-filer med Acrobat Distiller

Acrobat Distiller-oversikt

I Acrobat Distiller kan du vélja installningar som anvénds for att konvertera dokument till PDF-filer, skyddsalternativ
och teckensnittsinformation. Du kan dven anvédnda Acrobat Distiller-fonstret for att 6vervaka jobb som véntar pa
PDF-konvertering.

¥2 Acrobat Distiller

A —=2 arkiv  Instélningar  Hislp
B—t [ Adobe PDF-installningar
Standardinstaliningar: | Standard j

Kompatibilitet: Acrobat 5.0 [PDF 1.4]

Anvand de har inztallningama om du vill skapa Adobe PDF-dokument som
passar far tillfarlitig visning och utskrifter av affarsdokument. Skapade PDF-
dokument kan oppnas i Acrobat och Adobe Reader 5.0 och senare.

Fiarlopp
Status: Klar

I |
Paus | |

c—¢ | PDFA | storlek [ Tid | Pl |5
D m K.ahili_&nrual_Report L. 0:00:02 K.ahili_fnnual_Repor.. 3
Kahili_&d_Ewrope. pdf S8kE  0:00:20  Kahii_Ad_Ewopeps 3
hili_&d_America.pdf o cabliid Amercaps 3
K.ahili_&d_Asia pdf E54 kE d_Asia.ps 3
E
< >
Awbryt jobb
F %%[Page: 114]%% Paus
%%[LastPage]%s T
Distiltidk 00 tirnme timmar] : 00 minut(er) | Radera historik

l"""" Uppdraget slutfigt == Spara lista,..

Huvudfonstret Acrobat Distiller (Windows)
A. Menyer B. Adobe PDF-instillningsfiler C. Filer i jobbké D. Misslyckade jobb E. Snabbmeny F. Statusfonster

For att starta Acrobat Distiller fran Acrobat, vélj Avancerat > Tryckproduktion > Acrobat Distiller.



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 87
Skapa PDF-filer

Hantera konverteringskon

I Distiller kan du placera PostScript-filer som du skapar i redigeringsprogram i k6 och sedan 6vervaka dem under
PDEF-konverteringen.

Placera en PostScript-fil i ko
1 I Distiller véljer du en Adobe PDF-instillningsfil p4 snabbmenyn Standardinstéllningar.

2 (Valfritt) Valj Instéllningar > 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 p& Oppna.

+ Draen eller flera PostScript-filer fran skrivbordet till Acrobat Distiller-fonstret.

Klicka pd Paus innan du utfor steg 3 om du vill granska kén innan Distiller borjar att konvertera filerna.

Andra kén under bearbetningen

Gor négot av foljande:

+ Klicka pa Paus om du vill stoppa bearbetningen av det aktuella jobbet tillfilligt.
Klicka pa Fortsdtt om du vill fortsatta att bearbeta det aktuella jobbet.

Klicka pa Avbryt jobb om du vill ta bort filer fran kon. Avbryt jobb tar bort alla filer frén kén som dnnu inte
slutforts. Eller (endast Windows) markera och hogerklicka pa enskilda filer i jobbkén och vilj sedan Avbryt jobb
for att bara ta bort de markerade filerna.

(Endast Windows) Om du vill 6ppna mappen med de markerade filerna hogerklickar du pé jobbkoén och viljer
Utforska.

(Endast Windows) Hogerklicka pa jobbkon och vilj sedan Visa om du vill 6ppna den markerade PDF-filen i
Acrobat, en webblasare eller Adobe Reader. Eller dubbelklicka p4 PDF-filen for att 6ppna den i Acrobat.

Spara en historik 6ver jobbkon (Windows)
% Hogerklicka pé jobbkoén och vilj sedan Spara lista.

Distiller sparar och 6ppnar historiken som en PDF.

Rensa kon

Tar bort alla pausade och konverterade filer fran listan:

+ (Windows) Hogerklicka pa jobbkon och vilj Rensa Tidigare.
+ (Mac OS) Klicka pa knappen T6ém lista ovanfor kon.

Distiller-installningar

Distiller-instéllningarna styr de globala Distiller-installningarna. Om du vill ange installningar for Distiller véljer du
Arkiv > Instéllningar (Windows) eller Distiller > Instéllningar (Mac OS).

(Windows) Meddela ndr mappen TEMP i Windows néstan &r full Varnar nér det tillgdngliga harddiskutrymmet ar
mindre 4n 1 MB. Harddiskutrymmet som krévs ar ofta dubbelt s& mycket som storleken pa PostScript-filen som
bearbetas.
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Fraga efter PDF-filens destination Later dig ange namnet och platsen for filer ndr du drar och slapper eller anvinder
kommandot Skriv ut.

Fraga innan befintlig PDF-fil ersétts Varnar om du haller p4 att skriva 6ver en befintlig PDF.
Visa PDF nér du anvinder Distiller Oppnar automatiskt den konverterade PDF-filen.

Ta bort loggfiler fér avklarade jobb Skapar bara en loggfil (med namnet messages.log) om det finns meddelanden fran
nér PostScript-filen tolkas eller om ett PostScript-fel uppstar. (Loggfiler f6r 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. Mer information om Adobe Acrobat 9 SDK hittar du pa
Acrobat Developer Center pd www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

I redigeringsprogram som Adobe InDesign anvinder 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 f6r hur du skapar
en PostScript-fil fran ett visst program finns i programmets dokumentation.

Ténk pa foljande nir du skapar PostScript-filer:

Anvind PostScript LanguageLevel 3 nir du kan, sé kan du utnyttja de mest avancerade funktionerna i PostScript.
Anvind Adobe PDF-skrivaren som PostScript-skrivare.
« (Windows) Skicka teckensnitten som anvands i dokumentet.

+  Ge en PostScript-fil samma namn som originaldokumentet, men med filtilldgget .ps. (Vissa program anvénder i
stillet filnamnstilligget .prn.)

+ Anvind firg och egna sidstorlekar som dr tillgingliga for Acrobat Distiller 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 6verfora filer mellan datorer, sirskilt
om plattformarna ér olika. Med den hir atgirden undviker du konvertering av radmatningar till vagnreturer eller
tvartom.

Konverteringsinstallning for Adobe PDF

Valja en Adobe PDF-forinstéllning for att konvertera filer
1 Gor nagot av foljande:
+ Starta Acrobat Distiller.

I ett Adobe Creative Suite®-program véljer du Arkiv > Skriv ut, véljer Adobe PDF som malskrivare och klickar
sedan p& Egenskaper.

(Windows) I Office 2007-program viljer du Acrobat > Instillningar.
(Windows) I andra redigeringsprogram viljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar.

2 Vilj en forinstillning i listrutan Standardinstéllningar (eller Konverteringsinstillningar).


http://www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se
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Forinstallningar for Adobe PDF

En PDF-forinstillning dr en grupp instédllningar som paverkar skapandet av en PDF. De har instéllningarna har
utformats for att optimera balansen mellan filstorlek och kvalitet med utgangspunkt fran hur PDF-filen ska anvindas.
De flesta forinstéllningar delas av alla Adobe Creative Suite-program, inklusive InDesign, Illustrator, Photoshop och
Acrobat. Du kan édven skapa och dela egna forinstallningar som passar dina unika krav. Ndr PDF-forinstéllningarna
sparas fér filen tilligget .joboptions.

Nagra av forinstdllningarna nedan ér inte tillgdngliga forrdn du flyttar dem fran tillbehorsmappen Extras (ddr de
installeras som standard) till installningsmappen Settings for egna installningar.

Mapparna Extras och Settings for standardinstéllningar finns i (Windows) Documents and Settings/All
Users/Application Data/Adobe/Adobe PDF, (Vista) ProgramData/Adobe/Adobe PDF, eller (Mac OS)
Library/Application Support/Adobe PDF. Standardinstéllningsfilerna som installeras med Distiller (Windows) ar
skrivskyddade och dolda.

Pe egna instéllningar finns i (Windows) Documents and Settings/[anvandarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe
PDF/Settings, (Vista) Users/[anvandarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings, eller (Mac OS)
Users/[anvdndarnamn]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Setttings.

En del forinstallningar ér inte tillgédngliga i vissa Creative Suite-program.

Ga igenom dina PDF-instdllningar med jamna mellanrum. Instdillningarna dtergdr inte automatiskt till
standardinstillningarna. Program och verktyg som skapar PDF-filer anvinder den senaste uppsittningen PDF-
installningar som har definierats eller valts.

Hégkvalitetsutskrift Skapar PDF-filer for kvalitetsutskrift pa skrivare och korrekturenheter. Den har forinstéllningen
anvander PDF 1.4, nedsamplar firgbilder och gratonsbilder till 300 ppi och monokroma bilder till 1200 ppi. Den
béaddar dven in deluppsittningar av alla teckensnitt, lamnar farg ofordndrad 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.

Stora sidor Skapar PDF-filer som &r lampliga for att visa och skriva ut tekniska ritningar storre én 508x508 cm.
(200x200 tum). Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 7.0 eller senare.

PDF/A-1b: 2005 (CMYK och RGB) Anvinds for langtidsarkivering av elektroniska dokument. PDF/A-1b anvénder
PDF 1.4 och konverterar alla farger till antingen CMYK eller RGB beroende pé vilken standard du viljer. Den har
typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 5.0 eller senare.

PDF/X-1a (2001 och 2003) PDF/X-1a krdver att alla teckensnitt 4r inbdddade, att ratt PDF-begrdnsningsramar har
angetts och att farg visas som CMYK, dekorfirger eller bada. Filer som 6verensstimmer maste innehélla information
som beskriver vilka utskriftsvillkor de har forberetts f6r. PDF-filer som skapas med PDF/X-1a-6verensstimmelse kan
Oppnas i Acrobat 4.0 och Acrobat Reader 4.0 eller senare.

PDF/X-1aanvéinder PDF 1.3, nedsamplar firgbilder och gratonsbilder till 300 ppi och monokroma bilder till 1200 ppi.
Den biddar in deluppsittningar av alla teckensnitt, skapar otaggade PDF-filer och férenklar genomskinlighet med
hjalp av installningen av Hog upplésning.

Obs! PDF/X1-a:2003- och PDF/X-3 (2003)-forinstillningarna sparas pa datorn vid installationen. Men de dr inte
tillgdngliga forrdn du flyttar dem fran mappen Extras till mappen Instillningar.

PDF/X-4 (2007) Den hir forinstallningen ar baserad pa PDF 1.4, som inkludera stod for live genomskinlighet.
PDF/X-4 har samma firghantering och ICC-firgspecifikationer (International Color Consortium) som PDF/X-3. Du
kan skapa filer som &verensstimmer med PDF/X-4 direkt med Creative Suite 3-program (Illustrator, InDesign och
Photoshop). I Acrobat 9 anvénder du preflight-funktionen for att konvertera PDF-filer till PDF/X-4 (utkast).

PDF/X-4-kompatibla PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 7.0 och Acrobat Reader 7.0 eller senare.
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Tryckkvalitet Skapar PDF-filer for tryckning med hog kvalitet (t ex for digitalt tryck eller for separationen till en
fotosittare eller tryckplatssattare). Den skapar dock inte filer som 6verensstimmer med PDF/X. I det har fallet &r
innehallets kvalitet viktigast. Malet ar att bibehélla all den information som tryckeriet eller tryckleverantéren behover
i en PDF-fil for att skriva ut dokumentet pa ritt sitt. Denna uppsittning anvinder PDF 1.4, konverterar farger till
CMYK, nedsamplar firgbilder och gritonsbilder till 300 ppi och monokroma till 1 200 ppi. Den baddar in
deluppsittningar av alla teckensnitt och bevarar 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.

Obs! Innan du skapar en PDF-fil som ska skickas till en skrivare eller tryckleverantor bor du ta reda pa vilken
utdataupplosning och vilka andra instillningar som behovs. Eller be om en joboptions-fil med rekommenderade
instdllningar. Du kan behéva anpassa Adobe PDF-instillningarna for en viss leverantor och sedan bifoga dem som en
.joboptions-fil.

Rikt innehall PDF Skapar tillgingliga PDF-filer med taggar, hyperldnkar, bokmarken, interaktiva element och lager.
Den hir uppsattningen alternativ anviander PDF 1.6 och baddar in deluppsittningar av alla teckensnitt. Den optimerar
ocksa filerna for hamtning sida for sida (byte-serving). Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader
7.0 eller senare. (Forinstéllningen Rikt innehall PDF finns i tillbehorsmappen Extras.)

Obs! Den hir forinstdillningen kallades eBook i tidigare versioner av vissa program.

Minsta filstorlek Med den hir instillningen skapar du PDF-filer for visning pa Internet eller i intranit, eller for
distribution med e-post. Den hdr uppsittningen med alternativ anvinder komprimering, nedsampling och en relativt
lag bildupplosning. Den konverterar firger till sSRGB och (fér Adobe Acrobat Distiller-baserade konverteringar)
béaddar inte in teckensnitt. Den optimerar ocksé filerna for hdmtning sida for sida (byte-serving).

Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 6.0 eller senare.

Standard Skapar PDF-filer som ska skrivas ut pé skrivare eller digitala kopiatorer, publiceras pa CD eller skickas till
en kund som ett publiceringskorrektur. I den hér uppséttningen alternativ anvinds komprimering och nedsampling
for att halla nere filstorleken. Den baddar dven in deluppsittningar av alla (tillatna) teckensnitt som anvands i filen,
konverterar alla farger till SRGB och trycker med medelhég upplosning. Deluppsittningar av Windows-teckensnitt
bédddas inte in som standard. PDF-filer som skapas med den hir installningsfilen kan 6ppnas i Acrobat och Reader 6.0
eller senare.

Anpassa Adobe PDF-instdllningar

Du kanske vill skapa anpassade konverteringsinstallningar fr vissa jobb eller utdataenheter. De val som du gor avgor
siadant som om dokumentets teckensnitt ska baddas in som deluppsittningar till 100 %, hur vektorobjekt och bilder
komprimeras och/eller samplas och om den resulterande Adobe PDF-filen innehaller avancerad utskriftsinformation
sdsom OPI-kommentarer (Open Prepress Interface). Standardinstallningsfiler kan inte dndras, men de kan kopieras
och anvindas for att skapa nya instéllningsfiler.

Obs! Om PDF-filen ska anvindas for avancerad utskrift ber du leverantoren 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 nagot av foljande:
« I Acrobat Distiller véljer du en av de fordefinierade uppsittningarna med alternativ pa menyn

Standardinstéllningar att anvinda som utgangspunkt. Sedan viljer du Instéllningar > Redigera Adobe PDEF-
instéllningar.
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« 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 pé fliken Instéllningar.

Obs! I Windows kan du vixla till en annan forinstillning fran dialogrutan Adobe PDF-instdllningar. For att gbra det
viljer du Visa alla instdillningar i det nedre, vinstra hornet och viljer sedan en forinstillning i listan till vinster.

Standard- Adobe PDF-instdllningar

Highwalitetsutskrift

Stora sidor
PDF /8-1b:2005 [CMK] o
PDF 4-15 2005 [RGE] Beskrivning
A PDF /<12 2001 Anvand de har installningarna om du vill skapa Adobe PDF-dakument som passar far
FDF/A%-3.2002 tillfirlitlig wisning och utskiifter av affarsdokument. Skapade FDF-dokument kan
N dpphas i Aciobat och Adobe Reader 5.0 och senare.
Trypcklwalitet
Minzta filstarlek
tandard
(3 Almant Filal i
3 Bider ilaltemativ -
8 3 Teckenenit Kompatitiitet: |Acrohat 5.0 (FDF 1.4) |
(23 Famg
(L3 Avancerat Obigktrivakomprimering |Endast taggar j
& Standarder Botera sidor automatiskt |Alla, per fil j
Bindring: |Vénster j
Upplazning W punkter per tum

Dialogrutan Adobe PDF-instdllningar (Windows)
A. Fordefinierade Adobe PDF-instdllningar B. Alternativpanel

2 Markera panelerna en &t gangen och gor de dndringar som behovs.
3 Spara din anpassade forinstéllning pa nagot av foljande sitt:

+ Kilicka pa OK for att spara en dubblettfil av den anpassade forinstéllningsfilen, som automatiskt far ett nytt namn.
Om du t ex redigerar forinstillningen Tryckkvalitet, kommer den forsta anpassade versionen att visas som
Tryckkvalitet (1).

+ Klicka pa Spara som, ange ett beskrivande namn for filen och klicka sedan pé Spara.

Den anpassade filen sparas i (Windows) /Documents and Settings/[anvindarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe
PDF/Settings, (Vista) User/[anvindarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings, eller (Mac OS)
Users/[anvindarnamn]/Library/ Application Support/Adobe/PDF/Settings.

Ta bort anpassade Adobe PDF-installningsfiler
1 Anvind Acrobat Distiller och vilj Instéllningar > Ta bort Adobe PDF-instéllningar.

2 Markera den egna filen och klicka p& Ta bort.
3 Upprepa steg 2 efter behov och klicka sedan pa Avbryt for att stinga dialogrutan Ta bort Adobe PDF-instéllningar.

Adobe PDF-instédllningar

Dialogrutan Adobe PDF-instéllningar i Acrobat Distiller innehaller paneler med alternativ som du kan vilja for att
anpassa PDF-utdata.

Se dven

”Soka efter PostScript-teckensnittsnamn” pa sidan 103
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Alternativ pa panelen Allmént

Anvind den hir panelen for att vilja en version av Acrobat for filkompatibilitet och andra fil- och enhetsinstéllningar.

Kompatibilitet Stiller in kompatibilitetsnivan for PDF-filen. Anvind den senaste versionen (i det hér fallet version 1.7
E) for att inkludera alla de senaste funktionerna. Om du skapar PDF-filer som ska distribueras till manga, bor du vilja
en tidigare nivé for att vara saker pé att alla anvdndare kan visa och skriva ut dokumentet.

Objektnivakomprimering 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.

Rotera sidor automatiskt Roterar sidor automatiskt i ssmma 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 Foérhindrar att sidor roteras.

Obs! Om alternativet Bearbeta DSC-kommentarer har valts pa panelen Avancerat och om %%orienteringskommentarer
dr inkluderade styr dessa kommentarer sidorienteringen.

Bindning Anger om en PDF ska visas med bindning pa vanster eller pa hoger sida. Bindningsinstéllningen paverkar
hur sidorna visas i vyn Tvé 16pande och hur miniatyrer visas sida vid sida.

Upplésning Anvind det hir alternativet for PostScript-filer f6r att emulera upplosningar baserat pa skrivaren de
skrivs ut pa. Tillatet viardeintervall 4r 72 till 4000. Anvidnd standardinstillningen savida du inte tanker skriva ut PDF-
filen pé en specifik skrivare och samtidigt vill emulera upplosningen som ér definierad i den ursprungliga PostScript-
filen.

Obs! Om du okar upplosningen okar filstorleken vilket i sin tur kan 6ka bearbetningstiden ndgot for vissa filer.
Sidor Anger vilka sidor som ska konverteras till PDF-format.

Inkludera miniatyrer Biddar in en miniatyrférhandsgranskning av varje sida i PDF-filen, vilket 6kar filstorleken.
Inaktivera det hdr alternativet nir anvindare av Acrobat 5.0 eller senare kommer att visa och skriva ut PDF-filen.
Dessa versioner genererar miniatyrer dynamiskt varje gang du klickar pa panelen Sidor i en PDF.

Optimera for snabb webbvisning Strukturerar om filen for att paskynda hamtningen (en sida i taget eller byte-
héamtning) fran webbservrar. Det hér alternativet komprimerar text och konturteckningar och asidosatter
komprimeringsinstéllningar som har gjorts pa panelen Bilder.

Standardinstallningar for sidstorlek Med det hér alternativet anger du den sidstorlek som ska anvandas ndr ingen
sidstorlek har angetts i originalfilen. Fér EPS-filer anges storleken pd begrinsningsramen, inte sidstorleken.

Alternativ pa panelen Bilder

Alternativen pa panelen Bilder anger komprimering och omsampling f6r 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 bér ha samma upplésning som utdataenheten, men tink pa att om du sparar en monokrom bild
med en upplosning pa 6ver 1 500 dpi okar filstorleken, dock utan att bildkvaliteten forbattras markbart. Bilder som
ska forstoras, t ex kartor, kan krava 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 hdr problemet intrdffar troligast vid delsampling
och dr ytterst ovanligt vid bikubisk nedsampling.
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Foljande tabell innehaller vanliga typer av skrivare och deras upplosning matt i dpi, deras standardrastertathet matt i
rader per tum (lpi) och en uppldsning for omsampling av bilder mitt i pixlar per tum (ppi). Om du t.ex. anvinder en
laserskrivare med 600 dpi bor du ange en upplosning pa 170 for omsampling av bilder.

Skrivarupplosning Rastertithet 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 bilduppl6sningar som 6verskrider vardet f6r For bilder dver 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 ersitts en grupp bildpunkter med den firg som
utgdr gruppens medelvirde till angiven uppldsning.

Delsampling till Ersitter ett helt omrade med en bildpunkt som har valts fran det exempelomradet med angiven
upplosning. Ger snabbare konvertering 4n vid nedsampling, men bilderna blir inte lika jamna och kontinuerliga.

Bikubisk nedsampling till Anvinder ett viktat genomsnitt i stillet for ett enkelt genomsnitt (som vid nedsampling) for
att bestimma bildpunktsfiarg. Den har metoden 4r lingsammast, men skapar de jamnaste tondtergivningarna.

Komprimering/bildkvalitet Tillimpar komprimering pé fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder. Anger dven
bildkvaliteten for fargbilder och gréskalebiler:

Kantutjamning for graskala Jamnar ut ojamna kanter i monokroma bilder. Vilj 2 bitar, 4 bitar eller 8 bitar for att ange
4, 16 eller 256 gratonsnivéer. (Kantutjamning kan gora att sma tecken och tunna linjer blir suddiga.)

Obs! Komprimering av text och konturteckningar dr alltid aktiverad. Du stinger av genom att ange lamplig Distiller-
parameter. Mer information hittar du i SDK-informationen pd Acrobat Developer Center pd
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

Regel Oppnar dialogrutan Bildprofiler dir du kan stilla in bearbetningsalternativ for fargbilder, gratonsbilder och
monokroma bilder som &r ldgre 4n de upplosningar som du anger. Ange ett upplosningsvirde 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 baddas in i PDF-filen. Du kan biadda in OpenType®-, TrueType- och PostScript-teckensnitt.
Teckensnitt med begransad licens visas med en lassymbol . Omdu viljer ett teckensnitt med begransad licens
beskrivs begrdnsningen i Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Obs! Niir du kombinerar PDF-filer i Acrobat med samma teckensnittsdeluppsdttning forsoker programmet att
kombinera deluppsdttningarna.

Inkludera alla teckensnitt Alla teckensnitt som anvénds inkluderas i filen. Inkludering av teckensnitt krévs for att en
fil ska vara kompatibel med PDF/X.

Inkludera OpenType-teckensnitt Biddar in alla OpenType-teckensnitt som anvinds i filen och bibehéller information
om OpenType-teckensnitt fér avancerad radlayout. Det hir alternativet ar bara tillgingligt om Acrobat 7.0 (PDF 1.6)
eller Acrobat 8 (PDF 1.7) har valts i listrutan Kompatibilitet pd panelen Allmént.
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Skapa delméngder av inkluderade teckensnitt nir andelen anvénda tecken &r mindre &n Det hir alternativet anger
ett troskelvirde i procent om du endast vill inkludera en delmangd av teckensnitten. Om trdskelvirdet t ex ar 35 och
mindre 4n 35 % av tecknen anvinds, baddas endast de tecknen in i Distiller.

Om inkludering misslyckas Anger vad som ska ske i Distiller om det inte gar att badda in ett teckensnitt nar en fil
bearbetas.

Inkludera alltid Om du endast vill inkludera vissa teckensnitt flyttar du dem till listan Inkludera alltid. Kontrollera att
alternativet Inkludera alla teckensnitt inte 4r markerat.

Inkludera aldrig Flytta de teckensnitt som du inte vill inkludera till den hér 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 visas med en ldssymbol . Om du viljer ett teckensnitt med begrinsad licens
beskrivs begrinsningen i Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Lagg till namn Om det 6nskade teckensnittet inte finns i teckensnittsmappen klickar du pa Ligg till namn. Ange
teckensnittets namn, valj Inkludera alltid (eller Inkludera aldrig) och klicka sedan pa Lagg till.

Obs! Ett TrueType-teckensnitt kan innehdlla en instdllning som har lagts till av teckensnittets utformare och som
forhindrar att det inkluderas i PDF-filer.

Tabort Det hir alternativet tar bort ett teckensnitt fran listan Inkludera alltid eller fran listan Inkludera aldrig.
Teckensnittet tas inte bort fran datorn. Det ar bara referensen till teckensnittet i listan som tas bort.

Obs! I Acrobat ingdr inte teckensnitten Times, Helvetica och ZapfDingbats. Om du vill att mottagarna av PDF-filen ska
granska och skriva ut dessa teckensnitt i de PDF-filer du skapar, ska du inkludera teckensnitten.

Alternativ pa panelen Farg

Oavsett om du anvander firghanteringsinformation i PostScript-filen, Distiller-farginstéllningsfiler eller egna
instéllningar anger du all farghanteringsinformation fér Distiller p& panelen Farg i dialogrutan Adobe PDEF-
instéllningar.

Instéllningsfil Visar en lista 6ver farginstéllningar, inklusive de som anvénds i grafikprogram. Instéllningen Ingen gor
att du kan redigera farghanteringsprofiler och instillningar for arbetsfargrymd.

Farghanteringsregler Anger hur Distiller konverterar ohanterad farg i en PostScript-fil nir du inte anvéinder en
Distiller-farginstéllningsfil. Den hir listrutan ér tillganglig ndr du har valt Ingen i listrutan Installningsfil.

Obs! Viirdena for fiarghanteringsprofiler kan pdverka en PDF olika beroende pd vilken kompatibilitetsinstillning du
viljer du panelen Allmdnt.

+ Andraingafirger Andrar inte enhetsberoende firger och bibehaller enhetsoberoende firger bevaras som de
ndrmast motsvarande. Alternativet dr anvandbart for tryckerier som har kalibrerat alla sina enheter, har anvént
informationen for att ange farg i filen och bara anvander dessa utdataenheter.

+ Tagga (eller Konvertera) allt for firghantering Taggar fargobjekt med en ICC-profil och kalibrerar firger sa att de
blir enhetsoberoende i PDF-filer som ar kompatibla med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senare. Konverterar
enhetsberoende fargrymder i bilder (RGB, Graskala och CMYK) till enhetsoberoende fargrymder (CalRGB, CalGray
och Cie L*a*b) i Acrobat 3.0 (PDF 1.2)-kompatibla PDF-filer.

+ Tagga (eller Konvertera) endast bilder for fairghantering 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, Gréskala och CMYK) till
enhetsoberoende fiargrymder (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 fiarg 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.
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Konverterar CMYK- och RGB-bilder till kalibrerad RGB (CalRGB) i PDF-filer som dr kompatibla med Acrobat 3.0
(PDF 1.2). Rekommenderas for PDF-filer som ska anvidndas pé skdrmen eller med lagupplosningsskrivare.

+ Konvertera alla farger till CMYK Konverterar firgrymder till DeviceGray eller DeviceCMYK enligt alternativen
som anges pd menyn Fargmodeller. Alla firgmodeller méste anges.

Dokumentatergivningsmetod Vilj en metod for att koppla firger 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, Méttnad, Relativa fargvirden och Absoluta fargvirden) med
andra Creative Suite-program.

Acrobat innehaller dven en atergivningsmetod med namnet Bevara, som anger att metoden ér angiven i utdataenheten
i stallet for i PDF-filen. Relativa fargvirden ér ofta standardatergivningen i de flesta utmatningsenheter.

Obs! I samtliga fall kan dtergivningar ignoreras eller dsidosdttas av farghanteringsdtgdrder som utfors ndr PDF-filen har
skapats.

Arbetsfirgrymd For alla virden for Firghanteringsprofiler utom Andra inga firger viljer du en arbetsfirgrymd for att
ange vilka ICC-profiler som ska anvindas for att definiera och kalibrera fargrymderna Gréaskala, RGB och CMYK i
bearbetade PDF-filer.

+ Gra Vilj en profil for att definiera firgmodellen for samtliga gratonsbiler i filer. Standard-ICC-profilen for
gréiskalebilder 4r Adobe Gray - 20 % Dot Gain. Vilj Ingen om du inte vill att gratonsbilder ska konverteras.

+ RGB Vilj en profil for att definiera firgrymden f6r samtliga RGB-bilder i filer. Standardinstéllningen
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 fairgrymden f6r 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 vdljer Ingen for alla tre firgmodellerna ger det samma resultat som om du viljer alternativet Andra inga
firger.

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).

Bevara CMYK-virden for kalibrerade CMYK-firgrymder Nir det hir alternativet aktiveras behandlas enhetsoberoende
CMYK-virden som enhetsberoende (DeviceCMYK) virden, enhetsoberoende fargrymder ignoreras och PDF/X-1a-
filer anvander vérdet for Konvertera alla farger till CMYK. Nér alternativet inaktiveras konverteras enhetsoberoende
fargmodeller till CMYK forutsatt att firghanteringsprofilen &r installd till Konvertera alla farger till CMYK.

Bevara underfargsborttagning och svartfirgsgenerering Behall de hir instdllningarna om de finns i PostScript-filen.
Svartfirgsgenerering berdknar mingden svart firg som ska anvindas for att aterge en farg. Underfirgsborttagning
(UCR) minskar cyan, magenta och gult for att kompensera for svartfargsgenerering. Eftersom UCR anvéinder mindre
tryckfirg ar den lamplig for obestruket material.

Nar overforingsfunktioner hittas Anger hur dverforingsfunktioner i PDF-filer ska hanteras. Overféringsfunktioner
anvinds for att uppna en konstnarlig effekt och f6r anpassning till en sérskild utdataenhet.

+ Tabort Tabort eventuella 6verforingsfunktioner som har anvénts. Du bor ta bort de overforingsfunktioner som
har tillimpats om inte PDF-filen ska skrivas ut p4 samma enhet som PostScript-filen var avsedd for.

+ Bevara Bevarar de 6verforingsfunktioner som i allminhet anvinds for att kompensera fo6r den punktforstoring
eller punktférminskning som kan uppsta nér en bild 6verfors till film. Punktforstoring eller -f6rminskning uppstar nér
tryckfargskpunkter som bildar en utskriftsbild &r storre eller mindre 4n i rasterskarmen.
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+ Anvinda Tillimpar 6verforingsfunktionen och dndrar firgerna i filen, men behéller den inte. Den har metoden ar
praktiskt om du vill skapa fargeffekter i en fil.

Bevara raster information Bevarar eventuell rasterinformation i filer. Rasterinformation ar avsedd att anvandas med
en sarskild utdataenhet.

Alternativ pa panelen Avancerat

De avancerade alternativen anger vilka DSC-kommentarer (Document Structuring Conventions) som ska behallas i
en Adobe PDF samt anger hur andra alternativ som péaverkar konverteringen fran PostScript ska stillas in. I en
PostScript-fil innehéller DSC-kommentarer information om filen (till exempel om det ursprungliga programmet,
datum nar 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 nar
dokument ska tryckas eller skrivas ut.

Mer information hittar du i dokument pa Adobe PDF Technology Center pa
www.adobe.com/go/learn_acr_pdftechnology_se (PDF, enbart pa engelska).

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 anvdnds instdllningarna i en
PostScript-fil i stallet f6r den aktuella PDF-instéllningsfilen. Mer information om hur du anpassar PDF-instéllningar
hittar du i SDK-informationen pa Acrobat Developer Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (PDF,
enbart pa engelska).

Tillat PostScript-XObjects PostScript XObjects lagrar fragment av PostScript-kod som ska anvdndas nar en PDF-fil
skrivs ut pa en PostScript-skrivare. Anvind bara det hir alternativet i styrda arbetsgédngar nir det inte finns nagot
annat alternativ. Tillgdngligt nir Standard eller Minsta filstorlek viljs i listrutan Standardinstéllningar.

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 miangden kontrollpunkter som anvénds for att skapa kurvor i CAD-
ritningar, vilket ger mindre PDF-filer och snabbare atergivning pa skidrmen.

Bevara Level 2 Copypage Semantics Anvinder copypage-operatoren som dr angiven i PostScript nivé 2 fore den i
Language Level 3 PostScript. Om du har en PostScript-fil och véljer det hir alternativet kopieras sidan av en copypage-
operator. Om du inte har valt det hér alternativet utférs motsvarigheten till en showpage-operation, férutom att
grafikldget inte initieras om.

Bevara dvertryckningsinstéllningar Det hir alternativet bevarar overtryckningsinstéllningar i de filer som
konverteras till PDF. Overtryckningsinstillningar skapar firg genom att skriva ut en tryckfirg ovanpa en annan.

Standardvérdet for 6vertryck dr ickenollévertryck Det hir alternativet forhindrar att 6vertryckta objekt med CMYK-
nollvirden slar ut underliggande CMYK-objekt.

Spara Adobe PDF-instillningarna inuti PDF-fil Baddar in installningsfilen (.joboptions) som anvénds for att skapa
PDF-filen som en bilaga. (Om du vill visa installningsfilen viljer 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 anvindas senare i en arbetsgéng eller for att skriva ut PDF-filen.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_pdftechnology_se
http://www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se
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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 kora 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, klickar pa fliken Visning och aktiverar sedan Visa dolda filer och mappar. Du kan éven skriva
sokvdgen i textrutan Adress.

Obs! I Distiller bearbetas prolog- och epilogfiler endast om bada filerna finns och finns pad rdtt plats. De bdda filerna mdste
anvindas tillsammans.

Bearbeta DSC-kommentarer Uppritthaller DSC-information fran en PostScript-fil.

+ LoggaDSC-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 kravs for att ersitta en FPO-bild (For Placement Only) eller -
kommentar med hogupplosningsbilden som finns pé servrar som stodjer OPI-version 1.3 och 2.0 (Open Prepress
Interface). Mer information hittar du i OPI 2.0-specifikationen pd www.adobe.com/go/learn_acr_opi2spec_se(PDF,
enbart pa engelska).

+ Bevara dokumentinformation fran DSC Bevarar dokumentegenskaper, som titeln, datumet och tiden som anger
nir dokumentet skapades, i PDF-filen.

+ Andra storleken pé sida och centrera grafik for EPS-filer Centrerar en EPS-bild och dndrar storleken pa sidan sd att
den passar bilden. Om du inte viljer det hir alternativet centreras och dndras storleken pé sidan efter det 6vre, vinstra
hornet av det Gvre, vinstra objektet och det nedre, hogra hornet av det nedersta, hogra objektet pa sidan. Det hir
alternativet anvinds endast for jobb som bestar av en enstaka EPS-fil.

Alternativ pa panelen Standarder

Genom att anvinda alternativen péd panelen Standarder kan du kontrollera dokumentinnehéllet i PostScript-filen for
att sakerstilla att det uppfyller kriterierna for PDF/X1-a, PDF/X-3 eller PDF/A innan du skapar PDF-filen. For PDF/X-
kompatibla filer kan du ocksa kriva att PostScript-filen uppfyller ytterligare villkor genom att markera alternativ pa
panelen Standarder. Vilka alternativ som visas beror pa vilken standard du véljer. Du kan dven skapa en PDF/X-fil frdn
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 anvinds for att konvertera Microsoft Word-filer och filer fran andra
program till PDF-format, skapas inte filer som overensstammer med PDF/X.

PDF/A-kompatibel Overensstimmer med PDF/A fér arkiveringsdokument.

Kompatibilitetsstandard Med det hir alternativet skapar du en rapport som anger om filen féljer standarden som du
viljer, och om inte, vilka problem som har patréffats. Filen .log visas langst ned i dialogrutan.

Obs! PDF-filer som dr kompatibla med biade PDF/X-1a och PDF/X-3 i Acrobat 6.0 évergar automatiskt till PDF/X-1a i
Acrobat 9.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_opi2spec_se
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Inte kompatibelt Anger om PDF-filen ska skapas om PostScript-filen inte 6verensstimmer med standardens krav.

+ Fortsdtt Skapar en PDF dven om PostScript-filen inte verensstimmer med PDF/X-kraven och noterar dessa
problem i rapporten.

 Avbrytjobb Skapar bara en PDF om PostScript-filen uppfyller PDF/X-kraven enligt de valda rapportalternativen
och i ovrigt ér giltig.

PDF-kompatibilitetsnivaer

Nir du skapar PDF-filer maste du ange vilken PDF-version som ska anvidndas. Du kan dndra PDF-versionen genom
att vaxla till en annan f6rinstéllning eller genom att vélja ett kompatibilitetsalternativ nar du sparar som PDF eller
redigerar en PDF-forinstéllning.

Normalt sett bor du, om du inte behéver kompatibilitet bakat, anvidnda den senaste versionen (i det hér fallet version
1.7). Den senaste versionen innehéller alla nya funktioner. Om du daremot skapar dokument som ska distribueras
allmént kan du ocksa vélja Acrobat 6.0 (PDF 1.5) eller Acrobat 7.0 (PDF 1.6). Om du anvénder en av dessa versioner
garanterar du att alla anvdndare kan visa och skriva ut dokumentet.

I nedanstéende tabell jaimfors vissa av de funktioner som ér tillgidngliga i PDF-filer som du skapar med de olika

kompatibilitetinstéallningarna.

Acrobat 4.0 (PDF 1.3)

Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Acrobat 6.0 (PDF 1.5)

Acrobat 7.0 (PDF 1.6) och
Acrobat 8 och Acrobat 9
(PDF 1.7)

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 ar 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 ar
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 ar
specifika for senare
versioner inte kan visas
eller gar forlorade.

Far inte innehélla 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
forenklar
genomskinlighet.)

Stodjer anvandning av live
genomskinlighet i
teckningar. (Acrobat
Distiller-funktionen
forenklar
genomskinlighet.)

Stodjer anvandning av live
genomskinlighet i
teckningar. (Acrobat
Distiller-funktionen
forenklar
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
lllustrator CS och InDesign
CS eller senare.

Bevarar lager ndr du skapar
PDF-filer fran program med
funktioner for att skapa
PDF-filer med lager, t ex
lllustrator CS och InDesign
CS eller senare.
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Acrobat 4.0 (PDF 1.3)

Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Acrobat 6.0 (PDF 1.5)

Acrobat 7.0 (PDF 1.6) och
Acrobat 8 och Acrobat 9
(PDF 1.7)

DeviceN-fargrymd med
atta grundfarger stods.

DeviceN-fargrymd med
atta grundfarger stods.

DeviceN-fargrymd med
upp till 31 grundfarger
stods.

DeviceN-fargrymd med
upp till 31 grundfarger
stods.

Det gar att badda in

teckensnitt med flera byte.

Det gar att badda in

teckensnitt med flera byte.

Det gar att badda in

teckensnitt med flera byte.

Det gar att badda in
teckensnitt med flera byte.

Skapa PDF-filer

(Distiller konverterar
teckensnitten vid
inbdddning.)

128-bitars RC4-sakerhet
och 128-bitars AES-
sakerhet (Advanced
Encryption Standard) stods.

Funktioner for 128-bitars
RC4-sékerhet.

Funktioner for 128-bitars
RC4-sékerhet.

Funktioner for 40-bitars
RC4-sékerhet.

Dela egna PDF-instdllningar

Du kan spara och ateranvinda dina egna Adobe PDF-forinstéllningsdefinitioner. Du kan ocksa dela dina anpassade
forinstallningar genom att skicka en kopia pa den slutgiltiga filen till andra anvéndare. Da kan de ldgga till den i
Distiller-program pa sina datorer.

Obs! PDF-instillningsfiler har filnamnstilldgget .joboptions. De egna instillningsfilerna finns i (Windows) Documents
and Settings/[anvindarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings, (Vista)
/[anvindarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings, eller (Mac OS)
User/[anvindarnamn]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

% GoOr nédgot av foljande om du vill lagga till en egen PDF-installningsfil till listrutan:
+ Dra joboptions-filen till Distiller-fonstret.

« Vilj Instéllningar > Lagg till Adobe PDF-installningar i Acrobat Distiller, bldddra till den kopierade .joboptions-
filen, markera den och klicka sedan pa Oppna.

Instéllningsfilen visas som det valda alternativet i listrutan Standardinstillningar.

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 dr firgbilder, gratonsbilder eller
monokroma bilder, beskrivs som bildpunkter och skapas med program Adobe Photoshop eller genom skanning.
Monokroma bilder innehéller mest svartvita illustrationer som skapats i malarprogram och inlésta bilder med 1-bits
bilddjup.

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 avgora 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 komprimeringsinstédllningar som du har angett pa samtliga
bilder i filen. Du kan dock vilja olika komprimerings- och nedsamplingsmetoder for enskilda bilder.
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Variera komprimerings- och nedsamplingsmetoder i en PDF
Innan du skapar en PDF kan du anvéinda dig av olika metoder for att tillimpa olika komprimerings- och
nedsamplingsalternativ pa de enskilda bilderna som inga i PDF-filen:

« Anvind Adobe Photoshop for att omsampla och komprimera befintliga bildfiler innan du anvénder 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 anvénd olika
komprimeringsalternativ for att bearbeta varje del. Anviand sedan Distiller for att sammanfoga filerna i en och
samma PDF.

 Nar du skapar firgbilder, gratonsbilder och monokroma bilder i ett grafiskt program (som Adobe Photoshop),
viljer du 6nskade komprimerings- och nedsamplingsinstallningar nar du sparar varje bild i det programmet.

+ Dukan infoga Distiller-parametrar fore bilder i en PostScript-fil. Du kan anvénda den hir tekniken for att bearbeta
varje bild i ett dokument pa ett specifikt satt. Den hér tekniken &r den mest komplicerade eftersom det krévs att du
har kunskap om PostScript-programmering. Mer information om hur du anvinder parametrar hittar du pa
Acrobat Developer Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

Obs! For att tillimpa de infogade Distiller-parametrarna viljer du Tillat PostScript-fil att dsidosdtta Adobe PDF-
installningar pa panelen Avancerat i dialogrutan Adobe PDF-instdllningar 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 firg- och
gréaskalebilder, och ZIP-, CCITT- (grupp 3 eller 4) eller Run Length-komprimering fo6r monokroma bilder.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se
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Lampliga komprimeringsmetoder for olika typer av bilder:
A.ZIP B.JPEG C. CCITT D. Run Length

Du kan vilja mellan f6ljande komprimeringsmetoder:

ZIP Fungerar bra for bilder med stora enfirgade ytor eller upprepade monster och for svartvita bilder med upprepade
monster. Acrobat stodjer bara 8-bitars ZIP-komprimering, som &r icke-forstorande, dvs data tas inte bort for att
minska filstorleken sé bildkvaliteten paverkas inte.

Obs! Komprimeringsbiblioteket ZIib skrivet av Jean-Loup Gailly och Mark Adler har mdjliggjort Adobes implementering
av ZIP-filter och vi Gr mycket tacksamma for forfattarnas generdsa hjdlp och stod.

JPEG Lampligt for gratonsbilder och firgbilder, t ex halvtonsfotografier. JPEG ér forstorande, vilket innebar att
bilddata tas bort och bildkvaliteten kan forsaimras. Ambitionen 4r dock att minska filstorleken och att begransa att
information gar forlorad. Eftersom information tas bort vid JPEG-komprimering kan filstorleken bli avsevirt mycket
mindre jaimfort med nar ZIP-komprimering anvands.

CCTT Endast tillgdngligt 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 ar
en mer allmin metod som ger bra komprimering av nistan alla typer av monokroma bilder. Grupp 3, som anvénds av
de flesta faxmaskiner, komprimerar monokroma bildar med en rad i taget.

RunLength Ger det bista resultatet for bilder som innehéller stora omraden med bara vitt eller svart.

101
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Teckensnitt

Badda in och ersatta teckensnitt

Ett teckensnitt bdddas bara in om det innehéller en instéllning fran teckensnittsleverantdren som tillater att det baddas
in. Inbaddning férhindrar att teckensnitt ersétts nér lasaren visar eller skriver ut en fil. Du forsékrar dig om att ldsaren
kommer att se texten med det ursprungliga teckensnittet. Nar du baddar in 6kas filstorleken mycket lite om inte
dokumentet innehaller CID-teckensnitt, som ofta anvédnds for asiatiska sprak. Du kan badda in eller ersitta teckensnitt
i Acrobat eller ndr du exporterar ett InDesign-dokument till PDF-format.

Du kan bédda in hela teckensnittet eller bara en deluppsittning av tecknen som anvands i filen. Om du anvénder en
deluppsittning férsikrar du dig om att de ursprungliga teckensnitten och deras attribut anvéinds vid utskrift genom
att skapa ett sarskilt teckensnittsnamn. Pa s sétt kan exempelvis din version av Adobe Garamond?®, och inte din
leverantdrs version, alltid anvéndas for visning och utskrift hos leverantéren. Type 1- och TrueType-teckensnitt kan
béddas in om de har inkluderats i PostScript-filen, eller om de &r tillgéngliga pa en av teckensnittsplatserna som
Distiller 6vervakar och som inte ar begransade frén inbaddning.

Obs! (Acrobat) I vissa kan TrueType-teckensnitt som har gitt igenom en PostScript-drivrutin inte ldngre sékas, kopieras,
klippas ut eller klistras in. For att minimera problemet bor du anvinda Acrobat pd samma system som PostScript-filen
skapades. Se dven till att de TrueType-teckensnitt som anvinds i filen finns pd systemet.

Om ett teckensnitt inte kan baddas in pa grund av teckensnittstillverkarens instéllningar och ndgon som 6ppnar och
skriver ut en PDF inte har tillgédng till det ursprungliga teckensnittet, anvéands 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. Pa sa sitt bibehalls rad- och sidbrytningar fran
det ursprungliga dokumentet. Men det &r inte alltid de ersédttningstecknen motsvarar formen hos de ursprungliga
tecknen fullstindigt. Risken for det 6kar om du anvidnder ovanliga tecken, t ex med ett handskriftsliknande teckensnitt.

Obs! (Acrobat) For asiatisk text anvinder Acrobat teckensnitt fran den installerade sprdkstodet for asiatiska sprik eller
fran liknande teckensnitt pd anvindarens dator. Teckensnitt fran vissa sprdk eller som har okinda kodningar kan inte
ersdttas. I sa fall visas texten som listpunkter i filen.

Om du anvinder ovanliga tecken (vinster) kommer ersittningsteckensnittet inte att 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 dr inbdddat i PostScript-filen soker Distiller i ytterligare teckensnittsmappar.
Distiller soker i foljande teckensnittsmappar i Windows:

« /Resource/Font i Acrobat-mappen
+ /Windows/Fonts
Distiller soker i foljande teckensnittsmappar i Mac OS:

« /Resource/Font i Acrobat-mappen
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+ /Users/anvindarnamn/Library/Fonts
« /Library/Fonts
« /System/Library/Fonts

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 dr
tillgangliga pa datorn. (I Windows véljer du Fullstindig nir du installerar Acrobat, eller s& véljer du Egen och viljer
sedan alternativet for asiatiskt sprakstod. 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 anvander for att skapa PostScript-filer.

Obs! Distiller stoder inte Type 32-teckensnitt.

For att specificera andra teckensnittsmappar dar Distiller ska soka, vilj Instéllningar > Sokvagar for teckensnitt i
Acrobat Distiller. I dialogrutan klickar du sedan pa Lagg till for att l4gga till en teckensnittsmapp. Om du vill uteldimna
TrueType-teckensnitt som har samma namn som ett teckensnitt i PostScript 3-teckensnittsuppséttningen markerar
du Ignorera TrueType-versioner av standard-PostScript-teckensnitt.

Obs! Om du vill att Distiller ska kunna komma dt en teckensnittsmapp som har flyttats kan du anvinda den hir
dialogrutan for att ta bort mappen fran dess ursprungliga plats och ligga till den pd den nya platsen.

Forhandsgranska PDF-filer utan lokala teckensnitt

Du kan skapa en utskrivbara férhandsgranskning av ditt dokument som ersitter standardteckensnitt for text som &r
formaterad med teckensnitt som ér tillgdngliga pa din dator, men som inte 4r inbdddade i PDF-filen. Den hir
férhandsgranskningen kan hjilpa dig att bestimma om du bor badda in dessa lokala teckensnitt i PDF-filen for att fa
dokumentet att se ut som du vill.

% Vilj Sidvisning under Katagorier i dialogrutan Instéllningar, och avmarkera darefter Anviand lokala teckensnitt.

Obs! Om det inte gar att ersitta ett teckensnitt visas den texten som punkter och ett felmeddelande visas pa skdrmen.

Soka efter PostScript-teckensnittsnamn

Om du vill ange ett teckensnittsnamn manuellt pa panelen Teckensnitt i dialogrutan Adobe PDF-instéllningar kan du
anvdnda 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 pa teckensnittet och var noga med att inte dndra 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 innehdll i PDF-filer

I Adobe® Acrobat® 9 Standard kan du litt skapa komplexa Adobe PDF-filer som innehaller olika typer av filer. Du kan
packa flera filer av olika typer i en PDF-portf6lj, i vilken varje fil visas separat, och har sin egen paginering. Du kan
dven konvertera och sammanfoga flera filer till en enda PDF-fil, i vilken de konverterade dokumenten bildar ett
sammanhangande flode med gemensam paignering i PDF-filen.

Det dr ocksé latt att gora dndringar i komplexa PDF-filer, sa att de bara innehéller den information du vill. Du kan gora
dessa dndringar i ett strukturerat, enhetligt och effektivt dokument som tjdnar dina behov.

Kombinera filer till en PDF-portfolj

Om PDF-portfoljer

En PDF-portfolj innehaller flera filer som kopplats ihop till en integrerad PDF-enhet. Filerna i en PDF-portf6lj kan
vara i olika format och kan ha skapats i olika program. Lat oss t.ex. anta att du arbetar med ett projekt som innehéller
textdokument, e-postmeddelanden, kalkylblad, CAD-ritningar och PowerPoint-presentationer. Du kan kombinera
alla dessa dokument i en PDF-portf6lj. Originalfilerna behaller sina individuella identiteter, men samlas i en PDF-
portfoljfil. Anvindarna kan 6ppna, lisa, redigera och formatera varje komponentfil oberoende av de 6vriga filerna i
PDF-portf6ljen.

Skapa en PDF-portfolj genom att anvanda Arkiv > Skapa en PDF-portfolj. I Windows kan Acrobat PDFMaker i
Outlook och Lotus Notes skapa PDF-portfoljer nar du konverterar e-postmeddelanden.

Obs! Adobe Reader®-anvindare kan inte skapa PDF-portfoljer, eller redigera layout, firger, sidhuvuden osv.

Beroende pa omstidndigheterna kan PDF-portfoljer ge flera fordelar framfor att sammanfoga flera filer till en enda
PDEF-fil:

Ldgga till och ta bort Det dr latt att ldgga till och ta bort filer utan att du behover leta reda pa och markera alla sidor
som kommer fran just den filen.

Férhandsgranska Du kan snabbt férhandsgranska komponentfiler utan att behéva 6ppna dem i deras egna program.

Redigera Andra enskilda filer i PDF-portféljen, utan att det paverkar évriga filer. Du kan t.ex. numrera om sidorna i
ett dokument utan att behdva numrera om de 6vriga dokumenten i PDF-portf6ljen. Du kan ocksé redigera icke-PDEF-
filer i de program dér de skapats inifrdn PDF-portf6ljen. Alla dndringar du gor sparas i filen i PDF-portfoljen.

Distribution Dela en PDF-portfolj med andra och var séker pa att de far alla ingdende delar.

Sortering Sortera komponentfilerna efter kategorier som du kan ldgga till, ta bort, d6lja eller anpassa. Du sorterar helt
enkelt listan genom att klicka pa en kolumnrubrik.

Skriva ut Skriv ut alla PDF-filer i en PDF-portfolj, eller bara de markerade filerna.
Sokning Sok i en eller alla filer i en PDF-portf6lj. Du kan dven soka i komponentfiler som inte d&r PDF-filer.
Infoga andra format Lagg till andra filer an PDF-filer i en befintlig PDF-portf6lj utan att konvertera dem till PDF-filer.

Oberoende av killfiler En PDF-portfoljs killfiler - &ven befintliga filer som du ldgger till i PDF-portfoljen - dndras inte
nér du skapar en PDF-portfolj. De éndringar som du gér i komponentfilerna i en PDF-portfolj paverkar inte de
originalfiler fran vilka du har skapat PDF-portf6ljen. Du kan flytta en PDF-portfolj vart som helst pa datorn eller i
nétverket utan att du riskerar att komponenterna gar forlorade eller kopplas ifran.
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Ateranvindning Du kan inkludera samma fil i flera PDF-portfoljer.

Obs! PDF-portfoljer 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-
portfiljer dr riktiga PDF-filer som lagras pa en enda plats pa datorn. Att infoga PDF-filer i andra PDF-filer ger inte heller
samma fordelar som PDF-portfoljer.

Videofilmer om PDF-portfoljer hittar du i f6ljande resurser:

« Skapa och sikra PDF-portfoljer: www.adobe.com/go/lrvid4201_a9_se

« Skapa en affirs-PDF-portfolj: www.adobe.com/go/lrvid4204_a9_se

« Artiklar, sjalvstudiekurser och tips om PDF-portfoljer: http://acrobatusers.com/
« PDF-portfoljgalleri: www.acrobatusers.com/gallery/pdf_portfolio_gallery/

« Filtrera formulérsvarsfiler:
http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker

Filtrera Outlook-meddelanden: http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook

Se dven
”Visa PDF-portfoljens arbetsyta” pa sidan 19

”Skriva ut PDF-dokument i en PDF-portfolj” pa sidan 358

”S6k i en PDF-portfolj” péd sidan 308

Visa och sortera komponenter i en PDF-portfolj

Du kan sortera och férhandsgranska komponentfiler i en PDF-portfolj, och du kan 6ppna, redigera och spara
komponentfilerna i de program dir de har skapats. Vissa filtyper krédver att du installerar de program dar de skapats
pa din dator.

PDF-portf6ljer som har skapats i Acrobat 9 kan 6ppnas i Acrobat 8 och Reader 8. Foljande PDF-portfoljsfunktioner
ar dock inte tillgédngliga i Acrobat 8 och Reader 8:

« Vilkomstsida
« Rubrik
+ Layouter
« Fargscheman
+ Anpassade kolumner i filinformationsvyn
Mappar. Alla filer i mapparna ér tillgdngliga, men mapparna visas inte.

« Forhandsgranskning av filer

Se filinformation

Nir du 6ppnar en PDF-portfolj visas komponentfilerna i en layout som PDF-portfoljsforfattaren har specificerat. Om
du vill visa en detaljerad lista 6ver alla komponentfiler klickar du pa knappen for filinformation i PDF-
portféljverktygsfiltet B . Du gér tillbaka till originalvyn genom att klicka pa Hem py.

Sortera och filtrera komponentfiler i en PDF-portfolj
1 Klicka pa filinformationsknappen gz i PDF-portfoljsverktygsfiltet, om s behovs.


http://www.adobe.com/go/lrvid4201_a9_se
http://www.adobe.com/go/lrvid4204_a9_se
http://acrobatusers.com/
http://www.acrobatusers.com/gallery/pdf_portfolio_gallery/
http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker
http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook
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2 Klicka pa ett kolumnnamn. Klicka en géng till for att vixla mellan stigande och fallande ordning.

Sorteringen giller endast for aktuell session eller tills du dndrar ordningen igen. Nésta gang du 6ppnar PDF-portféljen
visas filerna i den ursprungliga sorteringsordningen.

Om du vill dndra kolumnernas inbordes ordning i filinformationsvyn drar du kolumnerna dit du vill ha dem.

Om PDF-portf6ljen innehaller formuldrsvarsfiler eller Outlook-meddelanden kan du filtrera innehallet efter olika
villkor. Mer information finns i foljande videofilmer:

« http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker

+ http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook

Forhandsgranska komponentfiler i en PDF-portfolj
Du kan férhandsgranska manga typer av filer i en PDF-portf6lj. Forhandsgranskning dr anvandbart om du vill visa,
men inte dndra, innehallet i en fil.

1 Dubbelklicka pa en fil PDF-portfoljens hem- eller filinformationsvy. Klicka p knappen Férhandsgranska [ ] om
sé behovs.

2 Om du fill forhandsgranska komponentfilerna en och en, klickar du p& knapparna Nsta fil I3 och Féregaende fil [EN.

Niér en komponentfil ar 6ppen f6r forhandsgranskning i PDF-portf6ljen, visas ett forhandsgranskningsverktygsfalt i
PDEF-portfoljsverktygsfiltet. Vilken typ av fil som férhandsgranskas avgor vilka verktyg som ér tillgangliga.

Oppna, redigera och spara komponentfiler

Du kan 6ppna, redigera och spara en komponentfil i det program dér den skapades, sé lange som programmet finns
installerat pa din dator. Inga av de dndringar som du gor i en komponentfil paverkar originalfilerna utanfér PDF-
portfoljen.

1 Gor nagot av foljande:

I PDF-portféljens hem- eller filinformationsvy hdgerklickar du pa filen och viljer Oppna fil i originalprogram (for
filer som inte dr i PDF-format) eller Oppna fil (fér PDF-filer).

Aktivera férhandsgranskningsliget genom att klicka pd Oppna i forhandsgranskningsverktygsfiltet.
2 Om en bekriftelsedialogruta visas viljer du Tillat alltid att filer av den hér typen 6ppnas och klickar pa OK.

3 Redigera filen efter behov och spara den sedan.

Skapa och redigera PDF-portfoljer

Det ar latt att skapa en PDF-portfolj och lagga till filer i den. Du kan skapa mappar i en PDF-portfolj, ta bort
komponentfiler och mappar, dndra namn pa komponentfiler, och lagga till och redigera beskrivningar av
komponentfilerna.

Se dven
“Konvertera e-postmeddelanden till PDF” pé sidan 74

”Spara en PDF-fil” pa sidan 123

”Konverteringsinstillning for Adobe PDF” pé sidan 88


http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker
http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook
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Skapa en PDF-portfolj
% Vilj Arkiv > Skapa PDF-portfol;.

Lagga till filer till en PDF-portfolj
< I en 6ppen PDF-portfolj gor du foljande:

« Vilj Arkiv > Andra PDF-portfélj > Lagg till filer, och markera sedan en eller flera filer.
Vilj Arkiv > Andra PDF-portfslj > Ligg till befintlig mapp, och markera en mapp.
Dra 6nskade filer eller mappar fran skrivbordet eller en mapp till PDF-portfoljsarbetsytan.

Skapa en mapp i en PDF-portfolj
% Vilj Arkiv > Andra PDF-portfslj > Skapa ny mapp.

Ta bort filer och mappar fran en PDF-portfolj
% Markera en eller flera filer eller mappar i PDF-portféljen och tryck pa Delete.

Om du tar bort en mapp tas samtliga filer i den bort fran PDF-portf6ljen.

Redigera filnamn och berskrivningar pa komponenter i en PDF-portfolj

+ Om du vill redigera namnet pd en komponentfil, markerar du filen genom att klicka pa den och ta fram
insdttningspunkten genom att klicka pa filnamnet. Ange sedan ett nytt filnamn.

+ Om du vill redigera beskrivningen av en komponentfil markerar du filen och klickar ddrefter pa
beskrivningsomradet. (I hemyn ligger beskrivningsomradet under filnamnet. I filinformationsvyn visas det som en
kolumn i fillistan.) Ange sedan en beskrivning.

Se aven

”Visa och sortera komponenter i en PDF-portf6lj” pa sidan 105

Extrahera komponentfiler i en PDF-portfolj

% Markera en eller flera filer, och vilj sedan Arkiv > Spara filer fran portfol;

Dela PDF-portfoljer

Dela en PDF-portfolj med andra antingen genom att skicka den via e-post eller genom att verfora den pa
Acrobat.com - en gratis och siker webbtjanst.

Skicka en PDF-portfolj via e-post
% Vilj E-post pd menyn #) i PDF-portféljsverktygsfiltet.

Dela en PDF-portfélj pa Acrobat.com
1 Vilj Dela en portfolj pa Acrobat.com pd menyn #J i PDF-portfoljsverktygsfiltet.

2 Ange ditt Adobe-ID och l6senord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har négot sedan
tidigare.

3 Klicka pa Dela fler filer om du vill lagga till ytterligare filer. Du kan dela manga typer av filer, inte bara PDF-filer,
pé Acrobat.com.
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4 Gor foljande i e-postfonstret och klicka sedan pa Skicka:

Skriv e-postadresserna till mottagarna. Klicka pa knapparna Till eller Kopia och vilj e-postadresserna fran en Lotus
Notes- eller Microsoft Outlook-adressbok. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje adress.

+ Anpassa e-postmeddelandets &mne och innehall efter behov. Om du vill anvidnda standard-epostmeddelandet
Klickar du pa Aterstill standardmeddelande.

« Vilj ett alternativ pa menyn Atkomstnivi och ange vem som far 6ppna och himta filen.

Acrobat lagger upp de filer som du har specificerat pa Acrobat.com, och skickar ett e-postmeddelande till mottagarna
med en link till filerna.

Andra funktioner som ar aktiverade i PDF-portfoljer

Dessa kommandon ir tillgangliga for komponentfiler i PDF-portfoljer:

Utoka formularifylining och spara i Adobe Reader Gor det mojligt for Reader-anvandare att spara formuldrdata och
signera komponent-PDF-dokument digitalt. Mer information finns i ”Ge Reader-anvéndare behorighet att spara
formulédrdata” pé sidan 178.

Minska filstorlek Minskar komponent-PDF-filernas storlek. Mer information finns i "Minska filstorleken genom att
spara” pd sidan 124.

Skydda portfolj med losenord Ligger till dokumentskydd till en PDF-portf6]j eller till komponent-PDF-dokument i
en PDF-portfolj. Mer information finns i "Skydda dokument med l6senord” pé sidan 218.

Obs! Aven andra sikerhetsfunktioner finns tillgingliga for PDF-portfoljer och komponentfiler i PDF-portféljer. Mer
information finns i "Dokumentskydd” pa sidan 211.

OCR Gor det mojligt for dig att soka efter, korrigera och kopiera text i inskannade komponent-PDF-filer. Mer
information finns i ”Identifiera text i skannade dokument” pé sidan 64.

Lagga till sammanbindande sidelement Ligger till, uppdaterar och tar bort sidhuvuden, sidfoter, Bates-nummer,
bakgrunder och vattenstimplar i komponent-PDF-dokument. Mer information finns i "Lagga till sammanbindande
sidelement” pa sidan 110.

Skriv ut Skriver ut komponentdokument. Mer information finns i ”Skriva ut PDF-dokument i en PDF-portf6lj” pa
sidan 358.

Andra alternativ for kombinerande av filer

Skapa kopplade PDF-filer
I en sammanfogad PDF-fil sammanfogas konverterade dokument till en enda PDF-fil med l6pande sidnumrering.
1 Valj Arkiv > Kombinera > Sammanfoga filer till en enda PDF-fil.
Om du har en PDF-fil 6ppen visas den i listan 6ver inkluderade filer.
2 Markera Enstaka PDF i det 6vre hogra hornet i dialogrutan Kombinera filer.
3 Gatill menyn Lagg till filer och vilj nagot av f6ljande:
Légg till enskilda filer genom att vilja Légg till filer och sedan markera de filer du vill ha.
« Om du vill lagga till alla filer i en mapp valjer du Lagg till mappar och markerar sedan mappen.

Obs! Om mappen innehdller filer som Acrobat inte stoder for PDF-konvertering ldggs dessa filer inte till.
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Om du vill lagga till filer som du tidigare har kombinerat till PDF-filer viljer du Ateranvind filer. Markera direfter
en tidigare skapad PDF-fil i den vénstra listan, och markera komponentdokumenten. (Om du inte har anvént
dialogrutan Kombinera filer tidigare ar det hir alternativet inte tillgédngligt.)

Om du vill lgga till PDF-filer som dr 6ppna viljer du Légg till 6ppna filer, och markerar dérefter filerna.

I Windows kan du dven dra filer eller mappar frdn skrivbordet eller fran en mapp till dialogrutan Kombinera filer.
Eller hogerklicka pa de markerade objekten och vilj Kombinera filer som stods i Acrobat.

Om filerna ér 16senordsskyddade visas ett eller flera meddelanden dér du maste ange ratt l6senord.

Du kan ldgga till en fil flera ganger. Du kan t ex anvinda en fil som overgdngssida mellan andra filer, eller en tom fil
for att ligga till tomma sidor.

4 Utifrdn vad som behdvs gor du nagot av foljande i fillistan:
Om du vill ordningen mellan filerna i listan markerar du en fil och drar den eller klickar pé Flytta upp eller Flytta ned.

Om du vill sortera listan klickar du pa namnet pa den kolumn du vill sortera efter. Klicka en gang till om du vill
sortera i omvéand ordning.

Om du bara vill konvertera en del av en flersidig kllfil dubbelklickar du pa filen, eller markerar filen och klickar
sedan pa knappen Vilj sidor (se Obs!). Granska och vilj 6nskade sidor i forhandsgranskningen, folj instruktionerna
i dialogrutan (som varierar beroende pa filtyp) och klicka sedan pa OK.

Obs! Namnet pa Vilj-knappen varierar beroende pa filtypen. For PDF- och Word-dokument heter den Viilj sidor, for
PowerPoint-filer Vilj bilder och for Excel-filer Vilj ark.

5 Klicka pa Alternativ om du vill specificera konverteringsinstéllningarna.
6 Ange filstorlek och klicka sedan pa Kombinera filer.

En statusdialogruta visar hur filkonverteringen fortskrider. Vissa kallprogram startas och stdngas automatiskt.

Se dven
”Konvertera e-postmeddelanden till PDF” pa sidan 74

”Konverteringsinstéllning for Adobe PDF” pé sidan 88

Instdllningar for filstorlek

Mindre filstorlek Minskar stora bilder till skairmuppldsningen och komprimerar dem till JPEG av lag kvalitet. Passar
for visning pé skdrmen, e-post och Internet.

Obs! Om ndgra av killfilerna redan dr PDF-filer tillimpar alternativet Mindre filstorlek funktionen Minska filstorlek pa
dessa filer. Funktionen Minska filstorlek tillimpas inte om du viljer nagot av alternativen Standardlfilstorlek eller Storre

filstorlek.
Standardfilstorlek Skapar PDF-filer som passar for visning och utskrift av affirsdokument.

Storre filstorlek Anvinder konverteringsforinstillningen Hogkvalitetsutskrift.

Infoga en PDF i en annan

1 Oppna den PDF-fil som fungerar som bas fr den kombinerade filen.
2 Vilj Dokument > Infoga sidor > Fran fil (Windows), eller Dokument > Infoga sidor (Mac OS).
3 Markera PDF-dokumentet.
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4 Ange var dokumentet ska infogas (fore eller efter den forsta eller sista sidan, eller p& en angiven sida) i dialogrutan
Infoga sidor. Klicka pa OK.

5 Vilj Spara som och ange ett nytt namn for den sammanfogade PDF-filen om du vill limna den ursprungliga PDF-
filen intakt som en separat fil.

Du kan ocksa ldgga till en befintlig fil till en PDF-fil geno att dra filens ikon direkt till en position i den 6ppna PDF-
filens panel Sidor.

Infoga ett urklipp i en PDF-fil (Windows)

Du kan infoga en eller flera sidor med utvalt innehall som kopierats fran valfritt program till en befintlig PDF.

1 Oppna det dokument som innehaller det innehall som du vill ligga till. Markera innehallet, och kopiera dérefter
urvalet (i de flesta program genom att vilja Redigera > Kopiera).

2 Oppna den PDF-fil som ska vara bas fér den kombinerade filen och vilj sedan Dokument > Infoga sidor > Fran
Urklipp.

3 Ange var avsnittet ska infogas (fore eller efter den forsta eller sista sidan, eller pa en angiven sida) i dialogrutan
Infoga sidor. Klicka pa OK.

4 Vailj Spara som och ange ett nytt namn for den sammanfogade PDF-filen om du vill limna den ursprungliga PDF-
filen intakt som en separat fil.

Placera PDF-filer som lankade filer i andra dokument

Du kan infoga PDF-filer i andra typer av filer som stddjer 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 inbaddade filen i behéllardokumentet med dessa dndringar.

% GOr nagot av foljande:
Vilj kommandot Infoga objekt eller Infoga Hyperldank i OLE-behéllarprogrammet.
(Windows) Vilj Redigera > Kopiera fil till Urklipp i Acrobat, och vilj sedan Klistra in special i behéllarprogrammet.

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 besta av automatisk sidnumrering, titeln pa det 6vergripande dokumentet eller forfattarens
namn. Du kan ldgga till sidhuvuden och sidfétter till en eller flera PDF-filer, inklusive komponent-PDF-filer i en PDF-
portfol;.

Du kan variera sidhuvudena och sidf6tterna i en PDF-fil. Du kan t ex ldgga till ett sidhuvud som visar sidnumret pa
hoger sida pa udda sidor, och ett som visar sidnumret p& den vanstra sidan pé jamna sidor.

Du kan definiera och spara sidhuvuden och sidfétter for senare anvandning, eller helt enkelt tillimpa ett sidhuvud ett
en sidfot utan att géra nagonting mer. Nér du har tillimpat ett sidhuvud och en sidfot kan du redigera, ersitta eller ta
bort dem i PDF-filen. Du kan ocksa férhandsgranska sidhuvuden och sidfétter innan du tillimpar dem och justera
deras marginaler sa att de inte Gverlappar annat sidinnehall.
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Lagga till sidhuvuden och sidfoter, med ett ppet dokument
1 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Ligg till.

2 Ange virden for teckensnitt och marginaler nér si behovs.

Textegenskaperna giller for alla sidhuvuds- och sidfotsposter som ingar i den hér installningsdefinitionen. Det gar inte
att ange olika instéllningar for enskilda sidhuvuds- och sidfotstextrutor under samma session i dialogrutan Ligg till
sidhuvud och sidfot

For att forhindra overlappning klickar du pd knappen Alternativ och markerar kryssrutan Krymp dokumentet for att

undvika att skriva 6ver dokumentets text och grafik. Om du vill forhindra att sidhuvuds-/sidfotstextens position och
storlek dndras ndr du skriver ut PDF-filen i ett stort format markerar du kryssrutan Hall sidhuvuds-/sidfotstextens
position och storlek konstant vid utskrift pa olika sidstorlekar.

3 Skriv texten bade rutorna f6r sidhuvud och sidfot. Om du vill infoga sidnummer eller aktuellt datum markerar du
en ruta och klickar pa motsvarande knappar. Om du vill ange formatering for automatiska poster klickar du pa
Format f6r sidnummer och datum.

Obs! Du kan kombinera text med datum och sidnummer. Du kan ocksad ligga till flera rader text i en post.

4 Om du vill ange pa vilka sidor sidhuvud och sidfot ska visas klickar du pa knappen Alternativ for sidintervall. Ange
sedan ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppsittning.

5 Granska resultatet i forhandsgranskningsomradet. Anvand rutan Férhandsgranska sida for att vélja vilken sida i
PDEF-filen som ska visas.

6 (Valfritt) Spara dessa instéllningar f6r sidhuvud och sidfot genom att klicka pa Spara instéllningar hgst upp i
dialogrutan.

7 (Valfritt) Om du vill tillimpa samma instéllningar pa ytterligare PDF-filer klickar du pé Tillimpa pa flera. Klicka
pé Lagg till filer, vilj Lagg till filer eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan instéllningar for mapp
och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till sidhuvuden och sidfoter, med inget dokument 6ppet
1 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Ligg till.

2 Kilicka pa Lagg till filer, vilj Lagg till filer och markera filerna i dialogrutan.

Du kan dven ligga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3 Folj steg 2 till 6 i proceduren for att lagga till sidhuvud och sidfot i ett oppet dokument. Nar du 4r klar med
installningarna for sidhuvud och sidfot klickar du pa OK.

4 Ange instillningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagg till sidhuvud och sidfot i PDF-dokument i en PDF-portfolj
1 Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfolj.

2 Folj stegen i proceduren for att ldgga till sidhuvud och sidfot i ett 6ppet dokument.

Uppdatera sidhuvuden och sidfotter
Uppdateringen géller den senast tillagda uppsattningen med sidhuvuden och sidfétter.

1 Oppna en enskild PDF-fil.
2 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Uppdatera.

3 Andra instillningarna efter behov.
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Lagga till ett sidhuvud och en sidfot till
1 Oppna en enskild PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingér i en PDF-portfol].

2 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Lagg till, och klicka sedan pa Lagg till ny i det meddelande som visas.
Befintliga sidhuvuden och sidfétter visas i forhandsgranskningsomradet.

3 Skrivtextitextrutorna for sidhuvud och sidfot om du vill lagga till fler sidhuvuden eller sidfétter. Medan du skriver
uppdateras sidans sidhuvuden och sidfoter kontinuerligt i forhandsgranskningsfonstret.

4 Vilj onskade formateringsalternativ och granska resultatet i forhandsgranskningsomradet.

Ersatta alla sidhuvuden och sidfétter

1 Oppna en enskild PDF-fil.

2 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Lagg till, och klicka sedan pa Ersitt befintliga i det meddelande som visas.
3 Specificera instéllningarna efter behov.

Obs! Det hdr giller bara for sidhuvuden och sidfétter som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

Ta bort alla sidhuvuden och sidfotter

% GOr nagot av foljande:

+ Oppna en enskild PDF-fil eller vélj en eller flera PDF-filer som ingér i en PDF-portfé]j. Vilj sedan Dokument >
Sidhuvud och sidfot > Ta bort.

+ Om du vill ta bort sidhuvud och sidfot fran flera PDF-filer stinger du alla eventuellt 5ppna dokument och véljer
Dokument > Sidhuvud och sidfot > Ta bort. Klicka pa Lagg till filer, vilj Lagg till filer och markera filerna i
dialogrutan. Klicka pa OK och ange installningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Obs! Det hir giller bara for sidhuvuden och sidfotter som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

Lagga till och redigera bakgrunder

En bakgrund visas bakom text eller bilder pé sidan. Bakgrunden kan vara enkel, som en solid férg, eller mera
komplicerad, som en bild. Du kan selektivt lagga till en bakgrund pa endast specifika sidor eller sidintervall i en eller
flera PDF-filer. En PDF-fil stodjer endast en bakgrund per sida, men bakgrunderna kan variera fran sida till sida.
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Fore och efter att en bakgrund har lagts till

Lagga till, ersatta eller redigera en bakgrund, med ett 6ppet dokument

1 Vilj Dokument > Bakgrund > Légg till/Ersatt.

Obs! Om det visas ett meddelande om att aktuellt dokument redan har en bakgrund klickar du pd Ersitt bakgrund. Om
du ldgger till den nya bakgrunden till ett begrinsat sidintervall behdlls den befintliga bakgrunden pd alla sidor utanfor

det intervallet.

2 (Valfritt) Om du vill lgga till bakgrunden selektivt pa vissa sidor klickar du pa Alternativ for sidintervall. Ange
sedan ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppséttning.

3 Ange bakgrund:

+ Om du vill dteranvinda en bakgrund och bakgrundsalternativ som du har sparat tidigare valjer du den i listrutan

Sparade instéllningar.

+ Om du vill anvdnda en bakgrund med solid firg aktiverar du alternativet Fran firg. Vilj sedan en fargruta eller en

egen firg i fargviljaren [CJ.

+ Om du vill anvédnda en bild viljer du Arkiv och markerar sedan bildfilen. Om du vill anvdnda en viss bild i en

flersidig fil anger du sidan i rutan Sidnummer.

Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-filer kan anvindas som bakgrundsbilder.

4 Justera utseendet och placeringen av bakgrunden efter behov.

5 (Valfritt) Om du vill tillimpa samma bakgrund p4 ytterligare PDF-filer klickar du pa Tillimpa pa flera. Klicka pa
Lagg till filer, vélj Ligg till filer eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan instéllningar f6r mapp
och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till, ersatta eller redigera en bakgrund, med inget dokument 6ppet

1 Vilj Dokument > Bakgrund > Légg till/Ersatt.
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2 Klicka pa Légg till filer, vélj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan.

Du kan dven ligga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3 Sting dialogrutan Lagg till bakgrund genom att klicka pa OK.

4 Folj steg 2 till 4 i proceduren for att lagga till, ersdtta eller redigera en bakgrund i ett 6ppet dokument. Nér du éar
klar med instéllningarna for bakgrunden klickar du pa OK.

5 Ange instéllningar fér mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pd OK.

Lagga till, ersatta eller redigera bakgrund for PDF-filer som ingar i en portfolj
1 Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfol.

2 Folj stegen i proceduren for att ldgga till, ersitta eller redigera en bakgrund i ett 6ppet dokument.

Uppdatera en nyligen redigerad bakgrundsbild
Om originalbildfilen som du anvinder som bakgrund dndras 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 Oppna en enskild PDF-fil.
2 Vilj Dokument > Bakgrund > Uppdatera.
3 Klicka pa OK, eller gor andra dndringar av bakgrundsalternativen och klicka sedan pa OK.

Obs! Den hiir processen giller bara for bakgrunder som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

Ta bort en bakgrundsbild fran markerade sidor
1 Oppna en enstaka PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDF-portf];.

2 Vilj Dokument > Bakgrund > Ligg till/Ersitt.

3 Klicka pa Alternativ for sidintervall, ange dérefter ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppsittning.

Ta bort en bakgrundsbild fran alla sidor
% GOr nagot av foljande:

+ Oppna en enstaka PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDF-portfélj. Vilj sedan Dokument >
Bakgrund > Ta bort.

« Om du vill ta bort en bakgrund fran flera PDF-filer stinger du alla eventuellt 6ppna dokument och viljer
Dokument > Bakgrund > Ta bort. Klicka pa Ligg till filer, vélj Lagg till filer eller Lagg till 6ppna filer och markera
filerna i dialogrutan. Klicka p4 OK och ange instéllningar f6r mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Lagga till och redigera vattenstamplar

En vattenstdampel dr text eller en bild som visas antingen framfor eller bakom befintligt dokumentinnehall. Du kan t.ex.
lagga till vattenstimpeln “Konfidentiellt” till sidor med kénslig information. Du kan ldgga till flera vattenstdmplar till
en eller flera PDF-filer, men varje vattenstimpel maste laggas till separat. Du kan ange den sida eller det sidintervall
dar varje vattenstampel ska visas.

Obs! Till skillnad frdn en stdmpel dr en vattenstdmpel integrerad som ett fast element pd PDF-sidorna. En stimpel dr en
typ av PDF-kommentar som andra som liser PDF-filen kan 6ppna som en textanteckning samt flytta, dndra eller ta bort.
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Fore och efter du ligger till en vattenstampel

Lagga till eller ersdtta en vattenstampel, med ett oppet dokument

1
2

Vilj Dokument > Vattenstimpel > Lagg till.

(Valfritt) Om du vill ligga till vattenstdimpeln selektivt pa vissa sidor klickar du pa Alternativ for sidintervall. Ange
sedan ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppséttning.

Ange vattenstimpeln:

Om du vill ateranvénda en vattenstaimpel och de vattenstdmpelsalternativ som du har sparat tidigare véljer du den
ilistrutan Sparade instdllningar.

Om du vill skapa en textvattenstaimpel viljer du Text och skriver texten i rutan. Andra textformatsinstéllningarna
efter behov.

Om du vill anvdnda en bild som vattenstimpel aktiverar du alternativet Fil. Klicka sedan pa Bldddra och markera
bildfilen. Om filen innehéller flera sidor med bilder anger du 6nskat sidnummer.

Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-bilder kan anvindas som vattenstimplar.

4

Om du vill 4ndra storleken pé en bildvattenstimpel gor du négot av foljande:

Om du vill andra vattenstdmpeln i forhéllande till originalbildfilens storlek anger du ett procentvirde i rutan
Absolut skala (i grupprutan Kélla i dialogrutan).

Om du vill dndra storlek pa vattenstimpeln i forhallande till PDF-sidans storlek anger du ett procentvirde i rutan
Anpassa till malsida (i grupprutan Utseende i dialogrutan).

Justera utseendet och placeringen av vattenstimpeln efter behov.
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6 (Valfritt) Klicka pa Alternativ for utseende och ange f6ljande alternativ:

Om du vill ange nédr vattenstdmpeln ska visas markerar eller avmarkerar kryssrutan Visa vid utskrift och Visa vid
visning pa skdrmen.

«  Om du vill styra variationerna i en PDF-fil med sidor av varierande storlek, markar eller avmarkerar du kryssrutan
Hall vattenstimpeltextens position och storlek konstant vid utskrift p olika sidstorlekar.

7 (Valfritt) Om du vill tillimpa samma instéllningar pa ytterligare PDF-filer klickar du pé Tillimpa pa flera. Klicka
pa Lagg till filer, valj Lagg till filer eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan instéllningar for mapp
och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till eller ersdtta en vattenstampel, utan nagot 6ppet dokument
1 Vilj Dokument > Vattenstimpel > Lagg till.

2 Kilicka pa Lagg till filer, vilj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan.

Du kan dven ligga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3 Sting dialogrutan Lagg till vattenstdmpel genom att klicka pa OK.

4 Folj steg 2 till 6 i proceduren for att lagga till eller ersitta en vattenstimpel med ett 5ppet dokument. Nér du 4r klar
med instédllningarna for vattenstimpeln klickar du pa OK.

5 Ange instéllningar fér mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagg till eller ersdtt en vattenstampel i PDF-filer som ingar i en PDF-portfolj
1 Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfolj.

2 Folj stegen i proceduren for att ldgga till eller ersitta en vattenstimpel med ett 6ppet dokument.

Uppdatera en vattenstampel
1 Oppna en enskild PDF-fil.

2 Vilj Dokument > Vattenstimpel > Uppdatera.
3 Gor onskade dndringar av vattenstimpeln och klicka sedan pa OK.

Viktigt! Om du har flera vattenstamplar i en PDF-fil kommer den hdr proceduren bara att uppdatera den forsta
vattenstimpeln. Ovriga vattenstiamplar 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:

+ Oppna en enstaka PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingdr i en PDF-portfélj. Vilj sedan Dokument >
Vattenstampel > Ta bort.

« Om du vill ta bort vattenstimplar fran flera PDF-filer stinger du alla eventuellt 6ppna dokument och viljer
Dokument > Vattenstimpel > Ta bort. Klicka pa Ligg till filer, vélj Lagg till filer och markera sedan filerna i
dialogrutan som visas. Klicka pa OK och ange instéllningar fo6r mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Beskara sidor

I dialogrutan Beskar sidor kan du justera det synliga sidomrédet. Genom att beskira kan du skapa konsekvens i en
PDF-fil med sidor av olika storlekar.
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Beskirning minskar inte filstorleken eftersom informationen bara déljs och inte tas bort.

Beskara tomma omraden runt sidinnehall
1 Vilj Dokument > Beskir sidor.

2 Markera kryssrutan Ta bort vitt marginalutrymme under Marginalreglage.

Beskira en eller flera sidor
1 Vilj Dokument > Beskar sidor.

2 Justera vdrdena for Marginalreglage.

3 Ange instéllningar for sidintervall efter behov.

Beskira en sida med beskirningsverktyget
1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > beskdrningsverktyget.

2 Dra en rektangel pa den sida som du vill beskéra. Dra vid behov i beskiarningsrektangelns hérnhandtag tills sidan
ar 1 onskad storlek.

3 Dubbelklicka i beskdrningsrektangeln.

Dialogrutan Beskér sidor 6ppnas och dér visas beskdrningsrektangelns marginalvarden och den sida som ska beskiras.
Du kan asidositta dessa installningar eller tillimpa andra alternativ genom att gora nya instéllningar i dialogrutan
innan du klickar pa OK.

Installningar i dialogrutan Beskar sidor

Med alternativen for Beskar sidor viljer du hur sidorna ska beskaras.
Alternativen for Marginalreglage 4r foljande:
Bevara proportioner Laser beskidrningsproportionerna sa att alla marginaler fir samma avstand.

Ta bort vitt marginalutrymme Beskir sidan efter bildgransen. Det hér alternativet dr anvdndbart om du beskir
kanterna pé presentationsbilder som sparas som PDF-filer.

stallin pa noll Aterstiller beskirningsmarginalerna till noll.

Aterstill markering Aterstiller beskirningsmarginalen som markerades med beskarningsverktyget.

Angra beskirning
Att beskira en PDF-fil minskar inte filstorleken eftersom informationen bara doljs och inte tas bort. Genom att
aterstilla sidstorleken kan du aterstélla sidan och dess innehall till ursprungligt skick.

1 Oppna dialogrutan Beskir sidor p& ndgot av foljande sitt:
+ Dokument > Beskir sidor.
+ Beskir sidor pa Alternativ-menyn pé 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 ndgot av féljande sitt:

Vilj Dokument > Rotera sidor.

Vilj Rotera sidor pa Alternativ-menyn pa 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 Viljjamna sidor, udda sidor eller alla sidor i listrutan Rotera och vilj sedan orientering f6r de sidor som ska roteras.

Om du vill dndra sidans visning tempordrt och inte dess verkliga orientering, viljer du Visa > Rotera vy > Medsols
eller Motsols. Den verkliga sidorienteringen dterstills nésta gang du 6ppnar PDF-filen.

Extrahera sidor i en PDF-fil

Extrahering innebdr att ateranvédnda valda sidor i en PDF-fil i en annan PDF-fil. Extraherade sidor innehaller inte bara
sjalva innehéllet utan ocksa formulérfilt, kommentarer och linkar som 4r kopplade till det ursprungliga sidinnehallet.

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 pa sidniva.

Obs! Eventuella bokmdrken eller artikeltrddar kopplade till sidorna extraheras inte.
1 Oppna PDF-filen i Acrobat och vilj sedan Dokument > Himta sidor.

2 Ange det antal sidor du vill himta.

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 Hamta sidor som separata filer.

+ Om du vill limna kvar originalsidorna i dokumentet och skapa en PDF-fil som innehaller alla extraherade sidor
later du béda kryssrutorna vara avmarkerade.

De extraherade sidorna placeras i ett nytt dokument med namnet Sidor frdn [namn pd originaldokument] - [n].

Obs! Den som skapar ett PDF-dokument kan gora sikerhetsinstillningar sd att sidor inte kan hdamtas. Om du vill visa
skyddsinstdllningarna for ett dokument viljer du Arkiv > Egenskaper och klickar pa fliken Dokumentskydd.

Se dven
“Extrahera komponentfiler i en PDF-portf6lj” pa sidan 107

Dela upp PDF-filer i flera dokument

Du kan dela upp ett eller flera dokument i flera mindre dokument. Nér du delar upp ett dokument kan du dela upp
efter maximalt antal sidor, maximal filstorlek eller bokmérken pa hogsta nivan.
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Dela en eller flera PDF-filer, med ett dokument 6ppet
1 Oppna PDF-filen och vilj Dokument > Dela dokument.

2 I dialogrutan Dela dokument anger du villkoren for att dela dokumentet.
Antal sidor Ange maximalt antal sidor for varje dokument i delningen.
Filstorlek Ange maximal filstorlek for varje dokument i delningen.

Bokmaérken pa 6versta nivan Om dokumentet innehéller bokmarken skapas ett dokument for varje bokmarke pa
Oversta nivan.

3 Omduvill ange malmapp och filnamn for de deldade filerna klickar du pa Utdataalternativ. Ange alternativen efter
behov och klicka pa OK.

4 (Valfritt) Om du vill tillimpa samma delning pa flera dokument klickar du pa Tillimpa p4 flera. Klicka pa Lagg till
filer och vilj Lagg till filer, Lagg till mappar eller Lagg till 5ppna filer. Markera filerna eller mappen och klicka sedan
pa OK.

Dela en eller flera PDF-filer, med inget dokument 6ppet
1 Vilj Dokument > Dela dokument.

2 Kilicka pa Lagg till filer och vilj Lagg till filer, Lagg till mappar. Markera filerna eller mappen och klicka sedan pa OK.

3 Folj steg 2 och 3 i proceduren for att dela dokument med ett dokument 6ppet.

Flytta eller kopiera en sida

Du kan anvianda sidminiatyrer om du vill kopiera eller flytta sidor i ett dokument eller kopiera sidor 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 lingst ned eller hogst upp ndr miniatyrerna dr i en enda kolumn, eller till
vanster eller hoger om fler 4n en kolumn med sidminiatyrer visas.

Obs! Taggade bokmdrken paverkar ldsordningen for ldshjdlpmedel, t ex skdrmldsare for synskadade. Taggade
bokmdirken paverkar diremot inte sidféljden i en PDF-fil.

Se dven

Infoga en PDF i en annan” pé sidan 109

*Taggar, tillganglighet, lisordning och flodesomformning” pa sidan 258

Flytta eller kopiera en sida inom en PDF-fil med hjilp av miniatyrer

1 Klicka pé sidknappen sa 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 for 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 du sidminiatyren till en annan plats.

Kopiera en sida mellan tva PDF-filer med hjdlp av miniatyrer
1 Oppna bada PDF-filerna och visa dem sida vid sida.

2 Oppna panelen Sidor fér bida PDF-filerna.

3 Dra sidminiatyrbilden till panelen Sidor i PDF-malfilen. Sidan kopieras till dokumentet och sidorna numreras om.
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Ta bort eller ersatta en sida

Du kan ersitta en hel PDF-sida med en annan PDF-sida. Det dr bara text och bilder pé originalsidan som ersitts.
Interaktiva element som tillhor originalsidan, t.ex. lankar och bokmarken, paverkas inte. Bokmirken och lankar som
tidigare kan ha tillhort ersattningssidan 6verfors 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 moéjliga filstorlek.

En sida fore och efter att den ersatts. Sidans bokmdrken och ldnkar finns kvar pd samma platser.

Ta bort sidor med kommandot Ta bort sidor

Obs! Du kan inte angra 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 sa tas sidan bort.

Ta bort sidor med hjalp av sidminiatyrer

1 Markera en sida eller en grupp med sidor pa Panelen Sidor.

2 Valj Ta bort sidor pa Alternativ-menyn pa panelen Sidor # och klicka sedan pa OK.

Ta bort material som ar 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 Tabortsidor pa Alternativ-menyn. Det taggade bokmarket och dess tillhorande sida tas bort frin dokumentet.
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Ersatta innehallet pa en sida

1 Oppna PDF-dokumentet som innehéller 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 erséttas i originaldokumentet.
5

Under Ersittning anger du forsta sidan i intervallet for erséttningssidor. Sista sidan beraknas pa antalet sidor som
ska ersittas i originaldokumentet.

Ersatta sidor med hjalp av en sidminiatyr

1 Oppna PDF-dokumenten som innehaller sidorna som du vill ersitta och 6ppna sedan PDF-dokumentet som
innehaller ersattningssidorna.

2 Markera en sida eller en grupp med sidor pa Panelen Sidor i den PDF-fil som innehaller ersittningssidorna:

+ Markera sidnummerrutorna fér de sidminiatyrer som du vill anvinda som erséttningssidor.

«  Om du vill markera flera sidminiatyrer héller du ned Skift-tangenten och klickar p4 dem. Lagg till markeringen
genom att Ctrl-klicka.

 Dra en rektangel runt en grupp sidminiatyrer.

3 Ctrl+Alt+dra de markerade sidminiatyrerna till panelen Sidor i maldokumentet. Slipp upp musknappen nér
pekaren befinner sig direkt 6ver sidnummerrutan f6r den forsta sidminiatyren som du vill ersitta s att dessa sidor
markeras.

De sidor du markerade i férsta dokumentet ersatter samma antal sidor i det andra dokumentet med bérjan pa det
sidnummer dar du valde att slippa de nya sidorna.

Numrera om sidor

Sidnumren pa dokumentsidorna dverensstimmer 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 innehalla sidor med copyrightinformation och innehallsférteckningar,
kanske inte huvudsidorna f6ljer den sidnumrering som visas i verktygsfaltet Sidnavigering.

o /1 l ._B
{ f— = g — p—
= = =l ==
1 2 3
X —— e §. §i =
2 3 4 5 6

Tryckt sidnumrering (upptill) jamford med logisk sidnumrering (nedtill)

Du kan numrera sidorna i dokumentet p4 méanga olika sitt. Du kan ange olika numreringsstilar for olika sidgrupper,
tex. 1,2, 3 eller i, ii, iii eller a, b, c. Du kan ocksé 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.

Nir du anvinder kommandot Numrera sidor paverkas bara sidminiatyrerna pd panelen Sidor. Du kan manuellt
ligga till nya sidnummer i ett PDF-dokument med hjdlp av funktionen for sidhuvud och sidfot.

1 Klicka pé sidknappen sa att panelen Sidor 6ppnas och vilj sedan Numrera sidor pa Alternativ-menyn.
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2 Ange ett sidintervall. (Valda héanvisar till sidor som dr 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 borja. Om du vill ha ett prefix anger du det har.

Utbka numreringen fran foregaende avsnitt till valda sidor Fortsitter numreringssekvensen fran tidigare sidor utan
avbrott.

Se dven
”Lagga till och redigera sidhuvuden och sidfotter” p sidan 110
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Kapitel 5: Spara och exportera PDF-filer

Du kan spara dina dndringar i en Adobe® PDF-fil eller PDF-portfolj i den ursprungliga PDF-filen eller en kopia av den.
Du kan dven spara enskilda PDF-filer i andra filformat, t.ex. text, XML, HTML och Microsoft Word. Om du sparar en
PDF-fil i textformat kan du dven anvinda innehéllet med en skdrmlésare, skirmforstorare eller andra hjélpfunktioner.

Om du inte har tillgang till killfilerna f6r en Adobe PDF-fil kan du 4nd4 kopiera bilder och text fran PDF-filen och
anvinda i andra program. Du kan dven exportera PDF-filen till ett dteranvdndningsbart format, eller exportera bilder
i en PDF-fil till ett annat format.

Anvindare av Adobe Reader® kan spara en kopia av en PDF-fil eller en PDF-portfolj om den som har skapat
dokumentet har aktiverat anvandningsbehorighet. Om anvindarbehorighet har aktiverats kan Reader-anvindare
dven spara kommentarer, poster i formulérfilt och digitala signaturer som de har lagt till i dokument. Om ett
dokument har ytterligare eller begrinsad anvindningsbehorighet, beskrivs detta i dokumentets meddelandefalt
nedanfor verktygsfiltsomradet.

Spara PDF-filer

Spara en PDF-fil

Anvind den hdr metoden for att spara PDF-filer, t.ex. PDF-portfoljer och PDF-filer i vilka du har lagt till
kommentarer, indata i formulérfilt och elektroniska underskrifter.

Reader-anvindare kan spara PDF-portféljer portfolios, kommentera, fylla i formuldr och anvidnda digitala signaturer
enbart om den som har skapat formulédret har gett utokad behorighet for Reader-anvandare. Reader-anvindare kan
spara filer i PDF- eller txt-format.

Obs! Om du sparar ett elektroniskt undertecknat PDF-dokument blir underskriften ogiltig.
% Gor nagot av foljande:
Om du vill spara dndringarna i den aktuella filen véljer du Arkiv > Spara.
« Om du vill spara en kopia av en PDF-fil vdljer du Arkiv > Spara som.
« Gé till Reader och vilj Arkiv > Spara en kopia eller Spara som text.
+  Om du vill spara en kopia av en PDF-portf6]j viljer du Arkiv > Spara portf6lj som.

Om du visar en PDF-fil i en webbldsare dr Arkiv-menyn i Adobe® Acrobat® 9 Standard inte tillginglig. Spara PDF-
filen genom att anvinda knappen Spara i verktygsfiltet Acrobat.

Se dven
“Fylla i och skicka PDF-formuldr” pé sidan 207

”Delta i en PDF-granskning” pa sidan 141

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 stromavbrott genom att spara filindringar
inkrementellt, med jaimna mellanrum, pa 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 gangen.
Hur mycket ny information autosparfilen innehaller beror pa hur ofta Acrobat sparar den. Om du stiller in intervallet
for automatiskt sparande till 15 minuter kan du férlora de senaste 14 minuterna av ditt arbete om ett problem uppstar.
Att spara automatiskt ofta forhindrar att du forlorar data. Funktionen é&r sérskilt anvindbar om du gér omfattande
andringar i ett dokument, t ex om du ligger in kommentarer.

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

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

Funktionen Spara automatiskt fungerar inte i foljande fall:

« Ett dokument som far ett &ndrat dokumentskydd. Om du vill aktivera automatiskt sparande av
dokumentandringar méste du spara dokumentet.

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

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

Aterstilla forlorade dndringar

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

Stalla in funktionen Spara automatiskt
1 Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.

2 Vilj Spara automatiskt dokumenténdringar i temporir fil var xx minut (1-99) och ange antalet minuter.

Aterstilla forlorade dndringar efter ovintad avstingning

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

2 Klicka pa Ja nér du fir en uppmaning att spara filen eller filerna automatiskt. Om flera filer var 6ppna, 6ppnar
Acrobat alla filer at dig.

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

Minska filstorleken genom att spara

Du kan ibland minska filstorleken fér en PDF-fil genom att vilja kommandot Spara som. Om du minskar storleken
pé PDF-filer forbattrar du deras prestanda — sarskilt ndr de 6ppnas via webben - utan att deras utseende forindras.

Kommandot Minska filstorlek omsamplar och komprimerar bilder pa nytt, tar bort inbdddade Base-14-teckensnitt,
och delmingdsinbaddar teckensnitt som lamnats inbdddade. Den komprimerar 4ven dokumentstrukturen och rensar
upp element som ogiltiga bokméarken. Kommandot har ingen effekt om filstorleken redan ar sa liten som den kan vara.

124
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Obs! Om du minskar filstorleken pa ett elektroniskt undertecknat dokument tas underskriften bort.
1 Oppna en enstaka PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDF-portf]j.

2 Vilj Dokument > Minska filstorlek.

3 Ange vilken versionskompatibilitet som du behover.

Om du ér séker pa att alla anvandare anvinder Acrobat 9 eller Adobe Reader 9, 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.

4 (Valfritt) Om du vill anvinda samma installningar for flera filer klickar du pa Tillimpa pa flera och lagger till
filerna. Klicka pa OK och ange installningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Obs! Knappen Tillimpa pd flera dr inte tillginglig i PDF-portfoljer.

Se dven
”Viga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer” pa sidan 57

Exportera PDF-filer till andra filformat

Exportera PDF-filer

Du kan spara en eller flera PDF-filer i flera olika filformat och sedan 6ppna och anvidnda dem i andra program. De
tillgangliga formaten inkluderar bade text- och bildformat. Du kan géra 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.

Varje sida sparas som en separat fil nar du sparar en PDF-fil i ett bildformat.

Obs! Du kan inte exportera PDF-portfiljer, eller PDF-portféljer till andra filformat.

Exportera en enda PDFfil
1 Gor nagot av foljande niar PDF-filen 4r 6ppen:

Vilj Arkiv > Exportera och vilj ett filformat.
« Vilj Arkiv > Spara som och vilj ett filformat i listrutan Filformat.

2 Ange konverteringsalternativ genom att klicka pa Instéllningar. Om knappen Instdllningar inte ar tillganglig finns
inga alternativ for det format som du har valt.) Klicka pa OK om du vill anvinda instéillningarna.
Konverteringsinstdllningar kan ocksa redigeras pa panelen Konvertera fran PDF i dialogrutan Installningar.

Obs! Dessa konverteringsinstdillningar lagras separat frin de instillningar som anvindes med kommandot Exportera
alla bilder.

3 Klicka pa Spara for att exportera PDF-filen till det valda filformatet.

Som standard anvinds kallfilens namn med det nya filtillagget, och den exporterade filen sparas i samma mapp som
kallfilen.
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Exportera flera PDF-filer

Obs! Nir du exporterar flera PDF-filer dr konverteringsinstillningarna inte tillgingliga under sjilva processen. Innan
du borjar exportera flera PDF-filer kan du ange konverteringsinstdllningar pd panelen Konvertera fran PDF i
dialogrutan Instdillningar. Vilj Microsoft Word-dokument under Konvertera fran PDF och klicka pd Redigera
instdllningar.

1 Vilj Arkiv > Export > Exportera flera filer.

2 Klicka pa Lagg till filer, vilj Lagg till filer eller Ligg till 6ppna filer och markera filerna.
3 Sting dialogrutan Lagg till filer genom att klicka pa OK.
4

In the Output Options dialog box, Ange mapp, filnamn och utdataformat i dialogrutan Utdataalternativ.

Alternativ for filfformat

Nir du exporterar PDF-filer till olika filformat med kommandot Spara som, innefattar varje filformat unika
konverteringsinstallningar.

Om du vill anvinda samma instdillningar varje gang du konverterar PDF-filer till ett visst format anger du dessa

installningar i dialogrutan Instillningar. Vilj ett filformat i listan pa panelen Konvertera fran PDF och klicka pd
Redigera instdllningar. (Du kan ndr som helst aterga till standardinstillningarna genom att klicka pd knappen
Standardinstdillningar.)

Alternativ for PostScript eller Encapsulated PostScript (EPS)

Du kan exportera en PDF-fil till PostScript® for anvandning i utskrifts- och prepressprogram. PostScript-filen
innehaller kompletta DSC-kommentarer (Document Structuring Conventions) och annan avancerad information
som bevaras av Adobe Acrobat Distiller®. Du kan ocksa skapa en EPS-fil fran ett PDF-dokument och placera eller
Oppna den i andra program. Vilka alternativ som 4r tillgdngliga beror pa om du konverterar ett dokument till
PostScript eller EPS.

PPD-fil (PostScript Printer Description File) PPD-filer (PostScript Printer Description) innehaller den information
som krévs for att korrekt formatera en PostScript-fil for en specifik utdataenhet. Enhetsoberoende skapar endast
sammansatta (inte fargseparerade) PostScript- eller EPS-filer. Standardinstillningarna i Acrobat ger en utgdngspunkt
och referens for att skapa alla typer av PostScript och aterstiller alla standardinstallningar fér konverteringen. Adobe
PDF 7.0 ar kompatibelt med de flesta enheter. Det har alternativet finns bara for formatet PostScript (PS).

ASCll eller Bindrt Anger utdataformatet for bilddata. Utmatningsalternativet Binért ger mindre filer, men det 4r inte
alla processer som kan hantera bindra utdata.

PostScript Anger nivan for PostScript-kompatibilitet. Anvand endast sprakniva 3 om malutdataenheten stodjer det.
Sprékniva 2 lampar sig for EPS-filer som ska placeras d i nagot annat dokument och firgsepareras som en del av
dokumentet. Anvind sprékniva 2 for EPS-filer som du importerar till Microsoft-program.

Sidintervall Anger vilka sidor du vill exportera. Nar du exporterar filer till EPS-utdata, sparas varje angiven sida i
intervallet som en separat EPS-fil.

Se dven
"PostScript-alternativ” pa sidan 360
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HTML- eller XML-alternativ
Nér du exporterar en PDF-fil till HTML- eller XML-format, konverteras eventuella bilder i PDF till JPEG-format.

Kodning Refererar till de binira virdena, som baseras pa internationella standarder, och som anvinds for att visa
texttecknen. UTF-8 4r en Unicode-atergivning av tecken som anvéinder en eller flera 8-bitars byte per tecken; UTF-16
representerar tecken som anvander 16-bitars byte. ISO-Latin-1 &r en 8-bitars visning av tecken som &r ett superset av
ASCII. UCS-4 dr en universell teckenuppsittning som dr kodad i 4 oktetter. HTML/ASCII 4r en 7-bitars visning av
tecken som har utvecklats av ANSL

Med alternativet Anvénd standard f6r mappningstabell anvands standardteckenkoden som definieras i
mappningstabeller, som visas i mappen Plug-ins/SaveAsXML/MappingTables. Dessa mappningstabeller specificerar
ett flertal egenskaper fo6r 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).

Generera bokmirken Skapar bokmarkeslankar till innehallet {6r HTML- eller XML-dokument. Linkar placeras i
borjan av det resulterande HTML- eller XML-dokumentet.

Generera taggar for filer utan taggar Genererar taggar for filer som inte redan 4r taggade, t ex PDF-filer som skapats
med Acrobat 4.0 eller tidigare version. Ej taggade filer kan bara konverteras om du valjer det har alternativet.

Obs! Taggar anvinds bara som en del av konverteringsprocessen och ignoreras efter konverteringen. Det hdr dr inte
ndagon metod for att skapa taggade PDF-filer fran dldre filer.

Generera bilder Kontrollerar hur bilderna konverteras. Konverterade bildfiler refereras fran XML- och HTML-
dokument.

Anvénd undermapp Anger i vilken mapp som de genererade bilderna ska sparas. Standardnamnet &r Bilder.

Anvénd prefix Anger vilket prefix som ldggs 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 ssmma upplosning som i killfilen. Bilder uppsamplas aldrig.

Alternativ for JPEG och JPEG2000

Om din PDF-fil innehdller en samling bilder kan du exportera dem en och en som JPEG-, PNG- eller TIFF-filer genom
att vilja Avancerat > Dokumentbearbetning > Exportera alla bilder.

Observera att de alternativ som ér tillgingliga beror p4 om du exporterar ett dokument till JPEG- eller JPEG2000-
format.

Graskala/Férg Anger en komprimeringsinstallning 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 anvénds delade rutor pa kanterna.) Bilddata for varje ruta komprimeras individuellt och
kan expanderas individuellt. Standardvérdet pa 256 rekommenderas. Det hér alternativet finns bara f6r JPEG2000-
formatet.

Format Avgor hur filen visas. Alternativet ar bara tillgingligt for JPEG-format.
+ Baslinje (Standard) Visar bilden néir den har himtats. Detta JPEG-format kan identifieras av de flesta webblésare.
+ Baslinje (Optimerad) Optimerar bildens fargkvalitet och ger en mindre filstorlek men stdds inte av alla webbldsare.

+ Progressiv (3-5 inldsningar) Hamtar till en borjan bilden som en lagupplost bild, med inkrementell
kvalitetsforbittring allt eftersom hamtningen fortskrider.
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RGB/CMYK/Graskala Anger vilken typ av farghantering som ska anvandas for utdatafilen och om en ICC-profil ska
béaddas 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 hir kan handa om bilderna har en firgprofil inkluderad pa sidnivd, men inte inuti
bilddata. I det hdr fallet kan Acrobat inte ta fram sidnivdns fargprofil i den resulterande sparade bilden.

Fargrymd/Upplésning Anger en fargrymd och upplosning for utdatafilen. Du kan lta Acrobat ange dessa
installningar automatiskt. Om du vill konvertera fargbilderna i filen till gratoner valjer du Graskala.

Obs! Higre 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 anvindas pa webben.

Sammanflitning Anger om bilden dr sammanflitad. Alternativet Ingen skapar en bild som visas i en webbldsare
endast ndr hamtningen &r klar. Adam?7 skapar en bild som visas i lagupplosningsversion i en webbldsare medan
bildfilen himtas. Adam?7 kan gora att nedladdningstiden verkar kortare och forsakrar anvidndaren om att
nedladdningen verkligen pagér, men filstorleken okar faktiskt.

Filter Gor att du kan vilja en filtreringsalgoritm.

+ Inga Komprimerar bilden utan ett filter. Rekommenderas f6r indexerade farg- och bitmapsbilder.
+ Under Optimerar bildkomprimeringen med jimna vagrita monster eller 6verlappningar.

« Upp Optimerar bildkomprimeringen med jimna lodrdta monster.

+ Medelvirde Optimerar komprimeringen av lagnivabrus genom att ta medelvérden av fiargvirdena for
angransande pixlar.

« Bana Optimerar komprimeringen av lagnivabrus genom att tilldela angrdnsande firgvirden pé nytt.

+ Adaptiv Anvinder den filtreringsalgoritm (Under, Upp, Medel eller Bana) som passar bast for bilden. Vilj
Adaptiv om du inte ar saker pa vilket filter du ska anvinda.

RGB/CMYK/Graskala Anger vilken typ av farghantering som ska anvandas for utdatafilen och om en ICC-profil ska
béaddas in.

Fargrymd/Upplésning Anger en fargrymd och upplésning for utdatafilen. Du kan lata Acrobat ange dessa
installningar automatiskt. Om du vill konvertera firgbilderna i filen till gratoner valjer du Graskala.

Obs! Hogre upplosningar, t ex 2 400 ppi, passar bara for smd sidstorlekar (upp till 6 826 tum eller 173 380 mm).

TIFF, alternativ
TIFF ér ett flexibelt bitmappsformat som stods av ndstan alla malar-, bildredigerings- och sidlayoutsprogram.
Upplésningen faststalls automatiskt.

Monokrom Anger ett komprimeringsformat. CCITTG4 ar standardformatet och ger generellt den minsta filstorleken.
ZIP-komprimering ger ocksa 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/Upplosning Anger en fargrymd och upplosning for utdatafilen. Du kan ldta Acrobat ange dessa
installningar automatiskt. Om du vill konvertera fargbilderna i filen till gratoner valjer du Graskala.
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Obs! Hogre upplosningar, t ex 2 400 ppi, passar bara for sma 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 ér 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 nar du exporterar en PDF-fil till RTF- eller
Word-format motsvarar inte kallfilen i redigeringsprogrammet. Viss kodningsinformation kan ga forlorad i
konverteringen.

Du kan dven exportera en PDF-fil till normal text eller tillginglig text. Tillganglig text foljer det alternativ for
lasordning som har markerats i installningarna for Lasning, och inkluderar kommentarer och formulérfilt i utskriften.
Tillgédnglig text innehaller ocksa viss formatering, t.ex. radbrytningar. All alternativ text i dokumenttaggarna anviands
i stdllet for bilder och figurer. Normal text foljer strukturordningen i dokumentets text och ignorerar alla artefakter
och figurelement i konverteringen. Harda bindestreck bevaras och mjuka bindestreck tas bort.

1 Vilj Arkiv > Exportera och vilj ett textformat: Microsoft Word-dokument (*.); Rich Format (*.rtf); Text
(tillganglig) (*.); eller Text (normal).

2 Klicka pa Instéllningar, vélj 6nskade alternativ, klicka pa OK och sedan pé Spara.

Word- och RTF-alternativ

(En lista med alternativ for normal text finns under alternativen for HTML och XML.)

Layoutinstillningar Anger hur dokumentets layout ska tolkas Med alternativet for att behalla flytande text bevarar du
textflodet, men behdver nodvandigtvis inte bevara layouten. Denna instillning ar praktiskt om du exporterar ett
dokument med en komplicerad layout, t.ex. flera kolumner, och du vill behalla textflodet, s att texten latt kan
redigeras. Med alternativet Behall sidlayout bevaras dokumentets layout, men den resulterande filen kan ibland ha
flera textrutor.

Aterskapa taggar for att optimera layout om detta dokument redan ér taggat Nir du sparar en PDF-fil i Word- eller
RTF-format anvander Acrobat alla eventuella befintliga taggar for att generera utdatalayouten. Om taggarna i en PDF-
fil inte representerar dokumentets logiska struktur finns det risk att den resulterande layouten inte nédvandigtvis blir
optimal. Nér du har valt det hir alternativet tar Acrobat bort de befintliga taggarna och ligger till nya taggar i
dokumentet innan det exporteras.

Inkludera kommentarer Bevarar PDF-kommentarer.

Inkludera bilder Inkluderar bilder i slutversionen. Standardbildformatet ar JPEG.

Utdataformat Anger bildformatet. Vilj JPEG eller PNG, och vilj sedan alternativ for fargrymd och upplésning.
Anvénd fargrum Anger firgrymden. Vilj Farg eller Graskala, eller 1at firgrymden avgoéras automatiskt.

Andra upplésning Nedsamplar bilder. Om du inte markerar det hir alternativet skapas bilderna med samma
upplosning som i PDF-filen.

Nedsampling till Anger upplosningen for nedsamplingsbilder. Bilder uppsamplas aldrig.

Exportera bilder till ett annat format

Utover att spara alla sidor (all text, alla bilder och vektorobjekt pa 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.
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2 I dialogrutan Exportera alla bilder som, viljer du ett filformat for bilderna.
Som standard anvander exporterade bildfiler killfilens namn.
3 Vilj Instéllningar.

4 1 dialogrutan Exportera alla bilder som instéllningar véljer du filinstdllningarna, firghantering och
konverteringsinstallningar for filtypen.

5 Markera den minsta storleken for den bild som ska hdmtas i Uteldmna bilder som 4r mindre 4n. 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 Ik kan du markera vigrit och lodrit text eller kolumner med text i en PDF-fil. Du kan
anvidnda kommandona Kopiera och Klistra in om du vill kopiera den markerade texten till ett annat program. Ligg
marke till f6ljande:

« Om det inte gar att markera en text kan det bero pa att texten dr en del av en bild. Om du vill exportera bildtext till
text som kan markeras i Acrobat véljer du Dokument > OCR-textigenkdnning > Identifiera text med hjilp av OCR.

+  Om kommandona Klipp ut, Kopiera och Klistra in dr nedtonade néir du markerar text, kan det bero pa att PDF-
filens forfattare har angett begrdansningar for kopiering av text.

+  Om den text du kopierar bestér av ett teckensnitt som inte &r tillgdngligt pa ditt system, ersitts teckensnittet med
ett ndrliggande eller ett standardteckensnitt.

A rich, bald blend bearing A rich_bold blend bearing
a sweet escapeIn every sip, a sweerl escape ssevery sip,
\

considering its buttery smell. considering its buttery sinell.

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 212

Markera en textkolumn

1 Anvind markeringsverktyget Ik for att flytta pekaren mot en textkolumn. Nir pekaren dndras till ett lodritt streck
med en ruta placerad 6ver dr markeringsverktyget i kolumnvalslaget.

Du kan tvinga fram kolumnvalsliget genom att halla ned Alt 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 fran bérjan 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.



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD
Spara och exportera PDF-filer

2 Gor nagot av foljande:
Vilj Redigera > Markera allt.
« Kilicka fyra ganger i texten. Ddrigenom markeras all text pa sidan oavsett vilken sidlayout som &r vald.

Obs! Om du viljer en annan sidlayout, markeras all text i dokumentet.

Kopiera markerad text
1 Anvind markeringsverktyget I& till att markera text pa sidan.

2 Kopiera texten:
Vilj Redigera > Kopiera om du vill kopiera den markerade texten till ett annat program.
Hogerklicka pa den markerade texten och vilj sedan Kopiera.

 Hogerklicka pa den markerade texten och vilj sedan Kopiera med formatering. Det har kommandot, som bevarar
kolumnlayouten, visas bara om dokumentet har taggats pa ratt satt.

Du kan klistra in kopierad text i kommentarer och bokmarken och i dokument som skrivits i andra program.

Kopiera tabeller och diagram
1 Markera markeringsverktyget Ik om du inte redan har gjort det.

2 Markera hela tabellen eller de rader och kolumner som du vill kopiera.

Du kan tvinga fram kolumnvalsliget genom att hdlla ned Alt samtidigt som du drar en rektangel 6ver textkolumnen.

3 Hogerklicka pd markeringen och vilj ett av foljande alternativ:

Kopiera som tabell Bevarar formateringen nar du kopierar tabellen till Excel. I Excel anvinder du kommandot for att
Kklistra 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.

Om du vill kopiera en tabell i RTF-format drar du den markerade tabellen till ett 6ppet dokument i mdlprogrammet.

Kopiera bilder

Anvind markeringsverktyget till att kopiera och klistra in enskilda bilder fran en PDF-fil till Urklipp (endast
Windows) till ett annat program eller till en fil.

Om du inte kan markera en bild pga 6verlappande text, ppnar du dialogrutan Instéllningar och véljer Allméant under
Kategorier. Markera sedan Lat markeringsverktyg markera bilder fore text.

1 Gor nagot av foljande nir du anvinder markeringsverktyget [k
+ 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 bérja om fran borjan klickar du utanfor den.
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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.

 Hogerklicka pa bilden och vilj ett alternativ for att kopiera bilden till Urklipp eller till en ny fil.

+ Dra bilden till ett 5ppet dokument i ett annat program.

Se aven

“Exportera bilder till ett annat format” pa sidan 129

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 pa sidan om du vill hantera allt innehall som visas pa skidrmen.

+ Dra en rektangel runt texten eller bilderna eller runt bdda delarna.

« Dra en rektangel inuti en bild om du bara vill kopiera en del av bilden.

Férgerna i det markerade omréadet inverteras genast for att visa markeringen. Markeringen kopieras automatiskt till
Urklipp nér du sldpper upp musknappen. Om du har ett dokument 6ppet i ett annat program kan du anvinda
kommandona Redigera > Klistra in om du vill klistra in den kopierade markeringen direkt i maldokumentet.

Du kan spara alla bilder fran en PDF-fil. Se “Exportera bilder till ett annat format” pd sidan 129. Den hdr funktionen
dr inte tillginglig i Reader.



Kapitel 6: Samarbete

Du kan genomfora granskning av méanga typer av innehall genom att distribuera en Adobe PDF°-version av
kélldokumentet for granskning av andra. Granskarna ldgger till sina kommantarer i PDF-filen genom att anvinda
kommenterings- och markeringsverktyg. I delad granskning kan granskarna publicera sina kommentarer péi en delad
arbetsyta och ldsa och svara pda kommentarer av andra granskare.

Du kan skapa ditt eget anvdndarkonto pa Acrobat.com i Adobe® Acrobat® 9 Standard. Anvind Acrobat.com for att
ladda upp och dela de flesta dokumenttyper och att dela PDF-filer pa ditt skrivbord i onlinemé&ten. Du kan koppla upp
dig till Acrobat.com-tjénsterna direkt fran Acrobat.

Obs! Acrobat.com finns inte pd alla sprdik.

Fildelning och samarbete i realtid.

Skicka dokument till Acrobat.com
Du kan skicka manga typer av filer, inte bara PDF-filer, pa Acrobat.com.
1 Valj Arkiv > Samarbeta > Skicka dokument till Acrobat.com.

2 Ange ditt Adobe-ID och l6senord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har nigot sedan
tidigare.

3 Klicka pa Overfor fler filer om du vill ligga till ytterligare filer.
4 Klicka pa Skicka.

Dela filer med andra
Du kan dela ménga typer av filer, inte bara PDF-filer, pa Acrobat.com.
1 Valj Arkiv > Samarbeta > Dela dokument pa Acrobat.com.

2 Ange ditt Adobe-ID och l6senord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har nigot sedan
tidigare.

3 Klicka pa Dela fler filer om du vill lagga till ytterligare filer.
4 Gor foljande i e-postfonstret och klicka sedan pa Skicka:

« Skriv e-postadresserna till de du bjuder in. Klicka pa knapparna Till och Kopia och vilj e-postadresser fran
adressboken i ditt e-postprogram. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje adress.

« Forhandsgranska och redigera meddelandets rubrik och innehall efter behov. Ditt anpassade meddelande sparas
och visas ndsta gang som du delar ett dokument. Om du vill anvinda standard-epostmeddelandet klickar du pa
Aterstill standardmeddelande.

« Vilj ett alternativ pa menyn Atkomstniva och ange vem som far himta filen.

Acrobat 6verfor filerna och skickar e-postmeddelandet till mottagarna med en ldnk till filerna.
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Skapa och redigera ett samarbetsdokument

Anvind Adobe Buzzword nir du vill skapa dokument och redigera dem tillsammans med andra. Med Buzzword kan
du skapa ett dokument frén praktiskt taget vilken dator som helst pa webben, dela det med dina kollegor och granska
och revidera det tillsammans som i ett team. Buzzword kors pé siakra Adobe-servrar, och dina dokument lagras dar,
vilket innebdr att de alltid ér tillgédngliga pa webben.

Obs! Buzzword finns inte pd alla sprdak

1 Valj Arkiv > Samarbeta > Skapa Buzzword-dokument.

2 Ange ditt Adobe-ID och l6senord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har nigot sedan
tidigare.

3 Vilj Dokument > Nytt.

Nér du har skapat ett dokument kan du bjuda in andra till att samarbeta - antingen som medforfattare, granskare eller
lasare. Mer information hittar du i hjdlpen till Buzzword.

Samarbeta med andra i en PDF-fil

Anvind Samarbeta live for att granska en PDF-fil tillsammans med en eller flera fjarranvandare i en onlinesession. I
en Samarbeta live-session ser deltagarna pa ett dokument med ett fonster 6ppet for live-chatt. Nar man delar sidor
delas dokumentsidor och forstoringar med alla deltagare, sé alla ser samma del av dokumentet.

Den som startar en Samarbeta Live-session maste ha Acrobat 9. For att delta i en Samarbeta Live-session behdver du
Acrobat 9 eller Adobe Reader® 9.

Om du vill se en video om live-samarbete kan du gé till www.adobe.com/go/Irvid4202_a9_se.

Paborja en session i Samarbeta live

1 Valj Arkiv > Samarbeta > Skicka och samarbeta live.
2 Markera eller sok efter PDF-filen, om du uppmanas till detta, och klicka pa Nista.

3 Ange ditt Adobe-ID och l6senord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har nigot sedan
tidigare.

4 Gor foljande i e-postfonstret och klicka sedan pé Skicka:

Skriv e-postadresserna till de du bjuder in. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje adress. Klicka pa
knapparna Till och Kopia och vilj e-postadresser fran adressboken i ditt e-postprogram.

Forhandsgranska och redigera meddelandets rubrik och innehall efter behov. Om du vill anvénda standard-
epostmeddelandet klickar du pa Aterstill standardmeddelande.

« Om du vill samarbeta pa Acrobat.com markerar du Lagra filen pa Acrobat.com och skicka en lénk till mottagarna.
Om du vill skicka filen som en bilaga till mottagarna lamnar du detta alternativ omarkerat.

+ Om du genomfér en samarabetssession pa Acrobat.com viljer du ett alternativ pa menyn Atkomstniva med vilket
du kan specificera vem som kan hamta filen.

Navigeringsrutan Samarbeta live 6ppnas i dokumentet. Ndr minst en deltagare ansluter till sessionen kan du dela sidor
och chatta online.

Delta i en Samarbeta live-session

1 TIe-postinbjudan till Samarbeta live gor du nagot av féljande:

+ Om e-postmeddelandet innehaller en bifogad PDF-fil dubbelklickar du pa filen.


http://www.adobe.com/go/lrvid4202_a9_se
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+ Om e-postmeddelandet innehaller en webbadress klickar du pa adressen eller skriver den i webbladsarens adressfalt.
Logga in med ditt Adobe-ID och 16senord om du uppmanas till detta.

PDF-filen 6ppnas med navigeringsrutan Samarbeta live 6ppen.

2 Logga in som gist eller med ditt Adobe-ID och l6senord om du uppmanas till detta.
3 Nar du deltar i en Samarbeta live-session gor du nagot av f6ljande, beroende av vad som krévs:
« Skriv chatmeddelanden i rutan lingst ned i rutan. Klicka pa fargrutan for att vélja en annan firg for din chattext.

+ Om duvill dela dina sidor sé att samma sida visas for alla deltagare klickar du pa knappen Starta siddelning. Under
siddelningen dndrar knappen namn till Stoppa siddelning, sa att du kan stoppa siddelningen nér du vill.

« Om du vill dela din skdarmbild i ett Adobe ConnectNow-moéte gar du till alternativmenyn ¥ och viljer Dela min
skarm.

« Om du vill spara chatt-historiken gar du till alternativmenyn & och viljer Spara chatt.

«  Om du vill inaktivera live-samarbete i ett dokument gar du till alternativmenyn *# , viljer Inaktivera chatt och
siddelning i min kopia, eller (enbart initieraren) Inaktivera chatt och siddelning i alla kopior. Om du inaktiverar
live-samarbete i alla kopior kan anvdndarna inte logga in till nagon live-samarbetssession med négon kopia av
dokumentet.

Samarbeta i online-moten

Adobe Acrobat ConnectNow dr ett personligt webbkonferensverktyg som du kan anvinda for att genomféra méten i
realtid via datorn. Deltagarna ansluter sig till motet genom att logga in pa en webbaserad moétesplats fran sina egna
datorer. I ett onlineméte i ConnectNow kan du dela ditt skrivbord med andra, anvénda live chatt, dela online
anslagstavlor och anvinda ménga andra funktioner for samarbete.

Obs! Adobe ConnectNow finns inte pa alla spraik.

Starta ett mote

1 Vilj Arkiv > Samarbeta > Dela min skirm.

2 Ange ditt Adobe-ID och ldsenord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har nagot sedan
tidigare.

Nir du vl dr i ett motesrum kan du bjuda in deltagare. Néir andra deltagare har anslutit till métesrummet kan du dlea
din datorskédrm, chatta med deltagare, gora anteckningar och anvinda andra moétesfunktioner. Mer information far
du genom att vilja Hjélp > Adobe ConnectNow Hjilp i métesrummet.

Delta i ett mote

1 Klicka pa webbadressen f6r métet i e-postinbjudan eller skriv adressen i adressfiltet i en webbldsare.
2 Skriv ditt Adobe-ID och lésenord, eller logga in som gist.

Nér du vl ar i motesrummet kan du chatta med deltagare, gora anteckningar och anvinda andra moétesfunktioner.
Mer information far du genom att vilja Hjalp > Adobe ConnectNow Hjélp i métesrummet.

Installningar for Acrobat.com

Om du vill 4ndra instéllningarna for ditt Acrobat.com-konto dppnar du dialogrutan Instéllningar och viljer
Acrobat.com under Kategorier.

E-postadress, losenord Anger ditt Adobe-ID och l6senord Om du vill spara ditt Adobe-ID och lésenord i
instéllningarna klickar du p4 Kom ihag mig.
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Hantera konto Klicka hidr om du vill visa och hantera dina kontoinstéllningar.
Andralésenord Rensa ditt aktuella 16senord genom att klicka och ange ett nytt.

Anslut alltid nir dokument aktiverade fér Live-samarbete 6ppnas Om du markerar bade det hir alternativet och
alternativet Kom ihag mig, ansluts du automatiskt nar du 6ppnar ett PDF-dokument som har aktiverats for live-
samarbete. Om du avmarkerar det hér alternativet uppmanas do att logga in nér du 6ppnar ett dokument som har
aktiverats for live-samarbete.

Skicka mig en kopia nér jag skickar e-postinbjudan via Acrobat.com Nir det hir alternativet markeras skickas en
kopia av ditt initierande e-postmeddelande for delning av dokument, live-samarbetssessioner, delade granskningar
och formulérdistributioner.

Forbereda for en PDF-granskning

Handledda PDF-granskningar

I en handledd granskning anviander du en guide for att gora installningar for granskningen, ange dokumentets plats
och bjuda in deltagare. Du behdver inte importera kommentarer, aktivera kommentarer for Reader-anvéindare eller
spara granskningssvar manuellt.

Obs! Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended krdvs for att aktivera kommentarer for Reader-anvindare i handledda
granskningar.

Acrobat innehaller tva typer av handledda granskningar: delade och e-postbaserade granskningar. Varje typ av
granskning har en guide som hjilper dig att distribuera en PDF-fil med specialverktyg och instruktioner till
granskarna.

Spararen sparar alla handledda granskningar. Spararen ger atkomst till PDF-filen och informationen om
granskningen och dess deltagare. Granskningsinitierare kan éndra granskningsdeadlines, lagga till granskare och
avsluta granskningar fran spararen. Spararen later deltagarna veta nar nya kommentarer ér tillgdngliga, nir deadlines
andras och ndr granskare laggs till, &ven nar Acrobat har stingts. Den ger dven information om status for serverfel.

Obs! Handledda granskningar kan inte goras for PDF-portfoljer.

Delade granskningar

Delade granskningar 4r den mest kollaborativa formen av granskning eftersom deltagarna kan ldsa och svara pa
varandras kommentarer. Deltagarnas kommentarer lagras i en databas pa Acrobat.com eller pa en intern server.
Acrobat synkroniserar kommentarerna med regelbundna intervall och hdmtar de senaste dndringarna. Granskarna
meddelas om nya kommentarer nir de ldggs till, sa att alla granskare kan se och svara pa kommentarer nér de gors
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I en delad granskning kan mottagarna litt ansluta till granskningen, dela med sig av sina kommentarer, spdra sina granskningar och fd
regelbundna uppdateringar.

Obs! Acrobat 9 krdvs for att initiera delade granskningar pd Acrobat.com. Acrobat 9 eller Reader 9 krdvs for att man ska
kunna delta i delade granskningar pa Acrobat.com. For delade granskningar som inte ligger pa Acrobat.com krévs
Acrobat 8 eller senare, eller Reader 8 eller senare, for att du ska kunna se andra granskares kommentarer. Granskare som
anvinder tidigare versioner av Acrobat mdste skicka sina kommentarer via e-post.

E-postbaserad granskning

E-postbaserad granskning kan rekommenderas nir granskarna antingen inte har tillgang till ndgon gemensam server
eller 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 lagger
till sina kommentarer och returnerar dokumentet genom att anvinda knappen Skicka kommentarer i verktygsfaltet
Kommentering & markering eller i dokumentets meddelandefilt. Nar initieraren far dessa kommentarer kan han
sammanfoga dem i sin kopia av PDF-dokumentet.

Den huvudsakliga begransningen vid e-postbaserad granskning ar att deltagarna inte kan visa varandras kommentarer
under granskningen. Initierare kan bara visa kommentarer nir de val har fatt dem.

Obs! Du mdste ha Acrobat 6.0 eller senare, eller Reader 7.0 eller senare, for att delta i en e-postbaserad granskning.
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Ien e-postbaserad granskning skickar deltagarna sina kommentarer till initieraren, som sammanfogar kommentarerna i huvudkopian av PDF-
dokumentet.

Val av distributionsalternativ

Acrobat tillhandahaller flera distributionsalternativ i guiden Skicka for delad granskning och Distribuera formulér.
Nir du viéljer ett alternativ bor du fundera 6ver den distribuerade filens sikerhetsbehov, vilka servrar eller webbplatser
dina mottagare ska kunna anvénda for att hamta filen, och hur du vill kunna ta emot kommentarer eller formulérdata.

Acrobat.com

Acrobat.com &r en gratis och siker webbtjanst som fungerar med Acrobat. Deltagarna kan hamta filen fran
Acrobat.com och ldgga till kommentarer och formuldrdata med Acrobat. Nar deltagarna ér klara kan de publicera
kommentarerna eller skicka sakra formuldrsvar till Acrobat.com. Formuldrsvaren lagras ocksé pa din harddisk i takt
med att de returneras Nar du anvdnder Acrobat.com kan du éven ldta granskare och personer som skickar in formuldr
Oppna och dela PDF-filen i en live-chattsession.

Intern server

Du kan anvinda platsen for din egna interna server om dina mottagare arbetar bakom en brandvégg och har tillgdng
till en gemensam server. Servern kan vara en natverksmapp, en Microsoft SharePoint-arbetsyta (enbart Windows)
eller en webbservermapp. Du kan inkludera en lank till ditt distribuerade PDF-formuldr eler skicka den som en bifogad
fil till ett e-postmeddelande. Nir det giller granskningar 6verfors publicerade kommentarer till servern. Nér det géller
formuldr lagras svaren pa din harddisk i takt med att de returneras

Obs! Webbservermappar dr inte tillgingliga for formuldrdistribution.

Nir du specificerar din egen server uppmanas du att spara en profil med serverplatsen och de distributionsalternativ
som du viljer. Nista gang du distribuerar en PDF-fil dr den sparade profilen tillginglig som ett alternativ i guiden.

E-post

Guiden for att skicka formuldr har ett alternativ for att skicka ett formuldr som en e-postbilaga. Du kan skicka
formuldret med din egen e-postklient, eller anvinda guiden for att skapa ett e-postmeddelande i vilket formulérfilen
bifogas. Ndr mottagarna fyller i och skickar tillbaka formuldret hamnar svaren i din brevlada. Varje svar kopieras till
en huvudsvarsfil.

Alternativet for e-postbilaga ér inte tillgingligt i guiden for Skicka for delad granskning. Du startar guiden for e-
postbaserad granskning genom att vilja Kommentarer > Bifoga for e-postgranskning.
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Vilja ett e-postprogram for granskningar

Du behover ett e-postprogram och uppkoppling till en e-postserver for e-postbaserad granskning och for att skicka
kommentarer. Acrobat kan hantera de flesta e-postprogram. Om det finns fler 4n ett e-postprogram installerat pé 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 goéra nigot 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 maste starta om Acrobat for att dndringarna ska
gilla.

+ (Windows) Andra MAPI-instillningarna i e-postprogrammet. Grinssnittet MAPI (Messaging Application
Program Interface) anvédnds i Acrobat och Adobe Reader for att kommunicera med e-postprogrammet. De flesta
e-postprogram levereras med MAPI-instéllningar for att hantera den hiar kommunikationen. Mer information om
hur du konfigurerar e-postprogrammet finns i hjilpen i e-postprogrammet.

« (Mac OS) I Mail vdljer du E-post > Instillningar och sedan Allmént. Vilj sedan det e-postprogram som du féredrar
ilistan 6ver standardldsare. Du maste starta om Acrobat for att &ndringarna ska gélla. Om ditt e-postprogram inte
finns med i listan, véljer du V4lj i listan och letar reda pa det. Om du viljer ett program som inte finns med i listan
over standardlésare, kan Acrobat kanske inte hantera det.

Ange en server

Om du distribuerar en PDF-fil genom att anvinda din egen serverplats, kan du ange en nitverksmapp, en Windows-
server som kor Microsoft SharePoint Services eller en webbservermapp. Deltagarna maste ha behoérighet att ldsa och
skriva p4 den kommentarserver som du viljer. Be nitverksadministratdren ordna en passande serverplats dér
kommentarerna kan sparas. Inga ytterligare program kravs for att stilla in en server.

Obs! Webbservermappar dr inte tillgingliga for formuldrdistribution.

Om alla mottagare finns i ett lokalt natverk ar det lampligast att vélja ndtverksmappar och SharePoint-servrar som
kommentarserver. Nétverksmappar &r vanligtvis billigast och mest palitliga. Om du vill initiera en granskning péa en
SharePoint-server, maste du anvanda Windows. Deltagarana kan dock anvidnda saval Windows som Mac OS. Alla
deltagare maste ha behorighet att ldsa och skriva i dokumentbiblioteksmappen pa den angivna arbetsytan. WebDAV-
servrar (webbservrar som anvéinder protokollet WebDAV) bér endast anvidndas om granskarna befinner sig utanfor
brandvaggen eller det lokala nitverket.

Starta en granskning

Starta en delad granskning

Det delade PDF-dokument som du skickar inkluderar verktygsfiltet Kommentering & markering och instruktioner i
meddelandefiltet for dokumentet.

1 Vilj Kommentarer > Skicka for delad granskning.

Du kan ocksad starta en delad granskning direkt fran andra program ddr PDFMaker anvinds, till exempel Microsoft
Word. Viilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning. For Office 2007-program ska du vilja
Acrobat > Skapa och skicka for granskning.

2 Ange en PDF-fil om du uppmanas till detta.
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3 Vilj en leverans- och samlingsmetod: du kan anvinda Acrobat.com, din egen interna server eller en serverprofil,
om du redan har skapat en sadan. (Mer information finns i ”Val av distributionsalternativ” pa sidan 138.) Foj
darefter anvisningarna pa skarmen.

4 Specificera instdllningarna efter behov i e-postfonstret:
Leveranssatt Klicka for att ange en annan leverans- och samlingsmetod dn den som ér vald for tillféllet.

Till, Kopia Skriv e-postadresserna till granskarna. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje adress. Klicka
pa knappen Till eller Kopia och vilj e-postadresser fran adressboken i ditt e-postprogram.

Amne, Meddelande Forhandsgranska och redigera meddelandets rubrik och innehdll efter behov. Alla dndringar som
du gor sparas och visas nista gaing som du skickar ett dokument for granskning. Om du vill anvinda standard-
epostmeddelandet klickar du pa Aterstill standardmeddelande.

Atkomstniva (enbart Acrobat.com) Anger vem som kan himta filen frin Acrobat.com. Dukan begrinsa dtkomsten till
enbart e-postmeddelandets mottagare, eller tillata 6ppen atkomst for alla som kinner till webbadressen.

Deadline for granskning Klicka hir for att ange ett annat datum eller ingen deadline alls. Efter det att deadlinen for
granskning har passerats kan granskarna inte langre publicera nagra kommentarer.

Obs! Om deadlinen for granskningen passeras medan en granskare har dokumentet oppet i Acrobat kan granskaren
publicera sina kommentarer innan han eller hon stinger dokumentet.

Tillat delning av sidvy och chattsamarbete i detta dokument (endast Acrobat.com) Nir du viljer det hir alternativet
kan granskarna anvinda funktionen for live-samarbete for att 6ppna och dela PDF-filen i en live chattsession.

5 Kilicka pa Skicka.

En kopia av den delade granskningsfilen, med namnet[ursprungligt filnamn]_review.pdf, skapas i ssamma mapp som
den granskade filen ligger i.

Om du vill se en video om hur du startar en delad granskning kan du ga till www.adobe.com/go/lrvid4202_a9_se.

Se dven

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 146

“Instéllningar f6r Acrobat.com” pé sidan 135

Starta en e-postbaserad granskning

Nir du startar en e-postbaserad granskning skickar du ut en sparad kopia av PDF-dokumentet, vilket gor det enkelt
att ssmmanfoga de kommentarer som du far. (Det gér inte att fylla i nagra formulérfilt i PDF-dokumentet under
granskningen.) Efter att du paborjat en gemensam granskning kan du ocksa starte en e-postbaserad granskning av
samma PDF.

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 139.)

1 Vilj Kommentarer > Bifoga for e-postgranskning.
2 Ange information i dialogrutan Identitetsinstdllningar om du uppmanas att géra det.

3 Ange ett PDF-dokument om det inte redan dr 6ppet och klicka sedan pa Nasta. Det PDF-dokument som du anger
blir huvudfilen. Sammanfoga alla kommentarer du far fran granskarna i den hér filen.


http://www.adobe.com/go/lrvid4202_a9_se
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4 Specificera granskare genom att skriva deras e-postadresser. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje
adress. Klicka pd Adressbok om du vill vilja e-postadresser fran din e-postadressbok.

5 Forhandsgranska och redigera e-postinbjudan efter behov och klicka sedan pa Skicka inbjudan.

En kopia av PDF-dokumentet skickas till granskarna som en bifogad fil. Nar denna bifogade PDF-fil 6ppnas
presenterar den kommentarverktyg och anvisningar.

Sammanfoga kommentarer

Nir du har tagit emot kommentarer fran granskarna kan du sammanfoga dem i PDF-huvuddokumentet sé att de finns
pé en och samma plats.

1 Nar en granskare har skickat sina kommentarer till dig, 6ppnar 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 144). 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 foljande
alternativ:

Ja Huvudkopian av PDF-dokumentet 6ppnas och alla kommentarer sammanfogas i det. Nar kommentarerna har
sammanfogats sparar du PDF-huvuddokumentet.

Nej, 6ppna bara den hir kopian Granskarens kopia av PDF-dokumentet med kommentarer 6ppnas. Om du markerar
det har alternativet kan du fortfarande sammanfoga kommentarer genom att vélja Kommentarer > Sammanfoga
kommentarer i PDF-huvuddokumentet.

Avbryt Granskarens PDF-dokument som innehaller kommentarer stings.

Du kan délja kommentarer som du inte vill sammanfoga genom att anvinda menyn Visa i kommentarlistan. Spara
och oppna sedan PDF-dokumentet igen. Vilj ddrefter Ja i dialogrutan Sammanfoga kommentarer.

Delta i en PDF-granskning

Granska en PDF

Nir du far en e-postinbjudan till en PDF-granskning, innehaller inbjudan normalt PDF-dokumentet som en bifogad
fil, eller en URL-adress till PDF-dokumentet. Eller s& kan du fa en bifogad FDF-fil (Form Data Format). Nar FDF-filen
Oppnas konfigureras dina granskningsinstillningar och PDF-dokumentet 6ppnas i Acrobat.

PDF-dokument som ingér i en granskning innehéller specialfunktioner, ddribland kommenteringsverktyg och ett
meddelandefilt f6r dokument med instruktioner. Anvind kommenteringsverktygen for att lagga till kommentarer i
PDF-dokumentet och skicka sedan dem, antingen genom att publicera kommentarerna pa 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” pa sidan 149.)
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Om du vill granska PDF-dokumentet vid ett senare tillfille 5ppnar du det igen fran spararen och forsékrar 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 fér ovriga granskare.

Om du granskar ett PDF-dokument i Acrobat 8 eller tidigare eller Reader 8 eller tidigare, kan det finnas funktioner
som du inte har tillgdng till.

Se dven

”Svara pa kommentarer” pa sidan 163
”Atervinda till en granskning” pa sidan 144

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pd sidan 146

Delta i en granskning

1 Oppna ditt e-postprogram och dppna PDF-dokumentet genom att klicka pd URL-adressen eller dubbelklicka pa
den bifogade filen (PDF eller FDF).

2 Gor négot eller nigra av foljande om du uppmanas till det :
+ Logga in pa Acrobat.com med ditt Adobe-ID och 16senord.
« Kilicka pa Anslut i dialogrutan Delad granskning.

« Klicka pa OK i fonstret Vilkommen till delad granskning. I det har fonstret visas deadline for granskningen,
deltagare, och om de enskilda granskarna har gjort ndgra kommentarer, samt platsen for kommentarservern.

+ Ange ditt namn, e-postadress, foretagsnamn och befattning.
3 Spara filen pé en plats dar du enkelt kan hitta den, t ex pa skrivbordet.

4 Laggtillkommentarer i PDF-dokumentet med hjdlp av verktygen i verktygsfiltet Kommentering & markering. Om
du vill ta bort en kommentar markerar du den och klickar sedan pa Ta bort. (Du kan bara ta bort kommentarer
som du sjélv gjort.)

5 Gor det som ar relevant av f6ljande:

+ Om du har informerats om att det finns nya tillgdngliga kommentarer fran andra granskare, klickar du pa
meddelandet. De nya kommentarerna visas i PDF-dokumentet.

+ Om du vill ta reda pa om det finns nya tillgdngliga kommentarer fran andra granskare, klickar du p& knappen
Kontrollera om det finns nya kommentarer .

6 Skicka dina kommentarer genom att gora nigot av foljande:

« Oppna Acrobat och vilj Kommentarer > Publicera kommentarer eller Skicka kommentarer till
granskningsinitieraren.

« Oppna Reader och vilj Dokument > Kommentarer > Publicera kommentarer eller Skicka kommentarer till
granskningsinitieraren.

Nir du skickar kommentarer, skickas ett PDF-dokument som innehaller dina kommentarer som en e-postbilaga till
granskningsinitieraren. Nér du publicerar kommentarer sparas dina kommentarer pa kommentarservern.
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Alternativ i dokumentets meddelandefilt

Vilka alternativ som ér tillgangliga i dokumentets meddelandefilt beror pa hur initieraren stéller in granskningen och
huruvida du har tillging till kommentarservern. Liknande alternativ kan dven forekomma i verktygsfaltet
Kommentering & markering.

Information om de olika typerna av granskning finns i "Handledda PDF-granskningar” pa sidan 136.

Kontrollera om det finns nya kommentarer Acrobat uppmanas att synkronisera kommentarerna mellan
kommentarservern och den lokala harddisken. Om du inte klickar pa denna knapp, kontrollerar Acrobat om det
kommit nya kommentarer var 10:e minut.

Sammanfoga kommentarer Kopierar kommentarerna i det 5ppna PDF-dokumentet till din kopia. Det har
alternativet dr bara tillgéngligt for de PDF-dokument som du fér frdn granskarna i en e-postbaserad granskning.

Publicera kommentarer Endast tillgingligt vid delad granskning. Skickar dina nya kommentarer till
kommentarservern. Knappen éar avaktiverad om granskningen ar avslutad.

Spara en arkivkopia Tillginglig baraidelad granskning ndr en granskning ar avslutad. Sparar en kopia av dokumentet
med granskningskommentarerna pa din harddisk.

Skicka kommentarer Skapar ett e-postmeddelande som skickas till granskningsinitieraren och som innehaller det
kommenterade PDF-dokumentet som en bifogad fil. Det har alternativet ar alltid tillgangligt for granskarna i en e-
postbaserad granskning. Det visas i delade granskningar om granskaren har valt att arbeta offline eller om ett f6rs6k
att ansluta till kommentarservern har misslyckats.

Status En ikon som visar anslutningsliget for kommentarservern. Ikonen anger att senaste forsok lyckades ¥,
senaste forsok misslyckades “<I eller att en anslutning forsker goras 4. Om du klickar pé det hr alternativet visas
en meny med ytterligare alternativ. Granskningssparare — spararfonstret 6ppnas. Spara som arkivkopia — sparar en
kopia av det PDF-dokument som inte ldngre 4r anslutet till granskningen. Med alternativet Arbeta offline kan du
arbeta i offline-14ge, vilket innebér att du kan géra kommentarer, men inte publicera dem f6rran du véxlar tillbaka till
online-ldge. Du véxlar tillbaka till online-lage genom att klicka pa Anslut till servern igen.

Kontrollera om det finns nya publicerade kommentarer

Nir du deltar i en delad granskning synkroniseras kommentarer pa din lokala harddisk med kommentarerna pa
servern. Du far ett meddelande nér det har kommit kommentarer. Eftersom synkroniseringen fortsétter efter det att
PDF-dokumentet stingts, fortsitter det att komma meddelanden till dig.

Meddelandena i meddelandefiltet innehaller information om nér nya granskare ansluter sig till granskningen, nér det
sker uppdateringar (flera granskningar), nir deadlines d4ndras och nir synkroniseringsférsok misslyckas. Du
informeras dven ndr en ny broadcast-prenumeration laggs till i spararen. Du kan dndra hur ofta meddelanden ska visas
och hur ofta kommentarerna ska synkroniseras, och du kan utlosa synkroniseringsprocessen manuellt.

Om du vill visa nya kommentarer i en delad granskning maste du ha tillgang till Acrobat.com eller kunna ansluta till
det ndtverk ddr kommentarservern finns. Om du inte kan ansluta kontrollerar du serverstatusen i spararen for att
faststilla orsaken till problemet.

% GOr ndgot av foljande:
« Gatill Acrobat, valj Kommentarer > Kontrollera om det finns nya kommentarer.
+ Gé till Reader, vilj Dokument > Kommentarer > Kontrollera om det finns nya kommentarer.

« Kilicka pa knappen Kontrollera om det finns nya kommentarer .| i dokumentets meddelandefilt.
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Skicka kommentarer i e-post

Om du granskar ett PDF-dokument offline eller utanfér en brandvigg, eller om du forlorar din anslutning till
kommentarservern, kanske du behover skicka dina kommentarer per e-post.

1 Valj Arkiv > Bifoga till e-postmeddelande.

2 Skriv initierarens e-postadress och klicka sedan pa Skicka.

Obs! Om PDF-dokumentet overskrider filstorleksgrinsen pd 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 6ppna
dialogrutan Instdillningar, vilja Granskning och ange det nya virdet for Skicka kommentarer som FDF for filer som dr
storre dn [#] MB.

Publicera kommentarer fran andra granskare

Nir du deltar i en granskning kanske du far ta emot kommentarer fran andra granskare. Om en granskare saknar
atkomst till kommentarservern, kan denne skicka sina kommentarer till dig. Om du har tagit hand om feedbacken fran
andra som inte var inbjudna till granskningen frén start, kan de returnera en kopia av det granskade PDF-dokumentet
till dig med sina kommentarer. Genom att 6verta dganderitten av kommentarerna, kan du dela dem med alla som
ingar i granskningen.

1 Oppna det PDF-dokument som innehaller kommentarer.
2 Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa OK nir du tillfragas om du vill publicera kommentarer fér den hér granskaren. De publicerade
kommentarerna visas i PDF-dokumentet. Ditt namn visas i namnlisten och forfattarens namn visas i
kommentarens innehall, foreganget av texten "For”.

« Kilicka pa Ja ndr du tillfragas om du vill sammanfoga kommentarer, eller klicka pa Sammanfoga kommentarer i
dokumentets meddelandefilt och klicka sedan pa Skicka kommentarer. Lagg till e-postadresserna till andra
granskare, efter behov, och klicka sedan pa Skicka.

« Oppna en kopia av PDF-filen i Acrobat, vilj Kommentarer > Importera kommentarer och vilj en fil med

kommentarer fran granskare. Lagg till e-postadresserna till andra granskare, efter behov, och klicka sedan pé
Skicka.

« Oppna en kopia av PDF-filen i Acrobat, vilj Dokument > Kommentarer > Importera kommentarer och vilj en fil
med kommentarer fran granskare. Ligg till e-postadresserna till andra granskare, efter behov, och klicka sedan pa

Skicka.

Det dr bara de nya eller redigerade kommentarerna som publiceras eller skickas.

Atervinda till en granskning

Anvind spéraren for att 6ppna PDF-dokumenten igen i en aktiv granskning. Om du har fatt ett PDF-dokument som
en bifogad fil via e-post och inte sparade det forsta gangen du 6ppnade det, 6ppnar du det pa nytt i ditt e-postprogram.
I spararen visas bara de PDF-dokument som du har sparat.

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Kommentarer > Granskning i Acrobat.

+ Vilj Visa > Sparare i Reader.

2 Dubbelklicka pa PDF-dokumentet i spararen.

3 Ligg till nya kommentarer eller redigera befintliga kommentarer. Om du behéver ta bort en kommentar markerar
du den och trycker pa Del-tangenten. (Du kan bara ta bort kommentarer som du sjalv gjort.)
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Borttagna kommentarer tas bor fran PDF-dokumentet online nista ging kommentarerna synkroniseras. Om du tar
bort kommentarer som du har skickat i ett tidigare e-postmeddelande, tas de inte bort i initierarens dokument.

4 Skicka dina nya kommentarer genom att géra nagot av f6ljande:
 Klicka pa Publicera kommentarer i dokumentets meddelandefilt.
« Klicka pé Skicka kommentarer eller Skicka eller ta emot kommentarer i verktygsfiltet Kommentering & markering.

Det ér bara de nya eller redigerade kommentarerna som publiceras eller skickas.

Se aven

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pd sidan 146

Spara och hantera PDF-granskningar

Spararoversikt

Anvind spéraren for att hantera dokumentgranskningar och distribuerade formulir, visa status fér gransknings- och
formularservrar, och hantera web broadcast-prenumerationer (kallas ocksa RSS-kanaler). Du 6ppnar spararen i
Acrobat genom att vilja Kommentarer > Granskningssparare. Du 6ppnar spararen i Reader genom att vilja Visa >
Spérare.

5§ senaste uppdateringar Granskningar = Skickat > AnnualReport
[EF= Granskningar
f[, Skickat TL| Visa kommentarer
CIE )
ﬁ AnnualRepart
= MAfs-server--ema‘\andrewfaulkner\Documents\!Project
B L& Gtk med Swarsfilens plats: Central\AnnualReport. pdf
ﬁ Kahili_Crder_Form
= & Formular Status: Altivt
=l it
EHE, Distribuerade Skickat: 2008-04-29 09:59116 anvander e-posthilaga

ﬁ FinancialReports
=L mottagna
@ StandardEmplayeeWarkstation

B Serverstatus E q‘g Granskare
a# acrobat.com
=HEE RSS % Skicka e-post till alls mottagare .Jé:-ll Laga till mottagare
|l Lori DeFurio {(14)
|l Wisdom of the PDF Sage (10} E-post Granskarens Titel TR
| Acro bytes by Kurt Foss (8) namt
elaine@kahili.com Initierare
daria@kahili.com Kréavs
hilo@kahili.com Kravs
paul@kahili.com Kravs

Expanders alla kKomprimera alla @ :ﬂf

Anvind spararen for att hantera granskningar, formulir och web broadcast-prenumerationer (RSS-kanaler). Den vinstra panelen har linkar
till granskningsfiler, formulir, serverstatusmeddelanden och RSS-kanaler. Den hiogra panelen visar detaljinformation om det alternativ som
markerats pd den vinstra panelen.

Senaste uppdateringar

Panelen Senaste uppdateringar ger sammanfattningar av de senaste dndringarna i delade granskningar, formulérfiler
och servrar. Om du inte har nagra aktiva granskningar eller formulir innehéller den hér panelen anvisningar och
lankar som hjélper dig skapa handledda granskningar, skapa formulér och distribuera formulér. Pa panelen Senaste
uppdateringar kan du dven aktivera och inaktivera sparningsmeddelanden i Acrobat och (enbart i Windows) i
systemfiltet.
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Granskningar

Spararen visar vilka som har anslutit till en delad granskning och hur ménga kommentarer de har publicerat. Fran
spararen kan du dteransluta till en granskning och skicka e-postmeddelanden till deltagarna. Om du har initierat
granskningar kan du lagga till eller dndra deadlines, ldgga till granskare, avsluta granskningar och starta nya
granskningar med befintliga granskare.

P4 den vinstra sidan i spararen visas alla PDF-dokument i handledda granskningar. Informationsrutan till hoger listar
datum och tidpunkt da PDF-filen skickades ut och innehaller en lista med inbjudna granskare. Lankarna till delade
PDF-dokument innehéller ytterligare information, daribland tidsgransen (om den 4r angiven) och hur manga
kommentarer som varje granskare har skickat. Att ta bort en lank i spararen innebdr inte att PDF-filen tas bort.

Formular

Anvind Spararen for att hantera de formuldr som du har distribuerat eller tagit emot. Med spéararen kan du visa och
redigera svarsfilens plats och spara vilka mottagare som har svarat. Du kan dven ldgga till fler mottagare, skicka e-post
till alla mottagare, och visa svaren for ett formuldr. Mer information finns i ”Formulirspararen” pa sidan 206.

Serverstatus

Serverstatusen visar statusen for alla servrar som anvands for granskningar och distribuerade formuldr. En
kryssruteikon % bredvid servernamnet anger att det senaste synkroniseringsforsoket lyckades. En varningskon
anger att det senaste synkroniseringsforsoket misslyckades. Varningsikonen indikerar att servern har kopplats bort
frdn ndtverket, att det har uppstatt problem vid skrivning till harddisken eller att det har uppstatt ett problem av annat
slag. Kontakta natverksadministratoren om du vill ha hjalp.

RSS
Du kan anvinda spéraren for att prenumerera pa webbinnehall som anvander RSS-formatet (Really Simple
Syndication), t.ex. som nyhets- eller musikkanaler. RSS-formatet dr kompatibelt med XML och RDF.

Spara granskade PDF-dokument
1 Utvidga lamplig mapp i spararen:
Skickat Innehaller en lista 6ver alla PDF-dokument i de granskningar som du har startat. (Inte tillgangligt i Reader.)

Gatt med Innehéller PDF-dokumenten i de granskningar som du har fatt. PDF-dokumenten visas bara i den hér listan
nér du har 6ppnat dem. Om du 6ppnar ett PDF-formuldr fran en e-postbilaga och inte sparar PDF-dokumentet, tas
posten bort fran spararen nir du stanger filen.

Obs! PDF-filer som listas i fetstil innehdller en eller flera av foljande uppdateringar: dommentarer som du inte har ldst
dnnu, en deadlineuppdatering fran granskningsinitieraren, och granskare som har anslutit till granskningen.

2 Markera ett PDF-dokument.

Specifik information som hor till den markerade PDF-dokumentgranskningen visas till hoger. Delade granskningar
listar deadlineinformation, de granskare som har deltagit i granskningen och antalet kommentarer.

Spara PDF-dokumentet med kommentarer

Du kan spara en kopia av granskningsdokumentet som innehéller 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 ér 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 paverkar dess koppling till granskningen eller till kommentarservern.

% Om du vill spara en kopia av ett granskningsdokument med alla kommentarer, 6ppnar du filen och gor sedan nagot
av foljande:

+ Vid en delad granskning: Vilj Arkiv > Spara som arkivkopia, eller klicka pa knappen Status i dokumentets
meddelandefalt och vilj sedan Spara som arkivkopia.

Vid en e-postbaserad granskning: Vilj Arkiv > Spara som fr att spara en ny kopia av PDF-dokumentet. Denna
senaste sparade versionen blir nu det sparade PDF-dokumentet. Den gamla versionen blir arkivkopian.

Bjuda in fler granskare

Om du édr granskningsinitieraren, kan du bjuda in andra att delta i granskningen. Om du ér granskare och vill att fler
personer ska delta, ber du initieraren att bjuda in dem. Pa sé sitt kan initieraren automatiskt spara alla deltagare och
meddelas om nir deras kommentarer tas emot.

1 Ispararen markerar du PDF-dokumentet och klickar sedan pa Légg till granskare till hoger.

2 Ange e-postadresserna till de granskare som ska ldggas till, indra meddelandet om det behévs och skicka sedan
meddelandet.

De nya granskarna visas med 6vriga deltagare i hoger ruta i spararfonstret.

Lagg till eller andra en deadline
En granskningsinitierare kan ldgga till en deadline i en befintlig granskning.
1 Markera PDF-filen i spararen och gor nigot av foljande:
+ Om granskningen inte har ndgon deadline klickar du pa Lagg till deadline.
Om granskningen har en deadline klickar du pa Andra deadline.
2 Klicka pa Deadline for granskning, 4ndra deadline efter behov och klicka pa OK.

3 Andra e-postmottagare, imne och meddelande efter behov, och klicka sedan pa Skicka.

Avsluta en granskning

En granskningsinitierare kan avsluta en befintlig granskning. Niar en granskning vél har avslutats kan deltagarna inte
langre publicera nagra kommentarer pa servern. Du kan dndra granskningens deadline senare om du vill starta om
granskningen.

% Markera PDF-filen i spararen och klicka pa Avsluta granskning.

Borja en delad granskning med samma granskare som i en befintlig
granskning

1 Markera en PDF-fil i spararen och klicka pa Starta ny granskning med samma granskare.

2 Starta en delad granskning genom att f6lja stegen nedan.

Se dven
”Starta en delad granskning” pa sidan 139
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Skicka ett meddelande

Under en granskning kanske du vill kontakta andra granskare eller skicka en paminnelse till dem om att tidsgransen
narmar sig.

1 Markera PDF-dokumentet i spararen och klicka pa Skicka e-post till alla granskare.

2 Gor de dndringar som krévs i rutorna Till och Amne eller i brodtexten, och klicka sedan pé Skicka.

Uppdatera din profil

Dina kommentarer identifierar dig som forfattaren genom att visa ditt namn — namnet du angav nar du startade eller
gick med i granskningen, eller ditt inloggningsnamn. Du kan néir som helst dndra ditt férfattarnamn och 6vrig
profilinformation. Om du gor det visas din uppdaterade profil endast i nya kommentarer. Befintliga kommentarer
paverkas inte.

Uppdatera din granskningsprofil

1 Vilj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Installningar.
2 Avmarkera Anvind alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn
3 Vilj Identitet i listan till vanster.

4 Redigera din profil och var noga med att ange den e-postadress du kommer att anvanda f6r granskningarna. Klicka
pa OK.

Uppdatera din profil fér en delad granskning

1 Vilj Identitet under Kategorier i dialogrutan Installningar.

2 Redigera din profil och var noga med att ange en giltig e-postadress. Klicka sedan pa OK.

Prenumerera pa web broadcast-tjanster
1 Klicka pa knappen RSS till vinster om spararen.

Obs! Om RSS-knappen inte visas i spdararen 6ppnar du dialogrutan Instdillningar i Acrobat och viljer Spdrare. Vilj
Aktivera RSS-kanaler i spararen och klicka pa OK. Sting sedan spdraren och starta den pd nytt.

2 Klicka pa Prenumerera pa RSS-kanaler och ange sedan webbadressen i i URL-adressrutan.

Installningar for Sparare

Om du vill ange instéllningar for spararen véljer du Spérare under Kategorier i dialogrutan Instillningar.

Leta automatiskt efter Nya kommentarer och Formuldrdata: Specificerar hur ofta kommentarerna synkroniseras. Du
kan inaktivera automatisk synkronisering genom att dra skjutreglaget lingt at hoger tills virdet Aldrig visas.

Skjut upp sokningen efter Nya kommentarer och Formuldrdata Anger hur langt efter det att en granskning eller ett
formuldr senast var aktivt som s6kningen efter kommentarer eller nya formuldrdata ska upphoéra.

Ta bort anpassade serverplatser Om du vill ta bort en serverprofil markerar du den i listan och klickar pa Ta bort
serverprofil.

Meddelanden Anger var spararmeddelanden ska visas.

Aktivera RSS-kanaler i spararen Nir alternativet markeras visas en RSS-kategori till vanster om spéraren, och du kan
prenumerera pa RSS-kanaler i spararen.
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Kommentarer

Oversikt 6ver kommenterings- och markeringsverktyg

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehdorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du anvdnder kommenterings- och markeringsverktygen (Visa > Verktygsfalt > Kommentering & markering for att
lagga till kommentarer. Kommentarer ar 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 snabbfonstret. Med
hjalp av textredigeringsverktygen kan du infoga dndringsmarkeringar som en indikation pd de dndringar du vill inféra
ikalldokumentet. Flertalet kommenterings- och markeringsverktyg visas inte i verktygsfiltet forran du lagger till dem.

Obs! Om du 6ppnar en PDF i en webbldsare for en granskning som dr avslutad, dr kommentarverktygen inte tillgingliga.

De flesta kommentarer bestar av tvé delar: ikonen eller en textredigeringsmarkering, som visas pé sjalva sidan, samt
textmeddelandet som visas i ett snabbfonster nér du klickar eller dubbelklickar pa ikonen eller f6r pekaren 6ver den.

Nér du har infogat en kommentar f6rblir 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 pa sidan. Du kan justera storleken
och formen med den tradram med markeringshandtag som visas.

Kommentering & markering ®
= Anteckning |£| Textredigeringsverktyget = é - /L E\ = O /" / D O / \r’J Wisa T
| | e e
A B C D E F G H | J K L M

Verktygsfiltet Kommentering & markering

A. Anteckningsverktyget B. Verktyget Textredigeringar C. Stamplingsverktyget 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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Mer information om hur du anvinder kommentarverktyget i Acrobat finns i f6ljande killor:
« Kommentarverktyg: www.layersmagazine.com/acrobat-comments.html

« Fora for samarbete och kommentarer: acrobatusers.com/forums/aucbb/

+ Video om hu du anvinder kommentarverktyg: www.adobe.com/go/lrvid4202_a9_se

+ Kommentera en PDF-fil: www.uwec.edu/Help/acrobat8.htm

Se dven
”Visa och dolja verktygsfiltselement” pa sidan 24

”Kommentera 3D-design” pa sidan 328

Visa verktygsfaltet Kommentering & markering

Verktygsféltet Kommentering & markering visas inte som standard, forutom nar du 6ppnar ett PDF-dokument i ett
granskningsflode med handledning.

% Vilj Visa > Verktygsfilt > Kommentering & markering.

Om du vill ligga till eller ta bort verktyg i det hdr verktygsfiltet viljer du Verktyg> Anpassa verktygsflt.

Vilja ett kommenterings- eller markeringsverktyg
% Vilj Verktyg > Kommentering & markering > [verktyg].

Obs! Nir du har skrivit den forsta kommentaren, forvandlas verktyget tillbaka till markeringsverktyget, sd att du kan
flytta, redigera och dndra storlek pa kommentaren. (Pennverktyget, fargmarkeringsverktyget och linjeverktyget forblir
markerade.)

Behalla ett kommenteringsverktyg markerat

Du kan ldgga till flera kommentarer utan att markera verktyget pa nytt varje gang.
1 Vilj det verktyg som du vill anvidnda (men anvéind det inte dnnu).

2 Vilj Visa> Verktygsfalt > Filt for egenskaper.

3 Markera kryssrutan Behéll verktyget markerat.

Kommenteringsinstallningar

Kommenteringsinstallningarna paverkar bdde 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 behover rulla dokumentet eller
zooma ut for att kunna se kommentarer som dr placerade utanfor sidomrddet.

Vilj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Instillningar.

Teckensnitt, teckenstorlek I Windows kan du bestimma vilket teckensnitt och vilken storlek texten i snabbfénstren
ska ha. I Mac OS kan du bara vilja mellan instéllningarna stort, medel eller litet teckensnitt. Den hér instdllningen
giller for alla nya och befintliga kommentarer.

Popup-opacitet Avgor opaciteten i kommentarfonstren i varden fran 1-100. Ndr snabbfonstret dr 6ppet men inte
markerat, gor ett opacitetsviarde pa 100 hela fonstret ogenomskinligt, medan ligre varden gor det mer genomskinligt.
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Aktivera textindikeringar och funktionsbeskrivningar En funktionsbeskrivning som innehéller férfattarnamnet,
kommentarstatus och tvé textrader visas ndr du for pekaren 6ver en kommentar som inbegriper ett snabbfonster.
Detta ér standardinstéllningen.

Skriv ut anteckningar och popup-fonster 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 vélja Arkiv >
Skriv ut och sedan klicka pa Sammanfatta kommentarer.

Visa kopplingslinjer mellan en kommentar och popup-fonster ndr muspekaren rors 6ver kommentarmarkeringar
Nér du ror pekaren 6ver en kommentarmarkering (t ex fairgmarkerad text eller en anteckningsikon), visas den
skuggade kopplingslinjen mellan kommentaren och det 6ppna snabbfonstret. Detta dr standardinstéllningen.

Se till att popup-fénster visas nar dokumentet bliddras Nér du bladdrar i ett PDF-dokument, flyttar sig
snabbfonstret s att det hela tiden syns i dokumentfonstret. Detta dr standardinstéllningen.

Oppna popup-fonster fér kommentarer som inte r anteckningar automatiskt Ett snabbfonster visas nar du skapar en
ny kommentar med ett ritverktyg, stimpelverktyget eller pennverktyget.

Dé6lj popup-fénster med kommentarer ndr kommentarlistan dr 6ppen Gor sa att det blir mindre rorigt pa skdrmen nér
en sida innehaller manga kommentarer. Detta dr standardinstéllningen.

Oppna popup-fonster automatiskt ndr muspekaren fors éver Nir du placerar pekaren dver en kommentar av nigon
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, anvands inloggningsnamnet pa identitetspanelen i dialogrutan
Instillningar. Om alternativet inte 4r markerat anvénds det forfattarnamn du angav i dialogrutan for
kommentaregenskaper. Detta ar standardinstéllningen.

Skapa nya popup-fonster justerade vid dokumentets kant Justerar snabbfonster langs den hogra sidan av
dokumentfonstret, oavsett var kommentarmarkeringen (t ex en anteckningsikon eller en firgmarkerad kommentar)
laggs till. Om det hir alternativet avmarkeras, visas snabbfonstret bredvid kommentarmarkeringen. Detta 4r
standardinstillningen.

Kopiera inringad text till popup-fonstret for ritkommentar Kopierar text som du ringar in med ritverktygen i det
snabbfonster som dr kopplat till ritmarkeringen.

Kopiera markerad text till popup-fonstren for markering, éverstrykning och understrykning Kopierar markerad text
till det snabbfonster som &r kopplat till textredigeringskommentarerna, t ex sidana som har skapats med
fargmarkeringsverktyget.

Andra kommentarernas utseende

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan dndra firg och utseende pa kommentarer och markeringar innan eller efter att du har skapat dem. Du kan
stilla in det nya utseendet som standardutseende for verktyget.

Obs! Om du vill dndra visningen av ditt namn i kommentarerna 6ppnar du dialogrutan Instdillningar, viljer Kommentar
och avmarkerar direfter Anvind alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn. Alternativet dr inte tillgingligt i Reader.
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Andra utseendet pa en kommentar och stilla in det som standard

1 Vilj Egenskaper pa Alternativ-menyn i snabbfonstret nar du skrivit kommentaren.
2 Gor nédgot av foljande i dialogrutan Egenskaper, och klicka pé Sting:

« Kilicka 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 4r tillgdngliga.

« Kilicka pa fliken Allmént och dndra forfattarens namn och d&mnet for kommentaren.

« Kilicka pa fliken Granska tidigare om du vill se historiken 6ver dndringar av status fér en kommentar under en
granskning som anvandare har gjort.

« Markera Last langst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill hindra att en kommentar redigeras eller tas bort.

« Markera kryssrutan Gor egenskaperna till standard ldngst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill tillimpa dessa
egenskaper pa alla foljande kommentarer av samma typ.

Stalla in standardutseende for ett verktyg

1 Hogerklicka pa onskat verktyg i verktygsfiltet Kommentering & markering och valj Standardegenskaper for
verktyg.

Obs! Om verktyget inte visas i verktygsfiltet Kommentering & markering hogerklickar du pa verktygsfiltet och viljer
verktyget.

2 Ange 6nskade egenskaper och klicka sedan pd OK.

Alla kommentarer som du skapar med det hér verktyget far de egenskaper som du har stéllt in. Befintliga kommentarer
paverkas inte, inte heller utseendet pa texten i snabbfonster.

Lagga till en anteckning

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Den vanligaste typen av kommentarer dr anteckningar. En anteckning har en anteckningsikon som visas pa sidan och
ett snabbfonster med ditt textmeddelande. Du kan ldgga till en anteckning var som helst pa sidan eller i dokumentytan.
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A —HKommentering & markering

B——— ?_) Ariteckning |'_-E|Tex1redigeringsverldyget - é, - /L E}\ E

The annual meetinzaf stockholders will

be held April 30, a T_-j m. Pacific Time

at Kah (S)anteckning  2006-09-01 17:43:11E | ——— ¢
in Lai¢ Swvedish Afternativ - — 1 p
Stock Please verify the actual day and time

of this stockholders meeting. I E
Indep:
Idaho,

LS P

Anvind 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:
+ Oppna Acrobat och vilj Kommentarer > Ligg till anteckning.
+ Oppna Reader, vilj Dokument > Kommentarer > Ligg till anteckning.

+ Vilj anteckningsverktyget ' = i verktygsfaltet Kommentering & markering. Klicka sedan dér du vill placera
anteckningen eller dra for att skapa en anteckning av 6nskad storlek.

2 Skriv text i snabbfénstret. Du kan ocksa anvinda markeringsverktyget Ik 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 pa anteckningsikonen.

2 Gor de andringar som kravs:
+ Om du vill dndra storleken pa snabbfonstret drar du i det nedre, vinstra eller nedre, hogra hornet.

+  Om du vill andra textformateringen viljer du Visa > Verktygsfilt > Falt for egenskaper, markerar texten och viljer
sedan onskad egenskap i verktygsfiltet.

Anvind kommentarpanelen i dialogrutan Instdllningar om du vill dndra teckenstorlek, standard for popup-fonster
och andra instillningar som anvinds for att skapa och visa kommentarer. Panelen Kommentarer dr inte tillginglig
i Reader.

Nir du ar klar klickar du pd minimeraknappen i snabbf6nstrets vre, hogra horn. Du kan ocksa klicka nagonstans
utanfér snabbfonstret.

Ta bort en anteckning
1 Vilj anteckningsverktyget ‘=, handverktyget <"/ eller markeringsverktyget Ik .

2 Markera anteckningsikonen och tryck sedan pa Del-tangenten.

Du kan ocksé dubbelklicka pa anteckningsikonen och sedan vilja Ta bort pa Alternativ-menyn i snabbfonstret.
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Redigeringsmarkera text

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

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, ldggas till eller ersittas i den kallfil som PDF-dokumentet baseras pa.

Du kan anvdnda markeringsverktyget eller textredigeringsverktyget for att lagga till de flesta typer av textredigeringar.
Vilj text med markeringsverktyget eller textredigeringsverktyget och hogerklicka sedan for att ppna en meny med
alternativ for textredigering.

I Acrobat fér Windows kan du exportera textredigeringar direkt till det Microsoft Word-dokument som PDF-
dokumentet bygger pa sa att du kan revidera kélldokumentet. Om du vill anvénda den har funktionen maste du
anvanda PDFMaker i Word nér 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 ldgga till.
Om du lagger till instruktioner (t ex "Légg till f6ljande”), maste dessa ord tas bort manuellt frain Word-dokumentet.

A B

The annual meeting of stockholders will
be held Apsil 30, a1 pomy Pacific Time
at Kahili Coffee Co

in Laie, Hawaii, 1T
Stock Market Tickq#pril 29, at 2:00 p.m.
Independent Audid
Idaho, USA.

You can view this Annual Report, obrain

Ersdtt 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 168

Ersdtta text
1 Anvind markeringsverktyget eller vilj textredigeringsverktyget & i verktygsfiltet Kommentering & markering.

2 Markera texten.
3 Haogerklicka och vilj Ersitt text, och gor sedan nagot av foljande:

« Skriv in texten som ska infogas eller ldggas till. Texten visas i ett snabbfonster. Markerad text ar 6verstruken.
Tecknet for insdttning visas L .

+ Ange att ett nytt stycke ska laggas till genom att stinga snabbfonstret utan att ligga till nagon text. Tecknet for
insittning av paragraf 4 g visas.

Lagga till en anteckning till en textredigering

1 Anvind markeringsverktyget eller textredigeringsverktyget | %] i verktygsfiltet Kommentering & markering och
hogerklicka en textredigering.

2 Vilj Oppna snabbfonster i menyn.

3 Skriv anteckningen i snabbfonstret.
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Visa infogad text

1 Vilj textredigeringsverktyget [#] 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. Stdng sedan snabbfonstret utan att lagga till text.
Tecknet for insittning av paragraf 4 g visas.

« Ange att ett blanksteg ska ldggas till genom att trycka pa blankstegstangenten. Stdng sedan snabbfonstret utan att
lagga till text. Tecknet for insdttning av mellanrum _| , |, visas.

Du kan ocksd ange textredigeringar genom att anvinda markeringsverktyget Ik for att markera texten, hogerklicka
pa den markerade texten, och sedan vilja Ersitt text (kommentar).

Ta bort infogad text
1 Iverktygsfiltet Kommentering & markering viljer du textredigeringsverktyget %]

2 Markera texten och tryck sedan pa Backsteg eller Del, eller vilj Stryk 6ver text pA 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.

% Markera textredigeringsmarkeringen och tryck pa Delete.

Fargmarkera, stryka over eller stryka under text

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvinda fairgmarkeringsverktyget, 6verstrykningsverktyget och understrykningsverktyget for att lagga till
kommentarer som star for sig sjilv eller i samband med anteckningar. Overstrykningsverktyget och
understrykningsverktyget visas inte som standard i verktygsfiltet Kommentering & markering.

Du kan ldgga till en firgmarkering med en anteckning eller stryka Gver text genom att markera texten med
markeringsverktyget eller textredigeringsverktyget, hogerklicka och sedan vilja 6nskat alternativ pa den meny som
visas. Men om du ska markera stora méangder text gar det bade snabbare och lattare att anvinda specialverktygen.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering och vilj sedan fairgmarkeringsverktyget -(T],
dverstrykningsverktyget %] eller understrykningsverktyget .

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 nér du har gjort den forsta kommentaren.

2 Drafrininledningen av den text du vill markera. Markera ett rektangulart textfalt genom att Ctrl-dra. Det dr valdigt
praktiskt nar 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.
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Stampla ett dokument

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvinda en stimpel i ett PDF-dokument pa ungefir samma sitt som nér du anvinder en gummistimpel pa
ett vanligt papper. Du kan vilja fran en lista 6ver fordefinierade stimplar eller ocksa kan du skapa egna stamplar.
Dynamiska stimplar far information frén ditt system och fran identitetspanelen i dialogrutan Instillningar, ddr du kan
ange namn, datum och tid pa stimpeln.

Stampeln visas som standard i verktygsfaltet Kommentering & markering.

A ——{ GODKAND
Av Shirley 18:09:49, 2006-09-01

B—— VIDIMERAS AV

-~/ GODKAND |

I\ \ I have reviewed your document:
D — -
Liz Thomas

Stiampelkategorier
A. Dynamisk stimpel B. Underskrift C. Vanlig affdrsstampel D. Egen stimpel

Oppna stimpelpaletten
% GOr nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Staimplar > Visa stimpelpalett.

« Klicka pa pilen bredvid stimpeln i verktygsfiltet Kommentering & markering och vilj sedan Visa stimpelpalett.

Anvanda en stampel

1 Vilj en stimpel genom att gora nagot av foljande:
« Kilicka pa stimpelverktyget. Den senast anvanda stimpeln viljs.
« Vilj en kategori pd menyn pa stimpelpaletten och vilj sedan en stimpel.

2 Klicka pa den dokumentsida dar du vill placera stimpeln, eller dra en rektangel for att definiera stimpelns storlek
och placering.

3 Om du inte har angett nagot namn, uppmanas du att gora detta i dialogrutan Identitetsinstéllningar.

Andra en stimpels placering eller utseende

K3

% GOr nagot av foljande med markeringsverktyget eller handverktyget:
+ Om du vill flytta en stimpel, drar du den till 6nskad plats.
+ Om du vill andra storlek pa en stampel, klickar du pa den och drar i ett hérnhandtag.

+ Omduvill rotera en stimpel, klickar du pa den, for pekaren Gver handtaget upptill pa stimpeln och drar nér ikonen
for rotera stimpel {2 visas.
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Om du vill ta bort en stimpel hogerklickar du pa den och viljer Ta bort.

Om du vill 4ndra stimpelns opacitet eller firgen pé snabbfonstret hogerklickar du pa stimpeln och véljer
Egenskaper. Pa fliken Utseende stiller du in opaciteten och fargen.

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 > Lagg till aktuell
stampel till favoriter.

Skapa en egen stampel
Du kan skapa egna stimplar fran olika format, bl a PDF-filer, JPEG-filer, bitmappsfiler, Adobe® Illustrator®-filer (AI),

Adobe® Photoshop°-filer (PSD) och Autodesk AutoCAD-filer (DWT, DWG). Nir du skapar egna stamplar i PDF-
format.

Obs! Om du endast vill ldgga till en bild i ett PDF-dokument en enda gang, klistrar du bara in bilden i dokumentet.
Inklistrade bilder har samma egenskaper som évriga stampelkommentarer: De innehdller ett snabbfonster och gdr att
redigera.

-

Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stimplar > Visa stimpelpalett.

2 Klicka pa Importera och markera filen.

3 Om filen bestar av fler dn 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 stdmpeln ett namn och klicka sedan p4 OK.

Andra den egna stimpelns namn eller kategori
1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stdmplar > Visa stimpelpalett.

2 Vilj en stimpelkategori, hogerklicka 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 stimplar du sjalv har skapat, inte férdefinierade stamplar. Nér du tar bort en stimpel tas
stimpeln bort frdn stimpelverktygets meny, men stimpelfilen tas inte bort.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stimplar > Visa stimpelpalett.

2 Vilj stimpelkategori pa menyn, hogerklicka pa den egna stimpeln och vilj sedan Ta bort.

Ta bort en egen stampelkategori
1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stimplar > Hantera stimplar.

2 Markera kategorin som du vill ta bort och klicka sedan pé Ta bort.

Obs! Om du tar bort alla stamplar i en egen stampelkategori, tas hela kategorin bort.

Lagga till en linje, pil eller form

Obs! Ritverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade.
Kommentarbehdorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
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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 6ppna former med flera segment.

« Med pennverktyget . ritar du pa fri hand, och radergummit «” tar bort alla blyertsmarkeringar.

Om du vill ange linjebredd, firg och andra egenskaper innan du borjar rita, hogerklickar du pa ritverktyget och viljer
Egenskaper. Still sedan in onskade alternativ i dialogrutan Egenskaper.

2 Rita i PDF-dokumentet:

+ Om du vill skapa en molnform eller en polygonform, klickar du for att skapa utgdngspunkten. Skapa sedan varje
segment genom att flytta pekaren och klicka. Om du vill sluta att rita formen klickar du pa startpunkten, eller s&
hogerklickar du och viljer sedan Fullstindig p4 menyn. Dubbelklicka dér du vill att slutet pa linjen fér polygonen
ska vara.

+ DuKkan rita en linje, pil eller rektangel, genom att antingen dra 6ver omréadet ddr du vill att markeringen ska visas,
eller klicka tvd ganger: en gang for att skapa utgdngspunkten och en géng for att skapa slutpunkten.

+ Om du vill rita en fyrkant eller en cirkel, eller en linje som ar vagrit, lodrat 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 slippa musknappen,
flytta pekaren till en annan plats och fortsitta rita. Radera delar av ritningen genom att valja
radergummiverktyget «” och dra 6ver 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.

4 Om du vill lagga till ett snabbfonster for ritmarkeringen, véljer du handverktyget och dubbelklickar sedan pa
ritmarkeringen.

5 (Valfritt) Klicka pé stingningsknappen i snabbfonstret. Da anger en anteckningsikon till h6ger 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 nar du flyttar dem till en ny plats eller nir du &ndrar deras egenskaper. Det gar
snabbare 4n att redigera dem var for sig. Genom att gruppera markeringarna kan du ocksa skilja dina egna
markeringar frdn andra granskares markeringar vid en granskning.

Obs! Det gir 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-klicka.

3 Hogerklicka inuti markeringen och vilj sedan Gruppera.

Dela upp grupper

% Hogerklicka i den grupperade markeringen och vilj sedan Los upp grupp.
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Lagga till kommentarer i en textruta eller bildtext

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvinda textruteverktyget |=| for att skapa en ruta som innehéller text. Du kan placera den var du vill pa sidan
och justera den till 6nskad storlek. En textruta ligger kvar synlig pd dokumentsidan, och till skillnad frén ett
snabbfonster stings den inte.

Ett annat sitt pa vilket du kan ldgga till en textruta 4r att helt enkelt klistra in kopierad text i PDF-dokumentet.
Standardinstéllningarna anvénds for teckensnitt och teckenstorlek.

R | 1

Obs! Du kan ldgga till kommentarer i japansk, kinesisk och koreansk text med textruteverktyget, men da krdvs att filerna
for asiatiskt sprakstod har installerats. Det gdr bara att ange vdgrdt text i textrutorna.

Du kan anvinda bildtextverktyget =h, nir du vill skapa en bildtextruta. Bildtextrutor ar vildigt praktiska nir du vill
markera ett visst omrade i dokumentet utan att skymma det. Bildtextrutor bestar av tre delar: en textruta, en "knee”-
linje och en lodrit linje. Du kan 4ndra storlek pa varje del genom att dra i ett handtag. "’Knee”-linjen gar bara att
storleksdndra i en riktning - végrita "knee"-linjer kan bara storlekséndras vagratt medan lodrita “knee”-linjer bara
kan storleksandras lodratt. Textrutan expanderar lodratt medan du skriver, sa att all text syns.

Du kan flytta textrutestapeln for sig eller tillsammans med den lodrita linjen. Textrutan ror sig runt en stationir
ankarpunkt - pilen pa den lodréta linjen — som skapas nar du klickar i PDF-dokumentet forsta gangen. Du kan dndra
textrutans firg och utseende och ldgga till pilar eller ledare pa den lodrita linjen.

Kahili HaChange to: A Rich Blend
originating in Polynesia, bearing
a sweet escape in every sip
considering its buttery smell and
hint of caramel flavor.

Kahili Mounzain™ @d blend bearing

a sweet ascape in 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 > Filt for egenskaper, och still in firg, justering och teckensnittsattribut for texten.
4 Skriv texten.

Texten radbryts automatiskt vid rutans hogerkant.
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5 (Valfritt) Sa 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 pé textrutan om du vill redigera texten eller dndra textattributen. Markera texten genom att dra 6ver
den och vilj alternativ fran verktygsfiltet Egenskaper.

6 Om du vill ta bort textrutan markerar du den och klickar pé Ta bort.

Du kan ocksa 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 Kilicka en géng 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 farg, justering och teckensnittsattribut for texten.
4 Skriv texten.

Texten radbryts automatiskt vid rutans hogerkant.

5 (Valfritt) Sa hir kan du dndra textrutan ytterligare:
Om du vill 4ndra storlek pa bildtexten markerar du den och drar i ett av handtagen som visas.
+ Dukan flytta textrutan genom att klicka i den och sedan dra.
« Flytta hela bildtexten genom att antingen klicka pa den lodrita linjen eller en av textrutans kanter och dra.

« Dukan dndra firg, opacitet och linjeegenskaper genom att hogerklicka med markeringsverktyget pa bildtexten,
vilja Egenskaper och sedan vilja 6nskat alternativ.

Lagga till en ljudkommentar

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med verktyget for att spela in ljudkommentarer kan du ldgga 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
gar att spela upp pa valfri plattform. Téank dock pa att du maste ha ratt maskin- och programvara installerat for att det
ska gé att spela upp ljudfiler.

Ljudkommentarsverktyget visas inte som standard i verktygsféltet Kommentering & markering. Men du kan lagga till
det genom att vilja Verktyg > Anpassa verktygsfilt.

Se aven

” Andra kommentarernas utseende” pa sidan 151

Lagga till en forinspelad ljudkommentar
1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Spela in ljudkommentar och klicka sedan pé den plats i PDF-
dokumentet ddr du vill placera ljudkommentaren.

2 Kilicka pa Bladdra (Windows) eller Vilj (Mac OS), och markera ljudfilen du vill bifoga.
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3 (Valfritt) Om du vill lyssna pa ljudkommentaren, klickar du pa knappen Spela upp = Klicka pa Stopp nér du dr
klar och dérefter pa OK.

4 Ange 6nskade 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 judkommentaren.

2 Klicka pa knappen Spela in i dialogrutan som 6ppnas, 8 och tala rakt in i mikrofonen. Nir du ar klar med
inspelningen, klickar du pa knappen Stopp W och direfter pa OK.

3 Ange 6nskade alternativ i dialogrutan Egenskaper och klicka sedan pa OK.

Lagga till kommentarer i en bifogad fil

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med kommentarfilsverktyget kan du badda in en fil pa en vald plats i ett Adobe PDF-dokument, sé att ldsaren kan
Oppna den och se pa den. Nér du lagger till en bilaga som kommentar, kan du hédnvisa till langa dokument som kanske
ar svara att klistra in i ett snabbfonster eller en textruta. Om du flyttar PDF-dokumentet till en ny plats, foljer den
inbdddade filen med automatiskt. Om ldsaren ska kunna 6ppna den bifogade filen, krévs ett program som kan 6ppna
bilagan.

Viktigt! Var noga med att anvinda kommentarfilsverktyget i verktygsfiltet Kommentering & markering nér du bifogar

filer i ett dokument vid en granskningsprocess. Filer pd dokumentnivd som bifogas med gemet (verktyget Bifoga en fil) i
verktygsfiltet Arkiv spdras inte med andra kommentarer i ett granskningsflode. Dd kanske dina bifogade kommentarer
forsvinner.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Bifoga en fil som kommentar /.
2 Kilicka pa den plats i PDF-dokumentet dér du vill placera den bifogade filen.

3 Markera filen som du vill bifoga, och klicka sedan pa Vilj. Om du bifogar ett PDF-dokument kan du markera
intressanta omraden med kommentarer.

4 I dialogrutan Egenskaper for bifogad fil kan du vilja installningar for filikonen som visas i PDF-dokumentet.

Kommentarbilagan visas pa fliken Bifogade filer med ett sidnummer som anger dess plats.

Obs! Om du vill ta bort bilagan hogerklickar du pa ikonen for den bifogade filen och viljer sedan Ta bort.

Klistra in bilder som kommentarer

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med hjélp av verktyget Klistra in Urklippsbild som stimpel kan du ldgga in bilder i ett PDF-dokument. Du kan kopiera
de flesta bildformaten fran 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 stimpel av bilden.

Obs! Verktyget Klistra in Urklippsbild som stimpel aktiveras forst néir du har kopierat en bild.

1 Kopiera en bild genom att géra nagot av f6ljande:

« Oppna Acrobat, vilj Verktyg > Markering & Zoomning > Verktyget for 6gonblicksbild . och vilj sedan en bild i
ett PDF-dokument.
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I ett annat program markerar du en bild och viljer sedan Redigera > Kopiera.

Oppna en PDF.

Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stamplar > Verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel.
Klicka i PDF-dokumentet dir du vill att bilden ska visas.

GoOr nagot av foljande:

Flytta bilden genom att dra i den.

Om du vill éndra bildens storlek markerar du den och drar sedan i ett av handtagen. Hall ned Skift-tangenten nér
du dndrar bildstorleken. Pa sa sitt behélls de ursprungliga proportionerna.

Om du vill d4ndra bildegenskaperna hogerklickar du pa bilden och viljer sedan Egenskaper.

For att ta bort bilden hogerklickar du pa den och viljer sedan Ta bort.

Se aven

”Kopiera bilder” pa sidan 131

Hantera kommentarer

Visa kommentarer

Kommentarlistan innehaller alla kommentarer i en PDF-fil samt ett verktygsfalt med vanliga alternativ, t ex alternativ
for att sortera, filtrera, ta bort och svara pa kommentarer.

‘ Expandera alla

‘ Komprimera alla

kelie
= | ‘a Anteckning
2008-04-29 11:11:10

Please review this text again.

Mark This is correct.
= | e Anteckning
2008-04-29 11:15:34

Klicka pd knappen Kommentarer i navigeringsrutan om du vill dppna kommentarlistan.

Oppna kommentarlistan

1

Gor nagot av foljande:

Ga till Acrobat och vilj Kommentarer > Visa kommentarlista.

Ga till Reader och vilj Dokument > Kommentarer > Visa kommentarlista.
Klicka pa knappen Kommentarer %~ i navigeringsrutan.

Anvind alternativen 6verst i kommentarlistan for att géra ndgot av foljande:

Expandera eller komprimera kommentarerna. Klicka p4 Expandera alla eller Komprimera alla i verktygsféltet
Kommentarer. Om du vill expandera eller komprimera enstaka kommentarer, klickar du pa plustecknet eller
minustecknet bredvid kommentaren.
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+ Bldddra igenom kommentarerna. Klicka pa en kommentar i listan eller klicka pa knappen Nésta #/ eller pa
knappen Foregaende ‘# om du vill ga till nésta eller féregdende kommentar. (De hir knapparna dr nedtonade nér
det inte finns nagra markerade kommentarer.) Den sida dir kommentaren finns 6ppnas i dokumentfénstret, och
den markerade kommentaren visas. Om du vill gé till en sida dédr en annan kommentar finns klickar du bara pa
kommentaren i listan.

Sortera kommentarer

Du kan sortera kommentarer i kommentarlistan efter forfattare, sida, typ, datum, firg, markering eller personstatus. I
en artikel med svar sorteras endast det férsta meddelandet, och svarsmeddelandena sorteras inom samma kategori
som det forsta meddelandet i artikeln.

1 Klicka pa knappen Kommentarer i navigeringsrutan.

2 Vilj ett alternativ pd menyn Sortera enligt - i kommentarlistan.

Visa eller d6lja kommentarer

Du kan dolja 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 sammanfattar kommentarer, kan du ange om dolda
kommentarer ska skrivas ut eller ssmmanfattas. Nar du doljer en anteckningskommentar som nagon har svarat pa,
doljs dven alla svar i artikeln.

Obs! I en e-postbaserad granskning inkluderas inte dolda kommentarer ndr du skickar kommentarer till initieraren.
% Gor nagot av foljande i kommentarlistan pa Visa-menyn "

+ Om du vill visa alla kommentarer, véljer du Visa > Visa alla kommentarer.

+ Om du vill dolja alla kommentarer, véljer du Délj 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, vdljer du Visa efter typ > Anteckningar s att endast anteckningskommentarer
visas. Sedan viljer du Visa efter markerade > Avmarkerad sa 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 si att endast de av en viss granskare visas, viljer du Visa > Visa efter granskare > Alla granskare.

Svara pa kommentarer

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Svar pa kommentarer ér sirskilt anvindbara i delade granskningar nar deltagare kan ldsa varandras kommentarer. De
kan dven anvindas av granskningsinitieraren som kan visa granskarna hur deras forslag implementeras. Nér 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 nedanfor den ursprungliga kommentaren. Nar du placerar pekaren &ver
kommentaren, visas en ruta dir det anges hur manga svar som kommentaren har fétt.
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5
10% Cahili Molokai™ brand
.
rkering 2006-09-0 18:41:11E]
Lisa Alternstiv = — .
- »
Mark, do you know tHe correct percentages for this eSS

figure? Markera med bock

2006-09-01 18: e =
Minimera snabbfénster

Bterstall snabbfénster

. i Ta bort

Svara N

Dl kommeny&jl_istan

215,93 % 279,4 mm anvand aktuella egenskaper som standard

Egenskaper...

Alternstiv *

T Lisa Mark, do you know the correct percentages for this figure?
=2 [ Iﬂ Markering L & 2 %
Z006-09-01 18:41:11

= Mark Let's review these numbers before we go o print.
i Anteckning

2006-09-01 18:44:37

Svaren visas direkt nedanfor kommentaren, i sdvil snabbfonstret som kommentarlistan.
A. Svarsrubrik B. Alternativ-meny C. Svarsalternativ pd Alternativ-menyn

Svar i snabbfonstret

1 Oppna snabbfénstret 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 pa, tas bara kommentaren bort. Alla svar limnas kvar i PDF-
dokumentet, men de ingér inte ldngre i ndgon artikel. Dessa svar kan bli svara att visa i PDF-dokumentet eftersom de
ar staplade. Det dr lattare att lisa dem i kommentarlistan.

% Hogerklicka pa svaret i snabbfonstret och vilj Ta bort det hir svaret.

Ange status eller bockmarkering

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
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Status och bockmarkeringar &r praktiskt att ange for att halla reda pa kommentarer som du har lést eller som kréaver
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 stélla in granskningsstatus kan du visa eller d6lja en grupp
kommentarer och lata granskningsdeltagarna veta hur du kommer att hantera kommentaren. Nér
granskningsstatusen vl har angetts, kan du inte ta bort visningen av granskningsstatusen frain kommentaren i
kommentarlistan 4ven om du dndrar statusen till Ingen. Bockarna dr till for din egen skull och visas inte ndr andra ldser
PDF-dokumentet, om du inte dndrar statusen pa kommentarerna.

Ange status

1 Markera kommentaren i kommentarlistan, klicka pd 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 samma kommentar, visas bada granskarnas namn och statusvérden i
kommentarlistan.

2 Om du vill visa dndringshistoriken for en kommentar, hogerklickar 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 1« 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. Nir 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.

e = e =
T e s B E

C D

Alternativ for sidlayout for kommentarsammanfattningar
A. Dokument och kommentarer med kopplingslinjer pd en och samma sida B. Dokument och kommentarer med kopplingslinjer pd separata
sidor C. Endast kommentarer D. Dokument och kommentarer med sekvensnummer
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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 sa att du bara fir med dem som du visa i sammanfattningen. (Klicka pa 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 gér nagot av f6ljande for att skapa ett separat PDF-dokument av
kommentarerna.

3 Gor foljande i dialogrutan Sammanfatta alternativ:

« Vilj en layout for dokumentet och kommentarerna. Layouten avgor vilka alternativ som ér tillgédngliga.
« Vilj hur kommentarerna ska sorteras.

+ Ange ett sidintervall och vélj om sidor utan kommentarer ska inkluderas.

+ Viljom du vill att alla kommentarer ska visas i sammanfattningen eller endast de kommentarer som for narvarande
visas.

4 Klicka pa 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 ¥4 i kommentarlistan.

3 Ange det ord eller den fras som du vill soka efter i fonstret Sok och klicka sedan pa S6k kommentarer.

Se dven
”Sokfunktioner - dversikt” pd sidan 306

Ta bort kommentarer

Du kan inte ta bort andra granskares kommentarer i en delad granskning, inte heller kan du ldsa kommentarer. Om
du lagger till kommentarer i en PDF och sedan publicerar dina kommentarer, kan du inte ta bort dessa kommentarer.

Om du vill ta bort alla kommentarer i ett PDF-dokument ska du anvinda funktionen Undersok dokument.
Funktionen Undersok dokument dr inte tillginglig i Reader.

Se aven
”Undersoka en PDF for att hitta dolt innehall” pé& sidan 240

Ta bort en kommentar

% GoOr ndgot av foljande:

« Markera kommentaren och tryck pa Delete.

«  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 pa kommentaren och vilj Egenskaper.
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2 Avmarkera Last.

Stavningskontrollera all text i kommentarer

Du kan stavningskontrollera texten du lagger till i anteckningskommentarer och formulérfélt. Du kan daremot inte
stavningskontrollera texten i det underliggande PDF-dokumentet.

1 Valj Redigera > Kontrollera stavning > I kommentarer, filt och redigerbar text. Om PDF-dokumentet dr 6ppetien
webblédsare maste du kontrollera att verktygsféltet Redigering ar oppet. Klicka sedan pa knappen
Stavningskontroll /],

2 Klicka pa Starta.
3 Gor nagot av foljande om du vill éndra ett ord:

- Redigera det markerade ordet. Klicka pa Angra redigering om du vill angra indringen. Klicka pa Andra om du vill
acceptera dndringen.

+ Dubbelklicka pé en foreslagen korrigering.

+ Markera en foreslagen korrigering och klicka sedan pa Andra. Klicka pa Andra alla for att ersitta samtliga
forekomster av det okdnda ordet med den foreslagna korrigeringen.

Importera och exportera kommentarer

Importera kommentarer

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Kommentarer kan importeras frin ett PDF-dokument. Du kan dven importera kommentarer fran en FDF-fil (Form
Data Format) eller en XFDF-fil, som ar en XML-baserad FDF-fil. Det gar inte att 6ppna och visa bara FDF- eller XFDF-
filer.

1 Gor nagot av foljande i det dokument du vill ska ta emot kommentarer:

« Vilj Kommentarer > Importera kommentarer.

« Vilj Dokument > Kommentarer > Importera kommentarer i Acrobat.

2 Vilj Alla filer (*.*) i listrutan. Om du kénner till filformatet pa kommentarerna som du vill importera, véljer du det.
3 Dubbelklicka pa namnet pa dokumentet som innehaller kommentarerna.

Kommentarplaceringen matchar placeringen i den ursprungliga filen. Om kommentarerna visas pa fel stillen, beror
det troligtvis p4 att kédlldokumentet och det mottagande PDF-dokumentet &r 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

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
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Om du lagger till kommentarer i en PDF-fil som inte ingar i en handledd granskning, kanske du behover exportera
dina kommentarer for att kunna skicka dem till ndgon, eller sa kanske du behover importera kommentarer som du tar
emot. (PDF-filer i ett handlett granskningsflode omfattar speciella alternativ med vars hjalp du kan skicka eller
publicera dina kommentarer, i stéllet for att exportera dem.)

Nér du exporterar kommentarer, skapar du en FDF-fil (Form Data Format) som bara innehaller kommentarer. Dérfor
ar FDF-filer normalt mindre &n PDF-filer. Du eller ndgon annan granskare kan sedan importera kommentarerna fran
FDF-filen till det ursprungliga PDF-dokumentet.

Exportera kommentarer till en datafil
1 Gor nagot av foljande i PDF-filen:

« Vilj Kommentarer > Exportera kommentarer till datafil i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Kommentarer > Exportera kommentarer till datafil i Reader.

2 Ge filen ett namn och vilj sedan Acrobat FDF-filer (*.fdf) eller Acrobat XFDF-filer (*.xfdf) som filtyp.
3 Ange en plats for filen och klicka sedan pé Spara.

Exportera markerade kommentarer

Obs! Det gdr inte att exportera markerade kommentarer i Reader.

1 Markera de kommentarer som du vill exportera i kommentarlistan.

2 Vilj Exportera markerade kommentarer pa 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.

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 frain PDF-dokumentet.
Text som har infogats, strukits 6ver eller ersatts med hjilp av textredigeringsverktygen i PDF-dokumentet kan t ex tas
bort fran eller laggas till direkt i kdlldokumentet i Word. All formatering som anvénts pd kommentarerna (t ex fetstil)
gér férlorad under den hir proceduren och maste liggas till manuellt i Word-dokumentet.

Om du vill omarbeta ett Word-dokument med hjilp av kommentarer, maste du skapa ett taggat PDF-dokument av
Word-dokumentet. Innan du 6verfor 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 nagot av foljande:
+ Vilj Kommentarer > Exportera kommentarer till Word.

« Oppnakilldokumentet i Word, och vilj sedan Acrobat-kommentarer > Importera kommentarer frin Acrobat. For
Word 2007 ska du klicka pd 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 pé Fortsitt:

Alla kommentarer Importerar alla kommentarer.
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Alla kommentarer som dr markerade Importerar endast de kommentarer som har en bockmarkering.

Endast textredigeringar: Inmatningar, borttagningar och ersittningar Importerar endast de kommentarer som du
har lagt till med textredigeringskommandona i verktygsfiltet 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 pd Integrera textredigeringar i dialogrutan Importen
slutford. Da kan du granska och tillimpa varje redigering var for sig. For varje redigering viljer du ett av f6ljande
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.

N&sta Hoppar till ndsta textredigering. De textredigeringar som dr 6verhoppade eller inte integrerade visas som
bubblor i Word-dokumentet.

Anvind alla dterstiende Aterstar 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 pa 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.

Arbetsgangar for godkdnnande

Arbetsgangar for godkannande

I Acrobat (endast traditionell kinesiska, forenklad kinesiska, japanska och koreanska) kan du skicka PDF-filer som e-
postbilagor till andra for godkdnnande. Nér deltagarna 6ppnar en begéran om godkdnnande i Acrobat (alla sprak) kan
de godkanna PDF-dokumentet genom att ldgga till en elektronisk ID-stimpel. Dérefter kan de skicka PDF-
dokumentet till andra for godkdnnande eller returnera det till initieraren eller ndgon annan ansvarig. Initieraren kan
spara arbetsgangen genom att vilja att fa ett meddelande varje gang PDF-dokumentet godkdnns. Arbetsgangen
avslutas i och med att den sista deltagaren ger sitt godkdnnande. Om en PDF inte godkdnns maste arbetsgangen for
godkdnnande initieras pa nytt.

Obs! Om du anvinder Acrobat Pro or Acrobat Pro Extended for att initiera arbetsgangen kan du bjuda in anvindare av
Reader 9 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
Kaornma igdng Firhandsgranska texten i e-postinbjudan nedan. Du kan redigera eller
5 |agga till kext i inbjudan, Klicka pd *Skicka inbjudan” nér du vill skicka
Bjud in granskars granskningsinbjudan och det bifogade PDF-dokumentet till din

® Forhandsgranska inbjudan e-postklient.

fimne Fér meddelande me

&= Stamplar.

Standard Far Foretag | Importera...
1

1A\ ~

(PRELIMINARA RESULTAT | [ KONHDENTIELLJ

ahiliDocurnentationRey

tMeddelande med inbjud

Granska och kommentes
AnnualRepaort. pdf. Adal
delta i den hér granskni

1, Bérja med att dppna
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Guiden innehdller arbetsgdngar for godkinnande (vinster). Pd stampelpaletten finns elektronisk ID-stamplar for att godkdnna dokument
(hoger).

Infoaa sedan dina ko

Skicka ett PDF-dokument for godkdannande

Nir du skickar en PDF-fil fér godkédnnande 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
stampla dokumentet med en elektronisk ID-staimpel fran Stampelpaletten och sedan gora sina val i dokumentets
meddelandefilt.

Skicka ett PDF-dokument for godkdnnande med hjilp av guiden i Acrobat. Guiden innehaller anvisningar pa skirmen
som hjilper dig att bjuda in godkinnare, anpassa instruktioner och skicka PDF-dokumentet.

Innan du startar en arbetsging for godkdnnande, bor du kontrollera att e-postprogrammet har konfigurerats sa att det
fungerar tillsammans med Acrobat.

1 For att starta en arbetsgéng for godkdnnande viljer du Kommentarer > Skicka med e-post f6r godkdnnande.
Ange din e-postadress i dialogrutan Identitetsinstéllningar om du uppmanas att géra det.

Ange en PDF-fil och klicka sedan pa Nista.

Ange e-postadressen till den forste godkénnaren i rutan Till.

Om du vill bli underrittad om godkdnnandestatusen for respektive deltagare viljer du de alternativen.

o unn b~ W N

(Valfritt) Skriv ytterligare anvisningar till den f6rste godkdnnaren 6verst i e-postmeddelandet.

Det dr bara standardmeddelandet och standardinstruktionerna som vidarebefordras till foljande godkannare.

Obs! E-postinbjudan innehdller anvisningar om hur det gar till att godkidnna PDF-dokumentet. Ta inte bort eller dndra
den hir texten.

7 Kilicka pa Skicka inbjudan.

Delta i en arbetsgang for godkdnnande

Om du bjuds in for att delta i en arbetsgang for godkdnnande, far du ett e-postmeddelande med stegvisa anvisningar
f6r hur du godkénner det bifogade PDF-dokumentet. Nar du 6ppnar PDF-filen 6ppnas stimpelpaletten, och
dokumentets meddelandefilt visas 6verst i dokumentet. Om du anvénder en version av Acrobat som ér tidigare dn 7.0
ombeds du ladda ned den senaste versionen av Reader.
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Du kan anvinda vilken digital identitetsstimpel du vill pa Staimpelpaletten for att godkdnna dokumentet. En
elektronisk id-stdmpel innehaller id-information som du anger, t ex namn, befattning, foretag och e-postadress. Den
kan anvéndas i stillet for en underskrift. Nar du stamplar blir stimpeln en del av dokumentets sidinnehall. Du kan ta
bort din egen stimpel under godkdnnandeprocessen, men nér processen ér slutford, ar stimpeln 1ast. Du kan inte flytta
eller ta bort stimplar fran andra deltagare.

Du kan ocksé avvisa dokument som inte uppfyller dina krav.

Férutom elektroniska stimplar kan du ldgga till andra typer av kommentarer, inklusive anteckningskommentarer,
textredigeringar, egna stimplar och bifogade filer.

Se aven
”Skapa en egen stimpel” pa sidan 157

”Oversikt ver kommenterings- och markeringsverktyg” pa sidan 149

”Vilja ett e-postprogram for granskningar” pa sidan 139

Godkénna en PDF
1 Oppna den bifogade PDF-filen i inbjudningsmeddelandet.

Obs! Om du inte har lagt till nagon identitetsinformation for stampeln, uppmanas du att gora detta.

2 Vilj en stimpel pa paletten Stimplar. (Om du vill visa alla stimplar bladdrar du eller drar i ett horn for att dndra
storlek pa fonstret.)

3 Stampla genom att klicka i dokumentet.

Obs! Om du vill ta bort en elektronisk ID-stampel markerar du den och trycker pd 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 godkdnnare klickar du pa knappen Godkénn i dokumentets
meddelandefilt. Dialogrutan Skicka till ndste godkdnnare visas. Skriv e-postadressen i rutan Till, l4gg till adresser
till andra mottagare om du vill och klicka sedan pa Skicka.

« Slutfor godkdannandeprocessen genom att klicka pa knappen Slutligt godkdnnade i dokumentets meddelandefilt.
Dialogrutan Slutligt godkidnnande visas. Ange om ett meddelande om godkidnnande ska skickas pa menyn Metod
for slutligt godkdnnande. 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 pé Skicka. Om du inte skickar ett meddelande klickar du pa
Fullstindig.

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.
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e Kahili Coffee Company &nnual Report 2004

Den hér PDF-filen har skickats Fér godkannande.
Satk din stampel pd dokumentet far att ange [ Avvisa “Godkénnande klart: ] Amvénda..?
ditt: gadkannande.

?b [E] =4 l]-.% % ‘34 ﬁ Sk @ Stampelpalett

<2 Stimplar

| Standard Fir Féretag

t Underskrifter|: Bokmarken

PDF-dokument i en arbetsging for godkdnnande innehdller anvisningar och verktyg.

5 Spara PDF-filen.

Viktigt! Om du skickar PDF-dokumentet med knappen for e-post (=1 i verktygsfiltet, ingdr det inte lingre i arbetsgangen.
Den som tar emot e-postmeddelandet kan dd inte godkdnna dokumentet.

Avvisa en PDF

Om PDF-dokumentet du har tagit emot inte uppfyller kraven for att godkénnas, avvisar du dokumentet och
atersinder det till initieraren med hjilp av alternativen i dokumentets meddelandefilt. Om en PDF avvisas méste
arbetsgangen for godkdnnande initieras pa nytt.

1 Oppna den bifogade PDF-filen i inbjudningsmeddelandet.
2 Klicka 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 godkannandestatus 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 Vailj Visa stimpelpalett pd menyn for knappen Stampel.

2 Hogerklicka pa en stimpel och vilj Redigera identitet.

3 Dialogrutan identitetsinstéllningar visas. Skriv eller redigera namn, titel, foretagsnamn, foretagsavdelning och e-
postadress och klicka pé Fullstindig.

Q Du kan dven dndra din ID-information i dialogrutan Instdllningar. Vilj Identitet under Kategorier.
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Kapitel 7: Formulir

Du kan fylla i formuldr antingen med hjélp av Adobe® Acrobat®9 Standard eller gratisprogrammet Adobe Reader®. Du
kan skapa statiska eller interaktiva formuldr i Acrobat eller Adobe LiveCycle® Designer ES (medf6ljer Acrobat Pro och
Acrobat Pro Extended for Microsoft® Windows®). Interaktiva formulir effektiviserar ifyllande och insamlande av data.

Grundlaggande om formular

Om formular

Du kan anvdnda Acrobat for att skapa formuldr genom att anvdnda en av f6ljande metoder:

Konvertera ett befintligt elektroniskt dokument (t.ex. ett Adobe PDF-, Microsoft Word- ellerExcel-dokument) till
ett PDF-formulir.

Obs! I Mac OS kan du bara skapa formulir fran en befintlig PDF-dil.
Skanna ett pappersformuldr och konvertera det till ett PDF-formulr.

Skapa ett formulér fran scratch eller fran en mall med hjilp av LiveCycle Designer ES. Detta alternativ ar bara
tillgdngligt om du har Designer ES eller Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended fér Windows.

Obs! Du kan skapa och redigera XML-formuldr i Designer ES, men inte i Acrobat.

Efter att du konvereterat ett befintligt dokument till ett PDF-formuldr kan du lagga till falt for att gora det till ett
interaktivt formular.

Ett interaktivt formuldr kan fyllas i pa datorn och skickas via en Internet- eller lokal nitverksanslutning.
Mer information om formulér finns i foljande kéllor:
+ Placera formularfélt i ett rutnat: acrobat.timhuff.net/
Allmin hjilp for PDF-formuldr: www.uwec.edu/Help/acrobat8.htm
Omforma ett PDF-fil till ett ifyllbart formuldr: www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-document-form.html
« Artiklar, sjdlvstudiekurser och tips om formulir: http://acrobatusers.com/

+ Formuldrgalleri: http://acrobatusers.com/gallery/forms_gallery/

Om LiveCycle Designer ES

Designer ES dr ett grafiskt verktyg for utformning av formuldr. Det innehéller avancerade funktioner och kontroller
for att skapa avancerade formulidr. Designer ES dr ett fristdende program som medf6ljer Acrobat Pro och Acrobat Pro
Extended f6r Windows. Det gar ocksa att kopa separat. Du kan anvidnda Designer ES for att skapa dynamiska formulér
som klarar av att hantera varierande méngder data eller interagera med anvidndaren. Du kan t.ex. skapa ett formular
som raknar ut avkastning av aktieforsaljning Allt eftersom anvéndaren fyller i namn pa aktier och kvantiteter i Salj-
faltet, expanderar filtet for att ta emot anviandarens poster. Ndr anvindare fyller i antal salda aktier, uppdateras féltet
for Nettoavkastning automatiskt. Du kan dven anvdnda Designer ES for att skapa formulédr som stoder
industrispecifika XML-scheman och data.


http://acrobat.timhuff.net/?p=105
http://www.uwec.edu/Help/acrobat8.htm
http://www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-document-form.html
http://acrobatusers.com/
http://acrobatusers.com/gallery/forms_gallery/
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Om du har Acrobat 8 eller senare kan du anvinda guiden Distribute i Designer ES for att skicka PDF-formulér till flera
mottagare. Du hittar guiden pa Arkiv-menyn i Designer ES. Guiden certifierar identiteten pa den som har skapat
formuléret och krypterar data som mottagarna skickar in. Behorigheter ldggs ocksa till formuléret, sa att mottagarna
kan spara formuléret i Adobe Reader.

Anvind Designer ES.nir du vill utoka de grundldggande formuldrfuntkionerna i Acrobat. Ett Designer ES-formular
kn t.ex. innehalla bildobjektsfilt som gor att du latt kan lagga till grafik i ett formuldr.. Du kan anvanda Designer ES
bl.a. for foljande:

« Skapa formuldr fran scratch eller fran fordesignade layouter i de inbyggda mallarna som du kan redigera och
anpassa sjdlv.

« Skapa dynamiska formulér.
« Liagga till grafik, t.ex. foton.
« Lagga till streckkoder.

« Skapa formuldr i format som Designer ES kan konvertera till HTML, sérskilt om du tanker publicera det interaktiva
formuldret pa en webbplats s att det kan fyllas i och skickas fran en webbldsare.

« Integrera PDF-formulir i befintliga arbetsgangar genom att binda formular till XML-scheman, XML-
exempeldatafiler, databaser och webbtjanster.

« Anvinda skriptobjekt.

Du maste anvidnda Designer ES for att redigera formuldr som har 6ppnats och sparats i Designer ES, dven om
formuléret ursprungligen skapades i Acrobat.

Formular, instéllningar

Anvind formulérinstillningar for att styra hur du samverkar med formularfalt.

Oppna dialogrutan Instéllningar och vilj sedan Dokumentsikerhet till vinster. Formulirinstéllningarna dr uppdelade
i tre avsnitt: Allmant, Markeringsfirg och Komplettera automatiskt..

Obs! Formuldrinstdallningarna styr hur programmet hanterar oppna formulir ndr du arbetar med dem. Instdillningarna
sparas inte tillsammans med PDF-formuldren.

Se aven

“Komplettera ett formuldr automatiskt” pa sidan 209

Allmént
Automatisk berdkning av filtvérden Utfor automatiskt alla faltberakningar vid inmatning.

Obs! Instillningarna for detta alternativ giller bara for den aktuella sessionen.
Visa skérpa for rektangel Anger vilket formulérfalt som ér i fokus.

Visa fortsattningssymbol for textfalt Visar ett plustecken (+) i textfdlt som 6verskrider den grins som angavs nér
falten skapades.

Délj alltid dokumentets meddelandefilt Doljer dokumentets meddelandefilt som standard narhelst ett PDF-
formulédr 6ppnas i Adobe Reader, savida inte meddelandefiltet har en Skicka formular-knapp. Om meddelandefiltet
har en Skicka formulédr-knapp kan du inte délja meddelandefiltet.

Visa forhandsgranskning av filt nar formularfilt skapas eller redigeras Visar ett formularfilts utseende néar formular
skapas eller redigeras.
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Hantera streckkodsparametrar Oppnar en dialogruta med en lista 6ver streckkodsobjekt (inklusive namn pé
parameteruppsittning, symbolik och inbyggd status for varje objekt). Innehaller knapparna Nytt, Redigera, Ta bort,
Importera och Exportera for att arbeta med nya eller valda parameteruppsittningar.

Markeringsfarg

Visa kanthovringsfirg for filt Visar en svart kontur runt ett formulérfalt nar du placerar pekaren 6ver formulérfiltet.

Markeringsfirg for falt Oppnar en firgviljare s att du kan vilja firg for markering av formulérfalt. Firgmarkeringen
visas efter klickning pa knappen Markera filt |=| i dokumentets meddelandefalt.

Markeringsfirg for obligatoriska filt Oppnar en firgviljare s att du kan vilja kantfirg for formuldrfilt som maste
fyllas i. Fargen visas i obligatoriska formulérfilt nar knappen Markera félt har valts eller nir du férsoker att skicka
formuldret.

Komplettera automatiskt
Listrutan Komplettera automatiskt Visar tre alternativ for Komplettera automatiskt: Av, Grundlaggande och
Avancerat.

Kom ihag numeriska data Foreslédr tidigare angivna numeriska data nér du skriver samma forsta tecken i ett liknande
falt. Nar alternativet 4r avmarkerat ger Komplettera automatiskt endast forslag nir du skriver text. (Endast tillgangligt
nér Grundlidggande eller Avancerat dr markerat.)

Redigera lista Visar posterna som &r lagrade i Komplettera automatiskt-funktionens minne. Du kan markera och ta
bort poster som du inte langre vill behalla for ifyllning av formulér. (Det hér alternativet &r inte tillgidngligt om det inte
finns nagra poster i minnet.)

Skapa och distribuera formular

Formularelement

Nir du har bestdmt vilken information du vill fi av anvdndarna kan du matcha informationstyper med limpliga
formulérelement.

« Anvind textfilt eller kombinationsrutor for text och numeriska data som anvindaren ska skriva

+ Anvind alternativknappar, en listruta eller en kombinationsruta for ett enskilt val frén ett begrinsat antal
alternativ.

+ Anvind kryssrutor for ett begrinsat antal alternativ fran vilka anvindaren kan vilja noll, ett eller flera alternativ.
Alternativt kan du anvénda en listruta och i formulérfiltsegenskaperna ange att flera alternativ kan viljas.

+ Anvind knappar for dtgarder som att ppna en fil, spela upp ljud eller video, skicka formuldrdata osv.
« Lagg till ett falt for elektronisk underskrift som verifierar anvindarens identitet om du vill 6ka sékerheten.

Du kan dven anpassa egenskaperna for enskilda formulérfilt s att det blir annu enklare och for anvindarna att fylla i
PDF-formuliret.

Ett PDF-formuldr som skapas i Acrobat kan innehalla f6ljande typer av element:

Streckkoder Koda indata fran valda filt och visa informationen som ett visuellt monster som kan tolkas av
avkodningsprogramvara eller -maskinvara (séljs separat).

Knappar Utfor en atgird pa anvandarens dator, t ex 6ppnar en fil, spelar upp ljud eller skickar data till en webbserver.
Knapparna kan anpassas med bilder, text och visuella dndringar som utlses av musatgérder.

175
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Obs! Atgirdsknappar har ett annat syfte in alternativknappar, som representerar anvindarens dataval.

Kryssrutor Gor det mojligt for anvindaren att vélja ja eller nej for enskilda alternativ. Om formuldret innehaller flera
kryssrutor kan anvindaren normalt markera valfritt antal.

Kombinationsrutor Hir kan anvindaren vilja ett alternativ i en lista eller skriva ett varde.

Félt for elektronisk underskrift Hir kan anviandaren underteckna ett PDF-dokument elektroniskt med en elektronisk
underskrift.

Dokumentets meddelandefilt Visar automatiskt genererad information om PDF-formuléret och kan dven innehalla
atgardsknappar och andra alternativ. I dokumentets meddelandefilt visas vilken anvandningsbehorighet Reader-
anvédndare har for formuldret. Det talar ocksd om ifall ett formuldr dr certifierat eller har signaturfilt eller tillater
anvédndare att markera filt. Om formuléret inte har en skicka-knapp, laggs en Skicka formulér-knapp till i
dokumentets meddelandefilt sa att anvandarna kan skicka in formuléret.

Obs! Om formulirmottagarna anvinder en dldre version av Acrobat av Reader kan meddelandefiltet saknas eller
innehdlla annan information.

Listrutor Visa en lista med alternativ som anvéindaren kan vilja.

Obs! Du kan stilla in en formulirfiltsegenskap som gor det majligt for anvindaren att vilja flera alternativ i listan
genom att Skift-klicka.

Radioknappar Visa en grupp med alternativ. Anvindaren kan bara vilja ett alternativ. Alla alternativknappar med
samma namn fungerar som en grupp.

Textfilt Hir kan anviandaren skriva text, t.ex. namn, adress eller telefonnummer.
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Fylli nedanst&ende Formular, ©m du r den som har skapat Formularet valier du D
Distribuera formulér pd Formular-rernyn For att skicka det kil dina mottagare.

Specify Order Here: v
Island Special The balance between this blends refined acidity, [] 240zpkg. $4.50cach 7]
yielding a cocoa-powder texture and tiny hint of spices.
I:I A rich, bold blend originating in Polynesian, bearing a 240z pkg. $4.50each
sweet escape in every sip, considening its buttery smell and
its hint of carame! fiavor. E
- " The sweetest of iskand coffees and our darkest roast, 240z pkyg. $4.50each
with an intense flavor experience. Blunt, fruity flavor -
with only a slight, residual acidity.
From the area of Vienna where this coffee was first D 240z pkg. $4.50each
grown, this medium bodied blend is a pure, single- origin -
coffee with a dry, nutty flavor.
Yes, sign me up ]
. . . ® forthe Coffee Club!
Join Kahili Mountain Coffee Club: F
No thanks,
- ' Join before March 30, 2007 and receive a free Kahili Mountain Jjust ship my order!
Coffee mug and sample pack. 4 oz. packages individually wrapped.
@ Crur Coffee Club members also receive 4 free passes to the
| o= plantation tour. A& 30 dollar valuel
Include mailing information below: -, YES! Sign me up!
— - Send me the
Kahili Mountain Online
News, and send me a
complimental
Subscribe to T
Kahill Mountain Coffee On-line News Indicate T-Shirt Size:
to receive updates and special product offers.
| Medium — 1 G
The subscription comes with a complimentary T-Shirt. - arge
This offer is good for a limited time.
Grand Total:
B —
Address 000 Dark Roast Lane Mabe Checks Payable to:
‘Kahili Mountain Coffee’
City, State, Zip Code | Beantown A ~| 00000
[ Submit by Email
Cradit Card Number | 000-000-000-000 WA pDate 2007
A —
= |
I

Adobe Acrobat PDF-formulir
F. Filt for elektronisk underskrift B. Kombinationsruta C. Textfilt D. Formuldrdokumentets meddelandefilt E. Kryssrutor F. Radioknappar
G. Listruta H. Knappar

Se dven
”Stélla in atgdrdsknappar” pa sidan 197

”Ge Reader-anvindare behorighet att spara formuldrdata” pé sidan 178

Skapa ett formular

Du kan konvertera ett befintligt elektroniskt dokument (t.ex. ett Word-, Excel eller PDF-dokument) eller skanna ett
pappersdokument till ett PDF-formuldr och sedan ldgga till interaktiva félt i formularet.

Obs! Nir du konverterar ett dokument till ett Acrobat-formulir, identifierar Acrobat formulirfilten i dokumentet. Du
madste granska dokumentet noggrant for att kontrollera att Acrobat har identifierat filten rdtt.

Du kan skapa formulér fran ett befintligt elektroniskt dokument (t.ex. ett Word-, PDF- eller Exceldokument) eller
skanna in ett pappersformular till PDF-format. Allt du behéver for att skapa ett formulér fran scratch eller fran en mall
ar Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended fér Windows eller Designer ES.

1 Valj Formulér > Starta formuldrguiden.
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2 Gor ett av foljande och folj sedan anvisningarna pa skirmen.

For att konvertera ett befintligt elektronsikt dokument (t.ex. Word eller PDF) till ett PDF-formulér viljer du
Befintligt elektroniskt dokument.

Obs! Om du inte vill anvinda guiden kan du 6ppna filen och sedan vilja Formuldr > Légyg till eller redigera filt for att
konvertera PDF-dokument till ett Acrobat-formuldr.

For att skanna ett pappersformulér och konvertera det till ett PDF-formular, vélj Pappersformulir.

Obs! For att skapa ett Acrobat-formulir fran scratch skapar du forst ett tomt PDF-dokument genom att vilja Arkiv >
Skapa PDF > Frin tom sida och sedan Starta formuldrguiden for att konvertera PDF-dokumentet till ett Acrobat-
Sformuldr.

Sjalvstudiekurser och videofilmer om hur du skapar formulér finns pa foljande stéllen:

Forenkla formuldrskapandet: www.adobe.com/go/lrvid4203_a9_se

Omforma ett PDF-fil till ett ifyllbart formular: www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-document-form.html
« Skapa Acrobat-formuldr: http://movielibrary.lynda.com/html/modPage.asp?id=540
« Slutfora formuldrarbetsflode: http://tv.adobe.com/#vi+f1495v1626

Ge Reader-anvandare behorighet att spara formulardata

Reader-anvindare kan normalt inte spara ifyllda kopior av de formuldr som de fyller i. Du kan dock utéka
behorigheten for Reader-anvindare sa att de kan gora det.

1 Oppna en enskild PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDE-portfdl].
2 Vilj Avancerat > Utoka formulirifyllning och spara i Adobe Reader.

Den utokade behorigheten giller bara den aktuella PDF-filen. Nér du skapar ett PDF-formulér till méste du upprepa
proceduren pa nytt om du vill att Reader-anvindarna ska kunna spara sina egna ifyllda kopior av PDF-filen.

Gora Adobe PDF-formular tillgangliga

Du kan gora formularfilt tillgidngliga for synskadade och rorelsehindrade anvindare genom att ligga in taggar i PDF-
filen och strukturera den ordentligt. Du kan &ven anvinda formularfaltsegenskapen Funktionsbeskrivning for att forse
anviandaren med information om faltet eller for att ge instruktioner. Genom att anvinda egenskapen
Funktionsbeskrivning kan skdrmlédsaren t ex sdga "Ditt namn". Utan egenskapen Funktionsbeskrivning namnger
skarmlésaren helt enkelt typerna av formularfalt.

1 Vilj Formular > Lagg till eller redigera formulir och se till att objektmarkeringsvertyget I ar valt.

2 Dubbelklicka ett valt formulérfalt for att 6ppna fonstret Egenskaper.

3 Skriv instruktionstexten i rutan Funktionsbeskrivning pa fliken Allmént.

Obs! Om du anvinder Designer ES for att skapa dina formuldr, mdste du kora skdrmldsaren innan du 6ppnar formuldiret
i Acrboat for att kunna visa hjdlpmedelstaggar med flodeslayout i Acrobat.

Se dven
“Tillganglighetsfunktioner” pa sidan 256


http://www.adobe.com/go/lrvid4203_a9_se
http://www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-document-form.html
http://movielibrary.lynda.com/html/modPage.asp?id=540
http://tv.adobe.com/#vi+f1495v1626

ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD
Formular

Lagga till JavaScript i formular

Med JavaScript-spraket kan du skapa interaktiva webbsidor. Adobe har forbattrat JavaScript sa att du enkelt kan
integrera interaktivitet i PDF-formuldr. Oftast anvénds JavaScript i Acrobat-formulér vid dataformatering,
databerdkning, datavalidering och tilldelning av atgéirder. I Windows kan du dessutom konfigurera Adobe PDF-
formulér sa att de ansluter direkt till databaser via ODBC (Open Database Connection). Mer information finns i
JavaScript™ for Acrobat® API Reference pd www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF, enbart pa engelska).

Obs! Om du skapar dynamiska formuldr mdste du tinka pd att Reader inte hanterar vissa egna JavaScript-skript, och
att formuldret eventuellt inte fungerar ndr det visas i Reader, sdvida inte extra anvindningsbehorighet liggs till i PDF-
dokumentet.

Du kan anvanda Acrobat Software Development Kit (SDK) for att anpassa Acrobat. Mer information om detta SDK
hittar du pa Acrobat Developer Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

Skapa formularfalt

I Acrobat skappar du ett formulérfalt genom att vilja ett av formularverktygen. Du kan ange en méngd alternativ for
varje falttyp via formularfiltets dialogruta Egenskaper.

Obs! I Windows kan du anvinda Adobe Designer ES for att redigera formuldr som dr skapade i Acrobat. Men Acrobat
kan inte redigera formuldrfilt som har oppnats och sparats i Designer ES.

Se dven
“Formularfiltsbeteende” pa sidan 188

Skapa ett nytt formularfalt
1 Efter att du konverterat ditt dokument till ett PDF-formulér viljer du Formular > Lagg till och redigera filt.

2 Gor nagot av foljande:

« Klicka pa Lagg till nytt falt och markera sedan ett verktyg.

« Vilj Formuldr > Formuldrverktyg och vilj sedan ett formulérverktyg.
« Hogerklicka pa sidan och vilj ett verktyg.

Markéren blir ett harkors.

3 Klicka pé det stille pa sidan dér du vill ldgga till faltet sa skapas ett filt med standardstorlek. For att vilja ett falt med
egen storlek, dra en rektangel for att ange filtets storlek.

4 Irutan Filtnamn skriver du in namnet pa faltet och abger om du vill att filtet ska vara ett obligatoriskt filt. Vilj ett
namn som &r relevant och beskrivande sa det blir littare att organisera och samla in data.

5 For att visa dialogrutan Egenskaper och modifiera andra filtegenskaper, klicka pa Visa alla egenskaper.

Obs! Om du har valtalternativet Behdll verktyget markerat i formulidrverktygsfiltet (som visas nér du har valt Ligg till
nytt filt > ///Show Tools On Toolbar), visas inte rutan Filtnamn efter att du lagt till ett fdilt. Varje gang du klickar pd
sidan, laggs ett nytt falt till formuldret. Om du vill ga ur detta lige trycker du pd Esc-tangenten eller klickar pa knappen
Vilj objektverktyget W . For att iindra egenskaperna i filtet dubbelklickar du pa féltet.

6 Klicka pd knappen Forhandsgranska 5. Genom att forhandsgranska ett formulédr kan du se formuldret s som det
kommer att se ut fér mottagaren av formulédret och ger dig en mojlighet att kontrollera att det ar korrekt. Medan
du forhandsgranskar ett formuldr kan du klicka pa knappen Redigera layout [=f for att gé tillbaka till
redigeringslége.
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Placera formularfilt pa ett rutnat

Du kan anvénda rutnit for att placera formularfilt exakt dar du vill pa en sida. Du kan definiera linjeavstand, firg och
placering. Du kan ocksi vilja om du vill att formulérfiltets kanter ska fastas mot rutndtets linjer nér du redigerar
formuldrfiltet. Rutnétet skrivs inte ut.

1 Vailj Visa > Rutnit.

2 Vilj Visa > Fést mot rutnit om du vill att formularfélten ska fista mot de ndrmaste rutnétslinjerna nar du skapar
eller flyttar dem.

Kopiera formularfalt

Du kan skapa kopior av ett formulédrfilt pa en enstaka sida i ett PDF-formulér. Du kan ocksa kopiera ett formularfalt
och klistra in det pa andra sidor. Ndr du duplicerar formularfalt laggs dubletter av originalfiltet till pa en eller flera
sidor. De ligger alltid pa samma stille pa varje sida som originalet. Bdde kopior och dubbletter kan dras till olika platser
pé en sida, men inte fran en sida till en annan.

Bade kopior och dubbletter skapas med samma namn som det ursprungliga formularfiltet. Kopior och dubbletter som
klistras in med kommandot Placera flera filt far dven ett nummer. Alla formulérfilt med samma grundlidggande namn
delar samma anvdndardata och étgardsegenskaper. Nér en anvandare lagger till eller redigerar ett svar i ndgon av
kopiorna eller dubbletterna, visas svaret i alla filt med samma grundlidggande namn.

Om du dndrar egenskaperna i nagon av flera versioner av ett formularfilt med samma grundliaggande namn, paverkar
andringarna bara den kopian av formularfiltet. Undantaget 4r om du dndrar en atgérdslista och utlosaren inte &r en
musétgird.

Om du inte vill att ett duplicerat eller kopierat formuldrfilt ska reagera unisont med det ursprungliga filtet pa det
som anvindaren anger kan du byta namn pad det nya formuldrfiltet.

Skapa en kopia av ett formularfalt

K3

% Markera formulérfiltet och gor nagot av foljande:

Vilj Redigera > Kopiera och direfter Redigera > Klistra in om du vill kopiera formularfiltet till mitten av den
aktuella vyn.

Ctrl-dra formulérfiltet om du vill kopiera féltet och dra det till en annan plats pa sidan.

Hall ned Skift-tangenten nér du drar om du vill begrinsa rorelsen lodrdtt och vagritt.

Skapa flera kopior av ett formularfélt pa en sida

1 Gor nagot av foljande:
« Hogerklicka pa formulérfiltet och vilj sedan Placera flera filt.
« Markera formulirfiltet och vilj sedan Formulér > Redigera falt > Placera flera filt.

2 Vailj Forhandsgranska i dialogrutan Skapa flera kopior av filt och flytta dialogrutan vid behov sa att du kan se
originalfiltet och kopiorna pa formularsidan.

3 Gor de val som du vill tillimpa:

Om du vill dndra antalet kopior som skapas, anger du ett annat véirde for alternativen Kopiera markerade falt nedat
och Kopiera markerade filt tvirs 6ver.

Om du vill indra dimensionerna pa originalfiltet och alla kopior, anger du andra virden for alternativen Andra
bredd och Andra hojd.
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Om du vill flytta originalféltet och alla kopior klickar du pa knapparna Upp, Ned, Vénster och Hoger.

Duplicera ett formularfalt 6ver flera sidor

1 Markera det formularfalt som du vill duplicera.
2 Vilj Formulér > Redigera filt > Duplicera.

Obs! Kommandot Duplicera dr inte tillgingligt i formuldr som bara innehdller en sida.

3 Gor nagot av foljande:
«  Om duvill duplicera formularfiltet pa varje sida i formuldret aktiverar du alternativet Alla och klickar sedan pa OK.

«  Om du vill duplicera formularfiltet pa ett visst antal sidor klickar du pa knappen Frén och anger sedan den forsta
och den sista sidan dér formularfiltet ska visas.

Obs! Om du tar med eller inte tar med den sida ddr det ursprungliga formuldrfiltet finns paverkar inte dupliceringen.
Om du tar med den sidan skapas inte en andra kopia ovanpd den ursprungliga, och om du inte tar med den tas inte det
ursprungliga formuldrfiltet bort.

Valj flera formularfalt

Att markera flera formularfilt 4r forsta steget i manga uppgifter, t ex skapa kopior, justera formularfilt och anpassa
avstandet mellan formularfilt.

% Vilj vid behov Formuldr > Lagg till och redigera falt och gor sedan négot av foljande:
+  Om du vill markera alla formuldrfélt oavsett typ véljer du Redigera > Markera allt.

+  Om du vill markera ett intervall av formularfilt klickar du forst pa det forsta formulérfiltet i intervallet och Skift-
klickar sedan pa det sista formulérfiltet. Alla formuldrfalt mellan de tva formuldrfalten markeras.

+ Om du vill markera enskilda formularfilt i olika delar av PDF-sidan Ctrl-klickar du pa respektive formularfilt.

Om du vill markera alla formulérfélt i ett visst omréde pa sidan drar du en markeringsram runt omradet med hjalp
av objektmarkeringsverktyget & .

Om du vill avmarkera ett enskilt formularfalt Ctrl-klickar du pa faltet.

Féltet som ar markerat med morkblatt och har handtag pa ramen ér fastpunkt. Nar du markerar flera formularfilt
genom att klicka blir det sist markerade faltet fastpunkt. Nar du anvidnder en markeringsram blir det formulérfalt som
skapades forst fastpunkt. Om du Ctrl-klicka for att avmarkera fastpunkten blir det formularfélt som finns 6verst till
vinster i markeringen ny fastpunkt.

Andra storlek pa och arrangera om formulirfilten

Nér du har skapat formulérfalt kan du dndra ordning eller storlek pa dem, eller flytta dem for att ge sidan ett renare
och mer professionellt utseende.

For att gora justeringar i layouten pa formulérfilt maste du vara i redigeringslage (vilj Formuldr > Lagg till och
redigera filt).

Andra storlek pa ett formularfalt
1 Vilj Objektmarkeringsverktyget.

2 Markera det formulirfilt som du vill dndra storlek pa.
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3 Gor nagot av foljande:

Om du vill dndra storleken pé filtet manuellt klickar du for att markera filtet och drar sedan i ett kanthandtag. Hall
ned Skift-tangenten och dra ett hornhandtag for att uppratthalla formulédrfiltets hojd-/breddforhallande.

« Om du vill 4ndra storlek pa faltet med en 1 bildpunkt trycker du pa Ctrl+piltangent. Om du vill dndra storlek pa
faltet med 10 bildpunkter trycker du pa Ctrl+Skift+piltangent.

Andra storlek pa flera formulirfilt sa att de stimmer 6verens med ett markerat formularfilt

1 Markera alla formularfalt som du vill 4ndra storlek pa.

2 Hogerklicka pa det formulérfilt som du vill att de andra markerade formularfilten ska stimma 6verens med. Vilj
Stéll in falt till samma storlek och vilj sedan ett av f6ljande:

Hojd Justerar hojderna utan att dndra bredderna.
Bredd Justerar bredderna utan att déndra hojderna.

Bada Justerar alla bredder och hojder.

Flytta enskilda formularfalt

Du kan flytta formulérfilt genom att helt enkelt dra dem. For storre precision och mindre arbete kan du anvinda
specialfunktioner som justerar dem i forhallande till varandra, justerar avstindet mellan dem och centrerar dem pa
sidan.

1 Anvind objektmarkeringsverktyget och markera ett eller flera formulédrfalt som du vill flytta.
2 Gor nagot av foljande:
+  Om du vill flytta till en ungeférlig plats drar du de markerade formularfilten till den nya platsen.

Om du bara vill flytta i vagrdt eller lodridt riktning borjar du dra och trycker sedan pa Skift medan du drar.

+  Om du vill flytta vagratt eller lodrétt i sma steg trycker du pé piltangenterna tills det markerade formularfiltet 4r i
onskad position.

Om du vill flytta formularfaltet till mitten av en sida véljer du Redigera > Klipp ut, navigerar till 6nskad sida och
valjer sedan Redigera > Klistra in.

Obs! Filt placeras bara i mitten av sidan forsta gangen som de klistras in. Ytterligare inklistrade filt forskjuts i
forhallande till tidigare inklistrade falt.

Justera och centrera flera formularfalt

1 Markera minst tva formuldrfilt som du vill justera.

2 Hogerklicka pé det falt efter vilket du vill justera de andra filten. Vilj Justera, distribuera eller centrera, och vilj
sedan ett kommando enligt nedanstaende:

« For att justera en kolumn med filt véljer du Justera vénster, hoger eller vertikalt. De justeras efter vinster kant,
hoger kant eller den lodrita axeln (mitten) hos det formularfélt som ar fastpunkt.

« For att justera en rad med filt véljer du 6ver, under eller vagratt. De justeras efter 6verkanten, underkanten eller
den végrita axeln (mitten) hos det formularfilt som ér fastpunkt.

« For att centrera filten, klicka pa Centrera lodritt, vagritt eller bada.

Obs! Nir du hogerklickar pd ndgot av de markerade filten visar det kanthandtagen, vilket anger att det dr det
Sformuldrfiltet som fungerar som fistpunkt. Kommandona pa Justera-menyn flyttar de 6vriga markerade formuldrfilten
sd att de dr i linje med kanterna pd ankarformuldrfiltet.
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Justera avstandet mellan formularfalt

Nir det giller att placera formularfilt pa en sida innebér termen distribuera att ge en grupp formulérfalt enhetliga
avstand mitt fran mitten av intilliggande filt. Distribuera-kommandon har féretrade framfér kommandot Fist mot
rutndt.

1 Markera de formulérfilt som du vill justera.
2 Hogerklicka pa nagot av de markerade formuldrfélten och gor nagot av f6ljande:
« Om du vill distribuera filten jamnt mellan det 6versta och det understa filtet viljer du Distribuera > Lodrétt.

+ Om du vill distribuera filten jaimnt mellan filtet langst till vinster och faltet lingst till hoger véljer du Justera,
distribuera eller centrera > Distribuera vagritt.

Obs! Knappen Distribuera formuldr i verktygsfiltet Formuldr har en annan funktion: Den knappen anvinder du for att
skicka dina formuldr till andra, som fyller i 6nskad information och returnerar formuldret till dig.

Ta bort ett formularfalt
1 Markera de formularfélt du vill ta bort pa faltpanelen eller i sidvyn.

2 Tryck pa Del eller vilj Redigera > Ta bort.

Om streckkoder

Streckkodsfilt oversatter anvindarens angivna data till ett visuellt monster som kan skannas, tolkas och sparas i en
databas. Streckkoder dr anvdndbara nér anvéndare skickar formuldret pa papper eller via fax.

Fordelen med att anvédnda streckkoder ér att de sparar tid. De gor att du inte behover ldsa och registrera svaren
manuellt. De minimerar dven risken for fel som kan uppsta vid manuell registrering.

Arbetsgéngen vid anvdndning av streckkoder ser normalt ut pé foljande sitt:

+ Formuldrets forfattare markerar kryssrutan Automatisk berdkning av faltvirden pa panelen Formulér i dialogrutan
Instéllningar, och skapar sedan formuléret i Acrobat och stiller in alla 6vriga filt som vanligt.

+ Formuldrets forfattare ldgger in streckkodsfélt i formuldret och konfigurerar streckkoden sa att den fangar upp
onskade data.

« Formulirets forfattare aktiverar formuléret for Reader-anvindare (om forfattaren vill att Reader-anviandare ska
kunna spara egna kopior av det ifyllda formuléret eller om det innehaller vissa streckkodsfilt).

« Formuliarets forfattare distribuerar formuldret till andra anvandare.

« Anvindare fyller i formuldret pa sina datorer och skickar det elektroniskt eller skriver ut en kopia och levererar
kopian till den som har distribuerat formularet.

+ Mottagna streckkodsdata tolkas pa nagot av nedanstdende sétt. Informationen kan sedan granskas, sorteras och
anvindas av den som tar emot formularet.

Formulidr som faxas till en faxserver Formuldrmottagaren kan anvidnda Adobe Acrobat Capture® for att samla in
TIFF-bilder fran faxservern och placera dem i en Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder-bevakad mapp, om
mottagaren dger de produkterna.

Formuldr som levereras pa papper Formuldrmottagaren kan skanna pappersformulér och sedan anvinda ett
program som LiveCycle Barcoded Forms Decoder for att avkoda streckkoderna i formuldren.

Obs! Acrobat Capture och Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder dr fristdende produkter som dr lampliga for
foretag. Produkterna sdlja fristaende fran Acrobat.
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Designtips for streckkoder

Viktiga faktorer att tinka pa ndr du utformar och placerar streckkoderna dr hur mycket data formuldret kommer att
innehalla och hur det kommer att hanteras. Som ett exempel kan ndmnas att streckkodsstorleken dven kan begrinsa
mangden data som kan kodas. Fo]j riktlinjerna nedan for att fa bést resultat.

« Placera streckkoden sa att den inte riskerar att vikas nir formuléret ldggs i ett kuvert. Placera den &ven tillrackligt
langt in pa sidan for att den inte ska klippas av vid utskrift eller faxning.

« Placera den sé att den ar enkel att se och skanna. Om en handskanner anviands bor du undvika streckkoder som ar
bredare dn 10 cm. Hoga, smala streckkoder fungerar i allménhet bést i detta fall. Undvik dven att komprimera
innehallet i streckkoden om du anvinder en handskanner.

« Setill att storleken pa streckkoden ricker for mangden data som ska kodas. Om streckkodsomradet ar for litet visas
det som ett helt gratt omrade. Var noga med att testa det firdiga formuléret innan du distribuerar det for att
kontrollera att streckkodsomradet &r stort nog.

Skapa, testa och redigera streckkodsfalt

Ett satt att forbéttra ett PDF-formulérs streckkod ér att skapa egna skript. Att skriva skript kraver kunskap om
JavaScript och erfarenhet av Acrobat-specifikt JavaScript. Mer information finns i Developing Acrobat® Applications
Using JavaScript™ pa www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF, enbart pa engelska). For information om
grundldggande JavaScript finns det manga kallor att tillga.

Att dndra cellstorlek eller avkodningsvillkor ndr du har infogat en streckkod i maximal storlek kan fa streckkoden att
stricka sig over till ndsta sida. Du kan undvika detta genom att vilja ritt cellstorlek och avkodningsvillkor for
streckkoden.

Se aven

“Hantera egna streckkodsinstéllningar” pa sidan 196
“Fliken Virde for formularféltsegenskaper” pa sidan 196

“Fliken Alternativ for formularféltsegenskaper” pa sidan 189

Lagga till ett streckkodsfalt

1 Oppna formuliret i Acrobat, ppna dialogrutan Instéllningar och vilj sedan Formular till vénster. Markera
Automatisk berdkning av filtvirden.

2 Vilj Formuldr > Lagg till och redigera formularfalt.
3 Klicka pa streckkodsverktyget [ i verktygsfiltet Formulir, eller vilj Formulir > Formulirverktyg > Streckkod.

4 Dra en rektangel for att ange streckkodsomradet och dubbelklicka pa streckkodsfiltet for att 6ppna dialogrtuan
Egenskaper.

5 Gor négot av foljande pé fliken Virde:

« Aktivera alternativet Koda med och vilj sedan ett format (XML eller Tabbavgrinsad). Klicka pa knappen Vilj och
vilj sedan de félt som ska kodas i streckkodsfaltet. Om du inte vill inkludera faltnamnen i streckkodsdata ska du
avmarkera kryssrutan Inkludera féltnamn.

« Aktivera alternativet Eget berakningsskript, klicka pa Redigera och ange din egen JavaScript-kod i dialogrutan
JavaScript-redigerare.

6 Gor allt av foljande pa fliken Alternativ:
« Vilj ett symbolikalternativ: PDF417, QR-kod eller Datamatris.
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Markera kryssrutan Komprimera data fore kodning till streckkod om du vill anvinda denna komprimering.
Anvind inte det har alternativet om en bérbar skanner anvénds for att skanna data i returnerade formular.

Vilj vilken typ av maskinvara som bearbetar returnerade formular i listrutan Avkodningsvillkor: Barbar
streckkodsskanner, Faxserver, Dokumentskanner eller Egen.

Klicka pa Egen och ange virden for X-dimension, X/Y-forhallande och Felkorrigeringsniva.
7 Gor eventuella dndringar i flikarna Allmént och Atgarder. Sting sedan dialogrutan Egenskaper for streckkodsfilt.

JavaScript-kod genereras automatiskt for att koda de markerade félten i XML- eller tabbavgrinsat format. Dialogrutan
Egenskaper for streckkodsfilt stings och streckkoden som du har angett virden for visas i formularet.

Obs! Om du ldgger till ett nytt filt till ett formuldr efter att du har skapat streckkoden inkluderas det inte automatiskt i
data for befintliga streckkoder. Du kan dock inkludera ytterligare datafilt i streckkoden manuellt.

Testa ett streckkodsfalt

1 Vilj Formulér > Sting formuldrredigering eller klicka pa knappen Forhandsgranska i verktygsféltet Formulir.

2 Fylliformuldret. Anvind exempeldata som motsvarar maximal méngd information som respektive filt rymmer
eller som anvindarna forvintas fylla i.

3 Om streckkodsfiltet ar nedtonat foljer du instruktionerna for att dndra storlek pa streckkodsfiltet eller for att
justera innehallsdata. (Se foljande uppgifter.)

4 Se till att streckkodsfaltet ar tillrackligt stort for alla inkommande data. Ta bort exempeldata genom att vilja
Formular > Rensa formulér.

5 Vilj Arkiv > Spara.

Streckkodsformularfiltet ar nu klart f6r distribution.

Inkludera ytterligare datafalt i streckkoden

1 Om du inte dr i redigeringsldge, vélj Formuldr > Lagg till och redigera falt.

2 Dubbelklicka pé streckkodsfiltet.

3 Gor nagot av foljande pa fliken Virde:

+ Om alternativet Koda med ér aktiverat klickar du pa Vilj och viljer sedan de ytterligare formulérfélt som ska kodas.

« Om Eget berdkningsskript dr aktiverat klickar du pa Redigera och skriver sedan JavaScript for de ytterligare filt som
ska kodas.

Nir du har inkluderar nya datafilt i streckkoden maste du kontrollera att streckkodsomradet 4r stort nog att genom
att testa med exempeldata. Om streckkodsomrédet 4r nedtonat, justerar du streckkodens storlek eller
textfiltsegenskaper sa att datainnehdllet far plats i streckkodsomradet.

Anpassa datainnehall till ett streckkodsfalts storlek
1 Dubbelklicka pé streckkodsféltet och gor négot av foljande om du vill redigera streckkodsegenskaperna sa att mer
data far plats:

« Aktivera fliken Alternativ, klicka pa knappen Egen och ange laga varden for Felkorrigeringsnivd och X/Y-
forhallande.

+ Markera Komprimera data fére kodning till streckkod i fliken Alternativ, men bara om du anviander en Adobe-
programavkodare (sdljs separat).

Vilj Tabbavgrinsad i stillet for XML som datakodningsformat i fliken Varde. XML kréver ett storre
streckkodsomrade for att koda information 4n vad Tabbavgransad gor.
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+ Vi]j ett annat symbolikalternativ i fliken Alternativ.

« Aktivera fliken vérde, klicka p4 knappen V4lj och avmarkera filt som inte behover kodas. Inkludera t ex inte falt
med redundant information..

« Aktivera fliken Virde och ange ett eget skript som konverterar anvidndarangiven text till enbart gemener eller
enbart versaler under kodningen.

Obs! I NACTP:s (National Association of Computerized Tax Processors) riktlinjer, som anvinds av Internal Revenue
Service och skattemyndigheter pd delstatsnivd i USA, rekommenderas att endast versaler anvinds i tvadimensionella
streckkodsdata..

2 Om du vill redigera ett textfilt och minimera den streckkodsomradesstorlek som behévs for givna data
dubbelklickar du pa streckkodsfiltet, aktiverar fliken Validera och skriver ett eget skript som begrinsar data till
alfanumeriska tecken och till ett enda skiftldge. (Text med enbart stora eller enbart sma bokstaver kréver ett mindre
streckkodsomrade 4n samma text skriven med en blandning av stora och sma bokstiver.)

Du kan dven skapa ytterligare streckkodsfilt i formuldret och mappa olika data till olika streckkodsfdlt.

Stall in navigering i formularfalt

Om ett PDF-dokument inte har ndgon angiven tabbordning, baserar sig tabbordningen pa dokumentstrukturen om
inte anvdndaren har avmarkerat alternativet Tabbordning i tillganglighetsinstéllningarna.

Du kan dndra tabbordningen efter att du har skapat filten. Om du 4r i formulérredigeringsldge kan du ordna tabbarna
efter dokumenstruktur (standard), rad eller kolumn. Du kan ocksa vilja ordning manuellt genom att dra och slidppa
falt i Féltpanelen. Om du inte befinner dig i redigeringslage kan du dndra sidans egenskaper for att ordna tabbarna
efter rad eller kolumn. Men du kan inte anpassa tabbordningen manuellt.

Se aven
”Skapa ett formuldr” pa sidan 177

”Gora Adobe PDF-formulér tillgangliga” pé sidan 178

Ange tabbordning i redigeringslage

1 Om du inte ar i formuldrredigeringslage, valj Formular > Lagg till och redigera filt.

2 Setill att du har valt Sortera > Tabbordning i navigeringspanelen Falt pa vanster sida.

3 (Valfritt) Vilj Formuldr > Redigera féilt > Visa tabbnummer om du vill visa tabbordningen for falten.

4 Aktivera ett av tabbordningsalternativen:

Standardordning for tabbar Tabbar som baseras pd dokumentstrukturen och féljer den ordning som &r angiven i
taggarna.

Ordna tabbar efter rad Flyttar fran det ovre, vinstra filtet, forst fran vénster till hoger och sedan nedat en rad i taget.

Ordna tabbar efter kolumn Flyttar fran det 6vre, vinstra faltet, forst uppifrdn och ned och sedan fran vinster till hoger
en kolumn i taget.

Ordna tabbar manuellt Later dig dra och sléppa ett falt ddr du vill ha det inom navigeringspanelen Falt. Du kan bara
flytta ett félt 4t gangen. Du kan inte flytta ett filt till en annan sida, en alternativknapp till en annan grupp eller ett falt
till en alternativknapp.
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Stalla in tabbordning i Sidegenskaper

1
2
3
4

Om du ér i redigeringsldge klickar du pa Stang formuldrredigering for att ga ur.

Visa panelen Sidor genom att klicka pa sidknappen [

=

eller vilja Visa > Navigeringspaneler > Sidor.
Markera en eller flera sidikoner och vilj sedan Sidegenskaper pa Alternativ-menyn pa panelen Sidor.

Aktivera ett av tabbordningsalternativen:

Anvind radordning Flyttar fran det 6vre, vinstra faltet, forst fran vénster till hoger och sedan nedét en rad i taget.

Anvénd kolumnordning Flyttar fran det 6vre, vénstra filtet, forst uppifran och ned och sedan fran vénster till hoger

en kolumn i taget.

Anvind dokumentstruktur For formuldr med taggade filt. Foljer den ordning som ar angiven i taggarna.

Odefinierad Anvinder befintlig ordning.

Distribuera formular

Nér du har skapat ett formulér kan du vélja ett av foljande alternativ for att distribuera det:

Ladda upp formuléret till Acrobat.com och skicka en saker lank till ditt formuldr som vem som helst eller bara
mottagaren kan komma &t.

Skicka formuléret som en e-postbilaga genom att anvédnda Acrobat eller ditt e-postprogram. Sedan kan du himta
svaren manuellt i din e-postbrevlada. Du kan ladda ned och organisera svaren genom att anvinda Acrobat.com.

Skicka formularet med hjalp av en natverksmapp eller en Windows server som kér Microsoft SharePoint-tjanster.
Du kan hidmta svaren automatiskt pa den interna servern.

Vilj Formulér > Distribuera formular.

Flera olika meddelanden kan visas, exakt vilka beror pé vad formuléret innehéller. Spara pa instruktionerna pa
skdarmen efter behov och spara formularet.

Om du tianker anvidnda en egen serverplats anger du en nitverksmapp eller en Wondos server som kor en Microsoft
SharePoint-arbetsyta. Mer information finns i Ange en server” pa sidan 139.

Vilj ett alternativ for att distribuera formuléret i guiden Distribuera formulér. Mer information finns i *Val av
distributionsalternativ” pa sidan 138.

Klicka pa Nista och folj sedan instruktionerna pa skirmen for att distribuera formuliret.
Om du viljer att samla svar i din inkorg gor du nagot av foljande:

Vilj alternativet Samla in namn och e-post fran mottagare for att géra en optimal sparning. Mottagarna uppmanas
att tillhandahalla sina namn och e-postadresser nér de skickar in formuldret. Detta garanterar att du i spararen ser
exakt vem som har och inte har svarat, och nir de har gjort det.

Avmarkera det hér alternativet om du vill kunna ta emot anonyma sdndningar, eller om du inte bryr dig om den
hér sparningsnivan.

Obs! Om du inte kdnner till mottagarnas e-postadresser skriver du din egen e-postadress. En liank skickas till formuliret,
som du kan skicka med e-post till mottagarna efter behov.

En videofilm om hur du skapar och distribuerar formulér finns pa http://tv.adobe.com/#vi+f1495v1626.
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Formularfiltsbeteende

Egenskaper for formularfalt

Hur ett formularfilt beter sig definieras av installningarna i dialogrutan Egenskaper {or filtet. Du kan ange egenskaper
som tillampar formatering, som definierar hur information i formularféltet relaterar till andra formularfilt, som
begransar vad anvidndaren kan ange i formularfiltet, som utloser egna skript osv.

Du kan ange en mangd egenskaper for ett formularfilt i Acrobat, beroende pa vilken typ formulérfaltet har.
Egenskaperna for respektive typ av formulérfilt véljs pa flera olika flikar. Ndr du dndrar en egenskap tillimpas den s
snart som du viljer en annan egenskap eller trycker pa Retur.

Fliken Allmint och fliken Atgirder visas for alla typer av formularfilt. Andra flikar visas endast for vissa typer av
formularfalt. Fliken Alternativ visas for de flesta typer av formulérfilt, men alternativen 4r unika for respektive
formularfiltstyp.

Tva alternativ finns pa alla flikar. Om du markerar kryssrutan pa en flik markeras den ocksé pé alla andra flikar. Dessa
alternativ 4r:

Last Nar det hér alternativet dr markerat gar det inte att 4ndra nagra formulérfaltsegenskaper.

Stiang Stanger egenskapsdialogrutan for formulérfilt. Om du dndrar egenskaperna for flera filt kan du ldmna
dialogrutan Egenskaper 6ppen. Klicka pa varje enskilt falt for att d4ndra dess egenskaper.

Obs! Om du markerar Ldst pd en viss flik ldses alla alternativ for filtet, inte bara alternativen pa just den fliken.

Andra formulirfiltsegenskaper

Du kan bara komma ét egenskaper for formulérfalt i Acrobat nar du befinner dig i redigeringslige (genom att vélja
Formuldr > Légg till eller redigera filt). Du kan dndra egenskaperna for flera formularfilt samtidigt.

1 Oppna dialogrutan Egenskaper pa nigot av foljande sitt:
Om du vill redigera ett enskilt formulérfilt dubbelklickar eller hogerklickar du pa det och viljer sedan Egenskaper.

+  Om du vill redigera flera formulérfilt markerar du filten som du vill redigera, hogerklickar pa nagot av de
markerade falten och viljer sedan Egenskaper.

2 Gor 6nskade dndringar pa respektive flik.
Egenskapen dndras sa snart du viljer en annan egenskap eller trycker pd Retur.
3 Sting dialogrutan Egenskaper genom att klicka p4 Sting.

Vissa alternativ i dialogrutan Egenskaper &r inte tillgdngliga om du viljer formuldrfalt med olika egenskapsvirden. I
ovrigt tillimpas dndringar i de tillgédngliga alternativen pa alla markerade formularfilt.

Om du vill undvika oavsiktliga dndringar i formuldrfiltet markerar du alternativet Ldst i det nedre, vinstra hornet
av dialogrutan Egenskaper innan du stinger dialogrutan. Klicka pd alternativet igen om du vill ldsa upp.

Se aven
”Stalla in atgardsknappar” pa sidan 197

Fliken Allmant for formularfaltsegenskaper

Fliken Allmént visas for alla typer av formularfélt och har f6ljande alternativ:

Namn Anger det markerade formulirfiltets unika namn.
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Funktionsbeskrivning Visar text som hjdlper anvandaren att fylla i formularfiltet. Funktionsbeskrivningar visas nar
pekaren vilar 6ver formulérfiltet.

Formuldrfalt Anger om formuldrfiltet dr synligt, antingen pa skdrmen eller vid utskrift. Det finns f6ljande alternativ:
Synligt, Dolt, Synligt men inte utskrivbart samt Dolt men utskrivbart.

Orientering Roterar formulérfaltet 0, 90, 180 eller 270 grader
Skrivskyddat Hindrar att anvindaren dndrar innehéllet i formularfiltet.

Nédvindiga Tvingar anviandaren att fylla i det markerade formularfaltet. Om anviandaren forsoker att skicka
formuldret nér ett obligatoriskt filt inte &r ifyllt visas ett felmeddelande och det tomma, obligatoriska formularfaltet
fargmarkeras.

Fliken Utseende for formularfiltsegenskaper

Egenskaperna for utseendet faststéller hur formulérfiltet ska se ut pa sidan. Fliken Utseende visas for alla typer av
formulérfilt, forutom streckkoder, och har f6ljande alternativ:

Ramfirg Oppnar en firgviljare dar du kan vélja en firg for ramen runt filtet. Vilj Ingen firg om filtet inte ska ha
ndgon ram.

Linjetjocklek Anger bredden for ramen runt formulérfiltet: Tunn, Medel eller Tjock..

Fyllningsfarg Oppnar en firgviljare dir du kan vélja en firg for bakgrunden bakom filtet. Vilj Ingen firg om filtet
inte ska ha nagon firg.

Obs! Andra alternativ for fyllningsfirg dn Ingen firg kommer att blockera bilder pd PDF-sidan som finns bakom
Sformuldrfiltet.

Linjeformat Andrar utseendet pa ramen. Vilj Heldragen, Streckad, Fasad, Infilld eller Understruken.

Teckenstorlek Definierar storleken pa den text anvandaren skriver eller pa valmarkeringen for alternativknappar och
kryssrutor. Du kan vilja Autom., diverse forinstéllda virden eller skriva in ett annat virde. Om du véljer Automatiskt
for ett textfilt anpassas teckenstorleken efter texten i rutan.

Textfarg Oppnar en firgviljare dir du kan vilja en firg for texten eller f6r valmarkeringen.

Teckensnitt Listar teckensnitten som finns pa din dator. Det hir alternativet r inte tillgdngligt for formularfilt som
inte visar text.

Obs! Alternativet Aktivera alternativ for hoger-till-vinster-sprik pa panelen Internationell i dialogrutan Instdillningar
paverkar vad som visas pd fliken Utseende i dialogrutan Egenskaper. Nir detta alternativ dr markerat innehdller fliken
Utseende alternativ for att dndra sifferstilen och textriktningen for textfilt, kombinationsrutor och listrutor.

Fliken Alternativ for formularfaltsegenskaper

Vilka alternativ som visas pa den hér fliken beror pé vilken typ har formulérfilt som har markerats. Fliken Alternativ
visas for alla formulérfilt utom elektroniska underskrifter.

Streckkod

Fliken Alternativ for streckkodsféltsegenskaper innehaller foljande:
Symbolik Inkliderar streckkodstyperna PDF417, QR-kod 2 och Datamatris.

Obs! Om ditt foretag bearbetar formulir med flera olika metoder bor du vilja den metod som passar for
streckkodsbilderna med den ligsta kvaliteten. Om formulir t ex returneras bdde via fax och post bor du vilja alternativet
Faxserver som avkodningsvillkor for att fé bista maojliga tolkning av alla formuldr.
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Komprimera data fére kodning till streckkod Anger att data komprimeras innan de kodas. Data komprimeras med
komprimeringsmetoden Flate. Komprimerade data kréver vanligen mindre lagringsutrymme och det far darfor plats
mer data i streckkoden. Markera det hir alternativet om du tanker tolka returnerade data med Acrobats avkodare for
streckkodsformuldr. Markera inte det hir alternativet om du tanker anvinda en barbar streckkodsskanner, eftersom
dessa vanligen inte kan avkoda komprimerade data.

Avkodningsvillkor De forinstillda avkodningsvillkoren utgér rekommenderade utgangspunkter som du kan justera
genom att klicka pa knappen Egen.

Egen Oppnar en dialogruta dir du kan vilja egna bearbetningsparametrar som ir optimala for din skannings- och
faxutrustning. (Vilka alternativ som ér tillgédngliga varierar beroende pa streckkodstypen.)

+ X-dimension Cellens bredd i mils (1 mil = 0,001 tum eller 0,0254 mm).

+ X/Y-forhéllande Cellens hojd/bredd-férhallande. Ange 2 for en datacell som ar dubbelt s& hog som den ér bred.
(Endast tillgédngligt for PDF417-streckkoder.)

Obs! Om du tianker avkoda streckkoden med en birbar laserskanner bér du inte skapa streckkoder som dr bredare dn 10
cm. For birbara skannrar fungerar hogre och smalare streckkoder oftast béttre. Du behover inte ange hdjd och bredd for
streckkoden om du anvinder en Adobe streckkodsavkodare (sdljs separat).

+ Felkorrigeringsnivd Motsvarar den nivéd av dataredundans som laggs till i streckkoden for att korrigera eventuella
avkodningsfel. Hogre nivéer ger mer redundans och en robustare streckkod som genererar bittre avkodningsresultat.
Hogre nivaer leder dock till stérre streckkoder och saimre formaga att koda anvdndardata eller formularstrukturdata
till streckkoden. En mer robust streckkod kan minska problemen med pennmérken, dalig utskriftskvalitet, lag kvalitet
beroende pé faxoverforing eller veck i dokumentet. Det har alternativet ar tillgiangligt f6r streckkoderna PDF417 och
QR-kod.

Hantera streckkodsparametrar Klicka p4 den hir knappen om du vill spara dina egna streckkodsinstéllningar i en fil.
Du kan sedan exportera filen och gora den tillganglig fér andra i foretaget som skapar formulr.

Kryssrutor
Kryssruteformat: Anger vilken symbol som ska visas i kryssrutan nér anvéndaren markerar den: Bock (standard),
Cirkel, Kryss, Romb, Ruta eller Stjirna. Den hir egenskapen dndrar inte formen pa sjélva kryssrutan.

Obs! Storleken pd symbolen i kryssrutan beror pd den teckensnittsstorlek som du har angett pa fliken Utseende.

Exportviarde Anger ett virde som representerar kryssrutan om data exporteras. Om du inte anger nagot varde
anvdnds namnet pé fliken Allméant som exportvirde.

Kryssrutan dr markerad som standard Visar kryssrutan markerad om inte anvandaren avmarkerar den.

Kombinationsruta och listruta
For kombinationsrutor och listrutor anvinder du fliken Alternativ for att skapa en lista med alternativ som
anvédndaren kan vilja.

Aven om de flesta egenskaperna pa den hir fliken dr gemensamma for bada typerna av formularfilt, giller vissa bara
den ena eller den andra typen.

Objekt Accepterar texten som du skriver for alternativ som du vill ska visas i faltets listruta.
Lagg till Flyttar det du har skrivit i rutan Objekt till Objektlistan.

Exportvdarde Hir skriver du ett virde som representerar objektet om data exporteras. Om du inte anger nagot virde
anviands namnet pa fliken Allmant som exportvirde.

Objektlista Visar alternativen som kommer att finnas i listan.
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Obs! Det markerade objektet i rutan Objektlista visas som valt standardobjekt i filtet for kombinations- eller listrutor.
Markera ett annat objekt i listan om du vill dndra standardobjektet.

Knapparna Upp och Ned Andrar ordningen for hur objekten visas i kombinationsrutans lista. De hir knapparna ir
inte tillgdngliga om du markerar kryssrutan Sortera objekt.

Tabort Tar bort markerat objekt frén listan.

Sortera objekt Ordnar de listade objekten numeriskt och alfabetiskt. Numeriska sorteringar utfors fore alfabetiska
sorteringar.

Tillat anvindare att ange egen text (Endast kombinationsrutor) Gor det mojligt for anvindare att ange ett annat
virde én de som finns i listan.

Kontrollera stavning (Endast kombinationsrutor) Kontrollerar stavningen i den text anvéndaren skriver. Det hir
alternativet ar endast tillgdngligt om alternativet Tillit anvindare att ange egen text 4r markerat.

Fleraval (Endast listrutor) Gor det mojligt f6r anvéindare att vilja flera alternativ i listan.

Utfor det valda vérdet omedelbart Sparar virdet si fort anvindaren viljer det. Om alternativet inte markeras sparas
vardet bara nér anvindaren tabbar sig ut ur det aktuella filtet eller klickar i ett annat formulérfalt. For listrutor ar det
hér alternativet inte tillgdngligt om kryssrutan Flera val 4r markerat.

Radioknappar

Skapa en grupp alternativknappar om du vill att anvéndaren bara ska vilja ett alternativ av flera. Alla alternativknappar
i en gupp har samma namn, men varje knapp har ett eget knappvirde.

Knappformat Anger vilken symbol som ska visas inuti knappen nar anvindaren aktiverar den: Bock, Cirkel
(standard), Kryss, Romb, Ruta eller Stjarna. Den hir egenskapen dndrar inte formen p4 sjilva alternativknappen.

Knappvirde Identifierar aternativknappen och skiljer den at frdn andra alternativknappar som har samma vérde i
rutan Namn.

Knappen &r markerad som standard Aktiverar alternativknappen nér anviandaren 6ppnar formuléret forsta gangen.

Knappar med samma namn och vérde markeras tillsammans Gor det mojligt att aktivera flera alternativknappar med
en enda klickning. Om anvindaren t.ex. markerar en alternativknapp som har samma faltnamn och exportviarden som
en annan knapp, kommer béda alternativknapparna att véljas.

Textfalt
Textfilt ar avsedda for anvandardata, som kan bestd av bokstaver, siffror eller bade och.

Justering Vinsterjusterar, hogerjusterar eller centrerar texten i filtet.

Standardvirde Anger den text som visas i fltet innan anvindaren skriver 6ver den. Skriv in 6nskat standardvérde i
rutan.

Flerarader Gor det mojligt att skriva in flera rader i textfiltet.
Bldddra lang text Ligger in rullningslister om texten inte far plats inom féltets grianser.

Tillat RTF-format Gor det mojligt for anvandare att formatera texten med t ex fet eller kursiv stil. Det kan vara
anvindbart i vissa textfélt ddr sadan stilinformation ér viktig for textens betydelse, t.ex. i en uppsats.

Begransa till (n) tecken Tillater att anvindaren skriver det antal tecken som du anger.
Obs! Om du angav ett standardvdirde overlappas det av det hdr grinsvirdet.

Lésenord Visar den text som anges av anvandaren som en serie asterisker (*). Det hir alternativet dr endast
tillgangligt om kryssrutan Kontrollera stavning ar avmarkerat.
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Féltet anvénds for filval Gor det mojligt for anvandaren att ange en filsokvig som faltets varde nér en fil skickas in
tillsammans med formuldret. Det hir alternativet dr endast tillgangligt ndr Bldddra lang text dr det enda alternativet
som ar markerat pa fliken Alternativ.

Kontrollera stavning Kontrollerar stavningen i den text anvandaren skriver.

Komb. av (n) tecken Fordelar anvindarens text jamnt over textfaltets bredd. Om det finns en ramférg angiven pa
fliken Utseende avgransas varje skrivet tecken i filtet av linjer i denna firg. Det hir alternativet ar endast tillgangligt
om ingen annan kryssruta har markerats.

Account [123]-[AEEL-[TTJ-[TTT]  ExpDate [
| |
| |

A B

Textfilt med och utan egenskapen Komb.
A. Fyra textfilt med en kantfirg, som anvinder egenskapen Komb. B. Textfilt utan egenskapen Komb.

Fliken Atgérder for formularfiltsegenskaper

Atgirdsegenskaperna anger de atgirder som du vill koppla till formularfiltet, t ex hoppa till en sirskild sida eller spela
upp ett medieklipp. Fliken Atgirder visas for alla typer av formularfilt och har féljande alternativ:

Vilj utlésare Anger den anvindarétgiard som startar en dtgard: Mus upp, Mus ned, Musintride, Musuttride, Vid
skdrpa eller Vid oskirpa.

Vilj atgard Anger den hindelse som intréffar nir anvindaren utlgser dtgarden: Utfor ett menykommando, Gé till en
3D-/multimediavy, G till en sidvy; Importera formuldrdata, Multimediadtgird (Acrobat 9 och senare), Oppna en fil,
Oppna en webblink, Spela upp ett ljud, Uppspelningsmedia (Acrobat 5-kompatibla), Spela upp media (kompatibla
med Acrobat 6 och senare versioner), Lis en artikel, Aterstill ett formulir, Kor ett JavaScript, Ange lagersynlighet,
Visa/dolj ett falt samt Skicka ett formular.

Ligg till Oppnar fonstret for den markerade atgirden.
Atgarder Visare listan med utlésare och atgirder som du har definierat.

Knapparna Upp och Ned Flyttar den markerade atgirden uppat eller nedat i listan. (Endast tillgdngligt nar du har
definierat flera dtgarder for samma utlosare.)

Redigera Oppnar en dialogruta med alternativ f6r den markerade atgirden.

Tabort Tar bort markerad atgérd eller markerat par av utlosare/atgérd.

Fliken Berdkna for formularfaltsegenskaper

Fliken Berékna visas endast i dialogrutan Egenskaper for textfilt och kombinationsrutor. Med berékningsalternativen
kan du utfora matematiska berdkningar pa befintliga formulérfiltsvarden, samt visa resultatet.

Viardet ér inte berdknat Aktivera det hir alternativet om du vill att anvandaren ska skriva.
Vérdet ar Aktivera det hir alternativet for att gora ytterligare alternativ tillgangliga:

« Listruta Har viljer du de matematiska funktioner som ska tillimpas pa de valda falten. Vélj Summan om du vill
addera virdena i de valda félten, Produkten for att multiplicera dem, Medelvirdet, Minimum eller Maximum.

« Vilj Oppnar en dialogruta med en lista 6ver tillgingliga filt i formuliret. Markera de filt som du vill ligga till i
berdkningen, avmarkera de filt som du vill ta bort fran berdkningen.
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Forenklad filtanteckning Anvinder JavaScript med filtnamn och enkla aritmetiska tecken. Knappen Redigera
Oppnar en dialogruta dar du kan skriva, redigera och ligga till skript.

Eget berdkningsskript Visar eventuella egna skript som du har lagt till f6r berdkningar. Knappen Redigera 6ppnar en
dialogruta dér du kan skriva och lagga till nya JavaScript-skript.

Stalla in berakningsordning for formularfalt

Om du definierar tvé eller fler berdkningar i ett formulér utférs berdkningarna i samma ordning som du definierade
dem. Ibland kan det handa att du maste dndra berdkningsordningen for att inte fa felaktiga resultat.

Om du t.ex. vill anvénda resultatet av en berakning av tva formularfalt for att berdkna virdet av ett tredje formularfalt
maste de forsta tva formuldrfilten forst berdknas tillsammans for att slutresultatet ska bli korrekt.

1 Vilj Formuldr > Redigera félt > Stall in filtberakningsordning.
Dialogrutan Berikna filt visar alla berakningsbara falt i formuldret och i vilken ordning berakningarna utfors.
2 Om du vill éndra filtberakningsordningen markerar du féltet i listan och klickar sedan pa knappen Upp eller Ned.

Acrobat utfor automatiskt alla angivna féltberakningar nar du skapar och testar formularfilten. Om du vill kan du
stanga av den automatiska berakningen pa panelen Formulér i dialogrutan Instéllningar medan du arbetar.

Fliken Undertecknat for formularfaltsegenskaper

Fliken Undertecknat finns endast i dialogrutan Egenskaper for elektronisk underskrift. Det du viljer har definierar vad
som hinder ndr anvindaren anvénder en elektronisk underskrift i formuléret.

Ingenting hinder vid undertecknande Det hir 4r standardinstéllningen.

Markera som skrivskyddad Forhindrar ytterligare andringar av det elektroniskt undertecknade formuldret enligt det
alternativ som du viljer i listrutan:

+ Allafélt Forhindrar dndringar i alla formulérfalt.

+ Allaféltutomdessa Tillater endast dndringar i formulérfilt som du véljer genom att klicka pa knappen Vilj och
markera kryssrutorna for de filt som du vill att anvindaren ska kunna redigera efter undertecknande.

Endast dessa féalt Forhindrar andringar i de formulérfalt som du véljer.

Det hér skriptet kors nér filt undertecknas Aktiverar ett eget JavaScript-skript nir anvdndaren undertecknar
formuléret elektroniskt. Klicka pa knappen Redigera om du vill d4ndra eller skapa en ny JavaScript-atgard.

Se dven
”Lagga till JavaScript i formuldr” pa sidan 179

Fliken Format for formularfaltsegenskaper

Fliken Format i dialogrutan Egenskaper visas endast for formularfalt av typen text eller kombinationsruta. Vilka
alternativ som dr tillgéngliga beror vad du viljer i listrutan Vilj formatkategori.

Inga
Inga ytterligare alternativ ar tillgdngliga. Indata i en text- eller kombinationsruta med den hir egenskapen kraver ingen
speciell formatering.
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Nummer

Tillimpar automatiskt valda formateringsalternativ pd numeriska data.
Decimaler Anger antalet siffror som visas till hoger om decimaltecknet.
Avgransare Anger placeringen av kommatecken och punkter.
Valutasymbol Anger valutatypen, t ex euro, dollar eller yen.

Negativa tal Anger hur negativa tal visas. Du kan vilja Visa parenteser, Anvéind rod text, ingen eller bdde och.

Procent

Tillimpar automatiskt valda formateringsalternativ p4 numeriska data uttryckta som procenttal.
Decimaler Anger antalet siffror som visas till hoger om decimaltecknet.

Avgransare Anger placeringen av kommatecken och punkter.

Date
Listan innehéller en-, tva- och fyrsiffriga variationer dér d star for dag, m star for manad och y stér for ar.

Time
Listan innehéller variationer dér h star for timme enligt 12-timmarssystemet, H star for timme enligt 24-
timmarssystemet, MM star for minuter, ss stir for sekunder och #f star for formiddag eller eftermiddag.

Speciella
Postnummer For ett femsiffrigt amerikanskt postnummer.

Postnummer + 4 For ett niosiffrigt amerikanskt postnummer.
Telefonnummer For ett tiosiffrigt telefonnummer.

Personnummer For ett niosiffrigt amerikanskt socialforsakringsnummer. Bindestreck infogas automatiskt efter den
tredje respektive femte siffran.

Godtycklig mask Andrar formatkategorin till Egna format och visar ett textfélt dir du kan skriva ett eget format.
Anvind det hir alternativet om du vill ange de teckentyper som far anvindas pd angivet stélle och hur data ska visas i
faltet.

+ F Innebir att endast bokstéver accepteras (A-Z, a-z).

+ X Innebir att blanksteg och de flesta utskrivbara tecken accepteras, inklusive alla tecken som finns pa ett vanligt
tangentbord och ANSI-tecken inom intervallen 32-126 and 128-255:

+ O Bokstaven ”O” innebir att alfanumeriska tecken accepteras (A-Z, a-z och 0-9).
+ 9 Innebdr att endast numeriska tecken accepteras (0-9).

Maskinstallningen AAA--p#999 accepterar t ex stringen BOE--p#767. Maskinstéllningen OOOOO@XXX accepterar
strangen vad12@3Up.
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Egenskaper for kombinationsruta 3]

allmant | Utseende | Albernativ f\tgérder| Format |'v'a|idera Berakna

Walj formatkategori: Speciella v

Speciella alkernativ

Paostnummer
Paostnummer + 4
Telefonnummer
Personnirmmmer

Godbycklig mask

|n00-2x%-000-AAd

Anvand formatkategorin Speciella For atk ange egen
farmatering och visa telefonnummer, postnummer ach
PEFSONMUMME ,

[JLést

Exempel pd en Godtycklig mask-post

Egen
Visar ytterligare alternativ for formuldrutformare som vill skriva egna JavaScript-skript for formatering och
tangenttryckningar. Du kan t ex definiera ett nytt valutaformat eller begrdnsa inmatningen till sdrskilda tecken.

Eget formateringsskript: Visar eventuella egna skript som du har lagt till for format. Knappen Redigera 6ppnar en
dialogruta dér du kan skriva och lagga till nya skript.

Eget dndringsskript Visar eventuella egna skript som du har lagt till for att validera tangenttryckningar. Knappen
Redigera 6ppnar en dialogruta dar du kan skriva och lagga till nya skript.

Du kan hidmta JavaScript for Acrobat API Reference genom att ga till Acrobat Developer Center pa
www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF, enbart engelska).

Fliken Validera for formularfaltsegenskaper

Fliken Validera visas endast i dialogrutan Egenskaper for textfélt och kombinationsrutor. Valideringsegenskaperna
begransar inmatningarna till vissa intervall, virden eller tecken, och garanterar dirmed att anvindarna anger relevanta
data for ett viss formulérfalt.

Féltvdrdet dr inte verifierat Inaktiverar validering.

Féltvardet dr inom intervallet Stiller in ett numeriskt intervall for formulérfilt med de varden du anger, antingen som
ett tal eller som ett procenttal.

Kor eget verifieringsskript Validerar med ett JavaScript-skript som du skapar eller tillhandahaller.
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Se dven
”Lagga till JavaScript i formuldr” pa sidan 179

Fliken Varde for formularfaltsegenskaper

Fliken Virde visas endast for streckkodsformulérfilt.

Koda med Aktiverar f6ljande alternativ:

+ XML Kodar data till streckkoden i vanligt XFDF-format. JavaScript-skript genereras automatiskt.

« Tabbavgrinsad Kodar filten till streckkoden som tabbavgransade virden. JavaScript-skript genereras
automatiskt. Om formuléret ar konfigurerat att mata ut data till enskilda XFDF- eller XDP-filer maste dessa data vara
i tabbavgréansat format med faltnamnen pa forsta raden. Det hir alternativet dr praktiskt om du vill fa plats med mer
data i en streckkod eller om du tinker kopiera data till databaser eller kalkylbladstabeller.

+ Vilj Oppnar en dialogruta dir du kan vilja vilka anvindardatafélt som ska kodas i streckkoden.

+ Inkludera filtnamn (Endast tillgéngligt ndr kodningen Tabbavgransad dr vald.) Koda filtnamnen som forsta rad i
streckkodsinnehillet. Védrdena kodas under dessa.

Eget berakningsskript Visar standardskriptet. Klicka pa knappen Redigera om du vill 6ppna dialogrutan JavaScript-
redigerare dir du kan skriva egna berdkningsskript for streckkoden.

Referens till publicerat formulér Visar sokvégen till PDF-formuldret. Du kan redigera sokvdgen genom att skriva in
URL-adressen till det publicerade formuldret. Du kan senare aterskapa en elektronisk version av det ifyllda formularet
genom att sammanfoga formuldrmallen med en férekomst av anvidndardata. Du kan ocksé uppratthalla relationen
mellan en viss formuldrmall och dess relaterade streckkodsdatafiler. Nar du kodar en streckkod med XML-virden
kodas URL-referensen till streckkoden och visas i formuléret nedanfor streckkoden.

PSR

http://www.adobe.com/formscatalog/thisform.pdf

En typ av streckkod, men URL-referensen nedanfor

Hantera egna streckkodsinstallningar

Du kan spara och dela med dig av en uppsattning egna instéllningar for streckkodsparametrar och sedan anvinda dem
nér du skapar nya streckkodsformuldrfalt. Du kan fortsétta att redigera dina egna parameteruppsattningar efter att du
har definierat dem..

Alla dessa processer borjar med att du 6ppnar dialogrutan for egenskaper for streckkodsfélt. Dubbelklicka pé
streckkodsfiltet for att 6ppna dialogrutan for egenskaper.

Se aven
”Skapa, testa och redigera streckkodsfélt” pa sidan 184

”Om streckkoder” pa sidan 183

Skapa en ny streckkodsparameteruppsattning
1 Klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfilt.

2 Markera den befintliga parameteruppsittning som du vill anvanda som grund for den nya uppsittningen och
klicka sedan pa Nytt.

3 Skriv ett namn i rutan Namn och en beskrivning i rutan Beskrivning.
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4 Vilj alternativ for Symbolik, X-dimension, X/Y-forhallande och Felkorrigeringsniva och klicka sedan pa OK.

Den nydefinierade parameteruppsattningen visas i listan i dialogrutan Hantera streckkodsparametrar och alla
knappar pa hoger sida i dialogrutan blir tillgangliga. Den nya definitionen visas ocksé i listrutan Avkodningsvillkor pa
fliken Alternativ i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfilt.

Redigera eller ta bort en uppsittning egna streckkodsparametrar

1 Klicka pé fliken Alternativ och sedan p&4 Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsflt.
2 Markera en egen parameteruppsittning i listan.

3 Vilj lamplig atgard:

« Klicka pa Redigera, gor 6nskade dndringar av instéllningarna och klicka sedan pa OK.

+ Klicka pa Ta bort. Bekrifta borttagningen i det meddelande som visas genom att klicka pa OK.

Exportera eller importera en uppsattning egna streckkodsparametrar
1 Klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfilt.

2 Valj lamplig atgérd:

Markera en streckkodsparameteruppsittning i listan och klicka sedan pa Exportera. Vilj plats och ange ett filnamn
med filnamnstillagget .bps.

« Klicka pa Importera och navigera till och vilj den BPS-fil som du vill importera.

Omdefiniera standarder for formularfaltsegenskaper

Nir du har dndrat egenskaperna for en viss typ av formulérfilt kan du ange dessa egenskaper som
standarduppséttningen for den typen. Du kan t ex skapa en kryssruta, dndra egenskaperna och sedan spara dessa
egenskaper som standardvérden.

1 Om det behovs, vilj Formuldr > Lagg till och redigera falt for att ga till formularredigeringslage.

2 Hogerklicka pé det formulérfalt vars egenskaper du redan har dndrat och vilj sedan Anvind aktuella egenskaper
som ny standard.

Obs! Att dndra standardegenskaperna pdaverkar inte instdillningarna for befintliga formuldrfilt av den typen. De nya
standarderna tillimpas bara pa nya filt som du skapar.

Stalla in atgardsknappar

Om knappar

Knappar kopplas oftast till formuldr, men du kan lagga till knappar i alla dokument. Knappar kan anvindas for att
Oppna en fil, spela upp ett ljud eller ett filmklipp, skicka data till en webbserver, m.m. Néar du bestimmer dig for hur
en atgard ska initieras, bor du komma ihég att knappar ger flera mojligheter som linkar och bokmérken inte ger:

En knapp kan aktivera en enskild atgird eller en serie atgarder.
En kapp kan dndra utseende som svar pa musatgérder.

« Det dr litt att kopiera en knapp pa manga sidor.
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Musétgarder kan aktivera olika knappatgérder. Exempel: Mus ned (ett klick), Mus upp (nir musknappen sldpps
efter ett klick), Musintrade (placera pekaren 6ver knappen), och Musuttride (flytta pekaren fran knappen) kan
aktivera olika atgdrder f6r samma knapp.

Knappar ér ett enkelt och anvandarvanligt satt for anvdndarna att aktivera en atgird i PDF-dokument. Knapparna
kan kombineras med etiketter och ikoner sa att anvindarna guidas genom en serie atgérder eller hindelser,
allteftersom musen flyttas. Du kan t.ex. skapa knappar med etiketterna ”Spela upp”, ”Paus” och ”Stopp” och
lampliga ikoner. Dérefter kan du ange atgérder for knapparna att spela upp, gora paus och stoppa en film. Du kan
vilja en valfri kombination av musbeteenden for en knapp och ange valfri kombination av atgarder for ett
musbeteende.

Lagga till en knapp i ett Acrobat PDF-formular

1

Ga till redigeringslidge genom att vilja Formulér > Lagg till och redigera filt, och vilj sedan Knapp i listan Lagg till
nytt filt. Markoren blir ett harkors.

Klicka pé det stille pa sidan dar du vill ldgga till knappen med standardstorlek. For att gora en knapp i egen storlek,
dra en rektangel for att ange knappens storlek.

Dubbelklicka pa knappfliken och ange ett namn, funktionsbeskrivning och andra gemensamma egenskaper.

Klicka pa fliken Utseende och ange alternativ f6r hur knappen ska se ut pa sidan. Tank pa att om du véljer en
bakgrundsfirg syns inte bilderna bakom knappen. Textalternativen paverkar vilken etikett du kan vélja under
fliken Alternativ, inte knappnamnet under fliken Allmént.

Obs! Om kryssrutan Aktivera alternativ for higer-till-vinster-sprdk dr markerad pd panelen Internationell i dialogrutan
Instillningar innehdller fliken Utseende alternativ for att dndra sifferstilen och textriktningen for knappar.

5
6

Klicka pa fliken Alternativ och vilj hur etiketterna och ikonerna ska visas pa knappen.

Klicka pa fliken Atgirder. Ange vad som ska hinda nir anvindaren klickar pa knappen, t ex ga till en annan sida
eller spela upp ett medieklipp.

Klicka pa Stang.

Om du skapar flera knappar, kan du fista objektet mot rutndtets linjer eller stodlinjer.

Lagga till en Skicka-knapp

Nir du distribuerar ett formulir kontrollerar Acroobat automatiskt formulédret. Om det inte hittar en skickaknapp,
lagger det automatiskt till en Skicka formulédr-knapp i dokumentets meddelandefilt. Anvandarna kan klicka pé
knappen Skicka formulér for att skicka det ifyllda formudéret tillbaka till dig. Om du inte tdnker anvinda den Skicka
Formulér-knapp som Acrobat skapade, kan du ldgga till en egen skickaknapp i ditt formular.

1

Skapa en knapp med hjilp av knappverktyget. Dubbelklicka pa knappen och still in alternativ i flikarna Allméant
och Alternativ.

P4 fliken Alternativ viljer du ett alternativ i Layoutmenyn for knappetikett, ikon eller biddadera. Gor nagot eller
bada av f6ljande:

Skriv en text i rutan Etikett som identifierar knappen som en skicka-knapp.

Klicka pa Vilj ikon och ange sokvégen till en bildfil eller klicka pa Bladdra och ga till den bildfil som du vill anvénda.

Ga till fliken Atgarder, valj Skicka ett formular i listrutan Vilj atgard och klicka sedan pa Ligg till.
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4 Gor nagot av foljande i rutan Ange en URL-adress for denna lank:

+ Om du vill samla formuldrdata pa en server anger du platsen. Exempel: http://www.[domiin] | [mapp] |
[undermapp] | for en Internetadress eller \\ [server] \ [mapp] \ [undermapp] \ for ett stille pa ett lokalt nit.

« Om du vill samla in formuldrdata som bilagor till e-post skriver du mailto: foljt av e-postadressen om du vill skicka
formulérdata till en e-postadress. Exempel: mailto:ingen@adobe.com.

5 Vilj alternativ for Exportformat, Faltval och Val for datum och klicka sedan pa OK.

Obs! Om data returneras i FDF- eller XFDF-format mdste serverns URL sluta med tilligget #FDF, t ex
http://myserver/cgi-bin/myscript#FDF.

Alternativ for skickning av formular

Foljande alternativ ar tillgingliga i dialogrutan Val for skickning av formulér:

FDF Returnerar anvindardata utan att skicka tillbaka den underliggande PDF-filen. Om du vill kan du markera
kryssrutorna Faltdata, Kommentarer och Inkrementella férandringar i PDF-dokumentet.

Obs! Genom att markera alternativet for inkrementella forandringar kan du ta emot elektroniska underskrifter pa ett
sdtt som enkelt kan ldsas och rekonstrueras av en server.

HTML Returnerar formuliret i HTML-format.
XFDF Returnerar anvindardata som en XML-fil. Du kan inkludera kommentarer med filtdata eller enbart faltdata.
PDF Returnerar hela PDF-filen med anvindardata.

Filtval Anger vilka filt som returneras. Om du bara vill fa en del av ifyllda filtdata aktiverar du alternativet Endast
dessa, klickar pa Vilj falt och viljer sedan vilka félt som ska inkluderas eller exkluderas i dialogrutan Faltval.

Du kan t ex anvéinda det hér alternativet for att exkludera vissa beraknade eller duplicerade filt som bara ér till for att
underlitta f6r anvandaren och inte ger nagon ny information.

Val for datum Standardiserar formatet f6r datum som anvandaren anger.

Fa knapparna att andra utseende

En knapp kan ha en etikett, en ikon eller bdda. Du kan 4dndra visningen av knappen for varje mustillstind (Upp, Ner
och Over). Dukan t.ex. skapa en knapp med etiketten "Hem” som nér musen fors éver knappen éndras till "Klicka for
att aterga till hemsidan”.

Kahili @ @ Ka@“" ®Kahili Kahil@

Kahili

A B C D E F G

Knapplayouter
A. Endast etikett B. Endast ikon C. Ikon éver, etikett under D. Etikett over, ikon under E. Ikon vinster, etikett hoger F. Etikett vinster, ikon
hoger G. Etikett 6ver ikon

Du kan skapa knappikoner av alla filformat som kan visas i Acrobat, t.ex. PDF, JPEG och GIF. Oavsett vilket format
du viljer anvinds hela sidan. Om du vill anvinda endast en del av sidan som en ikon maste du beskéra bilden eller
sidan innan du utfér denna procedur. Den minsta storleken f6r en PDF-sida dr 1 x 1 tum (2,54 x 2,54 cm). Om du vill
att ikonen ska vara mindre dn 1 x 1 tum, dndrar du skalan sa att ikonen fér plats inuti rutan som ritades med
knappverktyget. Klicka pa Avancerat pa fliken Alternativ i dialogrutan Knappegenskaper for att bestimma hur en
knappikon ska anpassas till knappens storlek.
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Redigera knapp
% Vilj knappfiltet och gor nagot av f6ljande:
For att redigera egenskaper for knappfiltet dubbelklickar du pa knappen.

« For att dndra utseende pa knappar anvinder du alternativen for utseende i fliken Utseende i dialogrutan
Egenskaper for knapp.

« For att justera, centrera eller distribuera knappen i andra formularfilt, eller for att andra storlek eller kopiera
knappen, hogerklickar du pa knappen och viljer sedan ett alternativ i snabbmenyn.

Se dven
”Skalférandring och placering av knappar” pd sidan 200

Ange visningsegenskaper for knappar i Acrobat

1 Ga till redigeringsldge genom att vélja Formuldr > Ligg till och redigera filt, och klicka sedan pa
Objektmarkeringsverktyget & .

2 Dubbelklicka pa en befintlig knapp och klicka sedan pa fliken Alternativ i dialogrutan Egenskaper for knapp.

3 For Layout, vilj 6nskad typ av etikettvisning. (Mer information om skalférandring av knappikoner finns i nésta
procedur.)

4 For Funktion, anger du hur knappen ska visas vid klickning pa knappen.
5 Sa hir definierar du etiketten eller ikonen som visas pa knappen:
+ Om du viljer etikettalternativet pa Layout-menyn skriver du in en text i rutan Etikett.

Om du véljer ikonalternativet pa Layout-menyn klickar du pa Vilj ikon, klickar pa pa Bladdra och markerar filen.
(Klicka pa Radera for att ta bort markerad ikon.)

Alternativ for knappfunktioner
Inga Anger att knappen visas med samma utseende.

Tryck Anger utseendena for mustillstinden Upp, Ned och Over. Vilj ett alternativ under Lage och ange sedan ett
etikett- eller ikonalternativ.

Uppat Anger hur knappen ska se ut nar musknappen inte klickas.

Ned Anger hur knappen ska se ut nar knappen klickas, innan musen slapps.
Over Anger hur knappen ska se ut nir muspekaren ar placerad éver knappen.
Kontur Markerar knappens ram.

Invertera Kastar om morka och ljusa filt pa knappen.

Skalforandring och placering av knappar

1 Gatill redigeringsldge genom att vilja Formular > Ligg till och redigera filt, och klicka sedan pa
Objektmarkeringsverktyget & .

2 Dubbelklicka pa en befintlig knapp for att 6ppna dialogrutan Egenskaper for knapp.
3 Kilicka pa fliken Alternativ. Vilj sedan ett av ikonalternativen i listrutan Layout och klicka sedan pa Avancerat.

Obs! Knappen Avancerat dr inte tillginglig om du viljer Endast etikett i menyn Layout.
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4 Vilj ett alternativ i listrutan Skalas nar:
Alltid Skalforindrar ikonen oberoende av dess storlek i forhallande till knappstorleken.

Aldrig Bevarar ikonens ursprungliga storlek. Om ikonen inte far plats, beskirs den. Om du véljer Aldrig 4r
skalfordndringsalternativen inte tillgdngliga.

Ikonen &r for stor Skalfordndrar ikonen enligt definitionen bara om den é&r stérre dn knappen.
Ikonen &r for liten Skalférandrar ikonen enligt definitionen bara om den 4r mindre dn knappen.

5 Ilistrutan Skalférdndra véljer du om du vill skalfordndra ikonen proportionellt. Om ikonen inte skalfordndras
proportionellt kan den bli forvrangd.

6 Om du vill vara siker pa att ikonens alla sidor &r fista vid knappens sidor véljer du Anpassa till omréade.

7 Ange var ikonen ir placerad inuti knappen genom att dra pilarna pa skjutreglaget. Ikonens placering bestdms av
hur stort utrymme i procent som finns mellan ikonen och det vénstra filtets grans och mellan ikonen och det undre
faltets grins. Standardinstéllningen (50, 50) placerar ikonen mitt pé filtet. Du kan nar som helst aterga till
standardplaceringen genom att klicka pa Aterstill.

8 Kilicka pa OK och sedan pa Sting.

Dolja en Acrobat-knapp utom ndr muspekaren ar placerad 6ver den

I vissa fall kanske du vill att knappomradet ska vara osynligt tills muspekaren ror sig 6ver det. Genom att msom visa,
6msom dolja en knapp, kan du skapa intressanta effekter i ett dokument. Nar du t.ex. flyttar en pekare 6ver en stad pa
en karta kan en detaljkarta for staden visas som sedan férsvinner nar pekaren flyttas frdn staden.

A B C

Visa och dolja ikoner
A. Pekare ej over knappomrdide B. Pekare intrider i knappomrdde C. Pekare uttrdider ur knappomrdde

1 Anvind knappverktyget 281 dra 6ver omradet dar du vill att snabbmenyknappen ska visas. Om PDF-filen t.ex.
innehaller en karta 6ver Frankrike, drar du musen 6ver omradet dar du vill att en detaljkarta 6ver Paris ska visas.

Dubbelklicka pa knappen.
Klicka pa fliken Alternativ och vilj sedan Endast ikon pa Layout-menyn.

Vilj Tryck pa Beteende-menyn och vilj sedan Over i tillstindslistan.

u A W N

Klicka pa Vilj ikon och sedan pé Bladdra. Vilj filtyp p4 menyn Filtyp. Navigera till bildfilen och dubbelklicka pa
filen. I detta exempel véljer du en karta 6ver Paris. Acceptera den forhandsvisade bilden som knapp genom att
klicka pa OK.

6 Klicka pa fliken Utseende. Vid behov avmarkerar du Ramfirg och Fyllningsfarg och klickar sedan pa Stang.

7 Om duér i redigeringslage klickar du pa Férhandsgranska. Det bildfélt du angett visas nér pekaren tridder in i det
aktiva omradet och forsvinner vid uttride.

Om du vill gora bilden storre dn det omrdde som pekaren fors over eller om du vill att bilden ska visas pd en annan

plats dn ddr bildknappen visas, anvinder du dtgdrden Visa/dolj ett filt. Forst anger du en ikon for knappen som ska
visas och doljas, enligt beskrivningen ovan. Direfter skapar du en andra knapp som fungerar som ett klickbart omrdade
ndr pekaren flyttas over den. Du tilldelar inte den andra knappen ndgon ikon for hur den ska se ut. Du anvinder i stillet
fliken Atgdrder for att visa den forsta knappen nir pekaren fors 6ver den andra knappen och gommer den forsta knappen
ndr pekaren flyttas fran omrddet.
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Publicera interaktiva formular

Webbformular

PDEF-formulér kan anvéindas for att skicka och samla in information 6ver webben. Detta 4r méjligt tack vare flera olika
knappiatgarder som utfor funktioner som paminner om vissa makron for HTML-skript. Du méste ha ett CGI-program
(Common Gateway Interface) pa webbservern for att kunna samla in och skicka data till en databas. Alla CGI-program
som samlar in data fran formular (i HTML-, FDF- eller XML-format) kan anvandas.

Innan du férbereder formuldren for webben bor du forsakra dig om att formuldrfaltsnamnen matchar namnen i CGI-
programmet.

Viktigt! CGI-skript kan inte skapas med Acrobat.

Lagga till Skicka-funktionalitet

Anvind atgdrden Skicka formuldr nér du vill skicka formulédrdata till en e-postadress eller en webbserver genom att
ange en URL-adress. Du kan ocksé anvdnda Skicka-knappen for att skicka andra filer tillbaka till en server eller
databas. Du kan t ex bifoga skannade bilder eller filer till ett formulér. Filerna skickas tillsammans med resten av
formuldrdata nér du klickar pa Skicka-knappen.

Om PDF-formuliret innehdller en e-postbaserad Skicka-knapp kan du anvinda arbetsgingen Distribuera formuldr
for att forenkla distributionen av formuldret till andra.

1 Vilj Formuldr > Lagg till och redigera filt, och viélj sedan Knapp i listan Ligg till nytt falt, och skapa en knapp
Oppna dialogrutan Egenskaper for knapp genom att dubbelklicka pa knappen.
Klicka p4 fliken Atgirder och vilj sedan Mus upp i listrutan Vilj utlosare.

Vilj Skicka ett formuldr i listrutan Valj atgiard och klicka sedan pa Lagg till.

uu A W N

Ange en adress i rutan Ange en &URL-adress for denna ldnk i dialogrutan Val for skickning av formulér:
+ Ange mal-URL om du vill skicka formuldrdata till en webbserver.

+ For att skicka formulédrdata till en e-postadress, skriv in mailto: foljt av e-postadressen. Skriv t ex
mailto:ingen@adobe.com.

6 Gor ytterligare dndringar av de tillgédngliga alternativen och sting sedan dialogrutan genom att klicka pa OK.

7 Gor onskade dndringar pé de andra flikarna i dialogrutan Egenskaper for knapp och klicka sedan pa Stang.

Alternativ for skickning av formular

FDF Exporterar som en FDF-fil. Du kan vélja ett eller flera av de tillgédngliga alternativen: faltdata, kommentarer och
inkrementella forandringar i PDF-dokumentet. Genom att markera alternativet Inkrementella férdndringar i PDF-
dokumentet kan du exportera elektroniska underskrifter pa ett satt som enkelt kan ldsas och rekonstrueras av en
server.

Obs! Om servern returnerar data till anvindaren i FDF- eller XFDF-format mdste serverns URL sluta med tilldgget
#EDF, t.ex. http://myserver/cgi-bin/myscript#FDF.

HTML Exporterar som en HTML-fil.
XFDF Exporterar som en XML-fil. Du kan vélja att exportera formulérfiltsdata, kommentarer eller bada.

PDF Hela dokumentet Exporterar hela PDF-filen som utgor ditt formulér. Filen blir storre 4n med alternativet FDF,
men &r lampligt om du vill bevara digitala signaturer.
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Obs! Om anvindarna som fyller i PDF-formuldret anvinder Adobe Reader mdste du vilja FDF eller XFDF som
alternativ for exportformat.

Alla filt Exporterar alla formulérfilt daven om de inte innehaller ndgra varden.

Endast dessa Exporterar endast de formularfilt som du anger genom att klicka pa Vilj filt och sedan indikerar vilka
formulérfilt som ska inkluderas samt om tomma falt ska tas med eller inte.

Konvertera datum till standardformat Exporterar alla formuldrdatum i ett enda format, oavsett hur de skrivs i
formularet.

Lagga till en Aterstall formulir-knapp

En Aterstill formular-knapp tar bort alla data som en anvindare har angett i formuliret. Den har en liknande funktion
som kommandot Formulédr > Rensa formuldr som du kan anvénda néir du skapar och redigerar Acrobat-formular.
Aterstillningsknappen kan du dock stilla in sa att endast vissa filt rensas.

1 Vilj Formuldr > Légg till och redigera filt, och vilj sedan Knappverktyget i listan Lagg till nytt falt, och skapa en knapp
2 Oppna dialogrutan Egenskaper for knapp genom att dubbelklicka pa knappen.

3 Klicka pa fliken Atgirder och vilj sedan Mus upp i listrutan Vilj utlosare.

4 Vilj Aterstll ett formulir i listrutan Vilj atgird och klicka sedan pa Lagg till.

5 1dialogrutan Aterstill ett formulir gér du nigot av foljande och klickar sedan pa OK:

+ Klicka pa individuella kryssrutor for att markera eller avmarkera falt som du vill ska aterstillas av knappen.

« Markera allt

I listan i fliken Atgirder visas nu Aterstill ett formulir under atgirden Mus upp.

Du kan éven ga till andra flikar i dialogrutan Egenskaper fér knapp och tillimpa andra typer av egenskaper pé
knappen.

Se aven

“Formularfiltsbeteende” pé sidan 188

Lagga till en Importera data-knapp

Du kan anvénda atgirden Importera formuldrdata om du vill att anvdndare ska kunna fylla i vanliga formularfilt, t ex
namn och e-postadress, med data som har importerats fran andra formular. Anvindare kan ocksa anvinda knappen
Importera data for att fylla i vanliga formularfilt med information frén den personliga profilen. Endast formularfalt
som matchar varandra uppdateras. Ovriga formulirfilt ignoreras. Innan du skapar atgirden Importera formulirdata
maste du stilla upp ett formuldr med formularfilt for gemensam information som du exporterar data ifran.

Obs! Atgirden Importera formulirdata soker efter datafilen fran vilken data ska importeras pd olika platser i Windows
och Mac OS. I Windows genomsiks Acrobat- eller Adobe Reader-mappen, den aktuella mappen, systemmappen,
Windows-mappen, Mina Dokument\Adobe\Acrobat och mapparna som ingdr i sékvigen. I Mac OS genomsoks
Acrobat- eller Adobe Reader-mappen och mappen Systeminstillningar.

1 Valj Formuldr > Légg till och redigera filt, och vilj sedan Knapp i listan Lagg till nytt filt, och skapa en knapp
Oppna dialogrutan Egenskaper fér knapp genom att dubbelklicka pa knappen.
Klicka pa fliken Atgirder och vilj sedan Mus upp i listrutan Vilj utlosare.

A W N

Vilj Importera formulirdata i listrutan Vilj Atgird och klicka sedan pa Ligg till.
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5 Sok ritt pa och markera en FDF-fil. Klicka pa Vilj.

6 Klicka pa en annan flik i dialogrutan Egenskaper for alternativknappar om du vill ange fler egenskaper for knappen,
eller klicka pa Sting.

Se aven

“Hantera formulérdatafiler” pa sidan 205

”Lagga till en knapp i ett Acrobat PDF-formuldr” pa sidan 198

CGl-exportvarden

Med exportviarde menas den information som skickas till ett CGI-program for att identifiera ett formularfilt som har
valts av anvandaren. Du behover bara definiera ett exportvirde om f6ljande tva antaganden stimmer:

« Informationen samlas in elektroniskt i en databas via foretagets intranit eller webben.

+ Formularfiltet 4r en alternativknapp och informationen skiljer sig fran formulérfaltsalternativet.
Tank pa foljande nar du definierar exportvirden:

+ Anvind standardexportvirdet (Ja) for att ange att en kryssruta eller en alternativknapp har markerats.

+ Ange endast ett exportvarde for kryssrutor eller listrutor om du vill att vardet ska skilja sig fran alternativen i listan,
t.ex. for att matcha namnet pa formulérfaltet i en databas. Det alternativ som markeras i kombinationsrutan eller i
listrutan anvinds som exportvarde om inget annat exportvirde anges i dialogrutan Egenskaper.

+ Relaterade alternativknappar méste ha identiska formularfiltsnamn men olika exportvirden. P4 sd sitt sikerstalls
att alternativknapparna markeras och avmarkeras riktigt och att de korrekta virdena samlas i databasen.

Samla in och hantera formulardata

Nir du distribuerar ett formuldr skapar Acrobat automatiskt en PDF-portf6lj for att samla in data som skickas in av
anviandarna. Som standard spara denna fil i samma mapp som originalformularet och dops till filnamn _responses.
Du kan anvidnda denna fil for att bearbeta insinda formular.

Samla in anvandardata
1 Nar en anvéindare skickat in ett formulér, 6ppna det ifinsinda formularet.
2 Vilj nagot av foljande i dialogrutan Lagg till ifyllda formular till svarsfilen:

Lagg till i en befintlig svarsfil Kompilerar informationen i svarsfilen som du skapade nar du anvinde guiden
Distribuera formulér for att skicka ut formularet. (Klicka vid behov pa Bladdra for att leta reda pa svarsfilen.)

Skapa en ny svarsfil Skapar en ny svarsfil med det namn och pa den plats du anger.

Svarsfilen 6ppnas nar du klickar pd OK. Varje returnerat formuldr som laggs in i svarsfilen visas som en komponentfil
i en PDF-portfolj.

Kompilera formuldrdata

1 Valj Formuldr > Kompilera returnerade formulir i Acrobat.

204



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD
Formular

2 Gor nagot av foljande i dialogrutan Kompilera data for att vilja en PDF-svarsfil:
Klicka pa Bldddra, leta reda pa och vilj svarsfilen.
« Skriv sokvigen till svarsfilen.
3 Klicka pa Lagg till fil och navigera sedan till det returnerade formularet.
4 Upprepa foregaende steg sa manga ganger som behovs for att lagga till ytterligare returnerade formulir.

Nir du klickar pa OK infogas data frén de valda formuléren i svarsfilen. Varje returnerat formuldr visas som en
komponentfil i en PDF-portf6l;.

Lagg till anvandardata i en befintlig svarsfil
1 Oppna svarsfilen i Acrobat.
2 Kilicka pa Lagg till i den vanstra navigeringspanelen.

3 Klicka pa Lagg till fil i dialogrutan Ligg till returnerade formulér. Leta reda pa och vilj de returnerade formuldren
och klicka sedan pa Oppna.

4 Upprepa foregaende steg for att lagga till returnerade formuldr som finns i andra mappar. Klicka pd OK nér du ar klar.

Nir du ér klar visas varje inlagt PDF-formulédr som en komponentfil i PDF-portféljen.

Exportera anvandardata fran en svarsfil

Anvind den hir processen nér du vill spara alla poster i en PDF-porftdlj till en kalkylblads- eller XML-fil.
1 Oppna svarsfilen i Acrobat och markera de data som ska exporteras.

2 Klicka pa Exportera i den vénstra navigeringspanelen.

3 Ange namn, plats och filformat (CSV eller XML) f6r formuldrdata i dialogrutan Vélj mapp dér filen ska sparas och
klicka sedan pé Spara.

Hantera formulardatafiler

Du kan flytta svaren for ett PDF-formulir till och fran andra filformat som kréver mindre utrymme 4n en fullstindig
PDF-fil.

Importera formuldrdata

I vissa situationer kan personer skicka in ifyllda formuldr som datafiler i stéllet f6r som fullstindiga PDF-filer. Dessa
filer 4r inte PDF-filer utan har ett annat filformat, t ex FDF eller XML. Du kan visa data som har skickats av en enskild
person i ett PDF-sammanhang genom att 6ppna den ursprungliga PDF-filen och sedan importera informationen fran
datafilen.

1 Gatill Acrobat och 6ppna PDF-formuléret som du vill importera data till.
2 Vilj Formulér > Rensa formuldr.

Obs! Niir du importerar data fran en annan fil till ett PDF-formuldr, ersétter importerade data den information som
eventuellt redan finns i de olika formuldrfilten. Om den importerade datafilen diremot innehdller ett eller flera tomma
Sformuldrfilt, kommer importen inte att rensa bort ursprungliga data.

3 Vilj Formulédr > Hantera formuldrdata > Importera data.

4 Anviand dialogrutan Vilj filen som innehaller formulardata for att vélja ett filtypsformat som motsvarar den datafil
du tinker importera. Leta reda p& och markera filen och klicka sedan pé Vilj.
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Obs! Vissa format dr bara tillgingliga for specifika typer av PDF-formulir beroende pa vilket program som har anvints
for att skapa formuliret, t ex Acrobat eller Designer ES. Data som du importerar frin en textfil (.txt) mdste vara
formaterade i tabbavgrinsade rader uppstdillda i kolumner.

Exportera fildata

Du kan spara informationen i ett ifyllt PDF-formulér som en datafil i ett annat filformat. Senare kan du ateranvidnda
dessa data for att fylla i formuléret igen eller for att fylla i ett annat formulédr som innehéller samma félt och filtnamn.

1 Oppna den ifyllda formulirfilen i Acrobat.
2 Vilj Formuldr > Hantera formuldrdata > Exportera data.

3 Viljivilket format (FDF, XFDF, XML eller TXT) formulédrdata ska sparas i dialogrutan Exportera formulédrdata.
Vilj plats och filnamn och klicka sedan pa Spara.

Obs! En del filformat dr bara tillgingliga for specifika typer av PDF-formuldr beroende pd hur formuldret skapades.

Sammanfoga exporterade datafiler till ett kalkylblad

Om du vill kompilera data fran formuldr som inte redan finns i en datauppsittning f6ljer du nedanstaende
instruktioner.

1 Vilj Formuldr > Hantera formuldrdata > Sammanfoga datafiler i kalkylblad.
2 Klicka pa Ligg till filer i dialogrutan Exportera data frén flera formular.

3 Vilj ett filformat (Acrobat-formulérdatafiler eller Alla filer) i Fil av typen i dialogrutan Vilj filen som innehaller
formuldrdata. Leta reda pa formulérfilerna som du vill sammanfoga till kalkylbladet, markera dem och klicka sedan
pa Vilj.

4 Upprepa foregaende steg om du behover lidgga till formulédrdatafiler som finns pa andra platser.

5 Klicka pa Exportera. Vilj mapp och filnamn for kalkylbladet och klicka sedan pa Spara.

6 I dialogrutan Exportforlopp klickar du pa Visa fil nu om du vill 6ppna kalkylbladsfilen, eller pa Sting dialogrutan
om du vill aterga till Acrobat.

Obs! Niir returnerade formulir finns i en svarsfil, exporterar du smidigast informationen till ett kalkylblad genom att
anvinda knappen Exportera data i vinstra navigeringsfiltet for PDF-portfoljens svarsfil.

Formuldrspararen

Anvind Spéraren for att hantera de formuldr som du har distribuerat eller tagit emot. Spararen gér det mojligt for dig
att visa och redigera plats for svarsfilen for ett formuldr, hélla reda pé vilka mottagare som har svarat, lagga till fler
mottagare, skicka e-post till alla mottagare och se alla svar.

Spara formulir
1 Valj Formulér > Spara formular.

2 Expandera Formuldr i den védnstra navigeringspanelen.

3 Markera ett formuldr och gor nagot av foljande:
+ Om du vill visa alla svar for ett formular klickar du pa Visa svar.
« Om du vill 4ndra svarsfilens plats gar du till Svarsfilens plats och klickar pa Redigera filplats.
+ Om du vill visa originalformuliret klickar du pa Oppna originalformular.

+  Om du vill skicka formuliret till fler mottagare klickar du pa Léigg till mottagare.
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En videofilm om hur du anvénder formuldrspararen for att samla och spéra svar finns pa
http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding form_tracker.

Se dven
“Spararoversikt” pa sidan 145

Fylla i och skicka PDF-formular

Fylla i och rensa ett formular

Om ett PDF-formulér innehéller interaktiva formulérfalt kan du fylla i formuldret med négot av verktygen i
verktygsfiltet Markering & zoomning: handverktyget <7 eller markeringsverktyget I& . Nir du placerar pekaren Gver
ett interaktivt formulérfilt dndras pekarens utseende till nagot av f6ljande:

« Pekande finger ¥ eller pekande hand med plustecken ¥. Visas nir pekaren befinner sig Gver en knapp, en
alternativknapp eller ett alternativ i en lista.

« Pil R . Visas niir du kan vilja ett alternativ i en lista med alternativ.
« Streckmarkor | . Visas nir du kan skriva text i ett formularfilt.

Om formuldrfilten inte dr interaktiva forandras inte pekarikonen.

Ej interaktiva PDF-formuldr kan skrivas ut och fyllas i for hand. Du kan dven vilja Verktyg > Typewriter > Typewriter
och anvinda Typewriter-verktyget for att skriva information i de tomma formulérfilten och sedan skriva ut en kopia
av det ifyllda formuldret. I Reader ar Typewriter-verktyget tillgingligt enbart om dokumentets forfattare har aktiverat
det for Reader-anvindare.

Obs! Vissa textfilt dr dynamiska. Det innebdr att de anpassas automatiskt efter méingden data som anges och alltsd kan
vara flera sidor langa till omfanget.

Se dven

”Formuldr, instdllningar” pd sidan 174

Fyllai ett interaktivt formular
1 Vij vid behov antingen handverktyget </ eller markeringsverktyget k.

2 (Valfritt) Du kan gora det enklare att identifiera formuldrfalt genom att klicka pa knappen |=| Fargmarkera falt i
dokumentets meddelandefilt. Formulérfilt visas med en firgad bakgrund (ljusbld som standard) och alla
obligatoriska formularfilt visas med en kontur i en annan firg (rétt som standard).

3 Klicka i det forsta formuldrfiltet som du vill fylla i, antingen for att markera det alternativet eller for att placera en
streckmarkor i filtet sa att du kan borja skriva.

4 Gor nagot av foljande nar du har gjort ett val eller skrivit text:

Tryck pa Tabb eller Skift+Tabb om du vill acceptera dndringen i formulérfaltet och ga till nasta eller foregdende falt.

Tryck pé uppilen eller vinsterpilen om du vill vilja féregaende alternativknapp ur en grupp med flera knappar, eller
tryck pa nedpilen eller hogerpilen om du vill vilja nésta alternativknapp.

Tryck pa Esc for att ignorera dndringen i formularfaltet och avmarkera det aktuella formularfiltet. Om du visar
formuléret i helskdrmslédge och trycker pé Esc en gang till, avslutas helskdrmslaget.
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Obs! Om aktuellt formuldrfilt dr ett textfilt med bara en rad kan du trycka pd Retur for att bekrifta inmatningen och
avmarkera filtet. Om det aktuella filtet dr en kryssruta, trycker du pd 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
Sformuldrfdlt. I samtliga fall kan du trycka pd Retur pa det numeriska tangentbordet for att bekrifta dndringen och
avmarkera aktuellt formuldrflt.

5 Gor nagot av foljande nér du har fyllt i formulérfalten:

+ Kilicka pa Skicka formuldr-knappen. Om du klickar pa den har knappen, skickas formulirdata till en databas via
webben eller via foretagets intranit.

+ Vilj Arkiv > Spara som i Acrobat, och byt namn pa filen om du vill spara formuldret med dina nya data.
Vilj Arkiv > Spara en kopia i Reader och ange sedan en plats for kopian.

Obs! Om formulirets forfattare gav Reader-anvindare utokad behorighet, kommer den sparade kopian att inkludera det
du har angett i formuldret. Annars kommer den sparade kopian att vara tom.

Exportera formuldrdata.

Skriv ut formularet.

Rensa ett formular i en webblasare

% Gor nagot av foljande:
+ Klicka pa knappen Aterstill formulir (om en sadan knapp finns). Du kan inte dngra den hir atgirden.
« Stidng webblédsaren och starta den igen.

Obs! Om du klickar pd webbldsarens Uppdatera-, Bakdt- eller Ga tillbaka-knapp, eller om du foljer en link till en annan
sida, dr det inte sikert att formuliret rensas fullstandigt.

Rensa formuldrangivelser som inte har sparats
% Vilj Arkiv > Aterstall.

Felsokningstips om hur du fyller i formular

Om du har problem med att fylla i och skicka in formuldr bér du kontrollera foljande saker.

Nagra saker som gar att kontrollera snabbt

« Kontrollera att skyddsinstéllningarna tillater ifyllande av formular. (Se Fil > > Egenskaper > Dokumentskydd.)
Kontrollera att PDF-dokumentet innehaller interaktiva, eller ifyllbara, formulérfalt. Ibland kan de personer som
skapar formulédren glomma att konvertera sina PDF-dokument till interaktiva formuldr, eller s& skapar de medvetet

formuldr som du bara kan fylla i fér hand. Om du inte kan skriva i formulérfélten, sd &r de férmodligen inte
interaktiva.

+ Sok efter extra mojligheter och begridnsningar i dokumentets meddelandefilt, alldeles nedanfér verktygsomradet.
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Extra formulartips for Acrobat-anvandare

+ Om formuldret inte har ndgra interaktiva formulirfalt, 5ppnar du formuléret i Acrobat 9 (valfri version) och viljer
Formulér > Lagg till eller redigera falt. Kontrollera om féljande meddelande visas: "Det finns for tillfillet inga
formuldrfilt i den hir PDF-filen. Vill du att Acrobat ska identifiera formulérfilt 4t dig?" Du kan klicka pa Ja om du
vill kora formularfaltsidentifieringsverktyget eller anvanda Typewriter-verktyget for att skapa formularfilt.

+  Om meddelandet "Denna handling dr inte tillaten" visas nir Reader-anvindare 6ppnar eller skickar in ditt
formuldr, bor du kontrollera om det finns négra frigjorda teckensnitt eller dolda objekt. Vilj Arkiv > Egenskaper >
Teckensnitt om du vill soka efter frigjorda teckensnitt. Vilj Dokument > Undersék dokument om du vill soka efter
och ta bort innehall som du inte vill ha med. Mer information finns pa
http://www.acrobatusers.com/forums/aucbb/viewtopic.php?pid=35535#p35535.

«  Om du har kontrollerat alla dessa forhallanden och fortfarande inte kan fylla i eller skicka formuléret, kan du stalla
din fraga pa Acrobat-forumet pa http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8b/.

Extra formulartips for Reader-anvandare

« Om formuldret inte har nagra interaktiva formularfélt kan du be den som har skapat formuléret att placera
formuarfélt i dokumentet. Eller sa kan du hamta en 30-dagars provversion av Acrobat 9 (enbart Windows). I
Acrobat kan du anvinda Typewriter-verktyget eller formuléridentifieringsverktyget for att skapa formularfalt.

«  Om den som har skapat formuldret aktiverade ytterligare funktioner sa ar rutan Dokumenttilldgg tillgdnglig (Visa
> Navigeringsflikar > Dokumenttillagg). Du kan 6ppna fliken och se vad mer du kan géra med formularet. Du kan
t.ex. eventuellt spara och skriva ut data, ldgga till kommentarer och signera digitalt.

Anvindningen av andra funktioner, t.ex, redigera dokumentinnehall eller infoga och ta bort sidor, ar begransad.

Om du har kontrollerat alla dessa forhallanden och fortfarande inte kan fylla i eller skicka formuléret, kan du stilla
din fraga pa Acrobat-forumet pa http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8a/.

Komplettera ett formuldr automatiskt

Funktionen Komplettera automatiskt lagrar alla angivelser som du skriver in i ett PDF-formularfilt, och foreslar (eller
for automatiskt in) angivelser som motsvarar vad du redan har skrivit i andra formulirfalt. Forslagen visas i en lista
dér du kan vilja onskat forslag. Som standard 4r funktionen Komplettera automatiskt inaktiverad, s& om du vill
anvianda den maste du aktivera den i dialogrutan Instéllningar.

Om du vill ta bort en post frin Komplettera automatiskt-funktionens minne - t ex en felstavad angivelse som du redan
har korrigerat — kan du 6ppna och redigera listan i dialogrutan Instéllningar.

Aktivera alternativet Komplettera automatiskt
1 Oppna dialogrutan Instillningar.

2 Vilj Formular till vénster.
3 Vilj Grundldggande eller Avancerat i listrutan under Komplettera automatiskt.

4 Markera kryssrutan Kom ihdg numeriska data om du vill att siffror som du skriver in i formular ska lagras i
Komplettera automatiskt-funktionens minne.

Nir du viljer ett alternativ i listrutan Komplettera automatiskt, visas en beskrivning av hur detta paverkar
funktionens beteende. Beskrivningen visas i rutan nedtill i dialogrutan.


http://www.acrobatusers.com/forums/aucbb/viewtopic.php?pid=35535#p35535
http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8b/
http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8a/
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Ta bort en post fran minnet for Komplettera automatiskt

1
2
3

Oppna dialogrutan Instéllningar.
Vilj Formulér till vinster.
Klicka pa Redigera lista.

Gor nagot av foljande i dialogrutan Komplettera listan automatiskt. Klicka sedan pa Ja i dialogrutan for bekraftelse:

Ta bort alla poster genom att klicka pa Ta bort alla.

Om du vill ta bort nagra poster markerar du dem och klickar sedan pd Ta bort. (Hall ned Skift-tangenten och klicka
om du vill markera flera angransande poster. Hall ned Ctrl och klicka om du vill markera flera spridda poster.)
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Kapitel 8: Dokumentskydd

Du kan anvinda l6senord for att hindra anvandare fran att 6ppna, skriva ut och redigera Adobe PDF-filer. Du kan
anvinda ett certifikat for att kryptera PDF-filer sa att bara anvandare som finns med i en lista 6ver godkdnda
anvédndare kan 6ppna dem. Om du vill spara skyddsinstallningarna skapar du en skyddsprofil dér instillningarna
sparas.

Oppna skyddade dokument

Sakerhetsvarningar

Acrobat® och Reader® visar sikerhetsvarningar nar en atgérd relaterad till PDF-filer kan medfora eventuella risker for
din dator oc dina data. Sékerhetsvarningar visas i féljande situationer:

Obs! Siikerhetsvarningar visas inte om PDF-filen har certifierats och certifikatet dr betrott for behoriga systemdtgdrder
(t.ex. ndtverk, utskrifter och fildtkomst).

Uppdatering for skyddsinstéllningar

Adobe hiamtar regelbundet sidkerhetscertifikat for betrodda kallor. Dessa nedladdningar &r en viktig garanti for att
digitalt signerade PDF-dokument fran betrodda killor uppritthéller sin betrodda status. Om du fir en uppdatering
fran en okdnd kélla, méste du verifiera att den 4r frén en webbadress du anser palitlig innan du fortsitter.
Uppdateringar frén ej betrodda webbplatser kan gora datorn sérbar.

Ansluta till en okind eller ej betrodd webbplats
Den hir varningen bidrar till att forhindra att PDF-filer ansluter till skadliga Internet-platser. Den visas nar ett PDF-
dokument forsoker ansluta till en webbplats under f6ljande forutsittningar:

Den hir webbplatsen finns inte med i din lista 6ver betrodda webbplatser i pélitlighetshanteraren.
PDF-filen eller webbplatsen finns inte med p4 listan 6ver behoriga platser (i Férbattrade skyddsinstéllningar)

Innan du godkdnner anslutningen bor du noggrant kontrollera webbadressen, for att forsakra dig om att den r en
korrekt link. Om du vill ta reda pa varfor PDF-dokumentet forsoker kontakta Internet bor du kontakta den
systemansvarige eller den som har skapat PDF-filen.

Tyst utskrift

Tyst utskrift innebdr att utskriften sker utan ndgon bekraftelse fran dig. Detta utgor en potentiell sdkerhetsrisk,
eftersom skadliga filer kan skrivas ut tyst flera ganger pa din skrivare, vilket innebdr att skrivarresurser anvinds helt i
onddan. Det kan dven forhindra att andra dokument skrivs ut, genom att pa detta sitt lata skrivaren arbeta i onddan.
Av det har skilet tillats tyst utskrift endast i f6ljande situationer:

Den webbplats som forsoker skriva ut finns med pa din lista i pélitlighetshanteraren.
+ Den 6ppna PDF-filen listas som en behorig plats i Forbéttrade skyddsinstillningar.

Kontakta din systemadministrator och faststill ndr tysta utskrifter ska tillatas.
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Forbittrade sikerhetsvarningar
Nér du har aktiverata Forbattrade skyddsinstallningar varnar Acrobat och Reader dig nér ett dokument forsoker
genomfora nagon av foljande atgarder.

Hémta data frén en ej betrodd webbplats Den hir varningen hjélper till att forhindra skadliga dokument fran att
héamta data fran Internet-platser. Den har atgarden tillats bara f6r dokument som finns péa behoriga platser i
Forbattrade skyddsinstéllningar.

Om du litar pa det har dokumentet kan du lagga till det bland dina behoiriga platser genom att 6ppna dialogrutan
Installningar och viélja Forbattrade skyddsinstallningar till vinster.

Infoga data i formuldr Nir Forbittrade skyddsinstéllningar har aktiverats varnar Acrobat och Reader dig nir en ej
betrodd killa forsoker att ldgga till data i ett PDF-dokument. En FDF-fil kan t.ex. forsoka ldgga till data i ett PDF-
formuldr. Din organisation kan anvinda den har funktionen for att effektivisera arbetsflodet. Den har funktione kan
dock dven anvandas for att lagga till skadliga data i ett PDF-formuldr. Om du ser Killfilen som betrodd lagger du till
den till dina behériga platser i Forbéttrade skyddsinstillningar. Med den hiér dtgarden kan informationen liggas till i
PDEF- eller FDF-filen.

Hamta eller kora skript Acrobat och Reader forhindrar forsok att hdmta skript eller exkevera dem i PDF-filer nar
skripten kommer fran externa kéllor. En FDF-fil kan t.ex. férsoka hdmta ett JavaScript till ett PDF-formulér. Den hér
funktionen kan anvéndas for att lagga till skadliga skript till PDF-filer. Om du litar pa kallfilen kan du ligga till den till
en som en behorig plats i Forbéttrade skyddsinstillningar, och tilldta att skripten kors i PDF-filen. Oppna dialogrutan
Instéllningar och vilj sedan Forbattrade skyddsinstéllningar till vénster.

Se dven
“Forbdttrade skyddsinstéllningar” pé sidan 215

”Aktivera Forbattrade skyddsinstillningar och skapa behoriga platser.” pé sidan 215

Oppna skyddade PDF-filer

Dokument kan skyddas p4 flera sitt. Om du vill visa skyddsinstallningarna for ett dokument 6ppnar du fliken Sékerhet
i dialogrutan Dokumentegenskaper. Om du har problem med att 5ppna en PDF, eller om du har foérhindrats att
anvinda vissa funktioner, kontaktar du forfattaren av PDF-filen.

Losenordsskydd En l9senordsskyddad PDF-fil kraver antingen l6senord for att ppnas eller for att dndra eller ta bort
vissa dtgarder. Om ett dokument har begransade funktioner, dr de verktyg och alternativ som tillhér funktionerna
nedtonade.

Begridnsat Om ett dokument dr begransat, krypterat eller har en speciell status, visas ikonen Skyddsinstallningar a4
pé vénster sida om dokumentet. Visa panelen Skyddsinstéllningar genom att klicka pa ikonen, och se vilka funktioner
som ar begransade.

Digitalt signerat Nar ett dokument ar digitalt signerat visas den digitala signaturens status i
dokumentmeddelandefaltet ovanfér dokumentet. En digital signatur forsdkrar mottagaren om att
dokumentinnehallet 4r giltigt.

Certifierat Att certifiera ett dokument innebér att mottagaren forsikras om att dokumentet dr autentiskt. Att certifiera
signaturer omfattar dven information om att tillata eller inte tillata vissa atgirder, t.ex. att fylla i formular eller 4ndra i
dokumentet. Ett dokument med ett giltigt certifikat visas med en bla bandikon § . Nar du skickar ett certifierat
formulér forsékras du om att det skickas tillbaka till den verkliga forfattaren.
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Se dven
”Elektroniska underskrifter” pa sidan 242

”Skydda dokument med losenord” pa sidan 218
”Certifikatskydd” pa sidan 220

Signera ett dokument

Nir ett dokument som kréver din signatur skickas till dig, kan du signera det med ett befintligt digitalt ID. Du kan
ocksa skapa ett nytt digitalt ID for dokumentet.

1 Oppna dokumentet och gér nigot av féljande:

+  Om dokumentet har ett signaturfilt klickar du i faltet och fortsatter till steg 4.
« Klicka pa Signera # i verktygsfiltet och klicka sedan pa Signera dokument.
2 Lis informationen i dialogrutan och klicka p4 OK.

3 Skapa ett utrymme for signaturen genom att dra med musen.

4 Om du vill skapa ett digitalt ID for det har dokumentet véljer du Nytt ID pa menyn Signera som. Information om
hur du skapar ett ID hittar du under Se dven.

5 Fardigstall signaturen i dialogrutan Signera dokument pa féljande sitt:
Losenord Skriv det 16senord som ér kopplat till det digitala ID:t.
Utseende Vilj att dndra den information som visas i signaturen, t.ex. datum och tidpunkt.

Las dokument efter undertecknande Om det hir alternativet 4r tillgdngligt kan du vélja om du ér den sista mottagaren
som ska signera dokumentet. Om du markerar det hir alternativet lases alla filt - dven signaturfiltet.

Se aven
”Skapa ett nytt elektroniskt ID” pa sidan 236

Certifiera ett dokument

Genom att signera ett dokument later du mottagarna verifiera att det signerade dokumentet verkligen kommer fran
dig. Ditt digitala ID 4r en del av signaturen, vilken bekréftar din identitet. Du kan skapa dina egna digitala ID:n (kallas
for sjalvsignerade ID:n) eller fa ett certifikat fran en behorig certifiaktsutfirdare.

Du kan certifiera ett dokument med eller utan en synlig signatur. Mottagarna ser blabandikonen § ovanfor
dokumentet, vilket visar att det har certifierats.

1 Oppna det dokument du vill certifiera med en digital signatur.

2 Vilj Avancerat > Signera & certifiera > Certifiera med synlig underskrift eller Certifiera med osynlig underskrift.
Du kan édven klicka pé ikonen Signera # iverktygsfaltet och sedan klicka pé Certifiera med synlig underskrift eller
Certifiera med osynlig underskrift.

3 Lids informationen i dialogrutorna och klicka pa OK i var och en av dem.

4 Om du markerar Certifiera med synlig underskrift, drar du musen for att skapa ett signaturfilt sa som beskrivits i
foregaende dialogruta. Om du inte har négot digitalt ID visas dialogrutan Légg till ett digitalt ID. I annat fall visas
dialogrutan Certifiera dokument.

Losenord Skriv det l6senord som ér kopplat till det digitala ID:t.
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Utseende Markera ett befintligt utseende eller vilj Skapa nytt utseende, och markera den information som ska visas i
signaturfaltet.

Tilldtna atgérder efter certifiering Markera de specifika atgarder som ska tillitas i dokumentet.

5 Klicka pa Signera och spara sedan dokumentet.

Nir mottagarna 6ppnar dokumentet kan de 6ppna signaturpanelen, dir du kan se signaturen och visa dess egenskaper.

Begrdnsa URL-adresser och bifogade filer i PDF-filer

Acrobat varnar dig nir du férsoker att ppna en URL (webblplats) eller en bifogad fil som 4r av en otillaten filtyp. URL-
adresser och otilldtna filtyper (t ex EXE) kan vara farliga, eftersom de kan verfora eller kora program, makron eller
virus som kan skada din dator.

Du kan tillata att Acrobat kontaktar sarskilda webbplatser genom att ldgga till de URL-adresserna till listan 6ver tillatna
webbplatser pa panelen Palitlighetshanteraren i dialogrutan Instéllningar. Ta bort URL-adresser som du inte lingre
vill beséka. Om du vill 6ppna bifogade filer i Acrobat maste du besvara en fraga i ett meddelande for att ange att du
alltid vill tillata filer av den typen. Filtypen liggs da in i listan som lagras i registret. Om du vill begrinsa en filtyp som
du tidigare har tillatit, kan du aterstélla listan till standardinstallningarna pa panelen Pélitlighetshanteraren i
dialogrutan Instdllningar.

Palitlighetshanteraren, instédllningar
Oppna instillningarna for palitlighetshanteraren genom att Sppna dialogrutan Instéllningar och vilja
Pilitlighetshanteraren till vinster.

Tillat att bifogade filer som inte &r PDF-filer 6ppnas i externa program Nar det hir alternativet 4r markerat tillats
filbilagor starta externa program nér du 6ppnar filerna. Du maste ha de externa programmen f6r att kunna 6ppna
filerna.

Aterstill standardlistan ver tillatna och inte tillatna typer av bifogade filer Tar bort sparade instillningar som du
valjer for att 6ppna bilagor. Om du t ex viljer att alltid 6ppna bifogade TMP-filer, visas TMP i listan 6ver tillatna
filtyper for bifogade filer. Genom att klicka pa Aterstll tar du bort TMP fran listan.

Andrainstéllningar Nir du klickar hir kan du ange standardbeteende for att fa dtkomst till Internet fran PDF-filer.
Om du vill begransa atkomsten till bara de URL-adresser du anger, véljer du Lt mig ange en lista med tillatna och
blockerade webbadresser (standardinstéllningen). Om du vill tillata atkomst till URL-adresser véljer du Tillat alla
webbplatser. Om du vill begrinsa atkomst till alla URL-adresser i PDF-filer viljer du Blockera alla webbplatser.

Om du vill ange en lista 6ver tillitna och blockerade webbplatser skriver du varje URL-adress i rutan 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 uppmanas att tillita eller blockera en URL-adress, viljer du Kom ihdg min
atgdrd for den hdr webbplatsen. Detta svar ldgger till webbadressen i listan.

Las in palitliga rotcertifikat fran en Adobe-server Later Acrobat automatiskt hamta palitlighetsinstdllningar fran en
Adobe-server.

Fraga fore installation Om du véljer det hir alternativet blir far anvidndaren en fraga innan nya rotcertifikat himtas
fran Adobe. Sok efter och installera nya rotcertifikat direkt genom att klicka p4 Uppdatera nu.
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Forbattrade skyddsinstallningar

I likhet med andra filformat kan PDF-filer baddas in med skadliga skript som kan forstora datorer eller stjila data.
Acrobats forbattrade skyddsinstillningar forhindrar att skript hdmtas fran okénda kallor. Med Forbéttrade
skyddsinstéllningar tillats bara skript som kommer fran samma serverdomén. Om en PDF-fil t.ex. har ett inbaddat
skript som kommer fran ert eget foretag, s& hamtas det. Acrobat och Reader erbjuder tva sitt pa vilka man kan blockera
potentiellt skadliga PDF-filer:

+ En systemadministrator kan lagga till Internet-doménnamn till filen crossdomain.xml pa servern. Endast filer fran
platser som listas i filen crossdomain.xml kan hamtas till enskilda datorer. Mer information om hur du
konfigurerar filen crossdomain.xml finns i Document Security User Guide For Adobe Acrobat and Adobe Reader
(PDF) pa www.adobe.com/go/learn_acr_security_se eller Enhanced security in Adobe Acrobat 9 and Adobe Reader
(PDF) pa www.adobe.com/devnet/reader/articles/reader_compatibility.html.

« Enskilda individer kan identifiera sirskilda filer, mappar eller webbadresser som behdriga platser i dialogrutan
Forbattrade skyddsinstallningar. En PDF-fil som finns pa en behorig plats dr betrodd. Eventuella atgérder, som t.ex.
hidmtning av data fran Internet eller korning av skript, tillats. Férbattrade skyddsinstéllningar forhindrar t.ex. add
PDF-filer himtar data frén okdnda webbplatser. Om du lagger till PDF-filen till din lista 6ver behériga platser
tillater Acrobat att informationen hiamtas.

Genom att anvdnda behoriga platser kan du asidosétta de vanliga begransningarna for forbattrade skyddsinstéllningar

Aktivera Forbattrade skyddsinstédllningar och skapa behoriga platser.
Skapa behoriga platser sa att PDF-filer kan sparas pa de angivna platserna och kora atgiarder som normalt dr
begrinsade. En PDF-fil som har sparats pa en behorig webbplats kan t.ex. hdmta data fran en extern kalla.

-

Oppna dialogrutan Instillningar och vilj sedan Férbittrade skyddsinstillningar under Kategorier till vinster.
2 Vilj alternativet Aktivera Forbattrat skydd.
3 Markera den typ av plats som ska ldggas till:

« Filer Markera det har alternativet om du bara har en eller tva filer pa en plats som du vill ldgga till. (Om du har ett
stort antal filer som du vet att du kan lita pa, kan det vara mera praktiskt att placera dem i en beh6rig PDF-mapp.

« Mappar Om du har ett stort antal filer som du vet att du kan lita pa, kan det vara mera praktiskt att placera dem i
en behorig PDF-mapp.

+ Vird Ange endast namnet pa rotwebbadressen. Du kan t.ex. lagga till www.adobe.com, men inte
www.adobe.com/products. Om du vill tillaita hogre behorighet enbart for filer som hdmtas fran sikra anslutningar
markerar du alternativet for enbart sékra anslutningar (https:)

4 Bekrifta uppgiften genom att klicka pa OK.

Vilj en skyddsmetod

Valja vilken typ av skydd som ska anvandas

Genom att lagga till skydd till dokumenten kan du begrinsa mojligheterna till att visa, redigera, skriva ut och gora
andra saker med dokumenten till de anvandare som du sérskilt anger. Du kan ange att anvindarna maste ha ett visst
losenord, ett digitalt ID eller d&tkomst till Adobe LiveCycle® Rights Management ES.
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Acrobat tillhandahaller olika dokumentskyddsmetoder for att ange dokumentkryptering och
behorighetsinstillningar. Du kan kryptera ett helt dokument eller delar av det, och du kan begrénsa vad anvindarna
kan géra med dokumentet. Du kan t.ex. begransa anvindarnas alternativ genom att lata dem enbart fylla i formularfalt
eller forhindra dem fran att skriva ut en PDF-fil.

Du kan litt dela vissa eller alla av dina skyddsinstéllningar med andra genom att exportera och importera
installningarna. I foretagsmiljoer kan du spara skyddsinstéllningarna pa en server, och sedan himta dem genom att
ange serverns adress. Du kan dven anvinda de exporterade instéllningarna for att sdkerhetskopiera och aterstilla dina
installningar vid behov.

Acrobat utnyttjar dven sikerhetsfunktionerna i Windows XP och andra skyddssystem. Anvind dialogrutan
Dokumentegenskaper nér du viljer nagon av foljande skyddsmetoder:

Obs! "Skydd" kan ibland forvixlas med "tillginglighet”, som innebdr att gora dokumenten littare att ldsa for synskadade.

Losenordsskydd Anvind losenord for att begransa anvandarnas majligheter att 6ppna, redigera eller skriva ut PDF-
filer. Losenordsskydd ger ett enkelt satt att dela dokument bland anvandare nér 16senord for delning dr mojligt eller
nér en hog nivé av bakatkompatibilitet kravs. Losenordsskydd kraver inte att du specificerar dokumentmottagarna.

Du kan ange 16senordsskydd for antingen allt innehéll eller enbart for bifogade filer. Med PDF-kuvert kan du bifoga
krypterade filer med i ett ej krypterat PDF-kuvert.

Certifikatskydd Certifikatsskydd ger skydd pa hog niva, eliminerar behovet av16senord. Det gor det ocksd majligt att
tilldela olika anvdndare olika behorigheter - anvandare vars identiteter kan verifieras och hanteras.

Adobe LiveCycle Rights Management ES-skydd Anvind Adobe LiveCycle Rights Management ES for att tillimpa en
profil pd dokument utan behav av digitala signaturer eller certifikat. Profilen innehaller en lista 6ver mottagare och
deras indiviuella behorigheter.

Skyddsprofiler
Om du ofta anvander samma skyddsinstallningar f6r PDF-filer, kan du skapa en skyddsprofil som gor arbetet enklare.
Olika profiler dr anvandbara for olika behov.

Kuvertprofil Du kan skydda flera dokument genom att bidda in dem i ett PDF-kuvert. Kuvert kan krypteras for att
forhindra obehdriga anvandare fran att fa tillgang till innehallet. De kan dven dkthetsforsikras genom certifiering.
Behoriga mottagare kan 6ppna kuvertet, extrahera filerna och titta pa dem.

LiveCycle Rights Management ES-profil Adobe LiveCycle Rights Management ES-profilerna lagras pa en server, och
anviandarna maste ha tillgang til servern for att kunna anvinda dem. For att kunna skapa dessa profiler maste du
specificera dokumentmottagarna i en lista i Adobe LiveCycle Rights Management ES.

Losenords- och certifikatsprofiler Spara dina l6senords- eller certifikatsinstallningar och anvind dem pa nytt for att
kryptera PDF-filer utan att behova ange 16senord- eller certifikatsinstéllningar om och om igen.



Nodvindigt skydd:

Atgard:

Krava ett |6senord for att 6ppna
en PDF eller kopiera eller skriva
ut dess innehall

Vélj Kryptera med l6senord genom att klicka pa Skydda i
verktygsfaltet Atgarder. Om du har 6ppnat en PDF-
portfélj véljer du Arkiv > Andra PDF-portfélj > Saker
portfolj.

Om ditt foretag ar registrerat kan du dven anvanda
Adobe LiveCycle Rights Management ES for att skydda
dokument.

Ange att du godkdnner 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
godkdnnande.

Forhindra att formular
modifieras

Anvand LiveCycle Designer for att skydda formulér och
skapa lasta falt for underskrifter. Se Adobe LiveCycle
Designer-hjélpen.

Skicka skyddade filer som e-
postbilagor

Anvénda skyddade kuvert.

Endast vill lata personer som du
anger visa en PDF

Valj Kryptera med certifikat genom att klicka pa Skydda i
verktygsfiltet Atgarder, eller anvand skydd med hjalp av
Adobe LiveCycle Rights Management ES. Du méste ha
certifikat for de anvandare som ska kunna visa
dokumenten.

Mer information om hur du anviander skyddsfunktionerna finns pa f6ljande stallen:

« Jurister: http://blogs.adobe.com/acrolaw/

+ Skapa och sikra PDF-portfoljer: www.adobe.com/go/lrvid4201_a9_se

Se dven

”Ta bort kinsligt innehéll” pa sidan 240

”Skapa skyddsprofiler” pa sidan 229

Vilja skyddsmetoder i FIPS-lige (Windows)

Acrobat och Reader erbjuder ett FIPS-ldge som begrinsar data till FIPS-standarden (Federal Information Processing
Standard). FIPS-ldgesanvindare anviander den godkénda FIPS 140-2-algoritmen med hjilp av krypteringsmodulen
RSA BSAFE Crypto Micro Edition (ME) 2.1.0.3.

Foljande skyddsalternativ ér inte tillgédngliga i FIPS-ldge:

ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD
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« Tillampa l6senordsbaserade skyddsprofiler pa dokument. Du kan anvéinda certifikat for offentlig nyckel eller
Adobe LiveCycle Rights Management ES for att skydda dokumentet, men inte 16senordskryptering.

+ Skapa sjalvundertecknade certifikat. Om du vill skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID maste du spara det i

Windows certifikatsarkiv. Du kan inte skapa sjdlvundertecknade elektroniska ID som inte sparas som fil.

« RC4-kryptering. En PDF-fil kan bara krypteras med AES-krypteringsalgoritmen i FIPS-lage.

+ Ordningsmetoderna MD5 och RIPEMD160. I FIPS-ldge kan bara ordningsmetoder av typerna SHA-1 och SHA-2
anvindas vid skapande av elektroniska underskrifter.
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I FIPS-lage kan du 6ppna och visa dokument som ar skyddade med algoritmer som inte ar FIPS-kompatibla. Du kan
dock inte spara nagra dndringar i dokument med l6senordsskydd. Om du vill tillimpa skyddsprofiler pa dokumentet
ska du anvinda certifikat for offentlig nyckel eller Adobe LiveCycle Rights Management ES.

FIPS-léget konfigureras i Windows-registret av systemadministratoren. Mer information finns i Document Security
User Guide For Adobe Acrobat and Adobe Reader (PDF) at www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Skydda dokument med l6senord

Lagga till losenordsskydd

Du kan begrinsa atkomsten till en PDF genom att stilla in 16senord och begrinsa vissa funktioner, t ex utskrift och
redigering. Du kan inte lagga till 16senord till ett dokument om det redan har signerats eller certifierats. Det finns tva
typer av tillgédngliga 16senord:

Losenord for att 5ppna dokument Med l6senord for att 6ppna dokument (dven kallat anvindarlosenord) maste
anvandarna skriva in det angivna losenordet for att kunna 6ppna PDF-filen.

I6senord for behorighet Nir du bara anger ett behorighetslosenord (also known as a huvudldsenord) behover inte
anviandarna nagot losenord for att kunna 6ppna dokumentet. De maste dock skriva behorighetslosenordet for att
kunna ange eller éndra begransningsfunktioner.

Om PDF-filen ar skyddad med bada typerna av l6senord kan den 6ppnas med endera 16senordet. Det dr dock bara
genom att ange behorighetslosenordet som en anvindare kan dndra begransningsfunktionerna. Pa grund av det extra
skyddet 4r det ofta en bra idé att anvanda bada typerna av l6senord.

Alla Adobe-produkter tillimpar de begriansningar som galler f6r behorighetslosenordet. Omprodukter fran tredje part
kanske inte stoder eller tar hansyn till dessa installningar kan dokumentetmottagarna kringga vissa eller alla de
begriansningar som du stéller in.

Viktigt! Om du glommer bort losenordet finns det ingen mojlighet att dterstdlla det fran PDF-filen. Ta en sikerhetskopia
pa den PDF-fil som inte dr l6senordsskyddad.

1 Gor nagot av foljande:

Om det ér en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Avancerat >
Skydd > Kryptera med 16senord.

« Om det ir en PDF-portfélj 6ppnar du den och viljer Arkiv > Andra PDF-portfélj > Siker portfolj. Vilj
Losenordsskydd pa menyn Dokumentskyddsmetod.

2 Om du far en fraga klickar du pa Ja.
3 Markera en kompatibilitetsnivd. Med det hdr alternativet anger du krypteringsniva och nyckelstorlek.

Krypteringsalgoritm och nyckelstorlek &r versionsspecifika. Kontrollera att din krypteringsniva ar lika med eller ligre
an mottagarens version av Acrobat eller Reader.

4 Anve vilka dokumentkomponenter som ska krypteras.

Om du vill att dokumentinnehallet ska vara sokbart limnar du metadata okrypterat. Om du vill skapa ett skyddskuvert
valjer du Kryptera bara bifogade filer.

5 Markera den typ av 1dsenord som ska liggas till och skriv sedan losenordet i motsvarande filt. Om du anger
behorighetslosenord maste du ange behorighetsniva.
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6 Om du vill lita mottagarna enbart kopiera PDF-innehallet till ett annat dokument véljer du Aktivera kopiering av
text, bilder och annat innehall.

7 Klicka pa OK. Nar du ombeds bekrifta respektive 16senord skriver du 16senordet pa nytt i rutan och klickar pa OK.

Alternativ for losenordsskydd

Du kan stilla in nedanstaende alternativ nar du skapar en PDF eller nir du tillimpar l6senordsskydd pé en PDF.
Alternativen varier beroende pé instéllningen av kompatibilitet. Skyddsalternativen &r inte tillgédngliga for PDF/X-
standarderna och -forinstéllningarna.

Kompatibilitet Ange typ av kryptering for 6ppning av 16senordsskyddade dokument. Alternativet Acrobat 3 och
senare anvander en lagkrypteringsniva (40-bitars RC4), medan de 6vriga alternativen anvander en hogkrypteringsniva
(128-bitars RC4). I Acrobat 6.0 och senare kan du séka med hjélp av metadata. Acrobat 9.0 och senare krypterar
dokumentet med AES-krypteringslogaritmen med en 256 bitars nyckelstorlek.

Personer som anvinder en tidigare version av Acrobat inte kan 6ppna ett PDF-dokument med en instéllning for hogre
kompatibilitet. Om du t ex véljer alternativet Acrobat 9 och senare, kan dokumentet inte 6ppnas i Acrobat 8.0 eller
tidigare.

Kryptera allt innehall i dokumentet Vilj det hir alternativet ndr du vill kryptera dokumentet och dokumentets
metadata. Nér det hér alternativet har aktiverats gar det inte att komma at dokumentets metadata med hjalp av
sokmotorer.

Kryptera allt innehall i dokumentet utom metadata Vilj det hér alternativet nar du vill kryptera innehéllet i ett
dokument, men du fortfarande vill att sékmotorer ska kunna komma ét dokumentets metadata. Det hér alternativet
ar tillgédngligt nar du valjer kompatibilitet med Acrobat 6.0 och senare.

Kryptera bara bifogade filer Vilj det hir alternativet nér du vill att ett 16senord maste anges for att kunna 6ppna de
bifogade filerna. Anvéndarna kan dock fortfarande 6ppna PDF-dokumentet utan ett 16senord. Anviand den hér
installningen f6r skyddskuvert. Det hér alternativet dr tillgingligt nir du valjer kompatibilitet med Acrobat 7.0 och
senare.

Det krévs ett losenord for att 6ppna dokumentet Vilj det hir alternativet om du vill att anvindare ska behova ange
losenordet som du anger for att 6ppna dokumentet. Det hér alternativet dr inte tillgdngligt om alternativet Kryptera
bara bifogade filer har aktiverats.

Losenord for dokumentéppning Ange 16senordet som anvindare maste ange for att 5ppna PDF-filen.

Obs! Om du glommer bort I6senordet finns det ingen mdjlighet att dterstilla det fran dokumentet. Det rekommenderas
att du sparar losenord pd en separat siker plats om du skulle glomma dem.

Begransa redigering och utskrift av dokumentet Begransar dtkomsten till PDF-filens skyddsinstallningar. Om filen
Oppnas i Acrobat kan anvidndaren visa filen, men maste ange ratt l6senord for behorighet for att kunna éndra skydds-
och behorighetsinstéllningarna. Om filen 6ppnas i Illustrator®, Photoshop® eller InDesign® maste anvdndaren ange
behorighetslosenordet. Det gér inte att 6ppna filen i enbart visningslage.

Andralésenord for behdrighet Ange losenordet som méste anges for att andra behorighetsinstéllningarna. Det hir
alternativet dr bara tillgédngligt om det foregaende alternativet har aktiverats.

Tilldtna utskrifter Anger vilka utskrifter anvandare har behorighet att utfora for PDF-dokumentet.
+ Inga Anvindare tillats inte att skriva ut dokumentet.

+ Lag upplésning (150 dpi) Tillater anvindare att skriva ut dokumentet med en uppldsning pa hogst 150 dpi.
Utskriften kan ta ldngre tid eftersom alla sidor skrivs ut som bitmappsbilder. Det hr alternativet 4r bara tillgingligt
om du stiller in alternativet Kompatibilitet till Acrobat 5.0 eller senare.
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+ Ho6g upplésning Anvindaren kan skriva ut med valfri upplosning. Hogkvalitativ vektorgrafik genereras vid utskrift
till PostScript-skrivare och andra skrivare med avancerade hogkvalitetsutskriftsfunktioner.

Tillatna dndringar Anger vilka redigeringsatgirder som ér tillitna i PDF-dokumentet.

+ Inga Hindrar anvidndare frin att goéra de dndringar som &r angivna i listrutan Tillatna dndringar, t ex fylla i
formulérfilt och lagga till kommentarer.

+ Infoga, ta bort och rotera sidor Tilldter anvindare att infoga, ta bort och rotera sidor samt skapa bokmérken och
miniatyrer. Det hir alternativet ar bara tillgangligt for hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

+ Fyllaiformulérfilt och underteckna befintliga filt fér underskrift Tilliter anvandare att fylla i formulér och ligga
till elektroniska underskrifter. Det har alternativet tillater inte anvdndare att lagga till kommentarer eller skapa
formulérfilt. Det hir alternativet ar bara tillgdngligt f6r hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

+ Kommentera, fylla i formulérfilt och underteckna befintliga falt for underskrift Tilliter anvindare att ldgga till
kommentarer och elektroniska underskrifter samt fylla i formulér. Det hér alternativet tillater inte anvéndare att flytta
sidobjekt eller skapa formularfalt.

+ Allt utom hamtning av sidor Tilliter anvindare att redigera dokumentet, skapa och fylla i formulirfilt, ligga till
kommentarer och lagga till elektroniska underskrifter.

Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall Tillater anvindare att markera och kopiera innehallet i en PDF.

Aktivera tillgdnglighet av text fér skirmldsarenheter for anvindare med nedsatt syn Tillater anvindare med nedsatt
syn att lisa dokumentet med skdrmldsare, men tilliter dem inte att kopiera eller extrahera innehallet. Det har
alternativet dr tillgdngligt bara for hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

Ta bort losenordsskydd

Du kan ta bort skyddet fran en 6ppen PDF-fil om du har behdrighet till detta. Om PDF-filen &r skyddad med en
serverbaserad skyddsprofil kan bara profilforfattaren eller en serveradministrator dndra den.

1 Gor nagot av foljande i den 6ppna PDF-filen:

+ Vilj Avancerat > Skydd > Ta bort skydd.

« Vilj Inget dokumentskydd pa Dokumentskyddsmetod-menyn.

2 Dina alternativ varierar beroende pa vilken typ av 16senord som kopplats till dokumentet:

+  Om dokumentet bara har ett 16senord for att 6ppna dokumentet, tar du bort det genom att klicka pa OK.

+ Om dokumentet ar kopplat till ett behorigheslosenord skriver du det i rutan Ange l6senord och klickar pa OK.
Bekrifta atgirden genom att klicka pa OK igen.

Skydda dokument med certifikat

Certifikatskydd

Anvind certifikat for att kryptera dokument och verifiera digitala signaturer. En digital signatur férsakrar mottagarna
om atat dokumentet kommer fran dig. Kryptering garanterar att bara de avsedda mottagarna kan se innehéllet. Ett
certifikat lagrar den offentliga nyckeln till ett digitalt ID.
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Nir du skyddar en PDF-fil med ett certifikat anger du vilka mottagarna ar och vilken filatkomstniva respektive
mottagare eller grupp ska ha. Du kan t.ex. ldta en grupp signera och fylla i formulér, och en annan att redigera text eller
ta bort sidor. Du kan vilja certifikat med hjélp av din lista 6ver palitliga identiteter, fran filer pa disk, frain en LDAP-
server eller frain Windows certifikatarkiv (bara Windows). Inkludera alltid ditt eget certifikat i mottagarlistan, sa att du
sjilv senare kan 6ppna dokumentet.

Obs! Kryptera om mojligt dokument med hjilp av certifikat frin elektroniska ID:n fran tredje part. Om certifikatet
kommer bort eller blir stulet kan utfirdaren ersdtta det. Om ett sjilvundertecknat elektroniskt ID tas bort, gir det inte
langre att fa tillging till de PDF-filer som krypterades med hjilp av certifikatet frin det ID:t.

Kryptera en PDF-fil med ett certifikat

1 Om det ér en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du PDF-filen. Om det 4r en PDF-
portfolj 6ppnar du den och véljer Visa > Portfolj > Forsittsblad.

2 Vilj Avancerat > Skydd > Kryptera med certifikat, eller klicka pa knappen Skydd (& i verktygsfiltet Atgirder, och
vilj Kryptera med certifikat.

3 Klicka pa Ja vid prompten.
4 1 dialogrutan Certifikatkryptering markerar du de dokumentkomponenter som ska krypteras.
5 Vilj kryptering p4 menyn Krypteringsalgoritm och klicka sedan pa Nasta.

Krypteringsalgoritm och nyckelstorlek ar versionsspecifika. Mottagarna maste ha motsvarande version (eller senare)
av Acrobat eller Reader for att kunna dekryptera och lisa dokumentet.

+ Om du véljer 128-bitars AES méste mottagarna ha Adobe Acrobat 7.0 eller Adobe Reader 7.0.
Om du viljer 256-bitars AES maste dokumentet 6ppnas i Adobe Acrobat 9 eller Adobe Reader 9.

6 Skapaen mottagarlista for din krypterade PDF-fil. Inkludera alltid ditt eget certifikat i mottagarlistan, sa att du sjalv
senare kan 6ppna dokumentet.

« Klicka pa Sok for att hitta identiteter pa en katalogserver eller i din lista &ver pélitliga identiteter..
+ Klicka pa Bldddra om du vill hitta den fil som innehaller certifikaten for palitliga identiteter.

«  Om du vill ange utskrifts- eller redigeringsbegransningar fér dokumentet, markerar du mottagare i listan, och
klickar sedan pa Behorighet.

7 Om du vill granska dina instéllningar klickar du pa Nésta och sedan pé Slutfor.

Nér en mottagare 6ppnar PDF-filen anvidnds de skyddsinstéllningar som du har angett for den personen.

Se dven
Elektroniska ID:n” pa sidan 235

“Héamta certifikat fran andra anvandare” pa sidan 222

”Om PDF-portf6ljer” pa sidan 104

Andra eller ta bort kryptering fran en PDF
Du kan éndra eller ta bort skyddsinstallningar fran PDF-filer som du har krypterat.

Andra krypteringsinstillningar

1 Gor nagot av foljande:

« Om det dr en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfolj 6ppnar du PDF-filen.



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 222
Dokumentskydd

+ Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portfolj > Forsattsblad.

2 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Visa skyddsegenskaper.

3 Klicka p Andra instillningar.

4 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa Nasta.

+  Om du vill kryptera olika dokumentkomponenter viéljer du det alternativet.

+ Om du vill éndra krypteringsalgoritmen viljer du den i listan.

5 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill kontrollera en palitlig 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 savida du inte vill ha atkomst till den fil som anvénder certifikatet.

+  Om du vill 4ndra mottagarnas behorighet markerar du en eller flera mottagare och klickar sedan pa Behorighet.

6 Klicka pa Nésta och sedan pa Slutfor. Klicka pd OK for att stinga dialogrutan Dokumentegenskaper och spara
dokumentet for att tillimpa dndringarna.

Ta bort krypteringsinstallningar

1 Gor nagot av foljande:

+ Om det ir en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du PDF-filen.
+ Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portfolj > Forsattsblad.

2 Vilj Avancerat > Skydd > Ta bort skydd.

3 Ange losenordet for behorighet om du uppmanas till det. Om du inte kan 16senordet for behorighet kontaktar du
forfattaren av PDF-filen.

Dela certifikat med andra

Foretag som anvinder certifikat for skyddade arbetsfloden lagrar ofta certifikat pa en katalogserver som deltagare kan
soka pa for att utoka sina listor 6ver pélitliga identiteter.

Nir du tar emot ett certifikat fran ndgon kan du ldgga till det i din lista 6ver betrodda identiteter. Du kan stélla in dina
palitlighetsinstallningar sa att alla elektroniska underskrifter och certifierade dokument som har skapats med ett visst
certifikat ska vara palitliga. Du kan dven importera certifikat fran ett certifikatarkiv, t ex Windows certifikatarkiv. Ett
certifikatarkiv innehéller ofta manga certifikat som har utfirdats av olika certifikatutfirdare.

Fullstdndig information om hur man delar certifikat finns i Document Security User Guide For Adobe Acrobat and
Adobe Reader (PDF) pa www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Obs! Tredjepartsleverantirer verifierar normalt identiteter med egna metoder. Eller sd integrerar de sina
valideringsmetoder med Acrobat. Om du anvinder en tredjeparts-skyddsleverantor bor du kontrollera
tredjepartsleverantorens dokumentation.

Se dven
“Exportera skyddsinstillningar” pa sidan 233

Hamta certifikat fran andra anvandare

Certifikat som du tar emot frdn andra kan du lagra i en lista 6ver betrodda identiteter. Listan &r som en adressbok, och
med den kan du validera dessa anvindares signaturer for alla dokument som du tar emot fran dem.
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Se dven
”Kryptera en PDF-fil med ett certifikat” pa sidan 221

Begara ett certifikat fran en annan anviandare
1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Hantera pélitliga identiteter i Acrobat.

« Vilj Dokument > Hantera palitliga identiteter i Reader.

2 Klicka pa Begir kontakt.

3 Ange ditt namn, din e-postadress och kontaktinformation.

4 Vilj Inkludera mina certifikat om du vill att andra anvindare ska kunna lagga till ditt certifikat i sin lista 6ver
palitliga identiteter.

5 Vilj E-posta begdrna eller Spara begédran som en fil. Klicka sedan pa Nésta.
6 Vilj vilken elektronisk id-fil du vill anvidnda 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 fran och
klickar sedan p& 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
Nir en kontakt skickar sitt certifikat till dig via e-post, visas det som en bifogad FDF-fil.

1 Dubbelklicka pa den bifogade filen, och klicka sedan pa Still in kontaktfértroende i den dialogruta som visas.
2 Vilj palitlighetsalternativ pa fliken Lita pd i dialogrutan Importera kontaktinstallningar.

+ Vilj Anvind det hér certifikatet som ett pélitligt rotcertifikat enbart om det krévs for att validera en digital
underskrift. Nar du vél har gjort ett certifikat till en palitlig rotcertifikatutfirdare férhindrar du att det (eller nagot
annat certifikat i kedjan) sparrkontrolleras.

+ Om du vill tillata atgidrder som kan innebéra en sékerhetsrisk klickar du pa Certifierade dokument och markerar
sedan de alternativ som du vill tillata:

Dynamiskt innehdll Inkluderar FLV- och SWE-filer, liksom externa lankar.
Inkluderade privilegierade JavaScript Litar pa inbaddade skript.
Behériga systematgarder Inkluderar nitverk, utskrifter och filaitkomst.

3 Visa importinformationen genom att klicka pa OK, och dérefter pa OK igen.

Lagga till ett certifikat fran en digital underskrift i en PDF

Du kan lagga till ett certifikat till dina palitliga identiteter fran en undertecknad PDF genom att forst verifiera
fingeravtrycket med certifikatets upphovsman.

1 Oppna PDF-filen som innehaller den sjilvundertecknade underskriften.
2 Oppna signaturpanelen och markera certifikatet pa panelen Underskrifter.

3 Klicka pa Visa underskriftsegenskaper pa Alternativ-menyn, och sedan klicka pa Visa certifikat.

223
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4 Om certifikatet ar sjalvsignerat bor du kontakta certifikatets upphovsperson och be denne bekrifta att
fingeravtrycksvardena pa fliken Information dr korrekta. Lita pa certifikatet enbart om vdrdena matchar
upphovspersonens virden.

5 Klicka pa fliken Lita p4, sedan pa Ligg till i palitliga identiteter och darefter pa OK.

6 Ange fortroendealternativ i dialogrutan Importera kontaktinstallningar och klicka pa OK.

Importera certifikat

Om du har ett certifkat som redan finns pa din dator kan du importera den till Acrobat och anvinda den med PDF-
filer. Om du vill importera certifikat tar du férst reda pa var de finns (filnamn och s6kvag).

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Hantera pélitliga identiteter i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Hantera palitliga identiteter i Reader.

2 Vilj Kontakter pa Visa-menyn, och klicka sedan pa Lagg till kontakter.

3 Gor nagot av foljande:

+ Om digitala ID:n fér Windows-certifikat tillats viljer du rétt katalog och grupp.

+ Om ditt féretag har konfigurerat en ID-s6kkatalog soker du efter certifikat genom att klicka pa Sok.
+ Klicka p4 Bladdra, vilj certifikatfilen och klicka sedan pa Oppna.

4 Markera det tillagda certifikatet i kontaktlistan for att lagga till det till listan Certifikat. Markera certifikatet i listan
Certifikat och klicka p& Information.

5 Om certifikatet r sjdlvsignerat bor du kontakta certifikatets upphovsperson och be denne bekrifta att
fingeravtrycksvirdena pa fliken Information dr korrekta. Lita pa certifikatet enbart om virdena matchar
upphovspersonens varden.

6 Klicka pa Lita pa, ange pélitlighetsalternativ och klicka pa OK.

Konfigurera Acrobat att soka igenom Windows Certificate Store (enbart Windows)
1 Klicka pa Avancerade instéllningar i Skyddsinstillningar.

2 Kilicka pa fliken Windows-integrering och vilj Aktivera sokning i Windows certifikatarkiv efter andra certifikat dn
dina. Ange onskade alternativ och klicka pa OK tva ganger.

Vi rekommenderar inte att du litar pé certifkat frin Windows Certificate Store.

Importera certifikat med hjalp av Windows certifikatguide (endast Windows)

Om du anviander Windows certifikatarkiv for att ordna dina certifikat, kan du importera certifikat med hjalp av en
guide i Utforskaren i Windows. Om du vill importera certifikat tar du forst reda pa var de finns (filnamn och sokvég).
1 Hogerklicka pa certifikatfilen i Utforskaren i Windows och vilj sedan Installera PFX.

2 Folj instruktionerna som visas for att lagga till certifikatet till ditt certifikatarkiv i Windows.

3 Omduuppmanas att validera certifikatet innan det installeras, bor du anteckna virdena f6r MD5-meddelandet och
SHAI1-meddelandet (fingeravtryck). Kontakta certifikatets upphovsman for att bekréfta att virdena ér korrekta.
Certifikatet bor bara ses som palitligt om vérdena ér korrekta. Klicka pa OK.
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Koppla ett certifikat till en kontakt

Om du har en kontakt som inte dr kopplad till ndgot certifikat, eller som du vill andra det certifikat som har kopplats
till en kontakt, ska du géra sa hir: En kontakt maste ha minst ett giltigt certifikat for att kunna utbyta krypterade PDF-
filer.

1 Gor nagot av foljande:
Vilj Avancerat > Hantera palitliga identiteter i Acrobat.
Vilj Dokument > Hantera pélitliga identiteter i Reader.
2 Markera kontakten och klicka sedan pa Information.
3 Klicka pa Associera certifikat.
4 Vilj ett certifikat och klicka sedan pd OK. Klicka pa OK igen.

Verifiera information i ett certifikat

I dialogrutan Certifikatgranskare visas anvandarattribut och 6vrig information om ett visst certifikat. Ndr andra
importerar ditt certifikat vill de ofta jamféra din fingeravtrycksinformation med den information de far med
certifikatet. (Fingeravtrycket refererar till virdena for MD5-meddelande och SHA1-meddelande.) Du kan kontrollera
certifikatinformation for dina egna elektroniska id-filer eller f6r id-filer som du importerar.

Mer information om att verifiera certifikat finns i Digital Signature User Guide for Adobe Acrobat and Adobe Reader
(PDF) pa www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

I dialogrutan Certifikatgranskare hittar du foljande information:
Certifikatsvalideringsperiod
Certifikatets avsedda anvandningsomrade

« Certifiera data som t.ex. serienummer och offentlig nyckel

Du kan aven kontrollera om certifikatutfirdaren har aterkallat certifikatet. Certifikat dterkallas normalt nir en anstalld
slutar pé foretaget eller nir skyddets integritet har skadats pa nagot sitt.

Verifiera ditt eget certifikat

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Avancerat > Skyddsinstallningar i Acrobat.
+ Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Vilj ditt elektroniska id och klicka sedan pa Certifikatinformation |°¥.

Verifiera information pa en kontakts certifikat

1 Gor nagot av foljande:

Vilj Avancerat > Hantera palitliga identiteter i Acrobat.
« Vilj Dokument > Hantera palitliga identiteter i Reader.
2 Markera kontakten och klicka sedan pa Information.

3 Vilj namnet och klicka pa Visa certifikat.
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Stalla in palitlighetsnivan i ett certifikat

I Acrobat eller Reader 4r signaturen for ett certifierat eller signerat dokument giltigt om du och den som har signerat
har ett fortroendeforhallande. Certifikatets palitlighetsnivé indikerar vilka for vilka atgarder signeraren ar betrodd.

Du kan éndra palitlighetsinstéllningarna for certifikat och tillata eller férbjuda vissa atgarder. Du kan t.ex. éndra
installningarna for aktivering av dynamiskt innehall och inbaddade JavaScript i det certifierade dokumentet.

Mer information finns i Digital Signature User Guide for Adobe Acrobat and Adobe Reader (PDF) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Hantera palitliga identiteter i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Hantera palitliga identiteter i Reader.

2 Markera kontakten och klicka sedan pa Information.

3 Markera namnet och klicka sedan p& Redigera palitliga.

4 Ange att nagot eller nagra av f6ljande objekt ar pélitliga enligt certifikatet p4 fliken Lita pa:

Anvind det hér certifikatet som ett palitligt rotcertifikat Palitlighetssignaturer som har skapats direkt av det hér
certifikatet. Rotcertifikatet ar den forsta utféraren i en kedja av certifikatutfirdare som utfirdade certifikatet. Genom
att lita pa rotcertifikatet, litar du pé alla certifikat som har utfirdats av den certifikatutfirdaren.

Undertecknade dokument eller data Bekriftar undertecknarens identitet.

Certifierade dokument Litar p4 dokument dir forfattaren har certifierat dokumentet med en signatur. Du litar pa
undertecknaren nar det géller att certifiera dokument och du godtar de atgirder som de certifierade dokumenten
vidtar.

Nir du har valt Certifierade dokument &r f6ljande alternativ tillgdngliga:
Dynamiskt innehall Tilldter att filmer, ljud och andra dynamiska element spelas upp i ett certifierat dokument..

Inkluderade privilegierade JavaScript Tillater att priviligierat JavaScript som 4r inbaddat i PDF-filer kors. JavaScript-
filer kan anvandas i skadliga syften. Det dr klokt att vélja det hér alternativet enbart d& det ar nédvandigt for certifikat
som du litar pa.

Behoriga systematgarder Tillater att dokument anvander systematgarder som nitverk, utskrifter och filatkomst.

Obs! Tillat bara Inkluderar privilegierade JavaScript och Behoriga systematgdrder for killor som du litar pa och har néra
samarbete med, t.ex. din arbetsgivare eller tjdnsteleverantor.

5 Klicka pa OK tva ganger och sedan pé Sting.

Ta bort ett certifikat fran palitliga identiteter
1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Hantera pélitliga identiteter i Acrobat.

« Vilj Dokument > Hantera palitliga identiteter i Reader.

2 Vilj Certifikat i listrutan Visa.

3 Markera certifikatet och klicka pa Ta bort.
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Anvand katalogservrar for att lagra anvandarcertifikat

Katalogservrar anvands ofta som centraliserade databaser for identiteter inom ett foretag. Darmed fungerar servern
som en idealisk plats for lagring av anvindarcertifikat i ssamband med certifikatkryptering. Katalogservrar hjilper dig
att hitta certifikat pa natverksservrar, inklusive LDAP-servrar (Lightweight Directory Access Protocol). Nér du har
hittat ett certifikat kan du lagga in det i listan 6ver palitliga identiteter sa att du inte behover leta efter det igen. Genom
att utveckla ett lagringsomrade for palitliga certifikat kan du eller en medlem i din arbetsgrupp anvinda kryptering i
arbetsgruppen.

Mer information om katalogservrar finns i Digital Signature User Guide for Adobe Acrobat and Adobe Reader (PDF)
pa www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Importera instillningar for katalogserver (enbart Windows)

Du kan importera katalogserverinstillningar direkt fran en FDF-fil. Kontrollera att du litar pa den som tillhandallit
FDF-filen innan du 6ppnar den.

1 Oppna FDF-filen genom att dubbelklicka pa den eller gora nigot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Skyddsinstallningar i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Vilj Katalogservrar till viinster och klicka pa Importera. Markera FDF-filen och klicka sedan pa Oppna.

3 Om FDF-filen har signerats klickar du pa knappen Signaturegenskaper och kontrollerar aktuell signaturstatus.
4 Klicka pa Importera instéllningar fér sékmapp.

5 Klicka pa OK om du uppmanas bekrifta ditt val.

Katalogservern visas i dialogrutan Skyddsinstéllningar.

Exportera instéllningar for katalogserver (enbart Windows)
Aven om det ir att foredra att exportera skyddsinstillningar, kan du dven exportera kataloginstillningar som en FDF-
fil (Form Data Format). Anvind FDF-filen for att konfigurera katalogservern pé en annan dator.

1 Oppna dialogrutan Instillningar, klicka pa Identitet och skriv in ditt namn, organisation och e-postadress for att
skapa din profil.

2 Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Skyddsinstallningar i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

3 Markera Katalogservrar till vinster och vilj sedan en eller flera servrar till hoger.

4 Klicka pa Exportera, vilj ett mél och klicka sedan pa Nasta.

5 Intyga att filen kommer frin dig genom att klicka pa Signera, ligga till din signatur och klicka pa Nasta.
6 Gor nagot av foljande:

« Spara filen genom att ange namn och plats f6r den och klicka sedan pa Spara.

+ Om du vill skicka filen i en bilaga till ett e-postmeddelande, skriver du e-postadressen i rutan Till, klickar pa Nésta
och sedan pa Slutfor.

Se dven
“Exportera skyddsinstdllningar” pa sidan 233
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Skydda dokument med Adobe LiveCycle Rights
Management ES

Adobe LiveCycle Rights Management ES

Adobe LiveCycle Rights Management ES 4r ett webbserverbaserat skyddssystem som ger dynamisk kontroll 6ver PDF-
filer. Adobe LiveCycle Rights Management ES kan konfigureras for kérning med LDAP, ADS och andra
foretagssystem. Profiler fran Adobe LiveCycle Rights Management ES sparas pé servern och kan uppdateras fran
servern. Anvindarna ansluter till en Adobe LiveCycle Rights Management ES for att arbeta med dessa profiler.

Skyddsprofilerna lagras pa en server som kor Adobe LiveCycle Rights Management ES, men inte PDF-filerna. I vissa
situationer krévs det att anvindarna ansluter till servern for att kunna 6ppna eller fortsitta att anvinda den PDF-fil pa
vilken skyddsprofilen tillimpas. Om du vill ha information om hur du konfigurerar Adobe LiveCycle Rights
Management ES klickar du pa Hjdlp pa Adobe LiveCycle Rights Management ES-webbplatsen efter att du har loggat
in till ditt konto.

Anslut till Adobe LiveCycle Rights Management ES

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Klicka pa Adobe LiveCycle Rights Management Servers till vanster.
3 Klicka pa knappen Ny .
4

Skriv ett namn i rutan Namn och URL-adressen i rutan Servernamn. Lagg till portnumret och klicka pa Anslut till
den hir servern.

5 Skriv anvindarnamnet och losenordet for ditt konto och klicka sedan pa OK.

Se Adobe LiveCycle Rights Management ES-profiler

1 Klicka pa knappen Skydda 14 i verktygsfiltet Atgirder och vilj Adobe LiveCycle Rights Management > Hantera
mitt konto.

Sidan Adobe LiveCycle Rights Management 6ppnas i din webblésare.
2 Skriv ditt anvindarnamn och 16senord, 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 anvinder Adobe LiveCycle Rights Management klickar du pa lanken Hjalp
i det 6vre, hogra hornet.
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Skapa skyddsprofiler

Skyddsprofilstyper

Om du ofta tillimpar samma skyddsinstéllningar pa flera PDF-filer, kan du spara instéllningarna som en profil for
ateranvandning. Dokumentskydd profiler sparar tid samtidigt som de ger ett mer sammanhéngande och sikert
arbetsflode. Genom att skapa profiler fér 16senord och certifikatskydd kan du ateranvinda samma skyddsinstéllningar
for ett valfritt antal PDF-filer. Det finns tva typer av tillgidngliga skyddsprofiler:

« Organisationsprofiler dr sarskilt anvindbara om du vill att andra personer endast ska ha tillgang till PDF-filer under
en begransad tidsperiod. Adobe LiveCycle Rights Management ES-profilerna lagras pa en server, och anvindarna
maste ha tillgang til servern for att kunna anvinda dem. For att kunna skapa dessa profiler méste du specificera
dokumentmottagarna i en lista i Adobe LiveCycle Rights Management ES. Adobe LiveCycle Rights Management
ES styr tillgangen till PDF-filer och granskningshindelser enligt skyddsprofilen. Anvind Adobe LiveCycle Rights
Management ES om ditt féretag har licens for att anvdnda programvaran och den ér tillginglig for dig.

« Anvindarprofiler dr profiler som skapas och anvénds av individer. Om du anvander samma skyddsprofil pa flera
dokument kan du spara tid genom att skapa en anvindarprofil. Sedan tillimpar du anvandarprofilen pa
dokumenten. Anvindarprofiler for 16senord och certifikat med allménna nycklar sparas pa den lokala datorn. Med
tillgdng till Adobe LiveCycle Rights Management ES kan du skapa en anvandarprofil som lagras pa en Adobe
LiveCycle Rights Management ES-server. Profilen ér tillginglig bara for dig.

Hur organisationsprofiler legitimeras

Med hjilp av profiler som sparas pa Adobe LiveCycle Rights Management ES kan du, forutom att dteranvinda samma
skyddsinstéllningar, spiarra dokument och lata dokument utgé (oavsett hur manga kopior som har skapats eller
distribuerats). Du kan ocksé uppratthalla ansvarighet genom att granska de anvandare som oppnar skyddade
dokument.
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Skyddsprofiler
A. Profiler sparas pa servern. B. Profiler tillimpas pa PFD-filer. C. Anvindare kan bara oppna, redigera och skriva ut dokument om profilen
tilldter det.

Anvindningen av serverbaserade skyddsprofiler omfattar fyra huvudsteg:

Konfigurera Adobe LiveCycle Rights Management ES Det ar vanligtvis systemadministratoren i ditt foretag eller i din
grupp som konfigurerar Adobe LiveCycle Rights Management ES, hanterar konton och stiller in
organisationsprofiler. Mer information om hur Adobe LiveCycle Rights Management ES konfigureras finns pa
Adobes webbplats.

Publicera ett dokument med en skyddsprofil En forfattare skapar en PDF-fil och tillimpar en skyddsprofil som finns
pé Adobe LiveCycle Rights Management ES pa filen. Servern genererar en licens och en unik krypteringsnyckel for
PDF-filen. Licensen baddas in i PDF-filen och filen krypteras med hjélp av krypteringsnyckeln. Forfattaren eller
administratoren kan spara och granska PDF-filen med hjilp av licensen.
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Visa ett dokument med en profil Nir anvindare forsoker att 6ppna de skyddade PDF-filen i Acrobat 9 (eller Reader
9) maste de legitimera sig. Om anvindaren tillits att 5ppna PDF-filen, dekrypteras filen och 6ppnas enligt den
behorighet som ar angiven i profilen.

Administrera hindelser och dndra tillgdngen Genom att logga in till ett Adobe LiveCycle Rights Management ES-
konto kan forfattaren eller administratoren spara handelser och dndra tillgangen till profilskyddade PDF-filer.
Administratorer kan visa alla PDF-filer och systemhéndelser, dndra konfigurationsinstallningarna och dndra
tillgangen till profilskyddade PDF-filer.

Skapa en anvandarskyddsprofil

Anviandarprofiler kan anvénda lsenord, certifikat eller Adobe LiveCycle Rights Management ES for att verifiera
dokument.

Profiler for l6senord och certifikat sparas pa den lokala datorn. Nar du skapar en anvéndarskyddsprofil med hjalp av
Adobe LiveCycle Rights Management ES sparas profilen pé en server. Det innebir att du kan granska atgérder och
andra skyddsinstéllningar dynamiskt. Anvind Adobe LiveCycle Rights Management ES om ditt féretag har licens for
att anvinda programvaran och den ér tillginglig for dig.

Se dven
”Skydda dokument med certifikat” pa sidan 220

”Skydda dokument med I6senord” pé sidan 218
”Skydda dokument med Adobe LiveCycle Rights Management ES” pé sidan 228

Skapa en l6senordsprofil
1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler i Acrobat.

2 Kilicka pa Ny.
3 Vilj Anvind l6senord och klicka pa Nista.
4 Ange ett namn och en beskrivning for profilen, gér nagot av foljande och klicka sedan pa Nésta:

Avmarkera Spara 16senord med profilen om du vill ange ett 16senord och begransningar nar du kopplar profilen
till ett dokument.

Vilj Spara 16senord med profilen om du vill ange l6senord och begransningar som ska sparas tillsammans med
profilen.

5 Ange kompatibilitetsinstédllningar och lésenordsalternativ. Om du har valt Spara l6senord med profilen anger du
lésenordet och begransningarna. Klicka pa OK.

6 Granska profilinformationen och klicka sedan pa Stang.

Skapa en certifikatprofil
1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler i Acrobat.

2 Kilicka pa Ny.
3 Vilj Anvind ett publikt nyckelcertifikat och klicka sedan p& Nasta.
4 Ange ett namn och en beskrivning for profilen och ange de dokumentkomponenter som ska krypteras.

Certifikat maste vara aktuella och ha nycklar som mojliggor kryptering.
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5 Bestdm hur profilen ska anvindas:

Om du vill skapa en profil som kopplas till enskilda mottagare ska du inte markera Fraga efter mottagare nér
profilen tillimpas.

+ Om du vill skapa en profil som kopplas till enskilda dokument ska du markera Fréga efter mottagare ndr profilen
tillimpas.

6 Vilj en krypteringsalgoritm pa menyn. Den ska vara kompatibel med mottagrnas version av Acrobat. Klicka sedan
pa Nista.

7 Gor nagot av foljande:

+ Om du markerade Fraga efter mottagare nér profilen tillimpas, kontrollerar du profilinstallningarna och klickar
pé Slutfor.

« Om du inte markerade Fréiga efter mottagare nar profilen tillimpas, anger du mottagarna genom att vilja digitala
ID:n (inklusive ditt eget digitala ID). Klicka sedan pa Nasta.

8 Kilicka pa Slutfor.

Skapa profiler for skyddade bilagor

Du kan lagga till skydd till ett eller flera dokument genom att badda in dem i ett skyddskuvert och skicka det med e-
post som en bifogad fil. Denna metod ar sérskilt anvdndbar om du vill skicka skyddade bilagor utan att behova
kryptera filerna. Du kan badda in dokumenten som bifogade filer i ett skyddat kuvert, kryptera det skyddade kuvertet
och skicka det till mottagarna. Ndr mottagarna Oppnar kuvertet kan de extrahera de bifogade filerna och spara dem.
De sparade filerna ar identiska med de ursprungliga bifogade filerna och de 4r inte lingre krypterade nir de har
sparats.

Anta att du t.ex. vill skicka konfidentiella dokument, &ven filer som inte &r PDF-filer, som du bara vill att mottagarna
ska ldsa igenom. Du kan badda in dessa dokument som bilagor i ett skyddskuvert, kryptera kuvertet och sedan skicka
det via e-post. Vem som helst kan sedan 6ppna kuvertet, ldsa dess forsattssida och dven se en forteckning 6ver
kuvertets innehéll. Det 4r dock bara mottagaren som kan se de inbédddade bifogade filerna och extrahera dem f6r
lasning.

:{';.'uf"c?mm e Adobe Acrobat Lisa :
Headquarters J/ ePaper Mail Service Jones=——.

Chettra Lee
Cofles Grounds Co
Laie Lane Markst

Bddda in bilagor i skyddade kuvert for siker overforing.

1 Klicka pa Skydda (4 i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Skapa skyddat kuvert.
Klicka Lagg till fil som ska skickas, vélj dokumenten som ska bifogas och klicka pd Oppna. Klicka pa Nista.
Vilj en kuvertmall och klicka sedan pa Nista.

Vilj en leveransmetod och klicka sedan pé Nista.

i »h W N

Om du har skapat en kuvertprofil markerar du den, eller véljer Ny profil och foljer dérefter anvisningarna for hur
man skapar en profil.

6 Granska informationen och klicka p4 Slutfor.
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7 Nir det giller vissa profiler ombeds du att ange vilken information i kuvertet du vill se. Ange tillrackligt med
information s att mottagarna vet vem som har skickat kuvertet.

8 Fylliskyddsinformation (I6senord, certifikat eller profil).

9 Nir kuvertet visas skriver du namnen pa mottagarna och klickar pa ikonen for att spara eller skicka som e-post i
verktygsfiltet.

Om du klickar pa ikonen for e-post startar ditt standardprogram for e-post med kuvertet som en bifogad fil. Skriv
mottagarnas e-postadresser och skicka sedan meddelandet.

Se dven
*Tillampa skyddsprofiler pa PDF-filer” pa sidan 232

Skapa en skyddsprofil med hjalp av Adobe LiveCycle Rights Management ES

Om du har atkomst till en Adobe LiveCycle Rights Management ES kan du begrinsa dokumentatkomst och
behorigheter for de mottagare som har registrerats pa servern. Nar du skapar en anvindarprofil med Adobe LiveCycle
Rights Management ES omdirigeras du till webbsidan for Adobe LiveCycle Rights Management ES.

1 Gor nagot av foljande:

Om det ér en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du PDF-filen.

Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portf6lj > Forsattsblad.

Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler.

Klicka pa Ny.

Vilj Anviand Adobe LiveCycle Rights Management och klicka pa Nista.

Ga till webbsidan for Adobe LiveCycle Rights Management och klicka pé Profiler och sedan pa Ny.
Ange ett namn och en beskrivning, stéll in giltighetsperioden och eventuella alternativ.

Vilj anvindare eller grupper, stéll in behorighet f6r dem och klicka sedan pa OK.

Ange de dokumentkomponenter som du vill kryptera och om du vill ha en vattenstampel.

W 0 N o0 U A W N

Nér du ér klar klickar du pa Spara 6verst pé sidan.

Tillampa skyddsprofiler pa PDF-filer

Du kan tillimpa antingen en organisationsprofil eller en anvindarprofil pd en PDF-fil. Om du vill tillimpa en
serverprofil pa ett dokument méste du ansluta till Adobe LiveCycle Rights Management ES. Adobe LiveCycle Rights
Managements skyddsprofiler maste vara sparade pd en server, medan PDF-filer som profilerna tillimpas pa inte
behover vara det. Du kan tillimpa profiler pd PDF-filer med hjélp av Acrobat, gruppsekvenser pa serversidan eller ett
annat program, t ex Microsoft Outlook.

Endast profiladministratéren kan redigera eller ta bort organisationsprofiler. Om du vill ha information om hur du
redigerar skyddsprofiler klickar du pa knappen Skydda i verktygsfiltet Atgarder och viljer sedan Adobe LiveCycle
Rights Management > Hantera mitt konto. Klicka sedan pa Hjélp i det 6vre hogra hornet.

Se dven
”Skydda dokument med Adobe LiveCycle Rights Management ES” pé sidan 228
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Tillampa en skyddsprofil pa en PDF

1 Gor nagot av foljande:
+ Om det ér en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du PDF-filen.
+ Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portfolj > Forsattsblad.

2 Om duanvinder en serverprofil klickar du pa knappen Skydda 14 i verktygsfiltet Atgirder. Vilj sedan Adobe
LiveCycle Rights Management > Uppdatera sikerhetsprofiler.

Genom att uppdatera skyddsprofilerna har du garanterat tillgdng till de allra senaste serverprofilerna.

3 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler. Vilj en profil och klicka sedan pé Tillimpa pa
dokument.

Pé menyn for knappen Skydda kan du identifiera organisationsprofiler genom att de har en ikon for foretagsprofil i,
och anvindarprofiler genom att de har en ikon for personlig profil .

Tillampa en profil pa bifogade filer i Outlook

Du kan skicka olika typer av filer som skyddade bifogade PDF-filer i Microsoft Outlook. Det hér alternativet ar bara
tillgdngligt om Adobe Rights Management ES har stillts in och ér tillgénglig i Acrobat.

1 Gé till Outlook och vilj sedan Arkiv > Nytt > E-postmeddelande.

2 Klicka pa knappen Bifoga som skyddad Adobe PDF |&] i verktygsfiltet.

3 Vilj den fil som du vill bifoga genom att skriva filsokvigen eller genom att anvidnda knappen Bladdra.
4 Ange hur du vill skydda dokumentet och klicka sedan pa OK.

Filen konverteras till PDF-format och krypteras sedan med den dokumentskyddsmetod som du viljer.

5 Slutfor e-postmeddelandet och klicka sedan pa Skicka.

Ta bort en anviandarskyddsprofil fran en PDF

Du kan ta bort en skyddsprofil frin en PDF-fil om du har sédan behorighet. I normala fall kan dokumentégaren ta bort
en skyddsprofil fran en PDF-fil.

1 Gor nagot av foljande:

+  Om det ir en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du PDF-filen.
+ Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portfolj > Forsattsblad.

2 Vilj Avancerat > Skydd > Ta bort skydd.

Exportera skyddsinstéllningar

1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Exportera skyddsinstillningar.

2 Ange vilken grupp av instillningar du vill dela och klicka pa OK.

3 Granska och dndra skyddsinstéllningarna efter behov och klicka sedan p& Exportera.

4 Vilj krypteringsmetod for kryptering av skyddsinstdllningarna (om s& énskas) och klicka pa OK.
5

Certifiera filen.

Kopiera, redigera eller ta bort en profil
1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler.
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2 Anvind listrutan Visa for att vélja om du vill visa alla profiler som du har tillgang till, anvandarprofiler som du har
skapat eller organisationsprofiler.

3 Markera en profil och anvind sedan de alternativ du 6nskar:

Obs! Alternativ for att redigera eller ta bort organsiationsprofiler dr inte tillgingliga savida du inte har
administratorsbehdrighet till Adobe LiveCycle Rights Management ES. Andringar som gérs i de hdr profilerna kan bara
goras pa Adobe LiveCycle Rights Management ES, som 0ppnas automatiskt nir du viljer ett alternativ.

Kopiera Anvind det har alternativet om du vill skapa en profil som baseras p4 instéllningarna i en befintlig profil.

Redigera Om du redigerar en anvindarprofil som lagrats lokalt pd datorn paverkas bara de dokument pa vilka
profilen tillimpas efter det att den har redigerats. Fér anvandarprofiler som sparas pé en server kan du redigera
behorighetsinstallningar och andra alternativ. Det hdr alternativet 4r inte tillgingligt for organisationsprofiler.

Tabort Det hir alternativet dr vanligtvis inte tillgdngligt for organisationsprofiler.

Favorit Dirmed liggs den valda profilen in pi menyn for knappen Skydda i verktygsfiltet Atgirder och pi menyn
Avancerat > Dokumentskydd. Du kan tillimpa alternativet Favorit pa flera profiler. Anvind det hér alternativet om
du vill gora det enklare att himta profilen.

En stjdrna visas bredvid en favoritprofil. (Klicka pa Favorit igen om du vill ta bort en profil fran favoriterna.)

Spaérra en profilskyddad PDF

Om du vill begrénsa tillgdngen till en profilskyddad PDF som du har gjort tillgénglig for en grupp anvindare, kan du
sparra dokumentet.

1 Gor nagot av foljande:

+ Nar det giller en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du PDF-filen och loggar in pa
Adobe LiveCycle Rights Management ES.

+ Om det ror sig om en PDF-portfolj 6ppnar du den, loggar in pa Adobe LiveCycle Rights Management och viljer
Visa > Portfolj > Forsattsblad.

2 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Adobe LiveCycle Rights Management > Spédrra dokument.

3 Pa menyn pa webbsidan valjer 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.

234
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Skapa eller inforskaffa elektroniska ID:n

Elektroniska ID:n

fisa Jones:

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 pd din identitet nir du
kommunicerar elektroniskt med andra personer och féretag/myndigheter. Ett elektroniskt id innehaller vanligtvis ditt
namn och din e-postadress, namnet pa det foretag som har utfirdat det, ett serienummer och ett sista giltighetsdatum.

Digitala ID:n innehéller tva nycklar: den offentliga nyckeln laser, eller krypterar, data; den privata nyckeln laser upp,
eller dekrypterar, data. Nér du undertecknar PDF-dokument anviander du den privata nyckeln for att tillimpa 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 ér bara din privata nyckel som kan lasa upp information som har krypterats med hjalp av ditt certifikat, sa
forvara ditt elektroniska id pa en siker plats.

Du maste ha ett elektroniskt id for att underteckna, certifiera och tillimpa certifikatkryptering pa PDF-filer. Du kan
hémta ett elektroniskt id fran en tredjepartsleverantor, eller skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt id.
Sjalvundertecknade elektroniska id:n &r fullt tillrdckliga fér ménga situationer. For att bevisa din identitet i samband
med de flesta affirstransaktioner behover du dock antagligen ett elektroniskt ID fran en palitlig tredjepartsleverantor,
som dven kallas certifikatutfirdare. Eftersom certifikatutfirdaren ansvarar for att verifiera din identitet mot andra, bor
du vilja en utfirdare som ér betrodd av stora foretag som har verksamhet pa Internet. P4 Adobes webbplats finns
information om Adobes sikerhetspartners som erbjuder elektroniska id:n och andra sékerhetslosningar.

Du kan ha flera elektroniska id:n som du anvénder f6r olika syften, sdrskilt om du undertecknar dokument i olika roller
eller om du anvinder olika certifieringsmetoder. Elektroniska id:n 4r normalt l6senordsskyddade 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 (for centrala id:n). Acrobat inkluderar en standardunderskriftshanteraren som kan komma
at elektroniska ID:n frdn nagon av dessa platser. (Du maste registrera det elektroniska ID:t i Acrobat for att det ska vara
tillgédngligt for anvdndning.)

Se dven
“Dela certifikat med andra” pa sidan 222

”Smarta kort och maskinvarutoken” pa sidan 237
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Registrera ett elektroniskt ID

Registrera ditt elektroniska ID i Acrobat om du ska kunna anvidnda det. Om du har en digital ID-fil som inte visas i
din lista 6ver digitala ID:n kan du soka efter den saknade digitala ID-filen. Sedan lagger du till den i listan. Du kénner
igen elektroniska ID-filer pa deras filnamnstillagg. For PKCS #12-filer, 4r filnamnstillagget .pfx i operativsystemet
Windows och .p12 i Mac. Du behover det digitalt ID-16senord (om sddant finns) for att slutféra atgirden.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Skyddsinstéillningar i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Vailj Digitala ID till vanster.

3 Klicka pa knappen Ligg till ID Fu .

4 Vilj Mitt befintliga digitala ID frdn, och vilj ett eller flera av f6ljande alternativ:

En fil Markera det hir alternativet om du har ett digitalt ID i form av en elektronisk fil. F6lj uppmaningarna som visas
for att vélja den elektroniska ID-filen, skriv ditt l6senord och ldgg sedan in det elektroniska ID:t i listan.

Ett centralt digitalt ID sparat pa en server Viljdet hir alternativet om du vill anvinda ett elektroniskt ID som ér lagrat
pa en server for undertecknande. Folj uppmaningarna som visas for att skriva servernamnet och URL-adressen dar det
centrala ID:t finns.

En enhet ansluten till den hér datorn Aktivera det hir alternativet om du har en skyddstoken eller maskinvarutoken
ansluten till din dator.

5 Klicka pa Nista och f6lj sedan instruktionerna pd skdarmen for att registrera det elektroniska ID:t.

Skapa ett nytt elektroniskt ID

Om du inte anvénder ett elektroniskt id fran tredje part, kan du skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt id. Nér du
skapar ett nytt digitalt ID lagrar den resulterande filen en krypterad privat nyckel, som anvands for att underteckna
eller dekryptera dokument, och en offentlig nyckel i ett certifikat. Anvénd certifikatet for att validera underskrifter och
kryptera dokument.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Skyddsinstéllningar i Acrobat.

« Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Markera Elektroniska ID:n till vanster och klicka sedan pa knappen Lagg till ID ¥4,
3 Valj Ett nytt digitalt ID som jag vill skapa, och klicka pa nista.

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. Den har filen har
filnamnstilligget .pfx i Windows och .p12 i Mac OS. Filerna ar utbytbara mellan operativsystemen. Om du flyttar en
fil fran ett operativsystem till ett annat kinner Acrobat 4nda igen den.

Windows certifikatarkiv (endast Windows) Sparar det digitala ID:t ddr andra Windows-program kan komma ét den.

5 Skriv ett namn, e-postadress och annan personlig information for ditt elektroniska ID. Nér du certifierar eller
undertecknar ett dokument, visas namnet pé panelen Underskrifter och i filtet fér underskrift.

6 (Valfritt) Om du vill anvinda Unicode-virden for utokade tecken viljer du Aktivera stod for Unicode och anger
sedan Unicode-vérden i ritta rutor.
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7 Vilj ett alternativ pa menyn Nyckelalgoritm. Alternativet 2048-bitars RSA ger mer skydd dn 1024-bitars RSA, men
1024-bitars RSA gar att anvédnda i fler sammanhang.

8 Angeilistrutan Ange elektroniskt ID f6r om du vill anvinda det elektroniska ID:t for elektroniska underskrifter,
datakryptering eller bada. Klicka pa Slutfor.

Du kan exportera och skicka certifikatfilen till de kontakter som kan anvénda den for att validera din signatur.

Viktigt! Gor en sikerhetskopia 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 ligga till eller validera signaturer.

Stdlla in ett konto for centralt ID

Ett centralt ID ir ett elektroniskt ID som &r lagrat pa en server och som kan hamtas, pa prenumerantens begéran, till
den centrala prenumerantens plats. Du maste ha en fungerande Internet-anslutning for att fa atkomst till ett centralt
ID och ett konto for en organisation som levererar centrala digitala ID:n.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Skyddsinstéllningar i Acrobat.

« Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Expandera Elektroniska id:n, markera Konton for dentrala id:n och klicka sedan pa Ligg till konto.
3 Skriv namnet och URL-adressen for servern for centralt id och klicka sedan pa Nista.

4 Skrivanvindarnamnet och 16senordet som du har tilldelats eller f6lj instruktionerna for att skapa ett konto. Klicka
pé Nésta och sedan pé Slutfor.

5 Markera ditt centrala ID och klicka pa Logga ut.

Nér du utfor en atgird som anvéinder ditt centrala id, loggas du automatiskt in till servern for centralt id om
legitimeringen inte har gatt ut.

Smarta kort och maskinvarutoken

Ett smart kort ser ut som ett kreditkort. I kortet finns ett kretskort ddr ditt elektroniska ID finns lagrat. Du kan anvanda
det elektroniska id:t pa ett smart kort for att underteckna och kryptera dokument pa enheter som kan ldsa smarta kort.

En maskinvarutoken ér en liten manick som passar pa 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 pa
din dator eller mobila enhet. Vissa smartkortslasare har knappar med vilka du kan skriva ett personligt ID-nummer
(PIN).

Om du lagrar ditt elektroniska ID pa ett smartkort eller ett maskinvarutoken méste du ange den informationen nir du
undertecknar eller certifierar dokument.

Se dven
“Registrera ett elektroniskt ID” pé sidan 236

Ange standardinstallt elektroniskt ID

Om du inte vill fa fragan varje gang kan du vilja ett digitalt standard-ID som du alltid anvéinder for att underteckna
och certifiera dokument.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
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Vilj Dokument > Skyddsinstallningar i Reader.
2 Markera Elektroniska id:n till vinster och vilj sedan det elektroniska id som du vill anvéinda som standard.

3 Klicka pa knappen Anviandningsalternativ .” och vilj en uppgift f6r 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
signeringsikonen # bredvid det elektroniska ID:t. Om du bara viljer krypteringsalternativet visas ldsikonen jz4. Om
du bara viljer certifieringsalternativet eller om du véljer alternativen for undertecknande och certifiering visas den bla
bandikonen % .

Upprepa dessa steg och avmarkera anvindningsalternativen som du markerade for att ta bort ett standardinstllt
elektroniskt id.

Andra l6senord och tidsgrins for ett digitalt ID

Losenord och tidsgrianser kan anges for PKCS #12 IDs. Om PKCS#12-id:t innehaller flera ID:n, maste du konfigurera
l6senordet och timeout-instéllningen pa filniva.

Obs! Sjilvsignerade digitala ID:n gir ut om fem dr. Efter sista giltighetsdatum kan du anvinda ID:t for att 6ppna, men
inte signera eller kryptera ett dokument.

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Skyddsinstallningar i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Expandera Elektroniska id:n till vdnster, markera Elektroniska id-filer till vanster och vilj sedan ett id till hoger.

3 Klicka p4 knappen Andra lésenord. Skriv det gamla losenordet och ett nytt l6senord. Bekrifta det nya 16senordet
och klicka sedan pa OK.

4 Lat ID:t vara markerat och klicka sedan pa knappen Timeout for l16senord.
5 Ange hur ofta du vill tillfragas om ett l16senord:

Alitid Fragar varje gang du anvinder det elektroniska ID:t.

Efter Later dig ange ett intervall.

En gang per arbetspass Fragar en ging varje gdng du 6ppnar Acrobat.

Aldrig Du tillfragas aldrig om ett 16senord.

6 Ange ditt l6senord och klicka sedan pad OK.

Var noga med att forvara ditt l6senord pa ett sikert stille. Om du tappar bort ditt losenord skapar du antingen ett
nytt sjilvsignerat digitalt ID, eller sd koper du ett fran en tredjepartsleverantor.

Ta bort ditt elektroniska ID

Nir du tar bort ett elektroniskt ID i Acrobat, tar du bort den faktiska PKCS #12-filen som innehaller bade den privata
nyckeln och certifikatet. Innan du tar bort ditt elektroniska id bor du kontrollera att det inte anviands av nagot annat
program eller behovs for att dekryptera nagra dokument.
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Obs! Du kan bara ta bort sjilvsignerade elektroniska ID:n som du har skapat i Acrobat.

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Skyddsinstillningar i Acrobat.

« Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Markera Digitala ID:n till vinster och markera sedan det digitala ID som ska tas bort.
3 Klicka forst pa Ta bort id och sedan pa OK.

Se dven
”Ta bort ett certifikat fran palitliga identiteter” pa sidan 226

Skydda elektroniska ID:n

Om du skyddar dina elektroniska id:n kan du foérhindra att obehdriga anviander dina privata nycklar for att
underteckna eller dekryptera konfidentiella dokument. Se till att du har en plan f6r hur du ska hantera forlorade eller
stulna id:n.

Hur du skyddar dina elektroniska ID:n

Nir du lagrar privata nycklar p4 maskinvarutoken, smarta kort och andra maskinvaruenheter som ér 1senords- eller
PIN-kodsskyddade, bor du se till att alltid anvinda ett starkt 16senord eller en PIN-kod. Avsloja aldrig 16senordet for
andra. Om du maste skriva ned l6senordet, se d4 till att forvara det pé en siker plats. Kontakta systemadministratoren
om du behdver hjalp med att vélja ett starkt [6senord. Stark ditt l6senord s& hir: anvand minst atta tecken. Blanda
versaler och gemener med siffror och specialtecken. Vilj ett 16senord som ar svart att gissa eller hacka, men som du
latt kan komma ihdg utan att skriva upp det. Anvind inga réttstavade ord pa nagot sprak eftersom de kan utsattas for
"ordlisteangrepp" och avsl6jas av hackare p& nigra minuter. Andra losenordet regelbundet. Kontakta
systemadministratoren om du behover hjélp med att vilja ett starkt l6senord.

Skydda privata nycklar i P12/PFX-filer genom att anvianda ett starkt losenord och ange timeout for 16senordet. Om du
anvéinder en P12-fil for att lagra privata nycklar som anviands for undertecknande, anger du timeout for l6senordet sa
att losenordet alltid krdvs. Om du anvédnder P12-filen for att lagra privata nycklar som anvénds for att dekryptera
dokument, maste du sékerhetskopiera din privata nyckel eller P12-fil, sd att du kan fortsétta att ppna krypterade
dokument om du skulle férlora nycklarna.

Séttet att skydda privata nycklar i Windows certifikatarkiv varierar beroende pa vilket foretag som erbjuder lagringen.
Kontakta leverantoren for att faststilla hur nycklarna kan skyddas fran obeh6rig anvindning. Anviand som regel den
starkaste tillgdngliga legitimeringsmekanismen, och skapa ett starkt 16senord eller PIN-kod nér sa dr mojligt.

Vad du gér om ett elektroniskt id tappas bort eller blir stulet
Om ditt elektroniska id utfardades av en certifikatutfirdare, underrattar du certifikatutfirdaren omedelbart och begir
att certifikatet aterkallas. Du bor ocksa sluta att anvinda den privata nyckeln.

Om ditt elektroniska ID &r sjalvutfirdat bor du forstora den privata nyckeln och underritta de personer som du har
skickat motsvarande offentliga nyckel (certifikat) till.
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Ta bort kansligt innehall

Forbereda PDF-filer for distribution

Innan du distribuerar en PDF-fil kan du behéva undersoka dokumentet for att hitta kinsligt innehall eller privat
information som kan anvindas for att spara dokumentet till dig. Sédan information gér att d6lja eller gora mindre
uppenbar. Om du t ex har skapat en PDF-fil, visas ditt namn som filens forfattare i dokumentets metadata.

Du kan &ven ta bort innehall som av misstag dndrar dokumentets utseende. JavaScript, dtgarder och formularfalt ar
typer av innehéll som kan dndras. Om dessa objekt inte behovs i ditt dokument tar du bort dem innan du distribuerar
dokumentet. Du kan anvidnda kommandot Undersék dokument for att hitta och ta bort dolt innehall fran en PDF-fil.

Undersoka en PDF for att hitta dolt innehall

Anvind funktionen Undersok dokument for att hitta och ta bort innehall fran ett dokument som du inte vill ha t ex
dold text, metadata, kommentarer och bilagor.

Om du vill kontrollera alla PDF-filer om de innehdller dolt innehdll innan du stinger dem eller skickar dem via e-
post, anger du det alternativet i instillningarna for dokumentskydd.

1 Vilj Dokument > Unders6k dokument.

Om det finns sddana objekt visas de i dialogrutan Undersok dokument med en markerad kryssruta bredvid varje
objekt.
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2 Kontrollera att det bara ér kryssrutorna for de objekt som du vill ta bort fran dokumentet som 4r markerade:

Metadata Metadata innehaller information om dokumentet och dess innehall, t ex forfattarens namn, nyckelord och
copyright-information, som kan anvidndas av sokverktyg. Om du vill visa metadata viljer du Arkiv > Egenskaper.

Bifogade filer Filer i alla filformat kan bifogas till PDF-filen som en bilaga. Om du vill visa bilagor viéljer 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 viljer du Visa > Navigationspaneler > Kommentarer.

Formuldrfalt Detta kommando inkluderar formularfélt (inklusive filt for underskrift) och alla atgérder och
berékningar som ar kopplade till formulérfilt. Om du tar bort det har kommandot forenklas alla formularfalt och de
kan inte ldngre fyllas i, redigeras eller undertecknas.

Dold text Detta kommando visar text i PDF-filen som antingen 4r genomskinlig, tickt av annat innehall eller samma
farg som bakgrunden. Om du vill visa dold text klickar du pa Férhandsgranska. Klicka p& dubbelpilsknapparna for att
navigera pa sidor som innehaller 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 férenklas till ett enda lager. Om du vill visa lager véljer du Visa > Navigationspaneler
> Lager.

Bokmérken Bokmirken ar linkar med hanvisande text som 6ppnar specifika sidor i PDF-filen. Om du vill visa
bokmaérken viljer du Visa > Navigationspaneler > Bokmarken.

Inbdddade sékindex Ett inbaddat sokindex paskyndar sdkningar i filen. Om du vill faststéilla om PDF-filen innehaller
ett sokindex viljer du Avancerat > Dokumentbearbetning > Hantera inbaddat index. Om du tar bort index minskar
filstorleken medan soktiden f6r PDF-filen forldngs.

Borttagen dold sida och borttaget bildinnehall PDF-filer behaller ibland innehall 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 och sedan p&d 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 fran 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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Kapitel 9: Elektroniska underskrifter

Du anvénder en elektronisk underskrift ungefar 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 véljer. Dokumentforfattare kan attestera innehéllet i sina dokument genom att
lagga till en certifieringsunderskrift.

Elektroniska underskrifter

Om digitala signaturer

En elektronisk underskrift identifierar, precis som en vanlig handskriven underskrift, personen som undertecknar ett
dokument. Till skillnad fran en traditional underskrift pa papper ar en elektronisk underskrift svar att forfalska,
eftersom den innehaller krypterad information som ar unik fér undertecknaren och enkelt kan verifieras.

De flesta elektroniska underskrifter brukar kallas godkdnnandeunderskrifter. Underskrifter som certifierar en Adobe®
PDF-fil 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
innehallet i dokumentet. Det tilldter dven att undertecknaren anger typer av dndringar som 4r tillatna i dokumentet
for att det ska forblir certifierat. Andringar i dokumentet visas pa panelen Underskrifter.

Du maste skaffa ett elektroniskt ID eller skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID i Adobe Acrobat® om du vill
underteckna ett dokument. Det digitala ID:t innehaller en privat nyckel och ett certifikat (eller offentlig nyckel). Den
privata nyckeln anvéinds for att lagga till den elektroniska underskriften och det certifikat som du delar med dem som
behover validera din underskrift.

Nir 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 bild 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. Sok efter information om
elektroniska underskrifter.

Credit Card Number ExpDate
Your Signature ,KJ&:,]%M %.%J%“‘

Please keep a copy for your records.

Ektronisk underskrift i PDF-formuldr

Artiklar om digitala signaturer finns pa f6ljande stallen:
+ Digitala signaturer i PDF och Acrobat: www.acrobatusers.com/articles/2006/07/digital_signatures/index.php

Migrera och dela skyddsinstéillningar: www.adobe.com/devnet/acrobat/pdfs/sharing_security_settings_90.pdf


http://www.acrobatusers.com/articles/2006/07/digital_signatures/index.php
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« Andringar och forbittringar for digitala signaturer i Adobe Acrobat 9 (PDF):
www.adobe.com/devnet/reader/articles/reader_compatibility.html

Se dven
“Elektroniska ID:n” pa sidan 235

Skapa underskriftsutseendet

Du kan stilla in utseendet pa din elektroniska underskrift med hjélp av instéllningarna f6r dokumentskydd i
dialogrutan Instdllningar. Du kan t ex inkludera en bild pa din handskrivna underskrift, en foretagslogotyp eller ett
foto. Du kan édven skapa alternativa utseenden pa underskrifter som du anvéinder for olika andamél. For en del kan du
tillhandahalla mer information.

Ett signaturutseende kan dven inkludera information som hjélper andra att verifiera din underskrift, t ex orsak till
undertecknande, kontaktinformation och annat. Du anger dessa alternativ i dialogrutan Instillningar. Genom att vilja
dessa instéllningar ldgger du till alternativ till dialogrutan Underteckna dokument som visas varje ging du
undertecknar en PDF:

Certifieral av Lisa Jones
SN: en=lisa Jones, onKahill Coffes

.
L I S a J 0 n eS Company, ousMarketing, A
email=lisa@kahill.com, ¢=SE
Orsak: This document has my approval
Datum: 2006.09.04 13:52:28 +02°00°

Certifierat av Lisa Jones

SN: ¢n=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 (Valfritt) 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 Hogerklicka pa underskriftsfaltet och vilj Signera dokument eller Certifiera med synlig underskrift.

Du kan ocksd skapa ett utseende med hjilp av instillningarna for dokumentskydd i dialogrutan Instillningar. Vilj
ett av alternativen i sektione Utseende eller klicka pd Nytt for att skapa ett utseende.

3 Vilj Skapa nytt utseende pa menyn Utseende i dialogrutan Underteckna.

4 1 dialogrutan Konfigurera signaturutseende anger du en titel pa signaturutseendet. Nar du undertecknar ett
dokument viljer du underskriftsutseende via dess titel, sa anvind en kort beskrivande titel.

5 For Konfigurera grafik, vilj 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. Vilj det har alternativet for att inkludera en bild av
din handskrivna underskrift. For att importera bildfilen, klicka pa Arkiv, klicka pa Bladdra och vilj sedan bildfilen.
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Namn Visar bara standardikonen for den elektroniska underskriften och ditt namn som det ser ut i din elektroniska
ID-fil.

6 Vilj de alternativ i avsnittet Konfigurera text som du vill ska visas i underskriften. Sarskilt namn visar
anvédndarattributen som har definierats i ditt elektroniska ID, inklusive ditt namn, din organisation och ditt land.

7 Ange skrivriktning och typ av siffror i Textegenskaper, och klicka sedan pa OK.

8 (Valfritt) Om dialogrutan innehéller sektionen Ytterligare signaturinformation specifierar du orsaken till
undertecknande, ort och kontaktinformation. Dessa alternativ ér bara tillgdngliga om du valde dem med hjélp av
sektionen Avancerade installningar i dialogrutan Instéllningar (Dokumentskydd > Avancerade instéllningar >
fliken Skapa).

Mer information finns i Adobe Acrobat 9 Digital Signature Appearances (PDF) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Se dven
”Aktivera hoger-till-vanster-sprak” pa sidan 53

Ange installningar for underskrift
1 Oppna dialogrutan Instillningar och sedan vilja Dokumentsikerhet till vinster.
2 Kilicka pa Avancerade instéllningar och klicka sedan pa fliken Skapa.

3 (Valfritt) Om du tinker anvinda ett insticksprogram fran en annan tillverkare som signeringsmetod, se till att det
ar installerat. Vilj standardmetod f6r undertecknande av dokument.

4 Markera nagot av foljande:

Inkludera underskriftens spérrstatus vid undertecknande Biddar in information om huruvida ditt certifikat 4r giltigt
eller om det har spérrats (obligatoriskt for underskriftsvalidering). Det hér alternativet paskyndar valideringen genom
att du inte behover vara online for att kontrollera om certifikatet har sparrats. Alternativet 4r som standard markerat.

Visa orsaker vid undertecknande Ligger till orsaken till undertecknandet till faltet fér underskrift. Nar du
undertecknar ett PDF-dokument visas en meny i dialogrutan Signera dokument. I denna meny kan du vilja det
alternativt som bést beskriver din orsak att skriva under PDF-dokumentet.

Visa plats- och kontaktinformation vid undertecknande Ligger till din platsinformation till faltet for underskrift.
Kontaktinformation visas pa fliken Undertecknare i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Néar du undertecknar en
PDF-fil visas textrutor i dialogrutan Underteckna dokument sé att du kan ange den hér informationen.

Aktivera granskning av dokumentvarningar Analyserar dokument medan man haller pa och undertecknar for att se
om det finns innehall som kan dndra dokumentets utseende. Ger sedan ett alternativ i dialogrutan Signera dokument
for att granska innehéllet i dokumentet. Ange Alltid, Aldrig eller Vid certifiering av ett dokument. Vilka alternativsom
ar tillgédngliga beror pa instéllningen av Forhindra undertecknande tills dokumentvarningar har granskats.

Forhindra undertecknande tills dokumentvarningar har granskats Aktivera det hir alternativet for att kriva att
undertecknaren granskar dokumentvarningar fére undertecknande eller certifiering av ett dokument. Ange Alltid,
Aldrig eller Vid certifiering av ett dokument.
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Lagg till en tidsstampel till signaturer

Du kan inkludera datumet och tiden som anger nir dokumentet undertecknades i underskriften. Tidsstimplar &r
enklare att verifiera och de ér kopplade till en tidsstimpelutfirdares palitliga certifikat. En tidsstimpel hjélper till att
faststdlla exakt ndr du undertecknade dokumentet och minskar darmed riskerna for en ogiltig underskrift. Du kan
skaffa en tidsstimpel fran en tredje parts tidsstimpelutfardare eller fran den certifikatutfirdare som utfirdade ditt
elektroniska ID.

Tidsstimplar visas i féltet for underskrift och i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Om en tidsstimpelserver dr
konfigurerad, visas tidsstimpeln pa fliken Datum/tid i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Om ingen server for
tidsstimpling har konfigurerats, visar faltet for underskrift den lokala tiden pa datorn vid tidpunkten f6r
undertecknandet.

Obs! Om du inte biddade in en tidsstimpel ndr du signerade dokumentet, kan du ldgga till en senare till din signatur.
(Se “Faststdlla langsiktig signaturvalidering” pd sidan 251.) En tidsstimpel som anvinds efter det att ett dokument har
signerats, anvinder den tidpunkt som tillhandahdlls av tidsstimpelsservern.

Konfigurera en server for tidsstamplar

For att konfigurera en server for tidsstimpling behdver du servernamnet och URL-adressen eller en FDF-fil (Forms
Data Format) som innehaller serverinstéllningarna eller en sékerhetsinstéllningsfil som innehaller informationen om
tidsstampelservern.

Om du har en sikerhetsinstéllningsfil bor du installera den och inte anvdnda nedanstdende instruktioner for att
konfigurera en server. Kontrollera att du fatt sidkerhetsinstéllningsfilen frén killa som du litar pa. Installera den inte
utan att kontrollera med din systemadministratér eller IT-avdelning.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Avancerat > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
« Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.
2 Markera Servrar for tidsstimpling till vinster.

3 Gor nagot av foljande:

+ Om du har en FDF-fil med tidsserverinstillningarna, klickar du pa knappen Importera ® . Markera FDF-filen och
klicka sedan pa Oppna.

+ Om du har en URL-adress for tidsservern, klickar du pa knappen Nytt %. Skriv ett namn och ange serverns URL-
adress. Ange om servern kréver ett anvdndarnamn och losenord och klicka sedan pa OK.

Stélla in en server for tidsstampling som standard

Om du har konfigurerat tvé eller flera servrar for tidsstimpling, kan du ange 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 Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Skyddsinstallningar i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Skyddsinstéllningar i Reader.

2 Markera servern for tidsstimpling och klicka sedan pa knappen Ange standard ¢ .
3 Klicka pa OK om du vill bekrifta valet.
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Se dven
”Att godkénna ett certifikat for tidsstamplar” pa sidan 254

Underteckna med hjalp av skrivplattor (graphics tablets)

Du kan underteckna PDF-dokument med hjdlp av skrivplattor och andra indataenheter. Nar du gor elektroniska
underskrifter med de hér enheterna kan du anvédnda en blacksignatur fran Acrobat, eller anvinda program fran tredje
part som ger extra funktionalitet. Leverantorer av elektroniska underskrifter, t ex Silanis och Communication
Intelligence Corporation (CIC), erbjuder den hiar moéjligheten via insticksprogram som stods av Acrobat. Dessa
insticksprogram kan begriansa din férméga att anvianda vissa krypteringsfunktioner i Acrobat. Mer information om
tredjepartsleverantorer finns pa Adobes webbplats.

Underteckna PDF-filer

Innan du undertecknar en PDF

Du kan géra att undertecknandet gar snabbare och ger béttre resultat genom att gora f6ljande forberedelser:

Obs! Vissa situationer kriver att du anvinder ett sdrskilt digitalt ID vid undertecknande. Ett foretag eller en myndighet
kan det t.ex. kriva att enbart digitala ID:n som har utfirdats av den institutionen far anvindas for att underteckna
officiella dokument. Ta reda pa vilken policy din organisation har for digitala underskrifter och vilken som dr den
korrekta killan for ditt digitala ID.

+ Himta ett elektroniskt ID eller skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID i Acrobat.

Obs! Det gir inte att skapa sjilvundertecknade elektroniska ID i FIPS-Idge.

« Stéll in standardunderteckningsmetod.

+ Skapa ett utseende for din elektroniska underskrift. Fér information om hur man skapar ett utseende, se ”Skapa
underskriftsutseendet” pa sidan 243.

+ Anvind laget Forhandsgranska dokument for att utelimna allt dynamiskt innehéll som kan dndra utseendet pa
dokumentet och fé dig att felaktigt underteckna ett dokument som du inte borde underteckna. Fér information om
hur man anvander laget Forhandsgranska dokument, se "Underteckna i ldget Forhandsgranska dokument” pa
sidan 248.

+ Granska alla sidor i ett dokument innan du undertecknar det. Dokument kan innehalla falt for underskrifter pa
flera sidor.

Se dven
“Elektroniska ID:n” pa sidan 235

Underteckna en PDF

Du kan underteckna ett PDF-dokument och darigenom godkidnna det med en digital underskrift eller
blackunderskrift. Digital signatur kan anvéindas for att signera PDF-filer mer &n en gang more than once and by more
than one person. Nér du undertecknar ett dokument visas din elektroniska underskrift i faltet for underskrift. Hur
underskriften ser ut beror pa vilka alternativ du viljer. Den faktiska informationen f6r din elektroniska underskrift ar
inbéddad i PDF-filen.
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Den forsta personen som undertecknar dokumentet (vanligtvis dokumentets forfattare) kan lagga till en
certifieringsunderskrift for att begrinsa mojligheten att géra dndringar i dokumentet.

En blicksignatur r en handskriven markering pa en sida, liknande en friformsritning du goér med pennverktyget i
verktygsfaltet Kommentering och markering. Blackunderskrifterna tillhandahéller inte de avancerade funktioner som
ar tillgangliga med digitala underskrifter. Till skillnad fran en elektronisk underskrift anvander en blacksignatur inte
négot digitalt ID. Darfor 4r det omojligt att verfiera undertecknarens identitet. En elektronisk underskrift kan
verifieras som giltig och kan bli ogiltig p.g.a. andringar i dokumentet. Men en blackunderskirft har inte nagon
valideringsstatus och varnar inte om dokumentandringar. Blacksignaturer visas inte i dokumentets underskriftsruta.

Obs! Om Reader-anvindare ska kunna underteckna dokument med endera typen av signatur viljer du Avancerat >
Utoka funktioner i Adobe Reader.

Underteckna ett PDF-dokument med en elektronisk underskrift

Det biista resultatet far du om du anvinder liget Forhandsgranska dokument for att ligga till din underskrift. Se
“Underteckna i liget Forhandsgranska dokument” pd sidan 248.

1 Klicka pa féltet for underskrift eller gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Underteckna & certifiera > Underteckna dokument i Acrobat.

+ Vilj Dokument > Underteckna > Underteckna dokument i Reader.

+ Klicka pa knappen Signera # i verktygsfiltet Atgirder och vilj Signera dokument.

2 Om dokumentet inte har nagra underskriftfalt, blir du ombedd att rita upp ett underskriftsfalt for din underskrift.
3 Om du inte har angett ett elektroniskt ID uppmanas du att hitta eller skapa ett sjalvsignerat ID.

Att anvinda sjilvsignerade certifikat rekommenderas inte for aktiviteter som kraver stark visshet kring
undertecknarens identitet.

4 Gatill dialogrutan Underteckna dokument och vilj ett elektroniskt ID i menyn Signera som. For att skapa ett nytt
elektroniskt ID, vilj Nytt ID.

5 For att skapa ett utseende pa din signatur eller anvianda ett befintligt utseende anvidnder du menyn Utseende. Om
du inte har skapat nagot utseende, eller om du vill skapa ett for denna signatur, viljer du Skapa nytt utseende.

6 Om reglerna for dirigerat viarde och dokument tillater lasning, kan du vilja Las dokument efter undertecknande.
Om du viljer detta alternativ tilldts inga fler dndringar i formularfalt eller tilligg av synliga signaturer.

Obs! Alternativet Las dokument efter undertecknande dr inte tillgingligt om det finns ytterligare osignerade signaturfilt,
eller om dokumentet har stdllts in for att fungera med Adobe LiveCycle® Workflow Server.

7 Om duvilde avancerade instillningar for elektronisk underskrift gér du nagot av féljande beroende pa vilka villkor
du valde i dialogrutan Instillningar:

For att ldsa mer om avancerade instéllningar for elektronisk underskrift, gé till ”Skapa underskriftsutseendet” pa
sidan 243.

+ Vilj orsak till varfor dokumentet undertecknas.

« Skriv plats och kontaktinformation.

+ Granska alla dokumentvarningar om innehall som kan paverka undertecknandet.
8 Om ditt elektroniska ID kraver ett l6senord skriver du det i rutan Losenord.

Obs! Vissa elektroniska ID dr konfigurerade att fraga efter losenord eller annan anvindarverifiering ndr du klickar pd
knappen Signera.
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9 Kilicka pa Signera, ange ett filnamn for att spara det undertecknade dokumentet och klicka pa Spara. Det ér en bra
idé att spara den som en sdrskild fil sa du kan behalla det ursprungliga osignerade dokumentet. Om du signerar i
Reader anvinder du skicka-knappen for att skicka det signerade dokumentet till en server efter det att det har
undertecknats.

Underteckna ett PDF-avtal med en bldckunderskrift

Bliackunderskrifter anvinder pennverktygets standardfirg. Du d4ndrar underskriftens firg genom att hogerklicka med
Pennverktyget i verktygsfiltet Kommentering och markering. Vilj sedan Standardegenskaper for verktyg, och dndrar
fargen pa fliken.

1 Om du vill underteckna ett PDF-dokument med en blicksignatur gor du nagot av foljande:

« Oppna Acrobat och vilj Avancerat > Signera & certifiera > Tillimpa signatur.

Oppna Reader och vilj Dokument > Signera > Tillimpa signatur. (Det hir kommandot ér bara tillgéingligt om den
som skapat PDF-dokumentet har aktiverat elektronisk underskrift och kommentarsbehorighet.)

Klicka pa knappen Signera # i verktygsfiltet Atgirder och vilj Tillimpa signatur.

Markoren dndrar utseende till ett harkors.

2 Klicka dér du vill placera underskriften och skriv underskriften.
3 Inkludera signaturen med dokumentet genom att spara PDF-filen.

Obs! Du kan inte ligga till en signatur till ett PDF-dokument som har skapats i LiveCycle Designer ES eller LiveCycle
Form Server. PDF-filer som har skapats i dessa kdllor tilldter inte kommentarer och markeringar.

Underteckna i laget Forhandsgranska dokument

Det bista resultatet far du om du anviander funktionen Férhandsgranska dokument nar du undertecknar dokument.
Den hir funktionen analyserar dokumentet for att se om innehéllet kan dndra dokumentets utseende. Sedan
undertrycks det innehéllet, sa att du kan visa och underteckna dokumentet i ett statiskt och skyddat tillstand.

Funktionen Forhandsgranska dokument kan hjalpa dig kontrollera om dokumentet innehaller nagot dynamiskt
innehall eller externa beroenden. Den kan ocksé hjélpa dig att se om dokumentet innehaller konstruktioner som
formulérfilt, multimedia eller JavaScript som kan paverka dokumentets utseende. Nar du har granskat rapporten kan
du kontakta forfattaren till dokumentet om de problem som riknas upp i rapporten.

Du kan dven anvénda ldget Forhandsgranska dokument ndr du inte undertecknar dokument for att kontrollera ett
dokuments integritet.

Underteckna en PDF i laget Forhandsgranska dokument
1 Oppna dialogrutan Instillningar och vilj sedan Dokumentsikerhet till vénster.

2 Markera Visa dokument i ldget Forhandsgranska dokument vid undertecknande och klicka sedan pa OK.

3 Klicka pa faltet for underskrift i PDF-filen eller klicka pa knappen Underteckna i verktygsfiltet Atgarder och vilj
sedan Underteckna dokument.

Dokumentets meddelandefilt visas tillsammans med status och alternativ for 6verensstimmelse.

4 (Valfritt) Klicka p& Visa rapport i dokumentets meddelandefilt (om tillgédngligt) och vilj sedan varje objekt i listan
for att visa information om dem. Nér du ér klar stings dialogrutan PDF-signaturrapport..

5 Nir du dr n6jd med dokumentets kompatiblitetsstatus klickar du p4 Underteckna dokument i dokumentets
meddelandefalt och ldgger till din elektroniska underskrift.
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6 Spara PDF-filen med ett annat filnamn 4n namnet pé originalfilen. Sting sedan dokumentet utan att géra nagra
ytterligare d4ndringar.

Innan du certifierar en PDF

Dokumentforfattare kan forbattra dokumentintegriteten och se till att deras dokument fortsitter att vara certifierade
genom att gora f6ljande innan de certifierar PDF-filer:

« Inaktivera eller ta bort innehall som kan dndra dokumentet eller inverka pa dokumentets integritet, t ex JavaScript-
skript, atgérder eller inbdddade medier.

+ Certifiera eller underteckna bara en PDF ndr du har gjort klart alla &ndringar. Om du redigerar och sparar om PDF-
filen efter det att du har undertecknat den kan din underskrifts giltighet och dokumentets certifierade status
aventyras.

Se dven
”Undersoka en PDF for att hitta dolt innehall” pa sidan 240

Certifiera ett PDF-dokument

Nir du certifierar en PDF anger du att du godkénner filens innehéll. Du kan dven ange vilka typer av dndringar som
ar tillatna for att dokumentet ska forbli certifierat. Anta till exempel att en statlig myndighet skapar ett formuldr med
signaturfilt. Nar formularet har fyllts i certifierar myndigheten dokumentet och ger anvéndarna rétt att dndra
formulérfilt och signera dokumentet. Anvindarna kan fylla i formuldret och underteckna dokumentet, men om de tar
bort sidor eller lagger till kommentarer 4r dokumentet inte ldngre certifierat.

Du kan bara tillimpa en certifieringsunderskrift om PDF-filen inte innehaller nagra andra underskrifter.
Certifieringsutskrifter kan vara synliga eller osynliga. En bla bandikon ¥ pa panelen Underskrifter indikerar en giltig
en giltig certifieringsunderskrift. Ett digitalt ID kravs for att lagga till en digital certifieringssignatur .

1 Klicka pa knappen Underteckna # i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan nigot av foljande alternativ:
« Certifiera med synlig underskrift.

« Certifiera med osynlig underskrift. Om du valjer det hér alternativ visas din underskrift bara pa panelen
Underskrifter.

2 Gatill dialogrutan Spara som certifierat dokument och klicka pa OK.

Om du certifierar med synliga signaturer kan du placera certifieringssignaturen i ett befintligt signaturfilt eller skapa
ett nytt signaturfilt. Vilj plats genom att folja anvisningarna i dessa meddelanden.

3 Om du lagger till en synlig underskrift ritar du faltet for underskrift pa sidan.

Obs! Klicka pa Underteckna dokument i dokumentets meddelandefilt om du har aktiverat Visa dokument i ldiget
Forhandsgranska dokument vid undertecknande i Skyddsinstdllningar.

4 Vilj ett elektroniskt ID, om du uppmanas till detta, genom att f6lja anvisningarna pa skarmen.

Ange ett standard-ID for att undvika att fa fragan varje gdng du undertecknar en PDF.

5 Gatill dialogrutan Certifera dokument och ange dér de tillitna dndringarna, ange l6senordet eller PIN-koden for
ditt digitala ID, och klicka sedan pa Underteckna.

Obs! Vissa elektroniska ID dr konfigurerade att fraga efter losenord eller annan anvindarverifiering ndr du klickar pd
knappen Signera.
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6 Spara PDF-filen med ett annat filnamn 4n namnet pé originalfilen. Sting sedan dokumentet utan att géra nagra
ytterligare dndringar. Det dr en bra idé att spara den som en sérskild fil s& du kan behélla det ursprungliga
osignerade dokumentet.

Se aven
”Ange standardinstillt elektroniskt ID” pa sidan 237

”Om digitala signaturer” pa sidan 242

Rensa eller ta bort en elektronisk underskrift
% Gor ndgot av foljande:

« Tabort en underskrift genom att hogerklicka/Control-klicka i faltet for underskrift och sedan vilja Ta bort
underskrift.

+ Tabort alla underskrifter i en PDF genom att vilja Rensa alla filt for underskrift pd Alternativ-menyn pa panelen
Underskrifter.

Du kan inte ta bort en signatur savida inte du 4r den som placerade den och den som har det digitala ID:t for signering
har installerats.

Om du vill ta bort fltet for underskrift i Acrobat viljer du Verktyg > Avancerad redigering > Vilj objektverktyget,
valjer filtet for underskrift och trycker sedan pa Del-tangenten.

Anpassa undertecknngsegenskaper med dirigerade varden

Dirigerade virden erbjuder dokumentforfattarna extra kontroll genom att ldta dem specificera vilka val en anvéndare
kan gora ndr han eller hon skriver under ett dokument. Genom att tillimpa dirigerade virden i undertecknandefalt i
osignerade PDF-dokument kan anvindarna anpassa alternativ och automatisera uppgifter. De kan ocksa specificera
underskriftskrav for objekt som certifikat och tidsstimpelservrar. Mer information om hur du anpassar signaturer
med hjilp dirigerade varden hittar du i Anvindarhandbok for digitala signaturer (PDF) som finns pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Validera signaturer

Kontrollerar en underskrifts giltighet

Nir signaturerna valideras visas en ikon i dokumentets meddelandefilt for att ange signaturstatus. Ytterligare
information om statusen visas pa panelen Underskrifter och i dialogrutan Underskriftsegenskaper.

Underskriftshanterare fran tredje part kan erbjuda alternativa metoder for att validera underskrifter. Lés i
dokumentationen som foljer med det elektroniska ID:t fran tredje part.

Viktigt! For att se till att underskrifter dr gilitiga ndir du 6ppnar ett dokument och att all verifieringsinformation visas
med underskriften, stiller du in verifieringsinstillningarna i forvig. (Se “Ange verifieringsinstdllningar for underskrift”
pd sidan 252.)

Om underskriftsstatus 4r okdnd eller overifierad, validera underskriften manuellt for att finna orsaken till problemet
och en mojlig 16sning. Om signaturens status ar ogiltig bor du kontakta undertecknaren och berdtta om problemet.

Mer information om signaturvarningar och giltiga och ogiltiga signaturer hittar du i Anvindarhandbok for digitala
signaturer (PDF) som finns pa www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.
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Se dven

“Verifiera information i ett certifikat” pa sidan 225

“Héamta certifikat fran andra anvandare” pa sidan 222

Validera en underskrift manuellt

Du kan kontrollera giltigheten hos en elektronisk underskrift genom att kontrollera underskriftsegenskaperna.

1 Ange verifieringsinstallningar for underskrift. For ytterligare information, se ”Ange verifieringsinstallningar for
underskrift” pa sidan 252.

2 Oppna PDF:n som innehéller underskriften, hogerklicka pa underskriften och vilj Validera signatur.
Underskriftens valideringsstatus beskriver underskriftens giltighet.

3 Klicka pa Underskriftsegenskaper och gor foljande:

+ Kilicka pé fliken Undertecknare och sedan pé Visa certifikat nar du vill visa information om certifikatet nér statusen
ar okdnd. Om du anvénder sjilvsignerande digitala ID:n bekriftar du att certifikatet ar giltigt. Om certifikatet inte
ar giltigt begir du ett giltigt certifikat fran undertecknaren. Klicka pa OK.

+ Klicka pa fliken Datum/tid for att verifiera tidsstimpeln om nédvéndigt.

+ Kilicka pa fliken Upphovsritt om du vill lasa mer om de juridiska begransningar som géller for underskriften. Klicka
pa Se egenskaper for dokumentintegritet i fliken Upphovsritt for att kontrollera om det innehaller objekt som
skulle kunna forandra dess utseende.

Om dokumentet dndrades efter det att det undertecknades, kontrollerar du den undertecknade versionen av
dokumentet och jamf6r den med den aktuella versionen.

Se aven
”Att godkénna ett certifikat for tidsstamplar” pa sidan 254

“Underteckna i laget Forhandsgranska dokument” pa sidan 248

”Visa tidigare versioner av ett undertecknat dokument” pé sidan 254

Faststalla langsiktig signaturvalidering

Langsiktig signaturvalidering later dig kontrollera en underskrifts validitet langt efter det att dokumentet har
undertecknats. For att du ska kunna astadkomma langsiktig validering, maste alla de nodvindiga objekten for
signaturvalideringen ha bdddats in i den signerade PDF:en. Inbaddning av dessa element kan forekomma nar
dokumentet signeras, eller efter det att signaturen har skapats.

Om inte viss information har lagts till PDF-dokumentet kan underskriften bara valideras fér en begrdnsad tid. Den
hir begriansningen uppstar eftersom certifikat som relaterar till underskriften eventuellt gar ut eller dras tillbaka. Nar
ett certifikat gar ut ar inte den utfirdande myndigheten lingre ansvarig for att ge certifikatet sparrstatus. Utan att
sparrstatusen bekriftas kan underskriften inte valideras.

De element som krévs for att faststilla en underskrifts giltighet omfattar certifikatsundertecknandekedjan, certifikatets
spérrstatus och eventuell tidsstimpel. Om alla de nédvindiga elementen &r tillgingliga och inbdddade vid
undertecknandet, kan underskriften verifieras utan att man behover ga till externa kéllor for att himta
verifieringsinformation. Acrobat och Reader kan bédda in alla nddvédndiga element - bara de ér tillgdngliga. Den som
skapar PDF-filen méste aktivera anvindarbehorigheter for anvindare av Reader (Avancerat > Ut6ka funktioner i
Adobe Reader).
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Obs! Att bddda in tidsstimpelinformation kriver en korrekt konfigurerad tidsstidmpelsserver. Dessutom mdste tiden for
underskriftsverifiering anges till Siker tid (Instdillningar > Dokumentskydd > Avancerade instillningar > fliken
Verifiera).

Se dven
”Att godkénna ett certifikat for tidsstamplar” pa sidan 254

”Konfigurera en server for tidsstimplar” pa sidan 245

”Ange instéllningar f6r underskrift” pa sidan 244

Lagg till verifieringsinformation vid undertecknande

1 Se till att datorn kan ansluta till ratt natverksresurser.

2 Kontrollera att alternativet Inkludera underskriftens sparrstatus vid undertecknande fortfarande dr markerat.
(Instdllningar > Dokumentskydd > Avancerade instillningar > fliken Skapa.) Den hir installningen dr markerad
som standard.

3 Underteckna PDF-dokumentet.

Om samtliga element i certifikatskedjan ar tillgédngliga, ldggs informationen till automatiskt till PDF-dokumentet. Om
en tidsstimpelserver har konfigurerats, laggs dven en tidsstaimpel till.

Lagg till verifieringsinformation efter undertecknande

I vissa arbetsfloden dr underskriftsvalideringsinformationen ej tillginglig vid undertecknandet, men kan tas fram
senare. Anta t ex att ett foretag skriver under ett kontrakt officiellt via en barbar dator under en flygresa. Datorn kan
inte kommunicera med Internet fr att hamta tidsstimpels- och spérrinformation att lagga till underskriften. Senare,
nér Internet ar tillgangligt igen, kan vem som helst som validerar underskriften ldgga till denna information till PDF-
dokumentet. Alla foljande underskriftsvalideringar kan ocksa anvénda den har informationen.

1 Kontrollera att datorn kan ansluta till ritt natverksresurser, och hogerklicka sedan pa underskriften i PDF-
dokumentet.

2 Vilj Lagg till verifieringsinformation.

Kommandot ér otillgdngligt om underskriften ar ogiltig, eller har undertecknats med ett sjilvsignerat certifikat.

Ange verifieringsinstallningar for underskrift
1 Oppna dialogrutan Instillningar och vilj sedan Dokumentsikerhet till vinster.

2 Vilj Verifiera underskrifter nar dokumentet dr 6ppnat om du automatiskt vill validera alla underskrifter i en PDF
nér du 6ppnar dokumentet. Alternativet dr som standard markerat.

3 Klicka pa Avancerade instéllningar och sedan pa fliken Verifiera.
4 Vilj verifieringsalternativ.

5 (Endast Windows) Klicka pé fliken Windows-integritet och ange om du kan importera identiteter fran
certifikatfunktionen i Windows till listan over pélitliga identiteter. Ange dessutom om du ska lita pa alla
rotcertifikat i certifikatfunktion i Windows nér du validerar underskrifter och certifierade dokument. Att vélja
dessa alternativ kan paverka sikerheten.

Obs! Man bor inte lita pa alla rotcertifikat i Windows certifikatsfunktion. Mdnga certifikat kan ha distribuerats med
Windows for andra syften dn att etablera pdlitlita ID:n.
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Verifieringsalternativ

Vid verifiering: Dessa alternativ anger metoder som bestimmer vilket insticksprogram du ska vilja vid verifiering av
en underskrift. Limpligt insticksprogram viljs ofta automatiskt. Kontakta systemadministratdren om specifika krav
pé insticksprogram for validering av underskrifter.

Begir att sparrkontroll for certifikat ska lyckas gors alltid nar det 4r méjligt, nér underskrifter verifieras Kontrollerar
certifikat mot en lista 6ver utelimnade certifikat vid valideringen. Alternativet 4r som standard markerat. Om du
avmarkerar det hir alternativet ignoreras spérrstatusen for godkdnnandeunderskrifter. Sparrstatusen kontrolleras
alltid for certifieringsunderskrifter.

Verifiera underskrifter med Vilj ett alternativ som anger hur den digitala underskriftens giltighet ska kontrolleras. Du
kan kontrollera efter aktuell tid, efter den tidpunkt som angetts av en tidsstimplingsserver da underskriften gjordes
(standard), eller efter den tidpunkt da signaturen skapades.

Anvind utgangna tidsstamplar Valideringsprocessen anvinder den sékra tid som tillhandahalls av tidsstimpeln eller
har bidddats in i underskriften, dven om underskriftesn certifikat har gatt ut. Alternativet 4&r som standard markerat.
Om du avmarkerar det hir alternativet tillits att utgangna tidsstimplar ignoreras.

Oversikt 6ver panelen Underskrifter

Panelen Signaturer visas information om varje underskrift i det akutella dokumentet och dndringshistoriken for
dokumentet sedan forsta underskriften. Varje underskrift har en ikon som visar verifieringsstatusen.
Verifieringsinformation visas nedanfor varje signatur genom att man expanderar signaturen. Panelen Signaturer ger
ocksa information om vilken tid dokumentet undertecknades samt information om palitlighet och om
undertecknaren.

|§ Underskrifter

n
& Certifierat a¥ John Smith
= ':@ Signerat av Lisa Jones
Underskriften ar gilkig:
Signaturinformation
Senaste kontroll: 2008.04,28 16:56:22 +02'00°
Falt: Signature? pd sida 1

Visa denna version genom atk kicka

Verifiera underskrifter pi panelen Underskrifter

Visa panelen Underskrifter

% Vilj Visa > Navigeringspaneler > Underskrifter eller klicka pa knappen Signaturpanel i dokumentets
meddelandefalt.

Du kan hogerklicka pa ett filt for underskrift pd panelen Underskrifter for att utfora de flesta underskriftsrelaterade
uppgifter, bl.a. ligga till, rensa och validera underskrifter. I vissa fall kan filtet for underskrift bli ldst efter att du har
undertecknat det.
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Att godkanna ett certifikat for tidsstamplar

Ga till avsnittet Giltighetssammanfattning i dialogrutan Underskriftsegenskaper och kontrollera giltighetsstatusen for
ett tidsstdmpelscertifikat. Sammanfattningen kan visa nagot av foljande meddelanden:

Signaturens datum/tid &r hamtad fran klockan pa undertecknarens dator Tiden baseras pa den lokala tiden pa
undertecknarens dator.

Signaturen ér tidsstamplad Undertecknaren anvéinde en tidsstdmpelserver och dina instéllningar indikerar att du har
ett fortroendeforhéillande med den tidsstimpelservern.

Signaturen ir tidsstimplad med Det gér inte att verifiera tidsstampeln Du kan behéva etablera ett
fortroendeforhallande med tidsstimpelservern. Du kan etablera ett fortroendeférhéllande med hjélp av f6ljande
anvisningar. Men forst maste du kontrollera att kdnner till tidsstimpelservern och litar pa den. Kontrollera med den
systemansvarige.

For att validera en underskrift som innehéller en tidsstimpel maste du fa certifikatet for servern for tidsstimpling och
ldgga in det i listan Gver palitliga identiteter. Annars visas tidsstimpeln som ej verifierad. D& maste du validera
tidsstimpeln manuellt.

1 Klicka pa knappen Underskrifter % i navigeringsrutan, markera underskriften och vilj sedan Validera underskrift
pa Alternativ-menyn % .

2 Klicka pa knappen Underskriftsegenskaper i dialogrutan Underskriftens verifieringsstatus.

3 Gatill dialogrutan Underskriftsegenskaper, klicka pé fliken Datum/tid for att visa tidsstdmpelutfirdaren och klicka
sedan pa Visa certifikat. (Den hir knappen visas pa fliken Datum/tid enbart om undertecknaren har anvint en
tidsstimpelserver.)

4 Gatill Certifikatgranskare och klicka p4 fliken Lita p4 for att bestimma om tidsstaimpelcertifikatet 4r palitligt. Om
detinte dr palitligt klickar du pa Lagg till i palitliga identiteter. Om ett certifikat for servern for tidsstimpling saknas
i listan, begir du att fa certifikatet frdn undertecknaren.

Se dven
”Skydda dokument med certifikat” pa sidan 220

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 och originalet kan inte dndras. Alla underskrifter och tillhérande versioner visas pa
panelen Underskrifter.

1 Markera och expandera underskriften 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 p& undertecknaren i namnlisten.

2 Om du vill ga tillbaka till det ursprungliga dokumentet viljer du dokumentnamnet pa Fénster-menyn.
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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 pa panelen Underskrifter.
2 Vilj Jimfor undertecknad version med aktuell version pa Alternativ-menyn .

3 Sting det tillfdlliga dokumentet nér du ér klar.
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Kapitel 10: Tillgianglighet, taggar och
flodesomformning

Tillgdnglighetsfunktionerna gor det lattare for personer med funktionshinder - t ex rorelsehinder, blindhet och
nedsatt syn - att anvanda Adobe® Acrobat® 9 Standard och Adobe PDF-filer.

Tillganglighetsfunktioner

Tillganglighetsfunktioner

Ett dokument eller program ar hjdlpmedelsforberett om det kan anvéndas av personer med funktionshinder - t.ex.
rorelsehinder, blindhet eller nedsatt syn. Hjdlpmedelsfunktionerna i Adobe Acrobat, Adobe Reader® och Adobe
Portable Document Format (PDF) gor det lattare for personer med funktionshinder att anvinda PDF-dokument, med
eller utan skdarmlésare, skarmforstorare och blindskriftsskrivare.

Att géra PDF-dokumenten tillgangliga ar till fordel for alla anvandare. Den dokumentstruktur som gor det majligt for
en skdrmlésare att ldsa upp ett PDF-dokument gor det ocksé mojligt for t.ex. en mobilenhet att floda om dokumentet
pé en liten skidrm. Den férinstéllda tabbordningen i ett tillgédngligt PDF-formulédr gor det ocksé lattare for alla
anvéndare att fylla i formuldret, inte bara for rorelsehindrade.

Tillgdnglighetsfunktionerna i Acrobat och Reader kan delas in i tva kategorier: funktioner som gor det littare att ldsa
PDF-dokument och funktioner for att skapa tillgdngliga PDF-dokument. For att skapa tillgdngliga PDF-dokument
maste du anvianda Acrobat, inte Reader.

Funktioner som gor det litt att lisa PDF-dokument

Installningar och kommandon som optimerar utdata for hjilpmedel, t ex for att spara som tillganglig text for en
blindskriftsskrivare

Instéllningar och kommandon som gor det lattare att navigera i PDF-dokument, t ex automatiskt rullning och
visning av den senast ldsta sidan nar PDF-dokument 6ppnas

Installningsassistent for tillgdnglighet som gor det enkelt att gora instéllningar for tillgdnglighet
« Tangentbordsalternativ till musatgérder

+ Flodesomformning som gor att texten i en PDF-fil visas med stor text och att en PDF-fil med flera kolumner
tillfalligt kan visas i en enda, lattlast kolumn.

« Konvertering av upplasningstext till tal

« Stdd for skarmladsare och skarmforstorare

Funktioner for att skapa tillgingliga PDF-dokument
Mojlighet att skapa taggade PDF-filer fran redigeringsprogram

« Konvertering av otaggade PDF-filer till taggade PDF-filer

+ Skyddsinstéllning som tillater skirmldsare att komma at text samtidigt som anvandarna inte kan kopiera, skriva ut,
redigera eller extrahera text

+ Mojlighet att ldgga till text till skannade sidor for att forbattra tillgdngligheten
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Acrobat Standard rymmer vissa funktioner for att gora befintliga PDF-dokument tillgédngliga. Acrobat Pro och
Acrobat Pro Extended gor det mojligt for dig utfora sidana uppgifter, t.ex. att redigera ldsordning eller redigera
dokumentstrukturtaggar, som kan vara nodvindiga for att gora vissa PDF-dokument och -formular tillgingliga.

Mer information om tillgdnglighetsfunktioner finns i f6ljande online-resurser:

+ Acrobat 9: tillgianglighet, 6versikt, nya funktioner och fragor och svar:
www.adobe.com/accessibility/products/acrobat/

+ Information och nyheter om tillganglighet i Adobes produkter: blogs.adobe.com/accessibility/pdf/
+ Skapa tillgingliga PDF-dokument: www.adobe.com/accessibility

+ Allménna tips om tillgdnglighet: acrobatusers.com/forums/aucbb/

Tillgangliga PDF-filer
Tillgangliga PDF-filer har f6ljande egenskaper.

Sokbar text

Ett dokument som bestér av skannade bilder av text 4r inte tillgédngligt, eftersom dokumentinnehallet ar bilder och inte
sokbar text. Hjdlpmedel kan inte ldsa eller extrahera orden, anvdndarna kan inte markera eller redigera texten och du
kan inte gora négot for att fa PDF-filen mer tillganglig. Konvertera de skannade textbilderna till sokbar text med hjélp
av optisk teckenidentifiering (OCR) innan du kan anvénda andra tillganglighetsfunktioner med dokumentet.

Teckensnitt som tillater att tecken extraheras till text

Teckensnitten i en tillganglig PDF-fil méste innehalla s& pass mycket information att Acrobat kan extrahera alla tecken
till text for andra andamal an att visa text pa skdrmen. Acrobat extraherar tecken till Unicode-text nér du laser en PDF-
fil med en skiarmlésare eller upplasningsverktyget. Acrobat extraherar dven tecken till Unicode-text nir du sparar text
for en blindskriftsskrivare. Extraheringen misslyckas om Acrobat inte kan mappa teckensnittet till Unicode-tecken.

Lisordning och dokumentstrukturtaggar

For att en skdarmldsare eller annat text-till-tal-verktyg ska kunna ldsa texten i ett dokument och presentera den pé ett
forstéeligt satt méaste dokumentet vara strukturerat. Dokumentstrukturtaggar i en PDF-fil definierar ldsordningen och
identifierar rubriker, stycken, avsnitt, tabeller och andra sidelement.

Interaktiva formulirfilt
En del PDF-filer innehaller formuldr som ska fyllas i pa datorn. For att formuldret ska vara tillgdngligt maste
formuldrfilten vara interaktiva, dvs anvandaren maste kunna ange varden i formulérfalten.

Navigeringshjilpmedel

Navigeringshjidlpmedel i en PDF-fil, t.ex. linkar, bokmarken, rubriker, innehallsforteckning och en f6rinstalld
tabbordning f6r formularfélt, gor att anvandarna kan férstd dokument utan att behéva ldsa igenom det i sin helhet.
Bokmirken ér 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 ratt sprak.


http://www.adobe.com/accessibility/products/acrobat/
http://blogs.adobe.com/accessibility/pdf/
http://www.adobe.com/accessibility
http://acrobatusers.com/forums/aucbb/
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Skyddslosningar som inte stor hjilpmedlen

En del PDF-forfattare hindrar anvdndarna frén att skriva ut, kopiera, extrahera, kommentera eller redigera text.
Texten i en tillgdnglig PDF-fil maste vara tillginglig for skairmldsare. Du kan anvénda Acrobat for att se till att
skyddsinstéllningarna inte hindrar skarmldsare att konvertera skarmtexten till tal.

Mer information om PDF-tillginglighet finns pA www.webaim.org/techniques/acrobat/.

Se dven

“Identifiera text i skannade dokument” pa sidan 64
”Stalla in dokumentsprak” pa sidan 271
”Forhindra att skyddsinstéllningar stor skirmlésare” pé sidan 271

“Tillganglighetsnycklar” pa sidan 366

Taggar, tillgdanglighet, lasordning och flodesomformning

PDF-taggar paminner pa manga satt om XML-taggar. PDF-taggar anger dokumentstrukturen: vilken text ar rubrik,
vilket innehall utgor ett avsnitt, vilken text dr ett bokmérke osv. Ett logiskt strukturerat taggtrad representerar
strukturen i dokumentet. Strukturen anger den exakta ldsordningen och den underldttar navigeringen, sirskilt i langa
och sammansatta dokument, utan att PDF-dokumentets utseende dndras.

Hjélpmedlen avgor hur dokumentinnehallet ska presenteras och tolkas med hjalp av det logiska strukturtradet. De
flesta hjalpmedel anviander dokumentstrukturtaggar for att faststélla rétt lisordning och for att féormedla inneb6rden
av bilder och annat innehall i alternativa format, t ex ljud. Ett otaggat dokument saknar strukturinformation, och
Acrobat maste sluta sig till strukturen utifran instillningen Lasordning. Detta medfor ofta att textavsnitt lases upp i fel
ordning eller inte alls.

Vid omformning av ett dokumentflode forvisning pa en liten skirm pa en mobil enhet anvinds precis samma
dokumentstrukturtaggar.

Ofta kodas PDF-dokument automatiskt i Acrobat ndr 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” pa sidan 260

” Atkomst, instillningar” pa sidan 261
”Skapa tillgdngliga PDF-filer” pa sidan 267
”Gora befintliga PDF-filer tillgdngliga” pa sidan 271


http://www.webaim.org/techniques/acrobat/
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Kontrollera PDF-filers tillganglighet

Funktion for tillganglighetskontroll

Det bista sattet att testa ett dokuments tillganglighet ar forstés att forsoka anvidnda dokumentet med de verktyg som
dina ldsare kommer att anvinda. Men om du inte har en skdrmlésare eller en blindskriftsskrivare kan du 4ndé anvinda
négra av metoderna i Acrobat for att kontrollera en PDF-fils tillgdnglighet.

+ Anvind Snabbkontroll for att kontrollera dokumentstrukturtaggar, sokbar text och lampliga skyddsinstéllningar
for tillgdnglighet. Det dr ofta det bésta séttet att kontrollera tillgingligheten innan du forsoker anvinda en PDF-fil.

+ Anvind flédesomformning for att snabbt kontrollera ldsordningen.

+ Anvind upplisningsfunktionen for att kontrollera hur dokumentet kommer att upplevas av ldsare som anvénder
det hér text-till-tal-konverteringsverktyget.

Spara dokumentet som tillginglig 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 tillganglighet 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 overensstammer med specifika riktlinjer och regler.

Se dven
“Lésa en PDF-fil med en skdrmlédsare” pd sidan 265

”Omforma en PDF-text” pa sidan 264
”Lisa en PDF med uppldsningsverktyget” pa sidan 266

”Spara som tillginglig text for en blindskriftsskrivare” pa sidan 264

Kontrollera tillganglighet med Snabbkontroll

Anvind Snabbkontroll for att se om en PDF-fil har sokbar text, dokumentstrukturtaggar samt ritt skyddsinstéllningar
for att gora den tillganglig.

% Vilj Avancerat > Tillginglighet > Snabbkontroll.

Om dokumentet dr ostrukturerat kan ett meddelande visas dar du foreslas dndra lisordningsinstéllningen.

Se dven
”Gora tillganglighetsinstillningar” pé sidan 260

Snabbkontrollens resultat

"Dokumentet har en logisk struktur men det dr inte PDF-taggat. Viss tillganglighetsinformation kan saknas.”
Snabbkontrollen har hittar en underliggande dokumentstruktur i dokumentet, s& Acrobat kommer att anvdnda den
tillgangliga dokumentstrukturen for att styra lasordningen i stéllet for att analysera dokumentet. Den otaggade
dokumentstrukturen kan dock vara ofullstdndig eller otillforlitlig, och det ar inte sékert att hjdlpmedel och
tillgdnglighetsfunktionerna i Acrobat (t ex uppldsningsverktyget och funktionen Spara som text) kan ldsa sidan
korrekt. Om lisordningen pa sidan verkar vara felaktig kan du markera kryssrutan Asidositt lisordningen i taggade
dokument pé panelen Laser i dialogrutan Instéllningar.
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"Dokumentet &r inte strukturerat sa lasordningen kanske inte stammer. Prova olika lasordningar genom att anvinda
lasinstéillningspanelen.” Snabbkontrollen har inte hittat ndgon underliggande dokumentstruktur som Acrobat kan
anvinda for ldsordningen. Acrobat kommer att analysera ldsordningen i dokumentet med den analysmetod som ar
vald i listrutan Lasordning, men det &r inte sikert att PDF-filen kan ldsas korrekt av skidrmldsare. Om ldsordningen
verkar vara felaktig kan du vilja ett annat alternativ i listrutan Lasordning pa panelen Liser i dialogrutan Instéllningar.

"Inga tillgdanglighetsproblem upptécktes vid den hiar snabbkontrollen. Vélj kommandot Fullstandig kontroll om du vill
kontrollera mer noga.” Snabbkontrollen har funnit att PDF-filen innehaller sokbar text, att den &r taggad, att den har
en underliggande dokumentstruktur och att den inte har nagra skyddsinstéllningar som forhindrar dtkomst for
skarmlédsare. Om du vill kontrollera andra typer av tillgdnglighetsproblem som kan vara férknippade med PDF-filen
anvander du Fullstindig kontroll.

"Dokumentets skyddsinstéllningar forhindrar tillgidnglighet fér skdrmlasare.” Snabbkontrollen har upptéckt att det
finns skyddsinstéllningar i PDF-filen som hindrar skdrmlésare fran att extrahera text for konvertering till tal. Du kan
eventuellt anvinda en skdrmldsare med det har dokumentet om ditt hjdlpmedel ar registrerat hos Adobe som en
palitlig agent (Trusted Agent). Kontakta hjdlpmedelsleverantoren.

"Dokumentet verkar inte innehalla ndgon text. Det kan vara en skannad bild.” Snabbkontrollen har upptackt att
PDF-dokumentet inte innehaller ndgon sokbar text. Sannolikt bestar dokumentet enbart av en eller flera skannade
bilder. Detta innebdr att skarmlésare, upplasning, flodesomformning och de flesta andra tillganglighetsfunktionerna
- som behover text som indata — inte fungerar med det hir dokumentet.

Lasa PDF-filer med flodesomformning och
tillganglighetsfunktioner

Gora tillganglighetsinstadllningar
Acrobat har flera olika instéllningar som gor det lattare for synskadade och rérelsehindrade att lasa PDF-filer. Dessa
installningar styr hur PDF-filerna visas pa skdrmen och lases upp av en skdrmlisare.

De flesta tillganglighetsinstéllningarna kan stéllas in med hjélp av instéllningsassistenten for tillgdnglighet, som visar
instruktioner pé skdrmen for hur instéllningarna ska stillas in. Vissa instdllningar som paverkar tillgingligheten gér
inte att stélla in via instéillningsassistenten for tillgdnglighet; bl a instéllningarna i kategorierna Liser, Formular och
Multimedia. Du kan ange alla instéllningar i dialogrutan Installningar.

Namnen pa vissa instéllningar i installningsassistenten for tillganglighet skiljer sig at frin namnen pa samma
instéllningar i dialogrutan Instéllningar. Hjilpen i Acrobat anvinder de namn som visas i dialogrutan Instdllningar.

Mer information om tillganglighetsfunktioner hittar du pa www.adobe.com/se/accessibility.

Stédllain tillgdnglighetsinstillningar med instdllningsassistenten for tillgdanglighet

1 Starta installationsassistenten for tillgdnglighet pa nagot av f6ljande satt:

+ Vilj Avancerat > Tillganglighet > Installationsassistenten.

+ (Endast Windows) Starta Acrobat for forsta gangen medan en skdarmldsare eller skairmforstorare ér i gdng.

2 Vilj det alternativ som passar ditt hjdlpmedel.

Assistenten presenterar bara instéllningar som ér relevanta for ditt hjalpmedel utifran det alternativ som du véljer.

3 Folj instruktionerna pa skdrmen. Om du klickar p4 Avbryt vid nagot tillfille anvinder Acrobat
standardinstéillningar f6r de instdllningar som stélls in med assistenten, vilket inte kan rekommenderas.
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Stalla in tillganglighetsinstallningar i dialogrutan Installningar

% Ange lampliga installningar for ditt hjalpmedel pé de olika panelerna i dialogrutan Installningar.
Atkomst, instéllningar

Tillgidnglighetsinstillningar pa panelen Tillgénglighet

Ersétt dokumentfarger Om det hir alternativet har valts kan du vilja frén en lista 6ver fairgkombinationer med hog
kontrast for text och bakgrund, eller sd kan du skapa dina egna. De hér instéllningarna motsvarar alternativet Anvand
hogkontrastfirger for dokumenttext i installningsassistenten for tillginglighet.

Anvind alltid sidlayoutstil Motsvarar alternativet Asidositt sidlayoutsstil i instillningsassistenten for tillginglighet.

Anvind alltid zoomningsinstéllning Motsvarar alternativet Asidositt dokumentzoomning i instillningsassistenten
for tillganglighet.

Anvind dokumentstrukturen for tabbordning nér ingen tabbordning har angetts Forbittrar navigeringen i
formulérfilt och lankar i dokument som inte har en angiven tabbordning.

Visa alltid tangentbordets markeringsmarkér Markera det hér alternativet om du vill anvinda en skarmforstorare.
Den hér instdllningen motsvarar alternativet Visa alltid tangentbordets markeringsmarkdr i instéllningsassistenten for
tillganglighet.

Anvind alltid systemets markeringsfarg Nar du viéljer det hér alternativet asidosétts standardmarkeringsfargen
(blatt) av en systemspecificerad firg.

Visa alltid portféljer i plattformskontroll Nir du véljer det hir alternativet visas komponenterna i PDF-portfoljen i en
plattformskontrollerad ordning, vilket gér dem mer tillgédngliga.

Tillgdanglighetsinstillningar pa panelen Dokument

Spara automatiskt dokumenténdringar i en temporir fil Nir det hir alternativet dr avmarkerat sparas inte
dokumentandringar automatiskt. Varje gdng ett PDF-dokument sparas maste skarmldsaren eller forstoraren ladda om
dokumentet. Den har instéllningen motsvarar alternativet Inaktivera automatisk dokumentsparning i
installningsassisten for tillganglighet.

Tillginglighetsinstéllningar pa panelen Formulir

Markeringsfirg for falt och Markeringsfirg for obligatoriska falt De hér instillningarna anger vilka firger som
anvénds for att fairgmarkera ifyllbara formulédrfalt. De motsvarar alternativen Markeringsfirg for falt och
Markeringsfarg for obligatoriska falt i instdllningsassistenten for tillgédnglighet.

Komplettera automatiskt Gor att Acrobat automatiskt kan fylla i viss text i formulérfalt sd att det kravs firre
tangenttryckningar for att fylla i formuléret. Den hér instéllningen motsvarar inte nagot alternativ i
instéllningsassistenten for tillgdnglighet.

Tillgdanglighetsinstillningar pa panelen Internet

Visa PDF i webbladsare Gor att PDF-filer som ldnkas till fran webbsidor 6ppnas i webbldsaren i stéllet for i ett separat
Acrobat fonster. Avmarkera den har instillningen for storre kontroll nir du navigerar i ett dokument i en skdrmlésare.
Den hir instéllningen motsvarar alternativet Visa PDF-dokument i webbldsaren i instdllningsassistenten for
tillgédnglighet.

Tillgdnglighetsinstillningar pa panelen Multimedia
+ Visa underrubriker om det finns

+ Spela upp dubbat ljud om det finns
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+ Visa ytterligare bildtext om det finns
« Visa ljudbeskrivning (eller videobeskrivning eller beskrivande video) om det finns

De hir installningarna motsvarar inte nagra alternativ i installningsassistenten for tillganglighet.

Tillganglighetsinstéllningar pa panelen Sidvisning

Zoomning Stiller in skirmforstoringen for dokument och gor det littare for synskadade att ldsa flodesomformade
PDF-filer. Den hir instillningen motsvarar alternativet Asidositt dokumentzoomning i instillningsassistenten for
tillganglighet.

Jamn text Anvinds till att kontrollera kantutjagmning for text. Om du vill inaktivera utjamning av text och gora texten
skarpare och enklare att lisa med en skarmforstorare viljer du Ingen. Den hir instillningen motsvarar alternativet
Inaktivera textutjamning i instéllningsassistenten for tillgdnglighet.

Tillgdanglighetsinstillningar pa panelen Liser
lasordning Anger lisordningen fo6r dokument. Den hir instéllningen finns ocksa i installningsassistenten for
tillgédnglighet.

+ Anvind ldsordning fran dokumentet (rekommenderas) Tolkar ldsordningen i otaggade dokument med hjilp aven
avancerad metod for strukturanalys.

« Las fran vénster till héger, uppifran och ned Liser texten utifran dess placering pa sidan, frén vénster till héger och
sedan uppifran och ned. Den hir metoden ér snabbare 4n Anvind ldsordning frén dokumentet. Den hir metoden
analyserar bara text. Formularfélt ignoreras och tabeller kinns inte igen.

+ Anvind ldsordning i utskriftsstrém Liser text i den ordning som definieras av utskriftsstrommen. Den har
metoden dr snabbare én Anvand lasordning fran dokumentet. Den hir metoden analyserar bara text. Formularfalt
ignoreras och tabeller kinns inte igen.

Ersétt lasordningen i taggade dokument Anvinder ldsordningen som anges i lasinstallningarna i stéllet f6r den som
anges i taggstrukturen i dokumentet. Anvand bara den hir installningen nér du st6ter pa problem i daligt taggade
PDEF-filer. Den hér instéllningen motsvarar alternativet Ersitt ldsordningen i taggade dokument i
instéllningsassistenten for tillgdnglighet.

Sida/dokument Den hir instéllningen avgor hur mycket av ett dokument som skickas. Om ett PDF-dokument inte dr
taggat kan Acrobat analysera dokumentet och forsoka sluta sig till dess struktur och ldsordning, vilket kan ta lang tid
for ett langt dokument. Du kan ange att Acrobat bara ska skicka den sida som syns for tillfillet, sa att bara en liten del
av dokumentet analyseras at gangen. Vilken instéllning som passar bést beror pa hur stort och komplicerat
dokumentet dr och pa hur skdrmlasaren fungerar. Nar Acrobat skickar information till en skidrmlésare,
skarmforstorare eller annat hjalpmedel laddas information i en minnesbuffert som ér direkt tillgdnglig for hjalpmedlet.
Mingden information som skickas till minnesbufferten kan paverka hur ling tid det tar fér Acrobat att utféra
uppgifter som att 6ppna dokument, ga till nista sida, byta vy och utféra kommandon.

+ Lés bara de sidor som &r synliga just nu Det hir alternativet passar vanligen bést for skdrmforstorare. Prestandan
forbattras eftersom programmet inte behover bearbeta delar av dokumentet som inte ar synliga. Nar Acrobat endast
skickar de sidor som é&r synliga for tillfillet till minnesbufferten, har hjalpmedlet bara tillgang till just de sidorna. Det
kan inte ga till en annan sida forrdn nésta sida ar synlig och Acrobat har skickat sidinformationen till minnesbufferten.
Om du viljer det hér alternativet maste du ddrfor anvinda navigeringsfunktionerna i Acrobat, inte i hjalpmedlet, for
att ga fran sida till sida i dokumentet. Du ska ocksa vilja En sida i listrutan Sidlayout pa panelen Sidvisning om du viljer
att lata Acrobat endast skicka de sidor som dr synliga for tillfallet till hjalpmedlet. Eftersom Acrobat skickar
sidinformation om alla synliga sidor kan hjidlpmedlet dven fa information om sidor som endast 4r delvis synliga (t ex
den understa delen av av en sida eller den 6versta delen av nésta sida). Om du anvander nagon annan
sidvisningsinstéllning 4n En sida, t ex En sida 16pande, och sedan visar nista sida, kan det hinda att hjalpmedlet inte
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kan hélla reda pa vilken del av en foregaende sida som redan har lasts upp. Instruktioner om hur du stéller in
standardsidlayouten till En sida finns i avsnittet "Instéllningar fér PDF-visning” pa sidan 33.

Det hér alternativet motsvarar alternativet Lés bara de sidor som ar synliga just nu i instéllningsassistenten for
tillgédnglighet.

+ Lés hela dokumentet Det hir alternativet kan vara béast om du anvander en skdrmlédsare som har egna verktyg for
navigering och sékning som du kdnner till battre an verktygen i Acrobat. Det hdr alternativet motsvarar alternativet
Lis hela dokument direkt i instéllningsassistenten for tillgdnglighet.

+ Lds bara de sidor som é&r synliga just nu i stora dokument Det hér alternativet dr valt som standard och passar
vanligen bdst om du anvéinder en skarmlésare for langa eller komplext uppbyggda PDF-filer. Acrobat kan da skicka ett
helt litet dokument pa en gang men aterga till att skicka sida efter sida for stora dokument. Den hir instdllningen
motsvarar alternativet Lés bara de sidor i stora dokument som &r synliga just nu i instéllningsassistenten for
tillgdnglighet.

Bekrifta innan dokument taggas Om det hir alternativet ar markerat kan anviandaren bekrifta alternativen som
kommer att anvdndas innan Acrobat férbereder ett otaggat dokument for lasning. Taggning kan vara mycket
tidskravande, sarskilt for storre dokument. Den hér instillningen motsvarar alternativet Bekrifta fore
dokumenttaggning i installningsassistenten for tillganglighet.

Alternativ for uppldsning Hir anger du instéllningar for volym, hastighet och tonldge f6r uppldsningen. Du kan
anvédnda standardrosten eller nagon av de roster som tillhandahalls av operativsystemet. Du kan ocksé anvinda upp-
och nedpilarna for att lasa textblock. De har instéllningarna motsvarar inte nagra alternativ i instéllningsassistenten
for tillgdnglighet.

Navigera och styra programmet med tangentbordet

Du kan navigera med tangentbordet i stillet for att anvinda musen. Det finns ménga funktioner for
tangentbordsdtkomst i Mac OS. Mer information finns i dokumentationen till ditt operativsystem. I Windows kan
vissa av de kortkommandon som anvénds for navigering i Acrobat skilja sig fran de kortkommandon som anvénds i
andra Windows-program.

Nér du 6ppnar Acrobat i en webbldsare mappas tangentbordskommandon forst till webbldsaren. Dérfor ér vissa
kortkommandon inte tillgangliga i Acrobat eller tillgingliga forst efter det att du har vaxlat till PDF-dokumentet.

Mer information om tillgdnglighetsfunktioner hittar du pa www.adobe.com/se/accessibility.

Se dven
*Tangenter for att flytta runt i en PDF-fil” pa sidan 363

“Tangenter for att vilja verktyg” pa sidan 362
”Kortkommandon fér kommentarer” pa sidan 362

*Tangenter for allmin navigering” pa sidan 364

“Tangenter for att arbeta med navigeringspaneler” pa sidan 365
“Tangenter for att navigera i hjalpfonstret” pa sidan 365

“Tillganglighetsnycklar” pa sidan 366
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Aktivera enskilda tangenter for 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 hdr alternativet.

% Vilj Allmént under Kategorier i dialogrutan Instillningar, och vilj sedan Anvind enskilda tangenter for att komma
at verktyg.

Obs! En del skirmldsare fungerar inte tillsammans med den hdr Acrobat-instdllningen.

Bladdra automatiskt

Med funktionen fér automatisk bliddring blir det enklare att skumma igenom ett langt PDF-dokument, sérskilt
flodesomformade dokument. Du kan bliddra igenom sidor utan att anvinda tangentbordet eller musen.

1 Vilj Visa > Bladdra automatiskt.
2 Gor ndgot av foljande:

« Om du vill 4ndra bladdringshastigheten till en viss hastighet trycker du p4 en siffertangent (9 for snabbast, 0 for
lingsammast).

« Om du vill 6ka eller minska bladdringshastigheten trycker du pa Uppil eller Nedpil, beroende pa
rullningsriktningen.

+ Om du vill andra bladdringsriktningen trycker du pa minustangenten (-).
+ Om du vill ga direkt till nédsta eller féregaende sida trycker du pé vénster- eller hogerpilen.

Om du vill avbryta automatisk bliddring trycker du pd Esc eller viljer Visa > Bliddra automatiskt igen.

Spara som tillganglig text for 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 tillganglig text som kan skrivas ut pa en blindskriftsskrivare. Tillgédnglig text kan
importeras och skrivas ut som formaterade grad 1- eller 2-blindskriftsdokument i ett blindskriftsprogram. Mer
information om blindskriftsoversattning finns i dokumentationen.

En textversion av en PDF-fil innehaller inga bilder eller multimedieobjekt, men textversionen av en tillgidnglig PDF-
fil innehaller alternativa textbeskrivningar for sidana objekt, om sddana har tillhandahallits.

1 Vilj Arkiv > Spara som.
2 Vilj Text (tillgdnglig) i listrutan Filformat (Windows) eller Format (Mac OS).

Om du sparar filen for ytterligare blindskriftsbehandling i Acrobat kan du dven vilja .doc eller .rtf.

Omforma en PDF-text

Du kan omforma flédet for ett PDF-dokument och tillfilligt presentera det som en enda kolumn som har samma
bredd som dokumentrutan. Flddesomformningen kan gora det lattare att lisa pa en mobilskarm eller férstorad pa en
vanlig bildskdrm, eftersom man da slipper att bliddra vagritt for att ldsa texten.

Du kan inte spara, redigera eller skriva ut ett dokument medan det ar flédesomformat.
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Vanligen visas bara ldsbar text i flodesomformningsvyn. Text som inte omformats ar formulér, kommentarer, falt for
digitala signaturer och sidartefakter, till exempel sidnummer, sidhuvudet och sidfétter. Sidor som innehaller bade
lasbar text och formulér eller filt for digitala signaturer omformas inte. Lodrét text omformas vagritt.

Acrobat taggar tillfilligt ett otaggat dokument innan det flodas om. Du kan optimera PDF-dokument for
flodesomformning genom att tagga dem sjalv. Kodning gor att textblocken omformas och att innehallet foljer ritt
ordning, sa att ldsaren kan folja en text som omfattar flera sidor och kolumner utan att andra texter kommer in och

hindrar flodet.

Om du snabbt vill kontrollera ldsordningen i ett dokument granskar du det i flédesomformningsvyn.
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Omformning av rubriker och kolumner (vinster) i en logisk ldsordning (higer).

Omforma en taggad PDF-text
% Vilj Visa > Zooma > Omforma flode.
Om sidvisningsinstallningen ar Tvé innan du omformar flodet dndras instéllningen automatiskt till En sida nar

dokumentet omformas. Om sidvisningsinstallningen dr Tvé l6pande innan du omformar flédet 4ndras instéllningen
automatiskt till Lopande nir dokumentet omformas.

Aterga till ej floadesomformad vy

% Vilj Visa > Zooma > Omforma flode ndr du ér i flodesformat.

Lasa en PDF-fil med en skarmlasare

Acrobat stodjer hjalpmedel - t ex skidrmldsare och skiarmforstorare — som hjilper synskadade att anvinda
datorprogram. Nar hjidlpmedel anvinds ligger Acrobat till tillfalliga taggar till 5ppna PDF-filer for att forbdttra
lasbarheten. Anvind instéllningsassistenten for tillgdnglighet for att fa Acrobat att samverka optimalt med de typer av
hjalpmedel som du anvénder. Nér du anviander en skirmlésare kan du dndra upplisningsinstallningarna for aktuellt
dokument genom att vilja Avancerat > Tillginglighet > Andra lisalternativ.

Mer information om systemkrav, kompatibilitetskrav och instruktioner om hur du anviander hjalpmedlet med finns
i dokumentationen till hjdlpmedlet, eller kan fas fran hjilpmedelsleverantoren. Acrobat.

Mer information om hur du anviander skdrmlésare finns pd www.adobe.com/accessibility/pdfs/accessing-pdf-sr.pdf.
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Lasa en PDF med upplasningsverktyget

Uppléasningsfunktionen laser upp texten i en PDF-fil, inklusive text i kommentarer och alternativa textbeskrivningar
for bilder och ifyllbara filt. I taggade PDF-filer lases innehallet upp i den ordning det férekommer i dokumentets
logiska strukturtrad. I dokument som inte har taggats anvéinds ldsordningen fran dokumentet, om inte en lisordning
har angetts pa panelen Liser i dialogrutan Instéllningar.

Uppléasningsfunktionen anvander de roster som finns installerade pa datorn. Om du har SAPI 4- eller SAPI 5-roster
installerade frén text till tal- eller sprakprogram, kan du vilja att de ska ldsa dina PDF-dokument.

Obs! Upplisningsfunktionen dr inte en skirmldsare och det kan finnas operativsystem som inte stodjer funktionen.

Aktivera eller inaktivera upplasningsfunktionen
Du maste aktivera uppldsningsfunktionen innan du kan anvinda den. Du kan inaktivera upplidsningsfunktionen om
du vill frigora systemresurser och forbattra prestandan for andra uppgifter.

% GOr ndgot av foljande:
 Vilj Visa > Lasa upp hogt > Aktivera uppldsning.
+ Vilj Visa > Lisa upp hogt > Inaktivera upplisning.

Du kan dven anvinda markeringsverktyget for att soka efter text. Aktivera upplisningsfunktionen och vilj sedan
Verktyg > Markeringsverktyg. Anvind upp-, ned-, vinster- och hiogerpilarna for att navigera i dokumentet. Du kan
hora var markeringsverktyget placerats, t.ex. vid en rubrik eller ett stycke.

Lasa en PDF med upplasningsverktyget
1 Navigera till sidan du vill lasa.

2 Gor nagot av foljande:
Vilj Visa > Lasa upp hogt > Lis endast denna sida.

« Vilj Visa > Léasa upp hogt > Lis till slutet av dokumentet.

Lasa upp PDF-formularfalt
1 Markera kryssrutan Lis formulérfélt i avsnittet Alternativ for uppldsning pa panelen Liser i dialogrutan
Instéllningar.

2 Tryck pa Tabb i PDF-formuléret for att markera det forsta formularfiltet.

3 Skriv text och vilj alternativ efter behov och tryck sedan pa Tabb for att ga till nasta filt. Upprepa det hér steget tills
formuldret ar ifyllt. Acrobat laser statusen pa markerade kryssrutor och alternativknappar.

Obs! Upplisningsverktyget upprepar inte dina tangenttryckningar. Om du vill héra vad du skriver ska du anvinda en
skdrmldsare.

Avbryta uppldsningen
% Gor nagot av foljande:

Vilj Visa > Lasa upp hogt > Paus.
Vilj Visa > Lasa upp hogt > Fortsitt.
« Vilj Visa > Lésa upp hogt > Stopp.
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Tillgdanglighetsverktyg i operativsystem

Tillginglighetsverktyg i Windows
Windows 2000, XP och Vista har inbyggda verktyg som ger 6kad eller alternerande atkomst till information pa
datorskdrmen. Skdarmldsaren &r enkel version av en skarmldsare. Skairmforstoraren ar en verktyg for skairmforstoring.

Mer information om tillgdnglighetsverktygen i operativsystemen Windows 2000, XP eller Vista finns pa Microsofts
webbplats for tillganglighet.

Tillgdanglighetsverktyg i Mac OS
Mac OS X har inbyggda verktyg som ger 6kad eller alternerande 4tkomst till information pa datorskdrmen.

Mer information om tillgdnglighetsverktygen i Mac® OS X finns pa webbplatsen for Apple Inc. for tillganglighet.

Skapa tillgangliga PDF-filer

Arbetsgang for att skapa tillgangliga PDF-dokument

Oversiktligt sett kan processen att skapa tillgingliga PDF-filer delas in i nagra fi grundlidggande steg:
1 Ténk igenom tillgénglighetsaspekterna innan du konverterar ett dokument till PDF.

2 Ligg till formulérfalt och beskrivningar och stéll in tabbordningen efter behov.

3 Ligg till andra tillganglighetsfunktioner till PDF-filen.

4 Tagga PDF-filen.

5 Utvirdera PDF-filen och atgirda taggproblem.

Dessa steg presenteras i en ordning som passar de flesta behov. Du kan dock genomfora uppgifterna i en annan
ordning eller upprepa vissa steg. I vilket fall som helst bor du forst granska dokumentet och faststélla dess syfte innan
du viljer lamplig arbetsgang.

Mer information om hur du skapar tillgangliga PDF-filer finns i f6ljande online-resurser:

« Information om hur du skapar tillgdngliga PDF-dokument:
www.section508.gov/docs/PDFGuidanceForGovernment.pdf

+ Acrobat-insticksprogram for att skapa PDF-filer som uppfyller Section 508-bestimmelserna:
www.commonlook.com/documents/english/cl_adobe_home.asp

« Basta praxis: amp.ssbbartgroup.com

Tank igenom tillganglighetsaspekterna innan du konverterar ett dokument till PDF

Tank sa langt mojligt pa tillgdngligheten redan nér du skapa kallfilerna i ett redigeringsprogram, t ex ett
ordbehandlingsprogram eller ett DTP-program.

Typiska uppgifter att utfora i redigeringsprogrammet ar att lagga till annan text till bilder, optimera tabeller samt att
tillampa styckeformatering eller annan dokumentstrukturering som kan konverteras till taggar. Mer information finns
i avsnittet “Skapa en taggad PDF-fil fran ett redigeringsprogram” pa sidan 269.
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Lagg till formularfalt och beskrivningar och still in tabbordningen

Om ditt PDF-dokument innehaller formularfilt kan du anvinda Avancerat > Tillganglighet > Kor
formuldrfiltsidentifiering for att identifiera formularfalt och géra dem interaktiva (ifyllbara).

Anvind formuldrverktygen for att skapa ifyllbara formulérfilt, t.ex. knappar, kryssrutor, snabbmenyer och textrutor.
Nir du skapar ett filt kan du ge en beskrivning av faltet i rutan Knappbeskrivning i féltets dialogruta Egenskaper.
Skarmlasare laser upp den hir texten for anvindarna. Mer information finns i avsnittet ”Skapa formularfilt” pa
sidan 179.

Information om hur du stiller in tabbordningen sa att den anvédnder dokumentstrukturen finns i avsnittet ”Stéll in
navigering i formulérfalt” pa sidan 186.

Lagg till andra tillganglighetsfunktioner till PDF-filen

I det hir steget ska du stilla in dokumentspraket, se till att skyddsinstéllningarna inte stor skdrmldsarna och lagga till
bokmirken. Mer information finns i "Stélla in dokumentsprak” pa sidan 271, "Forhindra att skyddsinstéllningar stor
skdrmlédsare” pa sidan 271 och ?Om bokmaérken” pa sidan 275.

Tagga PDF-filen

Forbattra PDF-filernas tillgénglighet genom att lagga till taggar i Acrobat. Om en PDF-fil inte innehaller taggar
forsoker Acrobat tagga filen automatiskt nir anvandare laser eller omformar den, och resultatet kan vara en besvikelse.
Med en taggad PDF-fil skickar det logiska strukturtrédet innehallet till skdrmlésare eller andra hjdlpmedel i limplig
ordning.

For bésta resultat bor du tagga dokumentet nar du konverterar det till PDF fran ett redigeringsprogram. Exempel pé
sddana program dr Adobe FrameMaker®, Adobe InDesign®®, Microsoft Word eller OpenOffice Writer. Om du inte har
tillgédng till ndgot program som kan generera taggade PDF-filer, kan du tagga PDF-filerna med Acrobat.

For att tagga vid konvertering till PDF krévs ett redigeringsprogram som stodjer taggning i PDF-filer. Om du taggar
vid konverteringen kan redigeringsprogrammet anvénda killdokumentets styckeformatering eller annan strukturell
information for att ta fram ett logiskt strukturtrad. Det logiska strukturtrddet ger korrekt ldsordning och lampliga
nivaer av taggar. En sadan taggning kan lattare tolka strukturen i komplicerade layouter, t ex nirliggande kolumner,
oregelbunden justering och tabeller. Taggning vid konverteringen kan ocksa tagga linkar, korsreferenser, bokmarken
och annan text (ndr de férekommer) i filen pa ratt satt.

Anvind kommandot Ligg till taggar i dokument for att tagga en PDF-fil i Acrobat. Det har kommandot fungerar f6r
alla otaggade PDF-filer, t ex sidan som har skapats med Adobe PDF-skrivaren. Acrobat analyserar innehallet i PDF-
filen for att tolka de enskilda sidelementen, deras hierarkiska struktur samt avsedd ldsordning for respektive sida.
Direfter byggs ett taggtrdd som avspeglar denna information. Programmet skapar ocksa taggar for eventuella ldnkar,
korsreferenser och bokmarken som du ldgger till i dokumentet i Acrobat.

Kommandot Ligg till taggar i dokument kan tagga de flesta standardlayouter korrekt. Det kan dock inte alltid tolka
strukturen och lisordningen for komplexa sidelement. Dessa element kan vara narliggande kolumner, oregelbunden
justering, ej ifyllbara formularfalt eller tabeller som saknar ramar. Om du taggar sadana sidor med kommandot Lagg
till taggar i dokument kan det leda till felaktigt kombinerade element eller taggar i fel ordning. Detta kan orsaka
problem med lasordningen i PDF-filen.

Skapa en taggad PDF-fil fran en webbsida

En PDF-fil som du skapar fran en webbsida ér inte mera tillgédnglig &n HTML-kallan som den baseras pd. Om
webbsidan anvénder tabeller for sin layout dr det inte sékert att HTML-koden for tabellen flodar i samma logiska
lasordning som krdvs av en taggad PDF-fil, trots att HTML-koden ér tillrackligt strukturerad for att visa alla element
korrekt i en webblésare.
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For att fa maximalt tillgdngliga PDF-filer fran webbsidor ska du forst skapa en logisk ldsordning i webbsidornas
HTML-kod. For biésta resultat bor du f6lja riktlinjerna for tillgangligt webbinnehall (Web Content Accessibility
Guidelines) som publiceras av World Wide Web Consortium (W3C). Mer information hittar du i anvisningarna pa
W3C-webbplatsen.

1 Gor nagot av foljande:

« Oppna Acrobat, vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida, skriv webbsidesadressen och klicka sedan pa
Installningar.

Klicka pa nedpilen pa knappen Konvertera i Adobe PDF-verktygsfaltet i Microsoft Internet Explorer och vilj
Instéllningar.

2 Vilj Skapa PDF-taggar pa fliken Allmént och klicka sedan pa OK.
3 Ange 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 4n om du ldgger till taggar i Acrobat.

PDFMaker innehaller konverteringsinstallningar som gor att du kan skapa taggade PDF-dokument i Microsoft Excel,
PowerPoint och Word.

Mer information om tillgdnglighetsfunktioner hittar du pa www.adobe.com/se/accessibility.

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. Vilj Arkiv > Skapa PDF > Sammanfoga filer till en enda
PDF-fil.

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 for den kombinerade PDF-filen tolkas korrekt, eftersom
filerna som monteras ofta ar i olika format. Anviand Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended om du vill skapa en
tillgédnglig PDF-fil av flera dokument.

Nir du kombinerar flera PDF-filer till en taggad PDF-fil, kan det vara en bra idé att tagga om det kombinerade
dokumentet. Om du kombinerar taggade och otaggade PDF-filer far du en delvis taggad PDF-fil som inte &r tillginglig
for funktionshindrade. En del anvindare, t.ex. de som anvinder skdrmlésare, har ingen som helst tillgang till sidor som
saknar taggar. Om du utgar fran en blandning av taggade och otaggade PDF-filer dr det bdst att tagga de otaggade
filerna innan du gér vidare. Om samtliga PDF-filer 4r otaggade ligger du till taggar till den kombinerade PDF-filen nér
du dr klar med att infoga, ersitta och ta bort sidor.

Nir du infogar, ersdtter eller tar bort sidor ligger Acrobat in befintliga taggar i den kombinerade PDF-filen pa foljande
satt:

Nir du infogar sidor i en PDF-fil lagger Acrobat in eventuella taggar fér de nya sidorna i slutet av taggtradet. Detta
sker @ven om du infogar de nya sidorna i bérjan eller i mitten av dokumentet.
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« Nir du ersitter sidor i en PDF-fil ligger Acrobat in eventuella taggar for de inkommande sidorna i slutet av
taggtradet. Detta sker 4ven om du ersitter sidor i borjan eller i mitten av dokumentet. Acrobat behaller eventuella
taggar fOr de ersatta sidorna.

+ Nir du tar bort sidor fran en PDF-fil behéller Acrobat eventuella taggar for de borttagna sidorna.

Sidor vars taggar inte kommer i ritt ordning i det logiska strukturtridet kan orsaka problem for skarmlédsare.
Skarmlésare laser taggarna fran borjan till slutet av taggtradet, och det kan darfér hinda att de inte kommer till
taggarna for en infogad sida forrédn i slutet av trddet. Du kan atgarda det hir problement genom att anvinda Acrobat
Pro eller Acrobat Pro Extended for att ordna om taggtridet. Placera stora grupper av taggar i samma ldsordning som
sjilva sidorna. Du kan undvika det hér steget genom att 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 innehéllet, bor du lagga till PDF-filen med
innehallet till PDF-filen med titelsidan, trots att innehallsdokumentet dr mycket storre. Taggarna for brodtexten
placeras da efter taggarna for titelsidan. Du slipper da att ordna om taggarna senare i Acrobat Pro eller Acrobat Pro
Extended.

Taggar som har blivit kvar fran borttagna eller ersatta sidor 4r inte kopplade till ndgot innehall i dokumentet. Det finns
alltsa stora avsnitt med taggar i taggtradet som inte har ndgon funktion. De hir obehovliga taggarna okar filstorleken,
gor att skdrmldsarna arbetar lingsammare och kan fa dem att presentera forvirrande resultat. Basta resultat uppnér du
genom att gora taggningen till det sista steget i konverteringsprocessen. Anvind Acrobat Pro eller Acrobat Pro
Extended for att ta bort taggar for borttagna sidor fran taggtréadet.

Mer information finns i avsnittet “Skapa kopplade PDF-filer” pa sidan 108.

Verktyg for att skapa tillgangliga PDF-formular
Adobe erbjuder flera verktyg for att skapa tillgdngliga PDF-formular:

Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended Anvind endera programmet for att 6ppna otaggade eller taggade PDF-
formuldr (utom PDF-formulédr som har skapats i LiveCycle Designer) och lagga till ifyllbara formularfilt, t.ex.
textrutor, kryssrutor och knappar. Anvind sedan de andra verktygen i programmet for att géra formuléret tillgéngligt.
Lagg till beskrivningar till formularfilt, tagga otaggade formlar, stall in tabbordningen, hantera taggar och utgor 6vriga
PDF-relaterade tillgdnglighetsuppgifter.

LiveCycle Designer (Tillgéngligt i Acrobat Pro och Acrobat Pro Extended) Anvédnd det hédr programmet for att
utforma och skapa nya formuldr, eller for att importera otaggade PDF-formulér och gora formularfilten ifyllbara och
tillgédngliga. Du kan distribuera formulér i taggat PDF-, XML- och andra format fran LiveCycle Designer. Nér du
skapar eller redigerar ett Acrobat-formuldr i LiveCycle Designer blir formuléret en LiveCycle Designer-fil. Det ér inte
lingre en PDF-fil som du kan 6ppna, redigera eller hantera i Acrobat. Bade Acrobat och Reader kan &ppna och ldsa
PDF-formulir som du skapar i LiveCycle Designer. Men PDF-formuldren inkluderar inte behorighet att dndra filen.
Anvind darfor bara LiveCycle Designer f6r PDF-filer som uteslutande innehaller formuldrbaserad information.
Anvind det inte for att l4gga till formulérfilt till ett dokument som kombinerar textsidor med nagon enstaka sida som
innehaller formulérfilt. I det hér fallet anvinder du Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended for att ligga till
formulérfilten. Slutfor sedan de tillganglighetsrelaterade uppgifterna for resten av dokumentets innehall.

Redigeringsprogram De flesta redigeringsprogram som du kan anvinda for att utforma formulér behiller inte
ifyllbara formuldrfilt ndr du konverterar filerna till PDF-filer. Anvand formulédrverktygen Acrobat Pro eller Acrobat
Pro Extended for att lagga till ifyllbara formulérfilt. Om du taggar formuldret vid konverteringen till PDF kan
redigeringsprogrammet ocksa generera olimpliga taggar for textetiketterna i formulérfélten. I ett komplicerat
formuldr kan t.ex. alla textetiketter foras samman till en enda rad. Skidrmlésare kan inte tolka dessa filt som enskilda
etiketter. Det kan krdva mycket arbete i Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended for att dela upp etiketterna pa rétt stt.
I det hir fallet kan det dérfor vara bittre att generera ett otaggat PDF-formulér fran redigeringsprogrammet. Du kan
sedan anvidnda formulédrverktygen i Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended for att lagga till ifyllbara filt innan du
taggar hela dokumentet. Vissa formular dr dock sé pass enkla att du kan generera en taggad PDF-fil frdn
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redigeringsprogrammet. Gor sedan enklare redigering i Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended efter det att du har
lagt till de ifyllbara formularfalten.

Gora befintliga PDF-filer tillgangliga

Lagga till taggar till en befintlig PDF-fil

Det basta sittet att gora PDF-filer tillgédngliga ar att skapa ett taggat dokument direkt fran ett redigeringsprogram. Men
om ett PDF-dokument har skapats utan taggar kan du lidgga till dem med kommandot Légg till taggar i dokument.

1 Oppna PDF-filen.
2 Vilj Avancerat > Tillginglighet > Ligg till taggar i dokument.

Obs! Kommandot Ligg till taggar i dokument tar bort eventuella taggar som fanns i dokumentet innan kommandot
kordes.

Stalla in dokumentsprak

Om du anger vilket sprak som anviands i PDF-dokumentet kan en del skdrmlésare byta till ratt sprak. Med Acrobat
Pro, Acrobat Pro Extended eller Acrobat Standard kan du stélla in dokumentspraket for ett helt dokument. Med
Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended kan du stilla in dokumentspraket for specifika delar i ett flersprakigt
dokument.

+ Om duvill stélla in spraket for ett helt dokument valjer du Arkiv > Egenskaper. Vilj sedan ett sprak i listrutan Sprak
i grupprutan Lésalternativ pé fliken Avancerat.

+ Om du vill stélla in spraket for ett helt dokument till ett sprak som inte finns i listrutan Sprak véljer du Arkiv >
Egenskaper. Ange sedan ISO 639-koden for spraket i listrutan Sprak i grupprutan Lésalternativ pa fliken Avancerat.
Mer information om ISO 639 hittar du pd www.loc.gov/standards.

Forhindra att skyddsinstallningar stor skarmlasare

En dokumentforfattare kan ange att ingen del av en tillganglig PDF-fil fir kopieras, skrivas ut, extraheras,
kommenteras eller redigeras. Den hir installningen kan gora det omojligt for en skdrmlésare att lisa dokumentet,
eftersom skdrmladsare maste kopiera eller extrahera dokumenttexten for att kunna konvertera den till tal.

For att uppratthélla dokumentskyddet samtidigt som skdrmldsare ges dtkomst till texten kan du anvanda nagon av
foljande instéllningar:

For skydd pa lagkrypteringsniva markerar du kryssrutan Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall i
dialogrutan Losenordsskydd - Instéllningar.

For skydd pa hogkrypteringsniva markerar du kryssrutan Aktivera tillgdnglighet av text for skdrmldsarenheter for
anviandare med nedsatt syn i dialogrutan Losenordsskydd - Installningar. Det hér alternativet dsidosatter endast
dokumentets skyddsinstéllningar i syfte att ge hjalpmedel, t ex skdrmlasare, tillgang till innehallet.

Om ditt hjalpmedel &r registrerat hos Adobe som en palitlig agent (Trusted Agent) kan du lasa PDF-filer som annars
inte skulle vara tillgédngliga. Acrobat kdnner av nir en skdrmlésare eller annan produkt &r en palitlig agent och
asidosidtter da skyddsinstillningar som annars skulle begransa atkomsten till innehallet. Skyddsinstéllningarna har
dock full effekt for andra dndamal, t ex for att forhindra utskrift, kopiering, extrahering, kommentering eller
redigering.
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Se dven
”Skydda dokument med losenord” pa sidan 218

Vattenstamplar och skarmlasare

Du kan lagga till en vattenstimpel till en taggad PDF-fil utan att samtidigt ldgga till den till taggtrddet. Att inte ha
vattenstampeln i taggtriadet underlittar for dem som anvénder skarmldsare, eftersom de da slipper fa vattenstimpeln
upplést som dokumentinnehall.

Det bista sittet att ldgga till en vattenstdmpel sa att den inte stor skarmldsare dr att infoga en otaggad PDF-fil med
vattenstimpeln i en taggad PDF-fil.

Se dven
Légga till och redigera vattenstimplar” pa sidan 114



Kapitel 11: Redigera PDF-filer

Det ar ett faktum att Adobe PDF°-filer inte &4r som andra dokumentformat, dir du fritt kan kopiera, klistra in och flytta
text och bilder pé sidan. Betrakta i stillet en PDF-fil som en 6gonblicksbild av en originalfil. Anvind Adobe® Acrobat®
9 Standard for slutredigering och optimering av filen i lasbarhets och distributionshanseende, och gor all mer
omfattande redigering i kéllprogrammet.

Sidminiatyrer och bokmarken

Om sidminiatyrer

Sidminiatyrer ir sma forhandsgranskningsbilder av sidorna i ett dokument. Du kan anvénda sidminiatyrer for att
snabbt hoppa till 6nskad sida eller for att justera visningen av sidan.

Nir du flyttar en miniatyrvy for en sida i Adobe Reader® flyttar du ocksé motsvarande sida.
Om du flyttar, kopierar eller tar bort en sidminiatyr i Acrobat sker samma sak med motsvarande verkliga sida,

Om du inte ser ndgon sidminiatyr i navigeringsrutan kan du forséka 6ppna navigeringsrutan med F4. Eller vilj Visa
> Navigeringspaneler > Sidor sd att du kan visa sidminiatyrer.

Skapa sidminiatyr

Sidminiatyrer okar filstorleken, s& Acrobat skapar dem inte automatiskt.

Obs! Acrobat stoder inte ldngre inbdddning och frigoring av sidminiatyrer. Acrobat Distiller® tillhandhdller dock en
alternativ metod for att bdadda in sidminiatyrer.
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Se dven
“PostScript-alternativ” pa sidan 360

Skapa sidminiatyr
% Klicka pa knappen Sidor till vinster.

Sidminiatyrerna visas i navigeringsrutan. Den hér proceduren kan ta flera sekunder, sarskilt i storre dokument. Att
skapa sidminiatyrer kan ta tid om du gor det under dokumentutvecklingen.

Andra storlek pa sidminiatyrer
% P4 panelen Sidor viljer du Minska sidminiatyrer eller Forstora sidminiatyrer pa Alternativ-menyn % .
Sidminiatyrerna atergar till sina standardstorlekar om du stinger och 6ppnar PDF-filen igen.

Definiera tabbordningen

Pa panelen Sidor kan du ange ordningen for hur anvéindare ska tabba sig igenom formularfélt, lankar och

kommentarer pa varje sida.

1 Klicka péa knappen Sidor till vinster.

2 Markera en miniatyrsida och vilj Sidegenskaper pa Alternativ-menyn % .
3 Klicka pa Tabbfoljd i rutan Sidegenskaper och vilj tabbordning:

Anvénd radordning Flyttar sig igenom raderna frin vénster till hoger, eller fran hoger till vinster for sidor med hoger
till vanstersidbindning.

Anvind kolumnordning Flyttar sig igenom kolumnerna fran vénster till hoger och uppifrén och ned, eller fran hoger
till vanster for sidor med hoger till vinstersidbindning.

Anvénd 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
- dr 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
hér instéllningen tabbar du dig férst igenom formularfélten och darefter igenom lankarna och kommentarerna i
radordning.
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Om bokmarken

Ett bokmidirke dr en typ av link med en beskrivande textstrang pa panelen Bokmaérken i navigeringsrutan. Varje
bokmirke ér kopplat till en ny vy eller sida i dokumentet. Bokmirken genereras automatiskt medan PDF-filen skapas
fran innehallsforteckningsposter i dokument som skapats i layoutprogram. Dessa bokmairken ér ofta taggade och kan
anvindas for att redigera i PDF-dokumentet.

Ett bokmérke visar sidan som visades niar bokmérket skapades, vilket 4r bokmérkets mdl. I Acrobat kan du stélla in
bokmirkets mal samtidigt som du skapar bokmarket. Men det 4r ibland ldttare att skapa en hel grupp bokmérken och
sdtta in malen senare.

I Acrobat kan du anvdnda bokmarken for att markera en plats i PDF-dokumentet som du vill dtervénda till, eller for
att hoppa till ett méal i PDF-dokumentet, i ett annat dokument, eller en webbplats. Med bokmérken kan dven atgérder
utforas, till exempel kora ett menykommando eller skicka ett formular.

Mer information om att skapa bokmérken finns i f6ljande online-resurser:

+ Bokmirken i Acrobat: www.adobepress.com/articles/index.asp?st=41891

« Anvinda Acrobat-bokmérken: www.abanet.org/lpm/Ipt/articles/att10051.html

« Alternativ f6r PDF-bokmarken: www.acrobatusers.com/articles/2007/02/bookmark_options/index.php

Obs! En Acrobatanvindare kan bara ligga till bokmdrken i ett dokument om skyddsinstillningarna tilliter det.

Bokmarken

q’v
B |[| Kahili Coffee Company Annual Report 2008
m Table of Contents
m The Kahili Commitment to Cluality
|[| Carnrnitrnent to our Craps
[E Financial Highlights
El Qur Cormmitment to Growth
|E| To Our Shareholders
|[| Financial Performance Review
E| Officers and Directors
=HE My Favarites
m Caommitrment to our Crops
[E] The Kahili Comitment to Quality
= To be reviewed
El Financial Performance Review
D Officers and Directors

Bokmdrken fungerar som en innehdllsforteckning i vissa PDF-dokument.

Se dven
*Taggar, tillganglighet, lisordning och flédesomformning” pa sidan 258

Skapa ett bokmarke

1 Oppna sidan som du vill att bokmarket ska ldnka till, och justera visningsinstillningarna.
2 Anvand markeringsverktyget ™ f5r att skapa bokmirket:
+ Om du vill skapa ett bokmarke klickar du pa bilden eller drar en rektangel runt bilden.

« Om du vill skapa ett bokmarke for en del av en bild drar du en rektangel runt 6nskat omrade.
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For att skapa ett bokmairke av en markerad text drar du for att markera textvalet. Den markerade texten blir
etiketten for det nya bokmaérket. Du kan redigera etiketten.

3 Klicka pa knappen Bokmairken och vilj sedan bokmairket under vilket du vill placera det nya bokmirket. Om du
inte markerar ett bokmarke liggs det nya bokmarket automatiskt till i slutet av listan.

4 Vilj Nytt bokmirke pa Alternativ-menyn .

5 Skriv eller redigera det nya bokmirkets namn.

Redigera ett bokmarke

I Acrobat kan du nar som helst dndra ett bokmarkes attribut.

Se dven
” Atgirdstyper” pa sidan 284

Byta namn pa ett bokmarke

% Markera bokmirket pa panelen Bokmirken, vilj Byt namn pa bokmirke pa Alternativ-menyn & och skriv sedan
det nya namnet pa bokmarket.

Radbryta text i ett langt bokmarke
% Klicka pa knappen Bokmirken och vilj sedan Radbryt linga bokmirken pi Alternativ-menyn .

Hela texten i langa bokmarken visas oavsett bredden pa navigeringsfonstret. (Detta alternativ dr aktivt nar det
markerats och inaktivt nar det 4r avmarkerat.)

Andra textutseendet pa ett bokmirke

Du kan dndra utseendet pa ett bokmarke for att det ska uppmérksammas béttre.
1 Markera ett eller flera bokmarken pa panelen Bokmérken.
2 (Endast Acrobat) Om du vill 4ndra textens farg och stil valjer du Visa > Verktygsfilt > Falt for egenskaper.

Nir du har definierat ett bokmdrkes utseende kan du ateranvinda utseendeinstillningarna. Det gor du genom att
markera bokmdrket och sedan viilja Anvind det nuvarande utseendet som ny standard pa Alternativ-menyn & .

3 Om du vill dndra teckenstorlek viljer du Textstorlek > [storlek] pa Alternativ-menyn ¥ .

Andra malet for ett bokmarke

1 Markera bokmirket pa panelen Bokmarken.
2 I dokumentrutan flyttar du till platsen du vill ange som den nya destinationen.
3 Justera forstoringsgraden om det behévs.

4 Vilj Stall in bokmirkets destination pi menyn Alternativ ¥ .

Lagga till en atgard till ett bokmarke
1 Markera ett bokmarke pé panelen Bokmirken.

2 Vilj Egenskaper pa Alternativ-menyn %% .
3 Klicka pa Atgirder i dialogrutan Egenskaper for bokmarken.
4 Vilj en atgird pa menyn Vilj dtgard och klicka sedan pa Lagg till.
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Ta bort ett bokmarke

% Markera ett eller flera bokmirken pa panelen Bokmirken och klicka pé Ta bort.

Viktigt! Om du tar bort ett bokmiirke tas dven underordnade bokmdrken bort. Ndr du tar bort ett bokmdrke tas inte
texten i dokumentet bort.

Skapa en hierarki av bokmarken

Du kan kapsla bokmarken i en lista for att visa forhéallandet mellan olika avsnitt. Att kapsla skapar ett system av dver-
och underordnade bokmérken. Du kan expandera och komprimera den hierarkiska listan efter behov.

Kapslain en eller flera bokmarken

1 Markera bokmirket eller bokmarkena som du vill kapsla.

2 Dra ikonen eller ikonerna och placera dem under ikonen for det 6verordnade bokmarket. En linjeikon B visar
ikonens/ikonernas placering.

Bokmairket dr kapslat. Observera att sidan som bokmaérket lidnkar till bevaras pa ursprunglig plats i dokumentet.

|§ Bokmarken

m >
EHE| Kahili Mauntain Coflee
El |E| Bring the Island flavors home

E] Island Special
A& Kahili Blend
E | Hawaiian Blend
M Vienna Blend
] Dark Roast

Kapsla ett bokmirke (vinster), och resultatet (hoger)

Flytta bokmarken fran en inkapslad position
1 Markera bokmarket eller de bokmarken som du vill flytta.

2 Flytta markeringen pa ett av foljande sitt:
+ Dra ikonen/ikonerna och placera pilen direkt under det 6verordnade bokmarkets etikett.

- Vilj Klipp ut pa Alternativ-menyn %, markera det 6verordnade bokmirket, och vilj sedan alternativet for att
klistra in under markerat bokmérke pa Alternativ-menyn.

Bokmarken

#_fnv
EHE| Kahili Mauntain Cofiee
El El Bring the Island flavars home

E- |ﬂ Island Special

[ Mr. Kahiti Blend
|[| Hawaiian Blend
[l Vienna Blend

Flytta ett bokmdirke frdn en kapslad position (vinster), och resultatet (hoger)

277
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Expandera eller komprimera alla bokmarken pa hogsta nivan

% Oppna Alternativ-menyn *#, vilj Expandera bokmirken eller Komprimera bokmirken pa 6versta nivan.

Lagga till taggade bokmarken

Med taggade bokmirken far du storre kontroll 6ver sidinnehallet 4n med vanliga bokmirken. Eftersom taggade
bokmirken anvinder dokumentelementens underliggande strukturinformation (t ex rubriknivaer, 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 Gverordnat taggat bokmarke flyttas eller tas
dess underordnade taggade bokmirken bort.

I manga desktop publishing-program, t ex Adobe InDesign® och Microsoft Word, kan du skapa strukturerade
dokument. Nar du konverterar dessa dokument till PDF-dokument, konverteras strukturen till taggar, vilket har stod
for tillagg av taggade bokmirken. Konverterade webbsidor innehéller normalt taggade bokmérken.

Om ditt dokument inte innehéller taggar kan du alltid lgga till dem i Acrobat.

1 Vilj Nya bokmirken fran strukturen pa Alternativ- menyn *# pa panelen Bokmirken. (Om detta alternativ inte
ar tillgangligt, 4r dokumentet inte strukturerat.)

2 Markera de strukturelement som du vill definiera som taggade bokmérken. Léagg till markeringen genom att Ctrl-
Kklicka.

De taggade bokmirkena & kapslas under ett nytt, namnlost bokmarke.

Se dven
“Léankar och bokmarken pa webbsidor” pa sidan 286

Lankar och bifogade filer

Skapa en lank

Med hjilp av lankar kan du snabbt forflytta dig till olika delar i samma dokument, i andra elektroniska dokument med
bifogade filer eller till webbplatser. Du kan anvanda ldnkar for att initiera dtgarder eller for att forsékra dig om att
lasarna kan fa snabb atkomst till relaterad information. Du kan dven lidgga till dtgarder for att spela upp en ljud- eller
filmfil.

Se dven

“Destinationer” pé sidan 281

Skapa en lank med hjalp av lankverktyget
1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyget, eller vilj linkverktyget @ i verktygsfiltet Avancerad
redigering.

Pekaren dndras till ett harkors (+) och samtliga befintliga linkar i dokumentet, inklusive osynliga lankar, visas

tillfalligt.
2 Dra en rektangel ddr du vill skapa en lank. Det 4r detta omrade som ldnken &r aktiv i.

3 I dialogrutan Skapa ldnk viéljer du vilka alternativ du vill ha f6r linkens utseende.
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4 Vilj en av foljande lankétgarder:

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 léank.

Oppna en fil Vilj mélfilen och klicka sedan pa Vilj. Om filen édr ett PDF-dokument anger du hur dokumentet ska
Oppnas (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.
Oppna en webbsida Ange URL-adressen f6r malwebbsidan.

Egen lank Klicka pa Nasta for att 6ppna dialogrutan Egenskaper for ldnkar. I den hér dialogrutan kan du ange att en
atgird, t ex ldsa en artikel eller utfora ett menykommando, ska kopplas till lanken.

Skapa en lank med markeringsverktyget eller verktyget for 6gonblicksbild:

1 Anvind markeringsverktyget R eller verktyget for 6gonblicksbild & (Verktyg > Markering & zoomning) och dra
for att markera texten eller bilden pé den plats dér du vill skapa en link.

2 Hogerklicka pa markeringen och vilj sedan Skapa lank.
3 Vilj de alternativ du vill ha i dialogrutan Skapa lank.

Obs! Alternativet Egen link dr inte tillgingligt for linkar som skapats frdn markerad text.

Redigera en lank

Du kan redigera en link nér som helst. Du kan dndra linkens klickbara omréde eller kopplad lankatgard. Du kan dven
tabort eller dndra storlek pa lankrektangeln eller andra linkens mal. Om du éndrar en lanks egenskaper paverkar detta
endast den lank som for tillfillet &r markerad. Om en lank inte 4r markerad, tillimpas egenskaperna pé nista link som
du skapar.

Du kan dndra egenskaperna for flera linkar direkt om du markerar dem genom att dra en rektangel med
lankverktyget eller objektmarkeringsverktyget.

Flytta eller @ndra storlek pa en lankrektangel

1 Vilj linkverktyget % eller Vilj objekt-verktyget & och for sedan pekaren over linkrektangeln s att handtagen
visas.

2 Gor nagot av foljande:
Flytta linkrektangeln genom att dra i den.

Andra storlek pa linkrektangeln genom att dra i en hérnpunkt.

Andra utseendet pa en ldnk
1 Markera lankverktyget % och dubbelklicka pé lankrektangeln.

2 Pafliken Utseende i dialogrutan Egenskaper for lankar viljer du en firg, linjetjocklek och linjestil for linken.
3 Ange en markeringsstil som ska tillimpas nar lanken viljs:

Inga Linkens utseende dndras inte.

Invertera Linkens firg dndras till motsatsen.

Ytterkontur Liankens kontur dndras till motsatsen.

Innerkontur Far utseendet av en upphojd rektangel.
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Obs! Alternativen for lanktyp, firg och linjeformat dr inte tillgingliga om du har valt Osynlig for Utseende..

4 Vilj lanktypen Osynlig rektangel om du inte vill att anvédndarna ska se lanken i PDF-dokumentet. En osynlig ldnk
ar anvandbar om ldnken &r 6ver en bild.

5 Markera lasalternativet om du vill forhindra att anvidndare rakar 4ndra dina instéllningar.
6 Anvind handverktyget for att testa lanken.

Obs! Linkegenskaperna i dialogrutan Skapa ldnk giller for alla nya linkar som du skapar tills du dndrar egenskaperna.
Om du vill ateranvinda utseendeinstillningarna for en link, hogerklickar du pd linken vars egenskaper du vill anvinda
som standard och viljer det nuvarande utseendet som ny standard.

Redigera en lankatgard
1 Markera lankverktyget % och dubbelklicka pé lankrektangeln.

2 Markera den listade atgird som du vill indra pa fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper for linkar och klicka
sedan pé Redigera.

Ta bort en lank
1 Markera linkverktyget % eller objektmarkeringsverktyget & .

2 Markera lankrektangeln som du vill ta bort.

3 Vilj Redigera > Ta bort eller tryck pa DEL-tangenten.

Skapa webblankar fran URL-adresser

Du kan automatiskt skapa ldnkar i en PDF-fil frén alla URL-adresser eller fran URL-adresser pa valda sidor. Nar
installningen Skapa lankar fran URL-adresser dr markerad pa panelen Allmant i dialogrutan Instéllningar, genereras
aktiva lankar fran texten i alla PDF-filer som du 6ppnar.

Skapa webbladnkar

1 Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Skapa ldnkar fran URL-adresser.

2 I dialogrutan Skapa webblankar véljer du Alla for att skapa linkar fran alla URL:er i dokumentet eller véljer Fran
och anger ett sidintervall for att skapa linkar pa valda sidor.

Ta bort alla webblidnkar
% Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Ta bort alla ldnkar.

Lanka till en bifogad fil

Du kan dirigera anviandare till en bifogad PDF-fil genom att skapa en ldnk i det 6verordnade PDF-dokumentet som
leder till den bifogade filen.

Obs! Forvixla inte bifogade filer med filer som kan 6ppnas 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 ddr du vill skapa en laink. Om den platsen ér i den bifogade filen klickar du pa knappen Bifogade
filer i navigeringsrutan, markerar den bifogade filen och klickar sedan p& Oppna.

3 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyget, eller vilj lankverktyget i verktygsféltet Avancerad
redigering.
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4 Markera omradet for lanken.
5 Idialogrutan Skapa lank anger du lankutseendet, markerar Ga 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 p4 Ange lank.

Destinationer

Ett mal ar lankens slutmal och representeras av texten pa panelen Destinationer. Med mal blir det mojligt att definiera
navigeringsvégar i en samling PDF-dokument. Du bor ldnka till en destination nar du lankar mellan olika dokument
eftersom en lank till en destination inte péverkas av att sidor i maldokumentet ldggs till eller tas bort, vilket inte géller
for en link till en sida.

Visa och hantera mal

Hantera mal fran 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.

+ For att sortera malnamnen efter sidnummer klickar du pa etiketten Sida &verst pd panelen Destinationer.

Andra eller ta bort ett mal

% Hogerklicka pa malet pa panelen Destinationer och vilj sedan ett kommando:
« Vilj Ga till destination om du vill ga till malplatsen.

+ Vilj Ta bort om du vill ta bort destinationen.

« Vilj Stéll in destination for att ange destinationen pa visad sida pa nytt.

+ Vilj Byt namn om du vill byta namn pé destinationen.

Skapa och ldnka till ett mal

Du kan skapa en lank till ett mal i samma eller ett annat PDF-dokument.

1 I'maldokumentet véljer du Visa > Navigeringspaneler > Destinationer. Om dokumentet redan innehaller ett mal
som du vill linka till gar du vidare till steg 5.

Navigera till den plats ddr du vill skapa ett mél och stéll in 6nskad vy.
Vilj Ny destination pa Alternativ-menyn *# pa panelen Destinationer och ge sedan malet ett namn.

Spara méldokumentet.

u A W N

I kdlldokumentet (ddr du vill skapa ldnken), véljer du Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyget “# och drar
en rektangel for att ange en plats for linken.

6 I dialogrutan Skapa link anger du linkutseendet, markerar Ga till en sidvy och klickar pa Nista.

7 Dubbelklicka p&d malet i médldokumentet pa panelen Destinationer.
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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 lankar till eller fran det 6verordnade
dokumentet eller till andra bifogade filer.

Forvaxla inte bifogade kommentarer med bifogade filer. En fil som bifogas som en kommentar visas pa sidan med med

ikonen for bifogade fil eller ljudfil, och i kommentarlistan med andra kommentarers. (Se "Ligga till kommentarer i en
bifogad fil” pa sidan 161.)

Il Tabort ¥ ek

B Cpena r Spara . Lagg kil r

Beskrivning Storlek.

9:59:40..,
Financial Infarmation 4f22/2008 1558... 11KB
Copyright 4/15/2008 :08:39,.. 349 KB

Anvind panelen Bifogade filer om du vill ldgga till, ta bort eller visa bifogade filer.

1 Vilj Dokument > Bifoga en fil.

2 I dialogrutan Ligg till filer markerar du filen du vill bifoga och klickar pa Oppna.

Viktigt! Om du bifogar filformaten EXE, VBS och ZIP fir du en varning om att Acrobat inte 6ppnar den bifogade filen
eftersom formatet kopplas till skadliga program, makron och virus som kan skada din dator.

3 Gor nédgot av foljande for att gora sa att den bifogade filen syns i Acrobat 5.0 eller tidigare:

- Vilj Visa > Navigationspaneler > Bilagor och vilj sedan Visa bifogade filer som standard p4 Alternativ-menyn %%
(valt som standard).

« Vilj Arkiv > Egenskaper, klicka pa fliken Inledande vy, vilj Panel och sida for bifogade filer i listrutan
Navigeringsflik och klicka sedan pa OK.

4 Spara PDF-filen.

5 (Valfritt) Om du vill lgga till en beskrivning till den bifogade filen som hjalper till att halla i sar filer som liknar
varandra pa panelen Bifogade filer, markerar du den bifogade filen och viljer sedan Redigera beskrivning pa
Alternativ-menyn * . Redigera texten i beskrivningen och spara sedan filen.

Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil

Du kan éppna en bifogad PDF-fil och gora dndringar i den - om du har behérighet. Andringarna tillimpas sedan i
den bifogade PDF-filen.

Nir det géller andra typer av bifogade filer, kan du vilja att 6ppna eller spara filen. Om du 6ppnar filen startar det
program som dr 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 méste i stillet spara dndringar i filen
och bifoga den igen till PDF-dokumentet.

Obs! Acrobat oppnar inte filformaten EXE, VBS och ZIP eftersom dessa format kopplas till skadliga program, makron
och virus som kan skada din dator.
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Oppna en bifogad fil
% Markera den bifogade filen pa panelen Bifogade filer och vilj sedan Oppna bifogad fil pa Alternativ-menyn .

Spara en bifogad fil
# Markera en eller flera bifogade filer pa panelen Bifogade filer och vilj sedan Spara bifogad fil pa Alternativ-menyn ¥ .

Om du markerade en enskild bifogad fil, har du méjlighet att byta namn p4 filen.

Ta bort en bifogad fil
% Markera den bifogade filen pa panelen Bifogade filer och vilj sedan 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, och flera andra filtyper, i s6kningen.
Windows-anvéindare kan soka efter Microsoft Office-dokument (t.ex. .doc, .xIs och .ppt), AutoCAD-filformat (.dwg
och .dwf), HTML-filer och Rich Text Format-filer (.rtf) files. Mac OS-anvandare kan soka efter Microsoft Word-
(.doc), HTML- och.rtf-filer. Sokresultat fran bifogade filer visas i resultatlistan under namnet och ikonen fér den
bifogade filen. Bifogade filer i andra format ignoreras av sékmotorn.

Obs! For att kunna séka igenom Microsoft- och AutoCAD-filer mdste du ha installerat rtt IFilters for respektive filtyp.
IFilters installeras vanligtvis i samband med att programmen installeras, men du kan dven himta dem fran produkternas
hemsidor.

Soka i bifogade filer fran panelen Bifogade filer
1 In the Attachments panel, Vilj Sok i bifogade filer pa alternativmenyn & p panelen Bifogade filer.

2 Skriv det ord eller den fras du vill soka efter i sokfonstret, markera det resultatalternativ du vill ha, och klicka pa
Sok i bifogade filer.

Sok i bifogade filer fran fonstret Sok efter
1 Vilj Redigera > Sok.

2 Skriv ordet eller frasen du vill soka efter och markera det resultatalternativ du vill ha.

3 Klicka p4 alternativet Anvind avancerade skalternativ ldngst ned i fonstret och markera sedan Inkludera bifogade
filer.

Atgarder och skript

Atgarder
Du kan aktivera en atgérd nir ett bokmirke eller en link klickas eller nér en sida visas. Du kan till exempel anvinda

lankar och bokmirken for att hoppea till olika platser i ett dokument, kéra menykommandon samt utféra andra
atgirder. Atgirder stills in i dialogrutan Egenskaper.

For bokmirken eller ldnkar anger du en atgérd som intréffar nar du klickar pa bokmarket eller linken. For andra
objekt, t.ex. sidor, medieklipp och formulérfilt definierar du vad som ska utlosa atgiarden och sedan definierar du
sjilva dtgarden. Du kan lagga till flera atgarder till en utlosare.

Med lasalternativet kan du forhindra att utseendet och étgarderna som associeras med ett objekt dndras av misstag.
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Lagga till en atgard
1 Gor nagot av foljande:
Anvind handverktyget och hogerklicka pa bokmarket eller sidminiatyren och vilj Egenskaper.

+ Anvind objektmarkeringsverktyget och dubbelklicka pa linken, medieklippet eller formuldrfiltet, och vilj sedan
Egenskaper.

2 Klicka pa fliken Atgirder.

3 Vilj vilken atgdrdstyp som ska utlosas pa atgardsmenyn och klicka sedan pa Légg till. Du kan lagga till flera
atgirder. Atgirder utfors i den ordning som de visas i listrutan Atgirder.

4 (Valfritt) Markera en atgird pa fliken Atgirder och anvind knapparna for att andra ordning p4, redigera eller ta
bort dtgarden.

5 Acceptera dtgirderna genom att stinga fonstret.

Lagga till atgdarder med sidminiatyrer

Du kan forbattra dokumentets interaktiva kvalitet genom att ange atgarder, till exempel 4ndra zoomningsstorlek, nar
en sida Oppnas eller stdngs.

—y

Klicka pa knappen Sidor till vinster.
Vilj sidminiatyren for sidan och vilj sedan Sidegenskaper pa Alternativ-menyn ¥ .

Klicka pa fliken Atgirder.

A W N

Vilj Oppna sida pé Vilj utldsare-menyn for att ange en dtgird nir sidan 6ppnas, eller vilj Sting sida om du vill ange
en atgird nér sidan stangs.

V)]

Vilj en atgard pa menyn Vilj atgard och klicka sedan pa Lagg till.
6 Ange alternativen for dtgarden och klicka pa OK. Vilka alternativ som 4r tillgédngliga beror pa vald atgard.

7 For att skapa en serie atgirder viljer du ytterligare en dtgard pa menyn och klickar pa Lagg till. Anvand upp- och
nedpilarna for att ange i vilken ordning dtgarderna ska intriffa.

Obs! Om du anger en dtgdrd som viixlar till Helskirm vid Oppna sida eller Sting sida, aktiveras Helskdrm ndista ging
samma sida oppnas eller stings.

Atgardstyper

Du kan tilldela f6ljande atgirder till lankar, bokmérken, sidor, medieklipp och formularfilt:

Utfor ett menykommando Utfor ett visst kommando som atgérd.

Ga till en 3D-/multimediavy Hoppar till den angivna 3D-vyn.

Ga till en sidvy Ga till angiven destination i det aktuella dokumentet eller i ett annat dokument.
Importera formuldrdata Hamtar formulardata fran en annan fil och placerar dem i det aktiva formularet.

Multimediaatgérd (Acrobat 9 och senare) Utfor en specificerad atgird for ett multimediaobjekt i filen (t.ex. att spela
upp en ljudfil for). Du maste lagga till multimediaobjektet till filen innan du kan specificera nagon édtgard for det.

Oppna en fil Startar och éppnar en fil. Om du distribuerar en PDF-fil med en lénk till en annan fil, maste lisaren ha
tillgéng till originalprogrammet for den linkade filen for att kunna 6ppna den. (Eventuellt méste du ligga till
instéllningarna for att 6ppna malfilen.)
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Oppna en webblénk Gir till angiven destination pé Internet. Du kan definiera linken med hjilp av http-, ftp- och
mailto-protokoll.

Spela upp ett ljud Spelar upp den angivna ljudfilen. Ljudet baddas in i PDF-dokumentet med ett plattformsformat.

Spela upp media (Acrobat 5-kompatibelt) Spelar upp angiven QuickTime- eller AVI-film som skapats som Acrobat 5-
kompatibel. Den angivna filmen méste 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 maste vara inbdddad i ett PDF-dokument.

Lasa en artikel Foljer en artikel i det aktiva dokumentet eller i ett annat PDF-dokument.

Aterstill ett formuldr Raderar data som tidigare har skrivits in i formuliret. Du kan kontrollera filten som aterstills
med dialogrutan Vilj falt.

Kor ett JavaScript Kor angivet JavaScript.

Ange lagersynlighet Bestimmer vilka lagerinstallningar som &r aktiva. Innan du lagger till denna atgird anger du
limpliga lagerinstéllningar.

Visa/dolj falt Viaxlar mellan att visa och dolja ett filt i ett PDF-dokument. Detta alternativ ar sirskilt anvandbart for
formulédrfilt Om du till exempel vill att ett objekt ska visas nidr muspekaren fors 6ver en knapp kan du ange en atgird
som visar ett falt vid musintrade och doljer det vid musuttrade.

Skicka ett formulédr Skickar formulérdata till den URL du anger.

Typer av utlosare

Utlosare bestaimmer hur atgérder ska aktiveras i medieklipp, sidor och formulérfilt. Du kan till exempel ange att ett
film- eller ljudklipp ska spelas upp nir en sida 6ppnas eller sténgs. Vilka alternativ som dr tillgdngliga beror pa vilka
sidelement som angetts.

Om JavaScripti Acrobat

JavaScript-spraket utvecklades av Netscape Communications for att det skulle bli enklare att skapa interaktiva
webbsidor. Adobe har forbattrat JavaScript for att du lattare ska kunna géra dina PDF-dokument interaktiva.

Du kan aktivera JavaScript-kod med atgérder som ar kopplade till bokmarken, lankar och sidor. Med kommandot
Ange dokumentatgérder kan du skapa JavaScript-dtgirder pa dokumentniva som tillimpas pa hela dokumentet. Om
du t.ex. véljer Dokumentet sparades, kors skriptet niar dokumentet har sparats.

Det krivs Acrobat Pro eller Acrobat Pro Extended for att anvanda JavaScript med formulér och
gruppbearbetningssekvenser.

Om du vill veta hur du skapar JavaScript-skript kan du ladda ned JavaScript-handbocker fran Adobes webbsida.
Developing Acrobat® Applications Using JavaScript™ innehaller bakgrundsinformation och sjalvstudier, och JavaScript™
for Acrobat® API Reference innehaller detaljerad referensinformation. Dessa och andra JavaScript-resurser finns pa
Adobes webbplats.
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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 p4 en ldnk pé en konverterad webbsida laggs sidan for den lanken till i slutet av PDF-
dokumentet om den inte redan &r 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. Nér du konverterar en webbsida till PDF, kan den delas in i flera
PDF-sidor med standardstorlek.

Nir du forst skapar ett PDF-dokument frdn webbsidor skapas taggade bokmarken om Skapa bokmarken har valts i
dialogrutan Konverteringsinstallningar for webbsida. Ett standardbokmarke (ej taggat) som representerar
webbservern visas hogst upp pé fliken Bokmarken. Under det bokmarket visas ett taggat bokmérke f6r varje nedladdad
webbsida. Om ingen annan rubrik har angivits motsvarar det taggade bokmérkets namn sidans HTML-rubrik eller
URL. Alla taggade bokmarken &r frén borjan pa samma nivd, men om du vill kan du éndra om dessa bokmairken och
skapa en hierarki av underordnade och 6verordnade bokmérken vilket gor det lattare att halla ordning pa allt material
péa webbsidorna.

Om Skapa PDF-taggar 4r markerat nar du skapar en PDF-fil fran webbsidor, sparas strukturinformation som
motsvarar HTML-strukturen hos de ursprungliga sidorna i PDF-dokumentet. Du kan anvanda den hér informationen
for att ldgga till taggade bokmairken i filen for stycken och andra objekt som innehéller HTML-element.

Se dven
”Om bokmirken” pa sidan 275

Hamta information om konverterade webbsidor

Du kan visa en dialogruta med den aktuella sidans URL-adress, titel, datum och tid for hdmtning och annan
information.

% Vilj Avancerad > Webbhantering > Sidinformation.

Jamfora konverterade sidor med aktuella webbsidor

% Gor nagot av foljande om du vill 6ppna en sida eller webblank:
« Foratt 6ppna den aktuella sidan i en webblésare viljer du Avancerad > Webbhantering > Oppna sida i webblasare.

+ Om du vill 6ppna sidan med bokmirken hogerklickar du pa ett taggat bokmirke och véljer Oppna sidan i en
webblasare.

+ Om du vill 5ppna en sida med linkar hégerklickar du p en link i PDF-versionen av webbsidan och viljer Oppna
webbldnken i webbldsaren.

Webbldsaren dppnas i ett nytt programfonster och angiven sida visas.

286



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 287
Redigera PDF-filer

Artiklar

Om artiklar

I manga traditionella dokumentutskrifter som t.ex. tidningar ordnas texten i flera kolumner. Texten loper frén en
kolumn till nésta och ibland 6ver flera sidor. Detta format kan lampa sig f6r utskrivet material, men kan forsvéara
lasningen pé skdarmen eftersom ldsaren tvingas bladdra och zooma for att kunna lésa texten.

Med Acrobats funktion for artiklar kan du vagleda ldsaren genom material som presenteras i flera kolumner och 6ver
flera olika sidor.

A B

1 2 3

Artikelflodet. Anvindaren liser genom text A, hoppar 6ver text B och C och gar 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

lasas. Den navigeringsviag som du definierar for en artikel kallas for artikeltrdd. Du skapar en trad som foérbinder de
olika rutorna, enhetliggér dem till ett 16pande textflode.

I de flesta desktop publishing-program gir det generera artikeltradar automatiskt nir du konverterar filerna till

Adobe PDF. Om den aktuella filen innehdller artiklar kan du visa namnen pad artiklarna pa en flik och enkelt forflytta
dig mellan och i dem.

1

Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Artikelverktyget, eller vilj artikelverktyget ! i verktygsfiltet Avancerad
redigering. Pekaren visas som ett harkors i dokumentfonstret.

Dra en rektangel for att definiera den forsta artikelrutan. En artikelruta visas runt texten och pekaren éndras till
artikelpekaren.

Varje artikelruta som du skapar har en etikett som bestér av artikelnumret och dess sekvens inom artikeln. Den forsta

rutan for den forsta artikeln ar t ex markt 1-1, den andra rutan 1-2 osv. Rutorna for den andra artikeln i samma
dokument far etiketten 2-1, 2-2, 2-3 osv.

3 Gatill nasta del i dokumentet som du vill innefatta i artikeln och dra en rektangel runt texten. Upprepa tills du har
definierat hela artikeln.

Obs! Om du vill dndra storlek pa en artikelruta mdste du forst avsluta artikeln.

4 Tryck pa Enter for att avsluta artikeln.

5 Ange artikelrubrik, dmne, forfattare och beskrivande nyckelord i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka pa OK.
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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 véljer sedan Lis artikeln pa
Alternativ-menyn & pa panelen Artiklar.

Den forsta raden i artikeln visas i det 6vre vanstra hornet.

3 Klicka pa Ddlj efter anvindning pa Alternativ-menyn # for att dlja panelen Artiklar nar artikeln har 6ppnats.

Ta bort en artikel eller artikelruta

% Gor nagot av foljande i panelen Artiklar:
+ Om du vill ta bort hela artikeln markerar du artikeln pa panelen Artiklar och trycker sedan pa Del-tangenten.

« Om dubara vill ta bort en ruta fran en artikel hogerklickar du pa rutan och viljer Ta bort. Vilj Ruta i meddelandet.
Om du viljer Artikel tas hela artikeln bort.

Aterstaende artiklar eller artikelrutor numreras om automatiskt.

Infoga en artikelruta i en artikeltrad

1 I dokumentfonstret markerar du den artikelruta efter vilken du vill placera den nya artikelrutan.

2 Kilicka pé plustecknet (+) langst ned i den markerade rutan och klicka pd OK for att dra och skapa en ny artikelruta.

according to Coffes Market Weekly.

Ifis<al 2001 we continued to grow

in our clientel&aswe expandead our

geographical shipping possisaitgs,
]

While a small portion of our total

business coffee pounds shipped

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.

Flytta eller andra 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 duvill 4ndra storlek pé rutan drar du i ett handtag i mitten for att 4ndra hojden eller bredden. Om du vill andra
béda matten drar du i ett hérnhandtag.
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according to Coffee Market Weekly.

In fiscal 2001 we continued to grow
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Ett exempel pd hur man dndrar storlek pa en artikelruta

Redigera egenskaper for artiklar

1 Vailj artikelverktyget och markera den artikelruta som du vill redigera.
2 Hogerklicka pa rutan och vilj Egenskaper.

3 Andra informationen i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka pd OK.

Kombinera tva artiklar
1 Idokumentrutan viljer du den artikelruta i artikeln som du vill ldsa forst.

2 Klicka pa plustecknet (+) lingst ned i artikelrutan och klicka sedan pa OK for att dra och skapa en ny artikelruta.

3 Ctrl-klicka pa en artikelruta som du vill lisa hidrnédst. Den andra artikeln laggs till i slutet av den forsta artikeln.
Samtliga artikelrutor numreras om automatiskt.

Redigera text och objekt

Vilja ett verktyg

En vanlig missuppfattning om PDF-dokument ér att de fungerar som alla andra dokument som innehéller bilder och
text, ddr du enkelt kan flytta eller redigera objekt pd en sida. En PDF-fil kan liknas vid en 6gonblicksbild av det
ursprungliga dokumentet. Du kan gora nagra mindre slutredigeringar, men om PDF-dokumentet kraver omfattande
omarbetning ar det enklare att éndra direkt i killdokumentet och sedan 4terskapa 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” pé sidan 154.

Med slutredigeringsverktyget for text kan du ldgga till och ersitta befintlig text om de teckensnitt som anvénds finns
pé systemet. Om teckensnitten inte ér tillgdngliga kan du bara dndra utseendet pa den befintliga texten. Men du kan
ldgga till nya textblock med slutredigeringsverktyget for text. Om du vill radbryta texten pé en rad nir du redigerar,
markerar du Mojliggor radbrytning av text i Instdllningar for Slutredigering. Med Typewriter-verktyget kan du dven
skapa ny text, men det har verktyget erbjuder firre alternativ for att éndra ny text jamfort med slutredigeringsverktyget
for text.

Obs! Om du anvinder slutredigeringsverktyget for text kan det paverka hur flodet i dokumentet omformas, vilket kan
gora att dokumentet blir svdrare att fa dtkomst till av anvindare med nedsatt syn.

Objektmarkeringsverktyget erbjuder grundliaggande redigeringsfunktioner for de flesta objekt. Du kan éndra storlek,
sidplacering och egenskaper for bilder, ldnkar, filt och multimedieobjekt. Du kan gora samma éndringar med det
verktyg som anvéinds 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 lagga till eller ersitta text om de teckensnitt som anvéinds for texten har installerats pa din dator. Om
teckensnittet inte har installerats pa datorn men dr inbaddat eller undergrupperat i PDF-dokumentet, kan du bara
andra firg, ordavstand, teckenavstind, baslinjeforskjutning och teckensnittsstorlek.

Du kan redigera text pa roterade rader p4 samma sétt som pa vagrita rader, och du kan redigera text som anvénder
lodrita teckensnitt pa samma sdtt som text som anvander vagrita teckensnitt. Baslinjeforskjutning for lodréta
teckensnitt ar vanster och hoger i stillet for upp och ned som fér vagrita teckensnitt.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Redigera text med slutredigeringsverktyget for text
1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > slutredigeringsverktyget for text, eller markera slutredigeringsverktyget for
text [II] 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 géra nagot 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 pa texten och vilj lampligt alternativ.

Klicka utanfér markeringen om du vill avmarkera och borja om fran borjan.

Redigera textattribut
1 Valj verktyget Slutredigering-text.

2 Klicka i den text du vill redigera.
3 Hogerklicka pé texten och vilj Egenskaper.
4 Klicka pa fliken Text i dialogrutan Egenskaper for slutredigering. Du kan dndra f6ljande 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 langst ned i listan.

Teckenstorlek Andrar teckensnittsstorleken till den storlek (i punkter) som du anger.
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Teckenavstand Infogar lika stora avstind mellan tva eller flera tecken i en markerad text.
Ordmellanrum Infogar lika stora avstind mellan tvé eller flera ord i en markerad text.

Vagrét skalforandring Anger proportionen mellan hojden och bredden pa typen.
Baslinjeforskjutning Forskjuter texten fran baslinjen. Baslinjen 4r den linje som typerna star pa.
Fyllning Anger fyllningsfirgen.

Linje Anger linjefargen.

Linjebredd Anger bredden pa linjen.

Obs! Pd grund av juridiska skil 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 lagga till ny text i en PDF-fil med nagot av de teckensnitt som har installerats pa datorn.

-

Vilj verktyget Slutredigering-text.

2 Ctrl-klicka dér du vill l4agga till texten.

3 Vilj teckensnitt och ldge i dialogrutan Nytt teckensnitt och klicka sedan pa OK.

4 Skriv den nya texten.

5 Om du vill indra teckensnittsstorleken och andra attribut, markerar du texten, hégerklickar och véljer Egenskaper.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Lagga till text med Typewriter-verktyget

Anvind Typewriter-verktyget till att skriva text var som helst pa en PDF-sida. Foretagens egna PDF-versioner av
pappersblanketter saknar ibland interaktiva formularfalt. Typewriter-verktyget erbjuder en enkel 16sning pa det hér
problemet. Typewriter-verktyget liknar textruteverktyget, men har en annan uppsittning standardegenskaper.

Obs! Reader-anvindare anvinder Typewriter-verktyget om dokumentets forfattare aktiverar anvindningen av
Typewriter-verktyget for PDF-filen.

1 Vilj Verktyg > Typewriter > Visa verktygsfaltet Typewriter och klicka sedan pa knappen Typewriter.
2 Klicka dér du vill skriva och bérja sedan skriva. Tryck pa Enter om du vill ligga till en andra rad.

3 Om duvill indra textegenskaperna markerar du texten och anvinder sedan nagot av féljande verktyg i Typewriter-
verktygsfiltet:

+ Om du vill indra textstorleken klickar du pa knappen Minska textstorleken eller Oka textstorleken. Eller sa kan du
vilja en teckensnittsstorlek i snabbmenyn.

+ Om du vill indra radavstindet markerar klickar du antingen pa Oka radavsténdet eller Minska radavstindet.
« Vilj en firg pa snabbmenyn for textfirg.
+ Vij ett teckensnitt pa snabbmenyn f6r teckensnitt.

4 Om duvill flytta eller andra textblocket, vdljer du handverktyget, klickar pa ett textblock och drar i textblocket eller
ett av dess horn.

5 Om du vill redigera texten igen, viljer du Typewriter-verktyget och dubbelklickar sedan pa texten.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.
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Mer information om hur du anvinder skrivmaskinsverktyget finns i féljande online-kallor:

+ Anvinda skrivmaskinsverktyget for ej ifyllbara PDF-formuldr: blogs.adobe.com/bowman/acrobat/

« Skrivmaskinsverktyget - en 6versikt: www.abanet.org/Ipm/Ipt/articles/att04061.shtml

Badda in teckensnitt med slutredigeringsverktyget for text

Att badda in teckensnitt dr en garanti for att PDF-dokumentet anvander samma teckensnitt som det ursprungliga
dokumentet, oavsett var du 6ppnar PDF-dokumentet eller vilka teckensnitt som har installerats pa datorn.

1 Valj Verktyg > Avancerad redigering > Slutredigeringsverktyget for text.

2 Klicka i den text vars teckensnittsinbaddning eller deluppsattning du vill redigera. Ett stycke text sitts innanfor en
satsyta. Du kan markera texten i stycket genom att dra.

3 Hogerklicka pé texten och vilj Egenskaper.

4 1 dialogrutan Egenskaper for Slutredigering klickar du pa fliken Text s visas teckensnittsnamnet och dess
egenskaper och mojligheter for inkludering och delméngd.

5 Om duvill se en lista 6ver alla teckensnitt blaiddrar du genom menyn Teckensnitt. Dokumentteckensnitt rdknas
upp forst. Datorns teckensnitt riknas upp under dokumentteckensnitten.

6 Vilj ett teckensnitt pd teckensnittsmenyn, kontrollera behorigheterna for att bestimma vilka alternativ som &r
tillgdngliga for det teckensnittet, och vilj ett inkluderingsalternativ. Behdrigheterna bestimmer vilka
inkluderingsalternativ som dr tillgédngliga:

Kan inkludera teckensnitt Du kan markera béde alternativet Inkludera och Delmadngd. Om du vill inkludera hela
teckensnittet i stéllet for att bara anvdnda en delmangd, méste du se till att Delméngd inte 4r markerat.

Det gar endast att badda in teckensnitt for utskrift och forhandsgranskning Du kan bara delmingdsinkludera
teckensnittet. Du kan badda in teckensnittet for utskrift och férhandsgranskning men inte for redigering.

Kan inte biadda in teckensnitt Ingent av alternativen Inkludera eller Delméngd ér tillgéngligt.
Inget systemteckensnitt tillgéngligt Ingent av alternativen Inkludera eller Delméngd ér tillgangligt.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Se dven
*Teckensnitt” pa sidan 102

Flytta eller redigera ett objekt

Ett markerat objekt fir normalt en begransningsram. Nar pekaren placeras 6ver objektet visas markeringshandtag.
Nir pekaren fors over ett 1ast objekt visas inga markeringshandtag. Néar du markerar flera objekt, blir det sista som du
markerar ett fistpunktsobjekt och visas i rétt, de andra visas i blatt. Fastpunktsobjektet forblir stationdrt medan du gor
justeringar.

Om du vill géra ett annat objekt i markeringen till fistpunktsobjekt, Ctrl-klickar du pd mdlobjektet tvd ganger, en
gang for att ta bort objektet fran markeringen och den andra gingen for att ldgga tillbaka det till markeringen. Niir
det sista objektet ldggs 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. Du maste anvénda slutredigeringsverktyget for text om du vill
redigera enskilda tecken och ord.


http://blogs.adobe.com/bowman/acrobat/
http://www.abanet.org/lpm/lpt/articles/att04061.shtml

ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 293
Redigera PDF-filer

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 M, eller med det verktyg som du anvinde for att skapa objektet.

+ Hogerklicka pd objektet och vilj Markera alla p4 snabbmenyn. Om objektmarkeringsverktyget dr aktiverat och
dokumentet ar i ensidesldget, markeras alla objekt pa den aktuella sidan. Om dokumentet ar i ett annat
sidlayoutldge, markeras alla objekt i dokumentet. Om ett verktyg i verktygsféltet Avancerad redigering ar aktivt,
markeras alla objekt av den typen i dokumentet.

+ Draom 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. Da markeras alla objekt av den verktygstypen innanfér rektangeln.

2 (Valfritt) Lagg till ett eller flera objekt i den aktuella markeringen:
« Ctrl-klicka pa ett objekt.

« Skift-klicka for att ligga till ett antal objekt. (Vilj objekt-verktyget omfattar alla objekt ndr du héller ned Skift och
klickar.) Med Skift markerar du alla objekt som finns innanfor den fyrkantiga satsytan som utgér alla objekt i
markeringen (inklusive objektet som nyss lades till).

Flytta ett objekt
1 Klicka pa objektet med objektmarkeringsverktyget & eller med det verktyg som du anvinde for att skapa det.
2 Flytta bilden eller objektet:

Dra objektet till onskad plats. Objekt kan inte dras till en annan sida (du kan i stallet klippa ut och klistra in dem
pé en ny sida). Skift-dra i objektet for att begransa rorelsen uppat eller nedit, eller at hoger eller vénster.

Hogerklicka pa bilden och vilj ett alternativ for att flytta bilden pa sidan.

Andra storlek pa ett objekt
1 Klicka p4 objektet med objektmarkeringsverktyget & eller med det verktyg som du anvinde for att skapa det.

2 Drai ett handtag pa objektet. Skift-dra handtaget for att behalla de ursprungliga proportionerna.

Stalla in presentationer

Definiera den forsta vyn som helskarmslage

Helskdrmslage dr en egenskap som du kan stélla in for PDF-filer som anvénds for presentationer. I Helskdrmslage
fyller PDF-sidorna hela skdrmen och menyraden, verktygsfaltet och fonsterkontrollerna ar dolda. Du kan ocksé stilla
in andra 6ppningsvyer si att dokumenten eller dokumentsamlingarna 6ppnas i en och samma vy. Oavsett hur du
viljer kan du lagga till sidovergédngar som forbéttrar den synliga effekten nér en anvéndare gar igenom dokumentet.

Om du vill styra navigeringen i en PDF-fil (t ex mata fram sidor automatiskt), anvander du alternativen pa panelen
Helskdrm i dialogrutan Instéllningar. Dessa installningar ér specifika for ett system - inte ett PDF-dokument - och
paverkar alla PDF-filer som du 6ppnar pa systemet. S& om du stéller in din presentation pa ett system som du
kontrollerar, styr du de hér instéllningarna.
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Anvind knappen Helskdrm om du vill visa och navigera PDF-dokument som ett bildspel.

Definiera en inledande vy

Nir anvindare 6ppnar ditt PDF-dokument eller din PDF-portfolj, mots de av den inledande vyn i PDF-dokumentet.
Du kan stélla in den inledande vyn pa den forstoringsniva, sida och sidlayout som du vill ha. Om ditt PDF-dokument
dar en presentation, kanske du vill stilla in den inledande vyn pa helskdrmslage.

Nir du har definierat den inledande vyn for PDF-dokumentet, kan du lagga till sidovergangar for valda sidor eller for
hela dokumentet.

Q Acrobat kan hantera sidovergiangar och inflygande punkter fran PowerPoint.

Definiera den inledande vyn
1 Valj Arkiv > Egenskaper.

2 Klicka pa Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.

3 Vilj alternativ och klicka pa OK. Du maste spara filen och 6ppna den igen innan du kan se effekterna.

Definiera den inledande vyn som helskdarmslage

Nir du stéller in den inledande vyn f6r en PDF-fil pa helskarmsldge, maste du definiera hur dokumentet ska 6ppnas.
1 Vilj Arkiv > Egenskaper.

2 Vilj Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.

3 Bist resultat fir du om du gor foljande:

+ Vilj Endast sida i listrutan Navigeringsflik.

+ Vilj En sida pé sidlayoutmenyn.

« Ange Oppna p4 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.)
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Obs! Det gir att stianga helskdrmsldiget genom att trycka pa Esc, om instdillningarna medger detta. I Helskdrmslige kan
man dock inte anvinda kommandon och markeringsverktyg om man inte kan respektive kortkommando. Du kan skapa
siddtgdrder i dokumentet sd att dessa funktioner blir tillgingliga.

Alternativ for Inledande vy for dokumentegenskaper

Alternativen for Inledande vy i dokumentegenskaperna ar ordnade i tre omraden: Layout och férstoring,
Fonsteralternativ samt Alternativ for anviandargranssnitt.

Layout och férstoring Faststiller utseendet pa dokumentet.
+ Navigeringsflik Faststiller vilka paneler som ska visas i navigeringsrutan.
+ Sidlayout Faststiller hur dokumentsidorna 4r arrangerade.

« Forstoring Anger den zoomningsgrad som dokumentet visas i nar det 6ppnas. Standard anvénder den forstoring
som anges av anvandaren.

+ Oppnapésidan Anger vilken sida som ska visas niar dokumentet 6ppnas.

Obs! Om man anger Standard for alternativen Forstoring och Sidlayout anvinds den enskilde anvindarens instillningar
i instdllningarna for Sidvisning.

Fonsteralternativ Avgor hur fonstret justeras i skirmomradet nér en anvindare 6ppnar dokumentet. Dessa alternativ
giller for sjalva dokumentfonstret i forhallande till skirmomradet pa anvéindarens bildskdrm.

+ Andra storleken pa fonster sa att det passar inledningssidan Justerar dokumentfonstret sd att det passar runt
oppningssidan enligt de alternativ du markerade under Dokumentalternativ.

+ Centrera fonstret pa skarmen Placerar fonstret i mitten av skirmomréadet.

+ Oppnaihelskirmslige 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.gréanssnitt Faststiller vilka delar av grinssnittet - menyraden, verktygsfiltet och
fonsterkontrollerna - som ér dolda.

Obs! Om du doljer menyraden och verktygsfilten, mdste anvindarna kéinna till kortkommandona ndr de ska ange
kommandon och vilja verktyg. Du kanske vill skapa siddtgdrder som tempordrt doljer grinssnittskontrollerna medan
sidan visas. (Se "Ldgga till dtgdrder med sidminiatyrer” pa sidan 284.)

Lagga till sidovergangar

Du kan skapa intressanta effekter som uppstar varje gang en sida visas med sidovergéngar.
1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Sidévergangar.

+ Pa panelen Sidor markerar du de sidminiatyrer du vill anvinda 6vergangar pa, sedan viljer du Sidévergéngar pa
Alternativ-menyn %% .

2 I dialogrutan Still in 6vergangar viljer du en dvergingseffekt i listrutan Overgang. De hir 6vergéngseffekterna ar
samma som de som stills in i helskdrmsinstéllningarna.

3 Vilj en riktning for 6vergangseffekten. Vilka alternativ som ér tillgingliga beror pa vald 6vergéng.
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4 Ange hastigheten for 6vergangseffekten.

5 Markera Vind automatiskt och ange antalet sekunder mellan den automatiska sidvindningen. Om du inte
markerar det hér alternativet bladdrar anvidndaren igenom sidorna med hjalp av kortkommandon eller musen.

6 Markera det sidintervall som du vill anvinda 6vergéngar pa.

Obs! Om anvindare markerar Ignorera alla 6vergangar i instillningarna for helskdrm, kan de inte se sidovergangarna.

Dokumentegenskaper och metadata

Visa dokumentegenskaperna
Nir du visar ett PDF-dokument kan du hamta information om det, t ex dess titel, vilka teckensnitt som anvands och

eventuella skyddsinstdllningar. En del av den har informationen anges av personen som skapade dokumentet och en
del genereras automatiskt.

I Acrobat kan du dndra valfri information som kan ha angetts av dokumentférfattaren, om inte filen har sparats med
skyddsinstéllningar som férhindrar redigering.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper.

2 Klicka pa en flik i dialogrutan Dokumentegenskaper.

Se dven
”Vilj en skyddsmetod” pé sidan 215

”Skapa utskriftsfrinstéllningar” pa sidan 355

Dokumentegenskaper

Beskrivning Visar grundldggande information om dokumentet. Titel, férfattare, imne och nyckelord kan ha angetts
av den person som har skapat dokumentet i killprogrammet, t ex Word eller InDesign, eller av den person som har
skapat PDF-dokumentet. Du kan soka efter dessa beskrivningar om du vill hitta sdrskilda dokument. Avsnittet
Nyckelord ér sarskilt anvandbart nir du vill begransa en s6kning.

Léagg 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 stéllet. Titeln pa en fil 4r inte nodvéindigtvis
detsamma som filnamnet.

I omradet Avancerat anges PDF-version, sidstorlek, antal sidor, om dokumentet 4r taggat och om det ar aktiverat for
snabb webbvisning. (Forsta sidans storlek rapporteras i PDF-filer eller PDF-portfoljer som innehéller flera
sidstorlekar.) Den hér informationen genereras automatiskt och kan inte dndras.

Sakerhet Faststiller vilka 4ndringar och funktioner som tillats i PDF-dokumentet. Om ett 16senord, certifikat eller
dokumentskydd har tillimpats pa PDF-dokumentet, listas metoden har.

Teckensnitt Visar vilka teckensnitt och teckensnittstyper som anvénds i det ursprungliga dokumentet samt vilka
teckensnitt, teckensnittstyper och vilken kodning som anvénds for att visa de ursprungliga teckensnitten.

Om ersdttningsteckensnitt anvidnds och du inte dr n6jd med hur de ser ut, kan du installera de ursprungliga
teckensnitten pa datorn eller be den som skapade dokumentet att aterskapa dokumentet och inkludera de ursprungliga
teckensnitten.

Inledande vy (Endast Acrobat) Faststiller hur PDF-dokumentet ska visas nér det 6ppnas. Detta innefattar den
ursprungliga fonsterstorleken, vilken sida och med vilken férstoringsgrad dokumentet 6ppnades pa och om



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD | 297
Redigera PDF-filer

bokmarken, miniatyrer, verktygsfiltet och menyraden visas. Du kan dndra dessa instéllningar om du vill bestimma
hur dokumentet ska visas nésta gdng det oppnas.

Egen (Endast Acrobat) Gor att du kan ldgga till dokumentegenskaper i ditt dokument.
Avancerat Listar PDF-instdllningar, forinstallningar i utskriftsdialogrutan och lisalternativ fér dokumentet.

I PDF-instillningarna for Acrobat kan du ange en bas-URL (base Uniform Resource Locator) fér webblankarna i
dokumentet. Om du anger en bas-URL ar det enkelt att hantera webbldnkar till andra webbplatser. Om till den andra
platsen dndras kan du helt enkelt redigera bas-URL:en. Du behéver inte redigera varje enskild lank som gar till den
platsen. Bas-URL:en anvénds inte om en lank innehaller en fullstindig URL-adress.

Du kan éven associera en katalogindexfil (PDX) med PDF-dokumentet. Nir sokningen av PDF-filen gors i fonstret
Sok efter PDF, omfattar sokningen 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 utskriftsforinstéllningar for
ett dokument som fyller i dokumentspecifika varden i dialogrutan Skriv ut. Du kan dven ange ldsalternativ som
faststaller hur PDF-dokument ska ldsas av en skdrmldsarenhet eller ndgon annan hjilpenhet.

Lagga till en beskrivning i dokumentegenskaperna

Du kan lagga till nyckelord i dokumentegenskaperna f6r 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, &mne och nyckelord.

3 (Valfritt) Klicka pd Ovriga metadata for att ligga till annan beskrivande information, t ex copyright-information.

Skapa dokumentegenskaper

Du kan lagga till egna dokumentegenskaper om du vill spara sirskilda 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 pd andra flikar i dialogrutan Dokumentegenskaper.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper och vilj sedan Egen.

2 Om du vill lagga till en egenskap anger du namnet och vardet och klickar sedan pa Légg till.

3 Om du vill 4ndra egenskaperna gor du nagot av foljande och klickar sedan pd OK:

+ Om du vill redigera en egenskap markerar du den, dndrar virdet och klickar sedan p& Andra.
Om du vill ta bort en egenskap markerar du den och klickar pa Ta bort.

Om du vill indra namnet pa en egen egenskap, tar du bort egenskapen och skapar en ny egen egenskap med 6nskat 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 férfattarens namn, nyckelord och copyright-information, som kan
anvéndas av sokverktyg. Metadata for dokument innehaller (men ar inte begransade till) information som 4ven visas
pé fliken Beskrivning i dialogrutan Dokumentegenskaper. Dokumentets metadata kan utokas och dndras med hjilp
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 arbetsflden f6r publicering. Du kan spara och
importera XML-killkod f6r dokumentmetadata i XMP-format, vilket gor det enkelt att dela metadata mellan olika
dokument. Du kan &ven spara dokumentmetadata i en metadatamall som du kan ateranvdnda i Acrobat.

Visa dokumentmetadata
1 Vilj Arkiv > Egenskaper och klicka sedan pa knappen Ovriga metadata p4 fliken Beskrivning.

2 Visa alla inbdddade metadata i dokumentet genom att klicka pa Avancerat. (Metadata anges i scheman - det vill
siga i fordefinierade grupper med nérbesliktad information.) Visa eller dolj informationen i scheman efter
schemanamn. Om schemats namn inte kan identifieras, anges det som Oként. Utrymmet for XML-namnet star
inom parentes efter schemanamnet.

Redigera eller bifoga dokumentmetadata
1 Vilj Arkiv > Egenskaper, klicka p4 fliken Beskrivning och klicka sedan pa Ovriga metadata.

2 Vilj Avancerat i listan till vinster.
3 Om du vill redigera dessa metadata gor du nagot av foljande och klickar sedan pad 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 ligga 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 pd 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 pd menyn i dialogrutan i 6vre hogra hornet.

Obs! Du mdste spara en metadatamall innan du kan importera metadata fran en mall.

« Om du vill ersitta aktuella metadata med en mall for metadata, valjer du en mallfil (XMP) pa 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 vénster.
3 Spara dina dokumentmetadata och klicka sedan pa 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 anviander
dessa instruktioner for att ersitta eller bifoga metadata i dokumentet.)

+ Om du vill spara metadata som en mall véljer du Spara metadatamall pa menyn i dialogrutans 6vre, hgra 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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Anvind verktyget Objektdata ndr du vill visa objektgruppering och objektdata.

Se dven
”Soka efter text i flera PDF-filer” pa sidan 307

Visa och redigera metadata for Visio-objekt

1
2

Vilj Verktyg > Analys > Objektdataverktyg.
Dubbelklicka pa ett objekt pa sidan for att visa dess metadata.

Modelltriadet 6ppnas och en hierarkisk lista 6ver alla strukturella element visas. Det valda objektets metadata visas som
redigerbara egenskaper och virden lingst ned i modelltridet.

3
4

Det valda objektet dr markerat pa sidan. Vilj en annan firg pd menyn Markeringsfirg overst i modelltrddet.

Redigera metadata genom att skriva i rutorna lingst ned i modelltrédet.

Om du vill exportera metadata for objekt gar du till alternativmenyn och viljer Exportera till XML > Helt trad for
att exportera alla objekt i modelltradet. Du kan ocksé vélja Exportera som XML > Aktuell nod for att bara exportera
det valda objektet och dess underordnade objekt. Namnge och spara filen.

Exportera metadata for Visio-objekt

1
2
3

Vilj Verktyg > Analys > Objektdataverktyg.

Dubbelklicka pa ett objekt pa sidan for att visa dess metadata.

Vilj nagot av foljande alternativ pa menyn Alternativ % .

Vilj Exportera som XML > Helt trdd for att exportera alla objekt.

Vilj Exportera som XML > Aktuell nod for att bara exportera de valda objekten och dess underordnade objekt.

Namnge och spara filen.
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Lager

PDF-lager

Du kan granska, navigera och skriva ut innehall i lager i PDF-filer som skapats i program som InDesign, AutoCAD
och Visio.

Du kan kontrollera visningen av lager genom att anvinda standardinstéllningar och instéllningar for ursprungslage.
Du kan t.ex. dolja ett lager som innehaller ett copyright-meddelande nér dokumentet visas pa skdrmen samtidigt som
du ser till att lagret alltid skrivs ut.

En video om hur du arbetar med lager finns pa www.adobe.com/go/lrvid4082_a9_se.

Visa eller dolja lager

Information kan lagras i olika lager i ett PDF-dokument. Lagren som visas i PDF-dokumentet dr baserade pa de lager
som skapats i ursprungsprogrammet. Anvand panelen Lager for utforska lager och visa eller dolja innehallet som &r
kopplat till varje lager. Objekt i lasta lager gar inte att dolja.

Vissa lager kan har ordnats i kapslade grupper med ett huvudlager. Ovriga lager kan finnas i grupper utan nagot
6verordnat lager.

Obs! En lasikon pa panelen Lager visar att ett lager endast finns for information. Synligheten for ett ldst kager kan inte
dndras.

=] Watch-Dispiay Page.paf
A—gim Band
Bi‘ Buttons
CT’_ Main Body
[ =] Dial
= Dial - Background
Dl Dial - Corist
= Dial - Gold Text
LY Dial - Silver Text
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E |]E English
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Panelen Lager
A. Ogonikonen indikerar ett lager som visas B. Ldst lager C. Dolt lager D. Kapslad huvudgrupp E. Lagergrupp
1 Vilj Visa > Navigeringspaneler > Lager.

2 Om du vill dolja ett lager klickar du pa 6gonikonen. Om du vill visa ett dolt lager klickar du p& den tomma rutan.
(Ett lager ar synligt ndr 6gonikonen visas och dolt nir 6gonikonen &r borta. Den hér instéllningen asidosétter
tillfalligt instdllningarna i dialogrutan Lageregenskaper.)

Obs! Om det overordnade lagret dr dolt i en kapslad lagergrupp, dr de kapslade lagren dolda automatiskt. Om de
overordnade lagret dr synligt kan de kapslade lagren goras synliga eller dolda.

3 Vilj nagot av foljande alternativ pi menyn Alternativ ¥ .
Lista dver lager for alla sidor Visar alla lager 6ver varje sida i dokumentet.
Lista 6ver lager for synliga sidor Visar bara lager pd de sidor som &r synliga just nu.

Aterstall till ursprunglig synlighet Aterstiller lager till deras standardlige.
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Tillimpa asidoséttning av utskrift Visar lager enligt Utskriftsinstdllningar i dialogrutan Lageregenskaper (Skrivs ut
nér det ar synligt, Skrivs aldrig ut, Skrivs alltid ut).

Tillimpa asidoséttning av export Visar lager enligt exportinstéllningarna i dialogrutan Lageregenskaper (Exporteras
nér det dr synligt, Exporteras aldrig, Exporteras alltid).

Tillimpa asidoséttning av lager Visar alla lager. Det hir alternativet paverkar allt alternativt innehall i PDF-
dokumentet, 4ven lager som inte 4r listade pé panelen Lager. Alla lager 4r synliga oavsett instéllningarna i dialogrutan
Lageregenskaper. Du kan inte dndra lagersynligheten med hjélp av 6gonikonen forridn du avmarkerar det har
kommandot. Nar du redigerar lageregenskaper i dialogrutan Lageregenskaper triader dndringarna inte i kraft férran
du viljer Aterstall till ursprunglig synlighet pa Alternativ-menyn. (Andringar i lagernamnet trader dock i kraft direkt.)

Obs! Du kan inte spara visningen av en PDF-fil med lager genom att anvinda ogonikonen pd panelen Lager for att visa
och dblja lager. Ndr du sparar filen dndras lagrens synlighet automatiskt till det ursprungliga ldget.

Sortera om lager

Du kan ordna om enskilda lager i lagerrutan. Den har atgérden dr anvindbar om du vill andra ordningen pa lagren i
listan eller flytta ett lager frdn en lagergrupp till en annan.

Obs! Du kan inte ordna om ldsta lager, och du kan inte ordna om lager i kapslade lagergrupper.

1 Markera ett lager pa navigeringspanelen Lager.

2 Dra lagret till den nya platsen medan du haller Alt-tangenten nedtryckt.

Ta bort en tom lagergrupp

% Markera ett tomt lager pa navigeringspanelen Lager och klicka pa Ta bort.

Lagga till lagernavigering

Du kan ldgga till lankar och destinationer till lager, s& att du kan dndra visningen av ett dokument nir anvindaren
Klickar pa ett bokmarke eller en link.

Obs! Andringar som gors for lagersynlighet med hjélp av 6gonikonen pa panelen Lager, registreras vanligtvis inte i
verktygsfiltet Navigering.

Koppla ihop lagersynlighet med bokmarken

1 Still in nédvandiga lageregenskaper, synlighet och forstoringsgrad fér PDF-maéllagret i dokumentrutan.
Klicka pa knappen Bokmirken och vilj Nytt bokmirke pa Alternativ-menyn % .
Markera det nya bokmirket och vilj Egenskaper pa Alternativ-menyn %% .

2

3

4 Klicka pa fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper for bokmirken.

5 For Vilj atgard véljer du Ange lagersynlighet och klickar sedan pa Ligg till. Klicka slutligen pa OK.
6

Markera bokmirkesetiketten pa panelen Bokmarken och ge bokmaérket ett namn.

Koppla lagersynlighet till ett lankmal
1 Still in nédvandiga lageregenskaper for destinationen i dokumentrutan.

2 Vilj Visa > Navigeringspaneler > Destinationer.

Panelen Destinationer visas i en flytande panel. Du kan lagga till den vid de andra panelerna genom att dra den till
navigeringsrutan. Om panelen dr komprimerad klickar du p& knappen Destinationer for att expandera den.
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3 Vilj Ny destination pa Alternativ-menyn *# och ge destinationen ett namn.

D

Markera linkverktyget ‘& och draidokumentrutan for att skapa en lank. (Eftersom innehéll har lagts till i alla lager
spelar det ingen roll att du skapar lanken i mallagret. Lanken fungerar frén alla lager.)

5 Idialogrutan Skapa link markerar du Egen link och klickar pa Nasta.

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 Lagg till.
8 Sting dialogrutorna.

Du kan testa linken genom att andra lagerinstéillningarna, markera handverktyget och klicka pa lanken.

Redigera innehall i lager

Du kan markera eller kopiera innehall i ett PDF-dokument med lager genom att anvinda markeringsverktyget eller
verktyget for 6gonblicksbild. (I Reader méste PDF-filen innehalla anvédndarbehorighet.) I Acrobat kan du redigera
innehall med hjilp av ett slutredigeringsverktyg. De hér verktygen kinner igen och markerar allt innehall som 4r
synligt, oavsett om innehallet finns i ett markerat lager.

Om innehallet som du redigerar eller tar bort dr kopplat till ett lager, syns dndringen i lagrets innehéll. Om innehallet
som du redigerar eller tar bort dr kopplat till mer 4n ett lager, syns dndringen i alla lagers innehéll. Om du t.ex. vill
andra en titel och signatur som visas pa samma rad pa den forsta sidan i ett dokument, och titeln och signaturen finns
i tva olika synliga lager, dndras innehallet i bada lagren om du goér dndringar i det ena lagrets innehall.

Du kan ldgga till innehall, t.ex. granskningskommentarer, stimplar och formularfilt, i dokument med lager precis som
du kan i andra PDF-dokument. Innehallet ldggs dock inte till i ett sarskilt lager &ven om det lagret 4r markerat nér
innehallet laggs till. Innehallet 14ggs i stéllet till i hela dokumentet.

I Acrobat kan du anvidnda kommandot ammanfoga filer till en enda PDF-fil for att kobinera PDF-dokument som
innehaller lager. Lagren i varje dokument dr grupperade under en separat rubrik pa panelen Lager i navigeringsrutan.
Du kan expandera och komprimera gruppen genom att klicka pé ikonen i gruppens namnlist.

Se dven
“Flytta eller redigera ett objekt” pa sidan 292

Anvanda Geospatiala PDF-filer

Geospatiala PDF-filer

En geospatial PDF-fil innehaller information som krévs for georeferensdata. Nér geospatiala data importeras till ett
PDF-dokument behéller Acrobat de geospatiala koordinaterna. Med hjélp av koordinaterna kan du visa och interagera
med PDF-dokumentet for att soka efter och markera platsdata.

Geospatiala data kan vara vektor- eller rasterbaserade, eller en kombination av bada. Efter det att du har importerat
geospatiala data i Acrobat kan du anvdnda informationen pa flera olika sitt:

+ Soka efter och markera platskoordinater.
 Mita avstand, perimetrar och areor.
+ Andra koordinatsystemet och mattenheterna.

« Kopiera platskoordinater till Urklipp, och sedan anvanda dem for att visa platser i flera webbkarttjénster.
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Registrera en rasterbild och skapa en geospatial PDF-fil.

Interagera med geospatiala PDF-filer

Nér du 6ppnar en geospatialt aktiverad PDF-fil, kan du hitta platser, méta avstond och ldgga till platsmarkdrer. Du kan
aven kopiera koordinaterna till Urklipp och sedan anvinda dem i webbkarttjanst.

Visa det geospatiala métverktyget geno att vilja Verktyg > Analys > Visa analysverktygsfalt.

Anvind det geospatiala platsverktyget for att gora foljande uppgifter:

+ Visa latituder och longituder medan markdoren ror sig 6ver ett omrade som innehaller geospatial information.
+ Markera en plats med en geospatialanteckning.

Sok efter en plats i ett dokument.

Se dven
”Oversikt ver kommenterings- och markeringsverktyg” pa sidan 149

”Mita hojden, bredden eller ytan pa objekt” pa sidan 44

Hitta platser pa kartan
1 Oppna en geospatial PDF-fil och vilj Verktyg > Analys > Geospatialt platsverktyg -

2 Hogerklicka i kartan och klicka sedan pa Hitta en plats.
3 Skrivlatitud- och longitudvirdena (grader, minuter, sekunder eller decimaler) i de tva textrutorna och klicka pa Sok.

Om minst en plats ér tillgdnglig markeras den med en bla kvadrat och sidan centreras kring den markerade platsen.

4 Om PDF-filen innehaller flera kartor klickar du pa knappen Nista eller Foregaende om du vill se eventuella
ytterligare resultat. Flera platser kan forekomma i f6ljande fall:

« Nir ett dokument innehéller flera kartor (om en PDF-fil t.ex. innehaller en liten karta inuti en storre karta -
exempelvis en stadskarta i en ldns- eller landskarta). Nar du soker efter en plats i en stad hittar Acrobat den bade
pé den stora kartan och pé stadskartan.

« Nar ett dokument innehaller en flersidig karta (om sida 1 t.ex. 4r en karta 6ver ett land och sida 2 dr en karta &ver
en del av det landet).

5 (Valfritt) Om du vill ligga till en kommentar (t.ex. ett platsnamn eller en adress) klickar du pa platsmarkéren och
lagger till informationen i kommentarrutan.

6 Avsluta sokningen genom att hogerklicka i kartan. Ta sedan bort sokrutorna gneom att valja Dolj platssokning.

Markera geospatiala platser
1 Oppna en geospatial PDF-fil och vilj Verktyg > Analys > Geospatialt platsverktyg -

2 Flytta muspekaren 6ver dokumentet om du vill visa latitud- och longitudvérdena for de omrdden som innehaller
geospatial information. Hogerklicka i kartan och gor sedan foljande:

+ Om du vill hitta en plats klickar du pa Hitta en plats. Skriv latitud- och longitudvérden och klicka pa Sok.
Om du vill markera en plats med geospatial information klickar du pa Markera plats.

3 (Valfritt) Om du vill lagga till en kommentar (t.ex. ett platsnamn eller en adress) klickar du pa platsmarkoren och
lagger till informationen i kommentarrutan.
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Mata avstand, perimetrar och areor pa kartor

Nir du 6ppnar en geospatial PDF-fil laser Acrobats matverktyg den geospatiala informationen och miter avstand och
arealer istéllet for sid- eller objektmétt. Anvand mitverktygen for att berdkna avstand, perimetrar och areor i
geospatialt aktiverade PDF-dokument. Nar du flyttar muspekaren 6ver dokumentets innehall visas sndppmarkérer
som indikerar att du dr pa en vag eller vid en slutpunkt. Du kan &ven se latitud- och longitudvédrdena f6r markorens
position nar du drar muspekaren dver geospatialt innehall.

1 Vilj Verktyg > Analys > Mitningsverktyg < .

2 Vilj mittyp i mitningsverktyget: avstdnd * 7, area 1 eller perimeter L
3 Vilj ett las till-alternativ:

. Fiist mot banor ™

+ Fast mot slutpunkter N

« Fast mot mittpunkter ~

« Fast mot skdrningar =

4 Gor nagot av foljande:

+ Om du anvinder avstindsverktyget klickar du ddr du vill pabérja métningen och drar sedan till slutpunkten och
klickar igen. Avstandet visas i det nedre hogra hornet.

+ Om du anvinder perimeterverktyget klickar du i ett av perimeterh6rnen och drar till respektive horn. Klicka pa
varje horn och dubbelklicka sedan vid slutpunkten. Informationsfonstret visar perimeterstorleken.

+ Om du anvénder areaverktyget klickar du i ett av areans horn och drar sedan till ett annat horn. Klicka innan du
andrar riktning. Dubbelklicka slutligen for att visa den totala arean.

5 Avsluta mitningen genom att hogerklicka och vilja Fullstindigt matt. Eller valj Avbryt métning

Kopiera platskoordinater till Urklipp for anvdandning med en webbkarttjanst.

Nir du har hittat en plats i en geospatial PDF-fil kan du kopiera koordinaterna till Urklipp. Fran Urklipp kan du sedan
Kklistra in informationen i en webbkarttjanst som ldser latitud- och longitudkoordinater.

1 Vilj Verktyg > Analys > Geospatialt platsverktyg -~ och hogerklicka sedan pa platsen pa kartan.
2 Kilicka pa Kopiera koordinater till Urklipp.

Acrobat kopierar informationen i f6ljande format: latitud foljt av longitud, avskiljt med blanksteg. Klistra in
informationen i webbkarttjanstens adressfilt, varefter platsinformationen tolkas.

Andra mattenheter i ett dokument

Om du vill 4ndra mattenhet hogerklickar du inuti kartan med méatningsverktyget och viljer Distansenhet eller
Omréadesenhet. Vilj sedan en mattyp.

Andra instéllningar fér geospatial métning

Du kan dndra mattenheter for alla geospatiala PDF-dokument i dialogrutan Instéllningar. Klicka pa Matning (Geo) i
avsnittet Kategorier.

Aktivera mattmarkeringar Lagger till en etikett till ett geospatialt matt. Nar du har markerat Aktivera
mattmarkeringar viljer du Anvénd etikett och skriver sedan en mattetikett.

Installningar fér Fast mot Markera de vigdelar till vilka du vill fasta matten.
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Visa viarde som Faststiller hur latitud- och longitudvirdena beréiknas. Vilj Decimal om du vill visa latitud- och
longitudvarden som decimaltal. Vilj Grader, Minuter, Sekunder for att dela upp varje longitudgrad i 60 minuter, vilka
var och en ér indelade i 60 sekunder.

Visa riktning som Vilj mellan alternativen for signerad eller namngiven. Namngiven riktning visas som N (nord) eller
S (syd) intill latituden, och ett O (8st) eller V (vist) for longitud.

Visa alltid latitud och longitud som WGS 1984 Vilj att kontrollera att den aktuella standardreferensramen for jorden
(World Geodetic System 1984) anvinds for latitud och longitud. For dldre kartor, som har ritats med ett tidigare rutnét
(t.ex. NAD 1927), kan du avmarkera det hir alternativet for att se originalvidrdena. Nar en dldre karta registreras med
sina ursprungliga koordinater, kan koordinatpositionerna avvika fran den aktuella standard som anvinds i GPS-
enheter och webbkarttjinster.

Anvind standardavstandsenhet. Markera den mattenhet som du vill anvianda.
Anvind standardomradesenhet Arean kan mitas med en annan enhet dn avstand.

Visa inte genomskinliga lager i GeoTIFF och JPEG 2000-bilder Rasterbildsformaten innehéller ett genomskinligt lager
som du kan vilja att ta bort.

Exportera positioner och matmarkeringar

Du kan exportera geospatiala plats- och méatdata till en PDF-fil. Varje geospatial anteckning har en GPTS-post. Posten
motsvarar latituden och longituden for var och en av métningspunkterna. De typer av information som kan exporteras
omfattar foljande:

+ Markerade platser har besokts med hjélp av det geospatiala platsverktyget.

+ Avstand, perimeter (sammansatt avstind) och mattenheter anges med hjélp av mitningsverktyget pa det
geospatiala innehallet.

Geospatiala data kan exporteras med hjilp av menyn Kommentarer eller rutan Kommentarer.
+ Gé till menyn Kommentarer, vilj Kommentarer > Exportera kommentarer till datafil.
+ Oppna rutan Kommentarer, vilj Alternativ > Exportera kommentarer till datafil.

Om du vill exportera en underavdellning med kommentarer, markerar du kommentarerna och véljer Alternativ >
Exportera markerade kommentarer . Skriv sedan filnamnet och klicka pa Spara. PDF-filen sparas.



Kapitel 12: Soka och indexera

Det finns manga kontrollera och méjligheter att kora effektiva sokningar i Adobe® Acrobat® 9 Standard. En sokning
kan vara bred eller smal och innehélla flera olika typer av data och omfatta flera Adobe PDF-filer.

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 géra en mer komplex sokning dér du s6ker efter olika typer av data i en eller flera
PDF-filer.

Du kan gora en sokning via antingen fonstret Sok eller verktygsfaltet S6k. Oavsett metod soker Acrobat igenom PDEF-
filens brodtext, lager, formulédrfalt och elektroniska underskrifter. Du kan ocksa inkludera bokmérken och
kommentarer i sokningen.

Sk ®

kahil] -
FE) siik nasta i akkuell POF-Fi
¥ Sppna Fullstandig sikning | Acrobat .. Skift+Ctrl+F

Endast hela ord
GemenerWER SALER
Inkludera bokméarken

Inkludera kommentarer

I fonstret Sok finns fler alternativ och fler typer av sokningar att vélja mellan jamfort med verktygsféltet Sok. Nar du
anvénder fonstret SOk, soks dven objektdata och bild-XIF-metadata (utokat bildfilformat) igenom. Nér du soker i flera
PDF-filer tar Acrobat d4ven hiansyn 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 s6kningen.

Obs! PDF-filer kan ha flera lager. Om sokresultaten innehdller en forekomst i ett dolt lager visas en varning nir
forekomsten markeras. Du tillfragas da om du vill gora lagret synligt.

Se dven
Visa eller dolja lager” pé sidan 300

”Undersoka en PDF for att hitta dolt innehall” pa sidan 240

Komma at sokfunktionerna

Var du borjar din s6kning beror pa vilken typ av sokning du vill géra. Anvéind verktygsfiltet Sok om du vill goéra en
snabb sokning i den aktuella PDF-filen. Anvénd fonstret S6k om du vill s6ka efter ord eller dokumentegenskaper i flera
PDF-filer, anvdnda avancerade sokalternativ och s6ka i PDF-index.
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Visa verktygsfaltet Sokning
% Som standard &r verktygsfiltet SOk redan 6ppet. Om det ér stingt kan du 6ppna det genom att vilja Redigera > Sok.

Oppna fonstret Sok

< Gor nagot av foljande:
+ Vilj Redigera > Sok.
I verktygsfiltet Sk klickar du pa pilen # och viljer sedan Oppna fullstindig sékning i Acrobat.

Sokfonstret visas som ett separat fonster som du kan flytta, d4ndra storlek pa, minimera eller placera helt eller delvis
bakom PDF-fonstret.

Ordna PDF-dokumentfonstret och sokfonstret
% Ifonstret Sok klickar du p& Ordna fonster.

Acrobat dndrar storlek pa och placerar de tva fonstren sida vid sida sa att de tillsammans fyller néstan hela skdrmen.

Obs! Om du klickar pa 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 sitt som du
storleksdndrar andra fonster i operativsystemet.

Sok efter text i en PDF-fil

Den PDF-fil som ar 6ppen soks igenom med verktygsféltet Sok.

1 Skriv den text som du vill s6ka efter i textrutan i verktygsfaltet Sok.

2 (Valfritt) Klicka pa pilen # bredvid textrutan och vilj ett eller flera av foljande 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 dverensstimmer 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 bokmérken Aven text pa panelen Bokmirken soks igenom.

Inkludera kommentarer Aven text i eventuella kommentarer soks igenom.

3 Tryck pa Enter.

Acrobat forflyttar dig till den forsta férekomsten av soktermen, som visas markerad.

4 Tryck pa Retur upprepade génger for att gé till ndsta forekomst av soktermen.

Soka efter text i flera PDF-filer

Med fonstret Sok kan du soka efter soktermer i flera PDF-filer. Du kan t.ex. soka i alla alla PDF-filer p4 en specifik plats
eller i en 6ppen PDF-portfolj.

Obs! Om dokumenten dr krypterade (skyddade), kan du inte soka i dem som en del av en sokning i flera dokument.
Oppna dokumenten forst och sok i dem var for sig. Dokument som krypterats som Adobe digitala upplagor dr
undantagna fran denna regel och gar att soka i vid sokning i flera dokument.

1 Oppna Acrobat pa datorn (inte i en webblisare).
2 Gor nagot av foljande.

+ Skriv den text som du vill séka efter och vilj sedan Oppna fullstindig s6kning i Acrobat pa snabbmenyn.
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+ Skriv soktexten i fonstret Sok.
Markera Alla PDF-dokument i fonstret Sok. Vilj Leta efter plats, pd snabbmenyn precis nedanfor detta alternativ.
Vilj var du vill utfora sékningen, antingen pa din dator eller i ett nitverk, och klicka pa OK.

Om du vill ange ytterligare s6kvillkor klickar du p4 Anvédnd avancerade sokalternativ och anger alternativen.

O U b~ W

Klicka pa Sok.

Under en sokning kan du klicka pd ett resultat eller anvinda tangentbordets kortkommandon for att ga till resultaten

utan att s6kningen avbryts. Om du klickar pa Stopp under sékningen avbryts sokningen och resultaten begrinsas till
de forekomster som hittats hittills. Sokfonstret stiangs inte och resultatlistan tas inte bort. Om du vill se fler resultat gor
du en ny sokning.

Sok i en PDF-portfolj

Du kan soka efter PDF-komponentfiler och flera andra filtyper i en PDF-portfolj. Windows-anvindare kan soka efter
Microsoft Office-dokument (t.ex. .doc, .xIs och .ppt), AutoCAD-filformat (.dwg och .dwf), HTML-filer och Rich Text
Format-filer (.rtf) files. Mac OS-anvindare kan soka efter Microsoft Word- (.doc), HTML- och.rtf-filer.

Obs! For att kunna soka igenom Microsoft- och AutoCAD-filer mdste du ha installerat rétt IFilters for respektive filtyp.
IFilters installeras vanligtvis i samband med att programmen installeras, men du kan dven himta dem fran produkternas
hemsidor.

1 Oppna PDF-portféljen i Acrobat pa datorn (inte i en webblésare).
2 Skriv soktexten i sokrutan i PDF-portfoljens verktygsfalt.
3 Om du vill ange ytterligare sokvillkor 6ppnar du snabbmenyn och anger alternativen.

I sokresultatet visas alla filer som innehéller texten. For PDF-filer utvidgar du listan for att se resultatet i sitt
sammanhang. Klicka pa ett sokresultat om du vill g4 till texten i PDF-filen. Fér andra filtyper klickar du pa Oppna och
soker igenom filen.

Se dven
”Om PDF-portféljer” pa sidan 104

”Visa och sortera komponenter i en PDF-portf6lj” pa sidan 105

Granska sokresultaten

Nir du har gjort en s6kning via fonstret Sok, visas resultaten i sidordning, inkapslade under namnen pa de dokument
som sokts igenom. Varje post i listan innehaller ett par ord ur ssmmanhanget (om relevant) och en ikon som anger
typen av forekomst.

Ga till en specifik forekomst bland sokresultaten (endast enskilda PDF-filer)
1 Utvidga sokresultatet om sa behovs. Vilj darefter en férekomst bland resultaten om du vill visa den i PDF-filen.

2 Om du vill visa andra forekomster, gor du nagot av foljande:
+ Klicka pa en annan forekomst i resultaten.

+ Vilj Redigera > Sokresultat och vilj sedan Nasta resultat eller Foregéende resultat.
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Sortera forekomsterna i sokresultatet
% Vilj ett alternativ pA menyn Sortera efter langt ned i sokfonstret. Resultaten kan sorteras efter Relevans, Andrad,
Filnamn eller Plats.

Ikoner som visas i samband med sokresultatet
Den ikon som visas bredvid en férekomst i s6kresultatet anger i vilket sckomrade férekomsten finns. Detta hinder om
du viljer en av ikonerna:

Dokumentikon % Aktiverar dokumentet i dokumentfonstret. Utvidga listan sa att de enskilda s6kresultaten i
dokumentet visas.

(Allmant) Ikonen Sokresultat *** 1 PDF-filer forflyttas du till forekomsten av soktermen, vanligtvis i PDF-filens
brodtext. Forekomsten visas markerad i dokumentet.

Sokresultatsikonen for filer som inte &r PDF [ ] Oppnar filen om den inte &r PDF. Om filtypen inte gar att 6ppna
Oppnas en meddelandedialogruta.

Ikonen Bokmirke & Panelen Bokmirken dppnas och alla forekomster av soktermerna visas markerade.
Ikonen Kommentarer % Panelen Kommentarer ppnas och alla forekomster av soktermerna visas markerade.

Ikonen Lager Eventuellt 6ppnas ett meddelande som anger att lagret dr dolt, och du tillfragas om du vill gora lagret
synligt.

Ikonen Bifogad fil % Enfil som bifogats den 6verordnade, genomsokta PDF-filen 6ppnas, och alla forekomster av
soktermerna visas markerade.

Alternativ for avancerad sokning

Som standard visas de grundlaggande sokalternativen i fonstret Sok. Klicka pa Anvand avancerade sokalternativ 1angt
ned i fonstret for att visa ytterligare alternativ. Aterstill de grundlaggande sokalternativen 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. Vilj Kommentar under Kategorier i
dialogrutan Sok.

Returnera resultat som innehaller Begrinsar sokresultatet i enlighet med det alternativ du véljer:
+ Matcha exakt ord eller fras Soker hela textstrangen, inklusive mellanrum, i samma ordning som i textrutan.

« Matchanagotav orden Soker efter alla forekomster av minst ett av orden du skrivit in. Om du t.ex. soker efter med
ens, omfattar resultatet alla forekomster dir ett eller bdda orden finns med: med, ens, med ens, eller ens med .

+ Matchaallaord Soker efter alla sokorden, men inte nédvéindigtvis i ssamma ordning som du skrivit in dem. Det hér
alternativet ar bara tillgéngligt nir du soker i flera PDF-filer eller indexdefinitionsfiler.

+ Boolesk fraiga Anvinder de booleska operatorer som du anger i samband med sokorden i rutan Vilket ord eller
vilken fras vill du soka efter. Det hér alternativet dr bara tillgdngligt nar du soker i flera PDF-filer eller PDF-index.

Obs! Du kan inte anvinda asterisk (*) eller fragetecken (?) som jokertecken ndir du sker i PDF-index.

Letai Begrinsar sokningen till den aktuella PDF-filen, samtliga delar i en 6ppen PDF-portf6lj (om relevant), ett index
eller en plats pa datorn. Om du viljer att soka i ett index, pa en plats eller i en PDF-portf6lj, visas fler alternativ under
Anvind dessa extra kriterier.
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Anvind dessa extra kriterier (textalternativ) Omfattar de grundlaggande sokalternativen plus ytterligare fyra
alternativ:

+ Nérhet Soker efter tva eller flera ord som étskiljs av hogst ett angivet antal ord, enligt vad som angetts pa panelen
Sok i dialogrutan Instdllningar. Det hir alternativet ar bara tillgdngligt nir du soker i flera dokument eller
indexdefinitionsfiler samt ndr Matcha alla ord ér valt.

+ Ordstam Soker efter ord som innehiller en del (ordstammen) av det angivna sékordet. Om du exempel gor en
sokning pa dppnar hittas forekomsterna éppna, 6ppnad, 6ppnas, och oppnat. Detta alternativ kan tillimpas pa enstaka
ord och fraser ndr du soker i den aktuella PDF-filen, i en mapp eller ett index som skapats med Acrobat 6.0 eller senare.
Jokertecken (¥, ?) ér inte tillatna i sokningar pa ordstam. Det gar inte att s6ka pa ordstam om alternativen Endast hela
ord eller Gemener/VERSALER har valts.

+ Inkludera bokméarken Soker texten i alla bokmérken 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.

+ Inkludera bifogade filer Soker i de 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 sokning i flera PDF-filer eller PDF-index. Du kan
vilja flera kombinationer av egenskaper-dndringar-varde och tillimpa dem ndr du séker. Dessa installningar paverkar
inte icke-PDF-filer i PDF-portfoljer.

Obs! Det gir att s6ka 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 valjs
automatiskt nar du anger information i ndgot av de tre alternativen. Nér du har angett alternativen, rensas inte
posterna bort nar du avmarkerar kryssrutan; de tillimpas helt enkelt inte i s6kningen.)

+ Forsta listrutan (egenskap) Anger vilka dokumentegenskaper som du vill soka efter. De tillgangliga 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 &r ett datum, blir de
tillgiingliga alternativen i den andra listrutan Ar exakt, Ar fore, Ar efter, Ar inte. I annat fall ir de tillgingliga
alternativen Innehaller och Innehaller inte.

+ Tredje rutan (ett vérde eller text) Anger den information som ska matchas, som du skriver in. Om valet i den
forsta listrutan ér ett datum, kan du klicka pa pilen och 6ppna en kalender dér du kan stilla in 6nskat datum.

Booleska operatorer

Vanliga boolesk operatorer omfattar foljande:

OCH Anvind OCH mellan tva ord om du vill hitta dokument som innehaller bada 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 Anvind INTE fore en sokterm om du vill utelimna dokument som innehaller den termen. Skriv t ex INTE
kentucky for att hitta alla dokument som inte innehéller 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 nagot av orden. Skriv t ex epost eller e-post for att hitta
alla dokument med nagon av stavningarna. Sokningar med ELLER och inga andra booleska operatorer ger samma
resultat som om du markerar alternativet Matcha nigot av orden.
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A (exklusiv ELLER) Anvind A (exklusiv ELLER) for att hitta alla forekomster som innehaller ndgon av termerna, men
inte bada. 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 utvirderingsordningen 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-fraga
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 sokning, se
standardtexter, webbplatser eller andra stillen med boolesk information.

Sok i indexfiler pa katalogiserade PDF-filer

Ett heltextindex skapas nar nagon anvéinder Acrobat for att definiera en katalog av PDF-filer. Du kan soka i indexet i
stillet for att géra en heltextsokning av alla enskilda PDF-filer i katalogen. En indexsokning skapar en resultatlista med
lankar till forekomster i de indexerade dokumenten.

Obs! Om du vill séka i en PDF-indexfil mdste du oppna Acrobat som ett fristdende program, inte i webblisaren.

Index i Mac OS, som skapades med éldre versioner av Acrobat r inte kompatibla med sokfunktionen iAcrobat 9. Om
du har uppgraderat nyligen maste du uppdatera indexet innan du borjar anvanda Acrobat 9 for att soka.

1 Vilj Redigera > Sok.

2 Skriv soktexten och klicka sedan pd Anvind avancerade sokalternativ.

3 Vid Leta i véljer du Vilj index.

4 Vilj ett index i listan eller klicka pa Légg till och ldgg till ett index. Upprepa efter behov.

Obs! Om du vill ldsa fildata om ett markerat index klickar du pa Information. Om du vill utesluta ett index frin
sokningen, markerar du det och klickar pd Ta bort.

5 Klicka pa OK om du vill stinga dialogrutan Val av index, och vilj sedan Aktuella valda index p4 menyn Leta i.
6 Fortsitt med sokningen pa vanligt sétt.

Obs! Om du viiljer alternativet Matcha endast hela ord nir du soker i index, gar sokningen betydligt fortare.

Se aven

“Installningar for sokfunktioner” pa sidan 311

Installningar for sokfunktioner

Vilj Kommentar under Katagorier i dialogrutan Sok.
Ignorera asiatisk teckenbredd Hittar béde 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 hér alternativet inte ar
valt och du skriver cafe hittas inte café och vice versa.

Anvénd alltid avancerade sokalternativ Gor att de avancerade alternativen alltid ér tillgdngliga i fonstret Sok, utover
basalternativen.

Visa dokumenttitel i sokresultat Visar dokumenttitlar i sokresultat. Om ett dokument saknar titel visas filnamnet. Om
du inte markerar alternativet visas filnamnen i sokresultatet.

Aktivera s6kning och markering med extern markeringsserver Aktiverar markerade sékresultat vid anvindning av
extern server, t.ex. en webbaserad sokmekanism.

311



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD
Soka och indexera

Maximalt antal dokument aterlimnade i resultat Begrinsar sokresultaten som visas i sokrutan till ett visst antal
dokument. Standard ér 500, men du kan vélja vad du vill mellan 1 och 10 000.

Ordintervall for narhetssokningar Begrinsar sokresultaten till dem dar antalet ord mellan s6ktermerna inte 6verstiger
det antal du angett. Du kan ange ett intervall mellan 1 och 10 000.

Aktivera snabbsokning Skapar ett cache-minne med information frdn den PDF-fil som du soker i. Cache-minnet gor
att efterfoljande s6kningar i PDF-filen gér fortare.

Maximal cachestorlek Begrinsar det tillfilliga cacheminnet med sokinformation f6r snabbs6kningsalternativet till
den angivna storleken i MB (mellan 5 och 10 000). Standardinstillningen ar 100.

Tom cacheinnehall Den tillfilliga cachen med s6kinformation tas bort.

Skapa PDF-index

Skapa och hantera ett index i ett PDF-dokument

Du kan reducera den tid som krivs for att s6ka igenom ett langt PDF-dokument genom att badda in ett index med
orden i dokumentet. Acrobat kan soka igenom indexet mycket snabbare 4n dokumentet. Det inbdddade indexet ingar
i de distribuerade eller delade kopiorna av PDF-dokumentet. Anvindarna soker igenom PDF-dokument med
inbdddade index pa samma sitt som de soker igenom dem utan index. Det krévs inga andra atgérder.

Mer information om hur du anviander index for snabbare PDF-s6kningar hittar du under Seneca Design & Training
tips paw.ww.senecadesign.com/designgeek/acrobat.html.

Lagga till ett index till ett PDF-dokument
1 Oppna dokumentet i Acrobat, vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Hantera inbdddat index.

2 Klicka pa Bidda in index i dialogrutan Hantera inbaddat index.
3 Lis 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 PDF. Detta dr sdrskilt anvindbart for mappar som innehdller mdnga e-postmeddelanden.

Uppdatera eller ta bort det inbaddade indexet i ett PDF-dokument

1 Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Hantera inbdddat index.

2 Klicka pa Uppdatera index eller Ta bort index.
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Kapitel 13: Multimedia och 3D-modeller

Du kan anvinda ménga typer av multimedier i Adobe PDF-filer. PDF-filer kan innehalla videoklipp, ljud, interaktivt
innehall och 3D-modeller som ldsaren kan flytta, vrida, zooma in och granska del for del.

Multimedia i PDF-filer

Spela upp multimedia

PDF-filer kan innehalla manga typer av multimediafiler, bl a Flash®-, QuickTime-, mp3-, MPEG- och Windows®
Media-filer. Du kan spela filerna pa en sida eller aktivera dem fran en link, ett bokmarke, ett formulérfilt eller en
sidatgard. Alla multimediefiler har ett uppspelningsomrade dar medierna kan aktiveras. Uppspelningsomradet visas
vanligen som en bild eller en rektangel pd PDF-sidan, men det kan ocksé vara osynligt.

Alla datorer med Adobe Reader® kan spela dessa filer.
+ Mediafiler skapade i Flash (FLV-format)
Mediafiler som foljer H.264-standarden for videokomprimering
Mediafiler i andra format kraver nédvéindig maskin- och programvara for att kunna koras.

For att skydda datorn mot virus, fragar Acrobat om du vill spela upp multimediafiler fran overifierade kdllor. Du kan
dndra standardbeteendet pa panelen Multimediepdlitlighet i dialogrutan Instdllningar.

% Klickaivideo- eller Jjudfilens uppspelningsomrade med hand- eller markeringsverktyget. Nar pekaren befinner sig
over uppspelningsomrédet forandras den till ikonen for uppspelningslige .

Multimediainstallningar
Tva typer av PDF-filer kriver att du anger multimediainstéllningar:
« PDEF-filer som har skapats i Acrobat 8 eller tidigare

+ PDF-filer som har skapats i Acrobat 9 eller senare och dir multimediafilerna lagts till med hjalp av éldre
placeringsmetod

Dessa filer kréver att du identifierar ytterligare en mediaspelare som kan kora multimedia.
Oppna dialogrutan Instillningar och vilj sedan Multimedia (ldre) till vénster i dialogrutan.

Uppspelningsalternativ Ange i vilket format du vill kora gammalt mediainnehall: QuickTime, Flash, Windows Media
eller Windows inbyggda mediaspelare.

Atkomstalternativ Ange om du vill aktivera specialfunktioner (om tillgingligt) nir medier spelas upp, t ex undertext
och dubbat ljud. Ange 6nskat sprak fér medierna om flera sprak ér tillgdngliga.
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Installningar for multimediepalitlighet

Multimediafiler i en PDF-portfolj behover ibland ytterligare resurser for att kunna spelas. Vissa filer kraver resurser
frén Internet, t.ex. en multimediaspelare. Du kan stilla in palitlighetsniva for att avgéra om multimediainnehall ska ha
ritt att anvanda externa resurser.

« Dusstéller in palitlighetsniva for inspelning av innehall som skapats med Acrobat 9 genom att anvinda
installningarna for Palitlighetshanteraren.

« Dusstiller in palitlighetsniva for inspelning av innehall som skapats med tidigare versioner av Acrobat genom att
anvinda instillningarna for Multimedia Trust (dldre).

Bada dessa instéllningar kan goras i dialogrutan Instéllningar.

Se dven
"Begriansa URL-adresser och bifogade filer i PDF-filer” pa sidan 214

Multimedia Trust (dldre)

P4 panelen Multimediepélitlighet i dialogrutan Instéllningar kan du ange om inbdddade multimediefiler ska spelas
upp i pélitliga respektive ej palitliga PDF-dokument. Ett pdlitligt dokument ar ett dokument som du eller en forfattare
du litar pa har godként.. Genom att ange att multimedia endast ska spelas upp i palitliga dokument kan du foérhindra
att program, makron och virus fororsakar skada pa datorn.

Listan med pélitliga dokument och forfattare lagras internt och kan inte visas. Om du lagger till ett certifierat
dokument i listan ldggs bade dokumentet och forfattarens certifikat till i listan med palitliga dokument. Alla dokument
som har certifierats av denna forfattare ar palitliga. (Som palitliga dokument ridknas ocksa PDF-filer av forfattare som
finns med i din lista 6ver palitliga identiteter.)

Vilj Multimedia Trust (dldre) under Kategorier i dialogrutan Instillningar.
Visa behérighet for Vilj mellan att stélla in behorighet for palitliga dokument eller andra (ej palitliga) dokument.

Tillat multimediadtgarder Markera den hér kryssrutan om medieklipp ska kunna spelas upp. Nar kryssrutan ar
markerad kan du dndra behorighetsinstéllningar for en viss spelare och aktivera alternativ som bestimmer hur mediet
visas under uppspelning.

Andra behérighet for den valda multimediaspelaren till Markera spelaren i listan och vilj sedan nagot av foljande
alternativ pa menyn:

« Alltid Tillater att spelaren anvéinds utan att anvandaren tillfragas.
+ Aldrig Forhindrar att spelaren anvénds.

« Fraga Fragaranvindaren om spelaren kan anvindas. Om du viljer det hér alternativet och later spelaren spela upp
mediet i ett visst dokument anses dokumentet som pélitligt.

Alternativ for uppspelning Tre uppspelningsalternativ med vilka du kan ange hur videon ska visas.

« Tillat uppspelning i ett flytande fénster utan namnlist Vilj det hir alternativet om du vill spela upp videon utan
namnlist. Resultatet blir att varken nagon namnlist eller stingningsknapp visas.

« Tillat dokument att stilla in titeltext i ett flytande uppspelningsfonster Vilj det har alternativet om du vill visa en
namnlist ndr videon spelas upp i ett flytande uppspelningsfonster. Om du vill redigera texten in namnlisten
dubbelklickar du pa Vilj objektverktyget (Verktyg > Avancerad redigering > Vilj objektverktyget). Vilj Redigera
atergivning, gé till fliken Plats for uppspelning och vilj Visa titelrad. Ligg till texten i rutan Titel.

« Tillat uppspelning i helskdarm Med det hir alternativet spelas videon automatiskt upp i helskarmslage vid
uppspelning. Uppspelning i helskdrm kan hamna i konflikt med slutanvandarens sakerhetsinstallningar.
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Rensa listan med palitliga dokument Tar bort aktuell lista med palitliga dokument och forfattare. Anvand det hér
alternativet for att hindra spelaren att spela upp i dokument som tidigare var palitliga dokument eller skapade av
palitliga forfattare. Det hir alternativet 4r endast tillgdngligt ndr en PDF-fil som innehaller multimedia 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 baddats in i PDF-filer. Du kan t ex dolja och visa delar i en 3D-modell, ta bort ett ytskikt s&
att du kan se insidan samt vrida och vinda pé delarna precis som om du holl dem i handen.

En 3D-modell visas inledningsvis som en tvadimensionell bild. Nar du klickar pa 3D-modellen med objektmarkerings-
eller handverktyget aktiveras modellen, verktygsfiltet 3D 6ppnas och eventuell animering spelas upp.

Modelltrad '#' @ We'ilﬁ C ¢ g €e-m & L;EJ—B
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=& mountingbracket-01 (Defaul s . C
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Modtyp Uppsattning
Antal ljus [1}
Antal underordnade 1{1)
Antal hirn 0(24345)

Markerat 3D-objekt
A. Modelitrdd B. 3D (verktygsfilt) C. 3D-objekt

Obs! Att skapa och redigera PDF-filer fran 3D-modeller kriver Acrobat Pro Extended. Acrobat Pro-anvindare kan ligga
till 3D-modeller till PDF-filer.

Oversikt 6ver verktygsfiltet 3D

3D-verktygsfiltet visas ndr du klickat pa 3D-modellen med handverktyget. Detta aktiverar 3D-modellen och spelar
upp enimeringar som har stéllts in for att spelas upp nér filen aktiveras. Verktygsfiltet 3D visas alltid i omradet ovanfor
3D-modellens 6vre, vinstra horn och det kan inte flyttas. En liten pil visas till hoger om roteringsverktyget, vilket du
kan klicka pa for att d6lja eller visa verktygsfiltet.

Du kan anvinda verktygsfiltet 3D for att zooma in och ut, rotera och panorera objektet. Anvand modelltradet nar du
vill dolja eller isolera olika delar, eller gora delar genomskinliga.

Du manipulerar en 3D-modell genom att markera och dra olika verktyg fér 3D-navigering. Nér du navigerar i 3D
underlittar det om du tinker dig att du tittar pd den stationdra 3D-modellen fran en kameras perspektiv. Du kan
rotera, panorera (flytta uppét, nedat eller fran sida till sida) och zooma in eller ut.
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Obs! Du kan dolja verktygsfiltet genom att hogerklicka pa 3D-modellen och vilja Verktyg > Dolj verktygsfilt. Du visar
verktygsfiltet genom att vilja Visa verktygsfilt pa samma snabbmeny. Alternativet dr inte tillgingligt i Adobe Reader.

Verktyg for 3D-navigering
Rotera ¢ Vrider 3D-objekt i forhallande till skirmen. Hur objekten rér sig beror pa startvyn, var du bérjar dra och
i vilken riktning du drar.

Obs! Du kan ocksa anvinda handverktyget for att rotera ett objekt. Kontrollera att alternativet Aktivera 3D-markering
for handverktyget dr markerat pd panelen 3D i dialogrutan Instdllningar.

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 ocksa panorera med handverktyget: Ctrl-dra.

Zooma %, Flyttar dig framét mot eller bakat fran objekt i scenen nar du drar vertikalt. Du kan ocksa zooma med
handverktyget genom att halla ned Skift nar du drar.

Ga 1! Vrider vagritt kring scenen nir du drar vagritt. Flyttar framat eller bakat i scenen nir du drar lodritt, och
bibehaller konstant h6jdnivé oavsett hur du drar. Ga-verktyget passar sérskilt bra for arkitektoniska 3D-modeller. Om
du vill dndra hastigheten dndrar du standardvisningsenheten i Preferences (3D).

Obs! Ga-verktyget dr tillgingligt nir du markerar alternativet for att konsolidera verktyg i dialogrutan Instdillningar eller

ndr du hogerklickar pa 3D-modellen och viljer Verktyg > Ga.

Flyg " Navigerar genom en modell med bibehallen ytorientering. Hogerklicka och dra inuti 3D-fénstret.
Flygverktyget ror sig lingsammare ju ndrmare ett objekt du kommer. Dra markoéren at hoger eller vinster for att
vinda.

For att rotera kameravyn, klicka med vinster musknapp innanfér 3D-fonstret och dra for att vinda kameravy. For att
ga tillbaka till kamerans startriktning, flytta musen tillbaka till den ursprungliga klickpunkten.

Anvind musens rullningshjul for att forflytta dig snabbt framat och bakat i kamerans lingdriktning. Detta &r
anviandbart om du gar vilse i en mpdell eller flyger upp till ytan.

Kameraegenskaper “® Definierar kameravinkel, justering och andra egenskaper som definierar den lins genom
vilken 3D-modellen betraktas. Kameraegenskaperna dr vykomponenter, men anges separat.

3D-métningsverktyg & Mater storlek och avstind for delar i 3D-modellen.

Visningskontroller i verktygsfaltet 3D

Standardvy 4t Atergar till forinstilld zoomning, panorering och projektion for 3D-modellen. Anvind Alternativ-
menyn i modelltradets vyruta nér du vill ange en annan vy som standard. Eller anvind kommandot Hantera vyer i
listrutan Vyer i verktygsfaltet 3D nér du vill ange en annan vy som standard.

Om ett objekt forsvinner ur sikte beror det pd att du har vint kameran bort fran objektet. Klicka da pd ikonen
Standardvy i verktygsfiltet 3D sd far du tillbaka objektet i synfiltet.

Listrutan Vyer Listar de definierade vyerna f6r den aktuella 3D-modellen.
Modelltrad pa/av 72 Oppnar och doljer modelltridet.

Spela/Pausa animering [ [[ll 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.

Anvénd ortografisk projektion/perspektivprojektion @ Vixlar mellan perspektivprojektion och ortografisk
projektion av 3D-objektet.
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Menyn f6ér knappen Modellatergivningsldge Hir kan du vélja hur 3D-modellen ska dterges. Illustrationer finns i
avsnittet "Exempel pd modellatergivningslagen” pa sidan 317..

Menyn fér knappen Aktivera extra ljus Listar de olika ljuseffekter som dr tillgédngliga for att forbattra belysningen av
3D-objektet. Experimentera for att fa fram de visuella effekter du vill ha.

Bakgrundsfirg Oppnar firgviljaren dir du kan vélja en annan firg fér omradet som omger 3D-objektet.

Tvérsnitt pd/av Visar och doljer tvirsnitt i objektet. Oppna dialogrutan Egenskaper for tvirsnitt genom att klicka pa
snabbmenyn. Mer information finns i avsnittet "Skapa tvérsnitt” pa sidan 321.

Légg till Multimedia/3D-kommentar 53 Gor det mojligt for dig att lagga till en anteckning till vilken del av 3D-
modellen som helst. Anteckningen f6ljer med vyn. Se ’ZKommentera 3D-design” pa sidan 328.

Exempel pa modellatergivningsldgen
Modellatergivningslagena kombinerar faktorer som péverkar 3D-objektets utseende. Bilden nedan visar ett enkelt
objekt atergivet i de olika lagena.

M N o

Modelldtergivningsligen

A. Heldragen B. Genomskinlig satsyta C. Genomskinlig D. Heldragen tradram E. Illustration F. Heldragen kontur G. Skuggad illustration
H. Satsyta I. Genomskinlig kontursatsyta J. Tradram K. Skuggad tradram L. Genomskinlig tradram M. Dold tradram N. Horn

O. Skuggade horn
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Andra atergivningslige, ljus, projektion och bakgrund

Modellens dtergivningslige bestimmer hur ytan pa 3D-modellen ser ut. Standardatergivningsldget dr vanligen
heldragen, men du kan viélja nagot annat atergivningsldge. Du kan ocksé dndra ljus och bakgrund f6r 3D-modellen.

C D

Andra 3D-modellens utseende

A. Standardutseende B. Atergivningsliget Tradram C. Firgat ljus D. Annan bakgrundsfirg

% Med verktygen och alternativen i verktygsféltet 3D kan du gora foljande dndringar:

+ Om du vill byta atergivningsldge viljer du ett alternativ pd menyn for knappen Modellatergivningslidge .

+ Om duvill visa en ortografisk projektion klickar du pad knappen Anvind ortografisk projektion k. En ortografisk
projektion tar bort en dimension, bevarar storleksforhallandet mellan objekt men ger 3D-modellen ett mindre
realistiskt utseende. Klicka pa knappen igen om du vill anvinda perspektivprojektion.

«  Om du vill aktivera eller inaktivera ljuset eller dndra till en annan ljussittning véljer du ett alternativ pd menyn for
knappen Aktivera extra ljus .

«  Om du vill byta bakgrund klickar du pa pilen bredvid knappen Bakgrundsfirg och véljer en firg.

Obs! Alternativen for modelldtergivningslige, ljusschema och bakgrundsfirg kan ocksd viljas genom att higerklicka pa
3D-modellen, och sedan klicka pa Visningsalternativ. Modellatergivningsldgena finns ocksd pa Alternativ-menyn i
modelltridet.

Se aven

“Exempel pd modellatergivningslagen” pa sidan 317

Modelltradsoversikt

Modelltridet visas i navigeringsrutan till vanster pd arbetsytan. Du kan ocksé 6ppna modelltradet genom att klicka pa
knappen Modelltrid pa/av T2 i 3D-verktygsfiltet. Eller hogerklicka pa 3D-modellen och vilj Visa modelltrid.

Obs! Du mdste ha version 7.0.7 eller senare av antingen Acrobat eller Adobe Reader for att anvinda modelltridet. I
tidigare versioner gar det att arbeta med 3D-modeller men inte med modelltridet.

Modelltradet innehéller tre rutor, ddr varje ruta visar en specifik typ av information eller kontroller.

Panelen Struktur I den Gversta rutan visas 3D-objektets tradstruktur. Ett 3D-objekt som avbildar en bil har t.ex.
separata objektgrupper (som kallas noder) for chassi, motor och hjul. I den hdr rutan kan du flytta runt i hierarkin och
vilja, isolera eller délja olika delar.
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PMI (Product Manufacturing Information) visas som en grupp objekt pd samma hierarkiska nivé som dess tillhérande
objekt eller sammansittning.

Vyruta Mellersta vyrutan visar de vyer som har definierats for 3D-objektet. Nar du dndrar en vy, klicka pa en av vyerna
i listan for att 3D-modellen ska aterga till ett sparat ldge. Se "Stilla in 3D-vyer” pé sidan 326.

Du kan ocksa ldgga till och redigera vyer i vyrutan. Om du t.ex. har isolerat och roterat en viss del, kan du spara just
den vyn, inklusive kameravinkel, bakgrund, ljus och andra attribut. Denna funktion finns inte i Adobe Reader.

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.

Modelltrad

{b-
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Modelltrad
A. hierarki, 3D-objekt B. Sparade vyer C. Del- eller objektinformation

Obs! Du kan dndra standardbeteendet for modelitridet genom att 6ppna dialogrutan for instdllningar och under
kategorier viilja 3D och Multimedia. Vilj sedan ndgot av alternativen pd menyn Oppna modelltrid vid 3D-aktivering.

Den som skapar PDF-filen kan konfigurera 3D-modellen i konverteringsinstillningarna sa att modelltradet visas
automatiskt nir anvindaren klickar pa modellen.

Dolja, isolera och dndra delarnas utseende

En del 3D-modeller bestér av enskilda delar. Med hjalp 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 i i tradet.
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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 instéllning inte tillater
dig att anvidnda handverktyget, viljer du delen i modelltradslistan.

2 Vilj nagot av foljande alternativ pa Alternativ-menyn &verst i modelltradet:

Obs! Vilka objekt som visas i menyn Alternativ beror pd om 3D-modellen dr uppbyggd av bara en del eller av flera delar.
Manga av dessa alternativ kan ocksd viljas genom att hogerklicka pd en del i 3D-modellen.

Modellatergivningslige Andrar ytutseendet pa hela 3D-modellen utifrin det alternativ du viljer p4 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 fysiska egenskaper Visar yta och volym (om uppgiften ér tillgidnglig) i modelltridets objektsdataruta.

Visa satsyta Visar den ram som omger 3D-objektet eller markerade delar av modellen.

Ange firg for satsyta Andrar begrinsningsramens firg. Vlj det hir alternativet, markera en firg och klicka sedan pa OK.

D6lj Visar modellen med markerade delar dolda. Du kan ocksa délja och visa olika delar genom att markera och
avmarkera kryssrutor i modelltridets 6vre ruta.

Isolera Visar endast den markerade delen, andra delar doljs.

Isolera del Visar geometrin, PMI (Manufacturing Information) och alla vyer (bl a PMI-vyer) enbart for den isolerade
delen. Vyer och information for alla andra delar r dolda eller avmarkerade. Andringar sker dven i modelltridet.
Endast den isolerade delen markeras i panelen Struktur (6verst). De 6vriga delarnas struktur ar tillgdnglig men inte
markerad. Vyrutan (i mitten) listar bare de vyer som har definierats fér den isolerade delen, inklusive PMI-vyer. Om
du klickar pa en vy visas bara PMI for den vyn i dokumentrutan. (Om du vill visa PMI f6r den isolerade delen bér du
kontrollera att 3D PMI har markerats i panelen Struktur.) Vyrutan doljer vyer som relaterar till sammanséttningen
eller andra delar, inklusive anpassade vyer som har skapats i Acrobat. Du kan lagga till delar till vyn genom att markera
dem i modelltriddet. Du kan 4ven anvinda kommandona Visa/dolj pd modelltradets alternativmeny. Om du vill
avbryta den isolerade delen gor du nagot av foljande:

+ Vilj en annan del med kommandot Isolera del.
+ Markera den dversta sammanséttningen i modelltridet.
+ Vilj hemvyknappen.

Zooma in del Byter centerfokus fran hela 3D-modellen till markerade delar. Den hér installningen &r sérskilt
anvédndbar for att rotera en del, vilket gor att delen kan roteras kring sitt eget centerfokus i stallet for kring hela
modellens centerfokus.

Delatergivningsldage Visar alla itergivningsligen som ar tillgingliga for delen. Atergivningsliget andrar utseendet pa
3D-modellen beroende pa vilket atergivningslage du véljer.
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Genomskinlig Visar en genomskinlig version av den markerade delen.
Exportera som XML Skapar en separat XML-fil av hela tradet eller aktuell nod.

Exportera som CSV Skapar en separat fil i CSV-format som innehaller alla modelldata. Du kan exportera data fran hela
modelltradet eller fran en utvald nod. Filen kan 6ppnas i vilket program som helst som stdder CSV-formatering, t.ex.
Microsoft Excel.

Obs! Om 3D-modellen innehdller PMI (Product Manufacturing Information) finns alternativ for att visa och dolja PMI
pa den hir menyn.

Skapa tvarsnitt

Du kan visa ett tvdrsnitt av en 3D-modell och se efter hur den ser ut pd insidan. Du anvénder dialogrutan
Tvarsnittskontroller ndr du vill stélla in justering, forskjutning och lutning pa det skidrande planet.

Fore och efter tvirsnitt

1 Klicka pa ikonen Tvirsnitt pi/av 8y i verktygsfiltet 3D for att vixla mellan att visa och inte visa tvirsnittet.

2 (Valfritt) Klicka pa pilen bredvid ikonen Tvéarsnitt pa/av och vilj Egenskaper for tvarsnitt, vilket 6ppnar
dialogrutan Tvérsnittsegenskaper. Gor sedan nagot av foljande:

+ Andra instéllningarna under Justering, Visningsinstéllningar och Position och orientering.

« Kilicka pa knappen Spara avsnittsvy for att spara den aktuella tvarsnittsvyn. (Den sparade vyn visas i listrutan Vyer
i verktygsfaltet 3D och i modelltridets vyruta med standardnamnet Avsnittsvy/[n].)

Tvarsnittsegenskaper

Andringar som du gor hir far omedelbar effekt. Se till att dialogrutan Tvirsnittsegenskaper inte skymmer den aktiva
3D-modellen, s& att du kan se resultatet av andringarna. Dialogrutan Tvirsnittsegenskaper ligger alltid 6verst d&ven nar
du fokuserar eller gér nagonting med den underliggande PDF-filen. Om du vill stinga dialogrutan klickar du pa
stangningsknappen i det &vre, hogra hornet.

Aktivera tvirsnitt Nir du markerar den hir kryssrutan blir de 6vriga alternativen tillgangliga.

Justering Anger vilken axel (x, y eller z) som tvarsnittet baserar sig pa.
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Anpassa till yta Skir tvirsnittet langs ett plan som definieras av den yta som du klickar pa i 3D-modellen. (Dialogrutan
ar nedtonad till dess att du klickar p& en modelldels yta.)

Justera till 3 punkter Skir tvérsnittet lings ett plan som definieras av tre punkter som du klickar pa i 3D-modellen.
(Dialogrutan dr nedtonad till dess att du klickar pa tre punkter pa en modelldel.)

Visa skdrningar Visar var det skdrande planet skdr 3D-modellen med en firgad kontur. Klicka pé firgviljaren om du
vill vélja en annan farg.

Visa skdrande plan Visar det tvadimensionella filtet som skir 3D-modellen. Klicka pé fargrutan for att véilja en annan
farg, och ange en annan procentsats for att dndra planets opacitet.

Ignorera valda delar Tar bort valda delar fran tvérsnittsvyn.

Visa genomskinligt Visar delar som inte ingar i tvdrsnittet.

Opacitet for skarande plan Definierar transparensnivan for det skarande planet..

Justera kamera med skédrande plan Roterar 3D-modellen sa att den ligger in nivd med det skdrande planet.

Forskjutning Anger hur mycket av 3D-modellen som skirs. Dra skjutreglaget at vinster eller at hoger, eller &ndra
procentvirdet.

For att fa en kinsla av hur respektive axel delar 3D-modellen kan du aktivera en axel och sedan dra skjutreglaget
fram och tillbaka. Observera dndringarna i den inbiddade 3D-modellen.

Vand Kastar om tvérsnittet. Om t ex den 6vre halvan av modellen ar bortskuren och du klickar pa Vénd sa visas den
6vre halvan medan den undre halvan skérs bort.

Skjutreglagen Lutning Anger vinkeln mellan det skirande planet och axlarna. Dra skjutreglagen at vinster eller &t
hoger, eller d4ndra procentvérdena.

Spara avsnittsvy Oppnar dialogrutan Vyegenskaper, i vilken du kan markera de visningsegenskaper som ska sparas
med vyn. Ndr du har markerat de egenskaper som ska sparas, liggs tvérsnittsvyn till i listan med vyer i 3D-
verktygsfiltet och modelltradet. Den sparade vyn far standardnamnet Avsnittsvy[n].

De visningsegenskaper som du viljer att inte spara dtergar till féregdende vys instéllningar. Om du t.ex. inte sparar
bakgrundsfirgen, kommer tvérsnittsvyn att behalla foregaende vys bakgrundsfirg.

Mata 3D-objekt

Mita 3D-modeller med 3D-mitningsverktyget. Du kan mita avstandet mellan kombinationer av punkter eller kanter
i 3D-modellen. Nér du f6r pekaren 6ver 3D-modellen markeras specifika punkter och kanter. 3D-métningsverktyget
stodjer fyra typer av métningar: vinkelritt avstind mellan tva raka kanter, linjart avstand mellan tva punkter, radien
for cirkuldra kanter samt vinkeln mellan tva kanter (eller tre punkter).

Du kan koppla 3D-matt till specifika vyer. Om standardvyn ér aktiv nér ett métt laggs till, skapas et ny matvy. Vyn
laggs till i vyhierarkin i modelltradet. Mattet kopplas enbart till den vyn. Mattet visas som underordnat vyn.

Du kan ocksé visa kommentarer medan du méter. Dessa kommentarer (som dven kallas médtmarkeringar) bevaras nér
dokumentet stangs.
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3D-mitning, visa

Aktivera en 3D-modell i en PDF-fil genom att klicka pa den.

Klicka pa 3D-mitningsverktyget & i verktygsfiltet 3D. (Om verktygsfiltet 3D har stillts in for konsoliderade
verktyg, véljer du 3D-mitningsverktyget i popup-menyn intill navigeringsverktyget.)

Vilj onskade alternativ under Fést aktiverar och Matningstyper pé paletten 3D-mitningsverktyg.

Hogerklicka pa modellbakgrunden och dndra alternativen efter behov. Lat paletten 3D-matningsverktyg vara
oppen.

Mit 3D-modellen.

Om du vill méita avstandet mellan tva positioner i 3D-modellen klickar du f6rst dar matningen ska borja. Flytta
sedan pekaren till en annan plats eller en kant.

Om du vill mita omkretsen for en rund form flyttar du pekaren till kanten pa formen si att en cirkel visas och
klickar sedan en gang.

Om du vill skapa en mitningsanteckning hdgerklickar du pa objektbakgrunden och viljer Andra
markeringsetikett. Skriv en markeringsetikett Mat 3D-modellen enligt den tidigare beskrivningen. Klicka pa den
forsta matpunkten och klicka sedan en tredje gang for att ange plats fér matning och etikett.

Om du vill spara ett matt som en kommentar véljer du handverktyget, hogerklickar pa mattet och klickar sedan pa
Konvertera till kommentar.

Om du vill avbryta en métning hdgerklickar du och véljer Avbryt métning.

Om du vill ta bort en matmarkering klickar du pa den med 3D-mitningsverktyget och trycker pa Del-tangenten.

Obs! For att lira dig mer om att rotera, panorera och fista medan du mdter, hogerklicka pa modellen och vilj
Navigeringstips for 3D-mdtning.

Alternativ for Fast aktiverar pa paletten 3D-méatningsverktyg
3D fiaste mot kantslutpunkter .~ Fister mot hela kanten.

3D féaste mot linjéra kanter ./~ Fister mot ett rakt linjesegment i en kant.

3D fiste mot radiella kanter @ Fister mot en omkrets.

3D fiste mot siluetter @ Fister mot den synliga kanten hos en del, till exempel sidan pa en cylinder.

3D faste mot planaytor @ Fister mot det geometriska planet som utgor en yta hos delen.

Alternativ for Matningstyper pa paletten 3D-matningsverktyg
3D punkt till punkt-métning % Anger avstindet mellan tvd punkter i 3D-modellen. Klicka om du vill ange en
startpunkt och klicka sedan pé ett annat stélle for att ange slutpunkten eller kanten.

3D vinkelrit dimension & Miter avstdndet mellan tva kanter vinkelratt mot startkanten.
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3D radiell dimension = Miter radien pa den plats dar du klickar.

3D vinkelmitning . Miter vinkeln mellan tva kanter.

Instdllningar for enheter och markeringar

For att anvinda verktygen Enheter och Méttmarkeringar, vilj 3D-matningsverktyg och hogerklicka sedan inuti
modellen.

Definiera modellenheter Viljs for att andra mattenheter.

Aktivera visning av koordinat Visar eller doljer koordinaterna for musmarkorens lage i fonstret for
matningsinformation.

Andra markeringsetikett Skriv texten som ska visas tillsammans med matningen, bdde i 3D-modellomradet och pa
panelen Kommentarer. (Inte tillgdnglig om kryssrutan Mattmarkeringar inte 4r markerad.)

Inaktivera mattmarkeringar Viljs nir du vill ta matt i en modell men inte ldgga till dem i dokumentet. Matten 4r bara
synliga medan den aktuella métningen ér aktiv. Om du bérjar en ny mitning eller byter verktyg forsvinner
markeringen.

Fést inte mot 3D-innehall Inaktiverar mojligheten att fasta insattningspunkten mot ett formodat mal. Vilj detta
alternativ om du vill férbéttra prestanda nir du arbetar med en stor modell. G4 tillbaka till Féast mot 3D-innehall f6r
att ge exakt matning av 3Dobjekt.

Navigeringstips fér 3D-métning Oppnar en dialogruta som visar kortkommandon for flera navigeringskommandon.
Du kan anvinda kortkommandona medan du méiter.

Instiliningar Oppnar dialogrutan Instillningar for Mitning (3D).

Délj/visa fonstret for matningsinformation Fonstret for métningsinformation visar modellens instéllningar for
enheter och markeringar. Viljs for att ta bort fonstret fran modellfonstret.

Délj/visa matningsverktygsfilt Tar bort/visar paletten 3D-méatningsverktyg.

Matningsinstallningar
Du kan ange flera olika instdllningar for hur 3D-data ska mitas. Alternativen finns pa panelen Métning (3D) i
dialogrutan Instillningar.

Obs! I Adobe Reader giller dessa instillningar PDF-filer dir kommentarer dr aktiverade.

Anvénd skala och enheter fran modell (i forekommande fall) Anvinder modellenheterna (om det finns nagra) som
genereras fran original-3D-modellen vid métningen. Avmarkera det hir alternativet om du vill ange mattenheter
manuellt. De hér instéllningen kan dndra pa paletten 3D-matningsverktyg.

Anvind férvald visningsenhet Anvinder mattenheter som du specificerar hir i stéllet for mattenheterna i 3D-
modellen.

Signifikanta siffror att visa Anger maximalt antal siffror i métvirdet.

3D-métning - linjefarg Anger firgen for den linje som visas nir du klickar eller drar for att méta ett objekt.
Mit feedbackstorlek Anger textstorlek for visning av métning.

Vinkelrdta matningar visasi Anger enheter som antingen grader eller radianer.

Cirkelmétningar visade som Anger om diametern eller radien mits for cirkuldra delar.

Visa cirkel for radiella métningar Visar den omkrets som kopplats till den radiella matningen.
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Instéllningar for Fast mot 3D-innehall Aktiverar fistfunktionen och anger om den ska fista mot punkter, bigar,
silhuettkanter eller ytor. Kénslighet anger hur néra ett objekt pekaren maste vara for att métlinjen ska fasta.
Fasttipsfarg anger firgen for fistlinjen som visas nir du héller pekaren 6ver 3D-objektet.

Andra kameraegenskaper

Kameraegenskaper anger exakt vinkel och position for en vy av ett objekt. Kameraegenskaperna bildar en kameravy,
som kan anvéndas f6r bade vyer och filer.

1 Klicka ikonen Kameraegenskaper pd 3D-verkygsfiltet S

Om du inte ser ikonen, klicka pa pilen narmast navigeringsverktyget till vinster i 3D-verktygsfiltet.

2 I dialogrutan Dameraegenskaper klickar du pa Spara som for att dopa en ny kameravy eller vilj en befintlig vy i
menyn.

3 Flytta dialogrutan Kameraegenskaper si att du kan se 3D-modellen. Vilj en kamerajustering:

« Vilj Ml for att justera kameraegenskaperna enbart i forhallande till malpositionen.

+ Vilj Kamera och mal for att justera kamerans egenskaper i férhallande bade till kamerariktning och malposition.
4 Vilj typ av justering

Vélj modell Nir du har valt detta alternativ klicka pa en 3D-modell i dokumentet. Dialogrutan Kameraegenskaper
visar aktuell kameraposition.

+  Om du véljer Mal, 4r den nya positionen f6r kameramélet i mitten av den valda modellen.

+  Om du véljer Kamera och M4l, dr positionen fér kameramalet i mitten av den valda modellen. Kameran justeras
till den valda modellen.

Viljyta Nir du har valt detta alternativ, klicka pé ytan pa en 3D-modell i dokumentet. Dialogrutan
Kameraegenskaper visar aktuell kameraposition.

« Om du viljer Mal, 4r den nya positionen fér kameramalet i mitten av den valda ytan.

+ Om du viljer Kamera och Mal, dr positionen f6r kameramalet i mitten av den valda ytan. Kameran ar anpassad till
den ytan.

Vilj 3 punkter Nir du valt detta alternativ, véljer du tre punkter pa samma eller olika modeller i dokumentet.
Dialogrutan Kameraegenskaper visar aktuell kameraposition.

« Om du viljer Mal, 4r den nya positionen for kameramalet i mitten av de tre valda punkterna.

«  Om du viljer Kamera och Mal, ér positionen for kameramalet i mitten av de tre valda punkterna.
Kamerapositionen dr justerad till det plan som utgors av de tre valda punkterna.

5 Vilj Vinkelenheter i sektionen Position for att andra X, Y och Z till azimuth, h6jd och distans. Dessa varden gor att
du kan hantera kameran i férhéllande till azimuth (distans) och hojd (X-axeln), och zooma genom att anvinda
distansvardet.

6 Flytta reglagen i kamera- och malpositionerna till 6nskad plats.

7 For att andra kamerans fokalvinkel drar du reglaget Synfilt till 6nskad grad.

8 For att dndra kamerans rollvinkel drar du reglaget Roll till 6nskad grad.

9 Klicka pa Spara kameravy for att spara instéllningarna och ldgga till byn i modelltradet.

Vyn laggs till i modelltridet med standardnamnet CameraView[n], dér [n] 4r ett successivt 6kande tal. Du kan dopa
om kameravyn i Vylistan.
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Stalla in 3D-vyer

Nér du arbetar med en 3D-modell kan du nér som helst gé tillbaka till startpunkten genom att vilja standardvyn f6r
modellen. En standardvy dr inte samma sak som en forhandsgranskning, vilken i stéllet bestimmer hur 3D-modellen
ser ut nédr den inte 4r aktiverad. Listan 6ver alla tillgédngliga vyer for 3D-modellen visas i listrutan Vyer i verktygsféltet
3D och i modelltradets vyruta.

Du kan ocksé skapa ytterligare vyer 6ver 3D-modellen i Acrobat med vilka du snabbt kan navigera 3D-innehallet pa
ditt eget sitt (t ex topp, botten, vanster, hoger, insida, utsida, exploderat eller monterat). En vy kan omfatta ljus,
kameraposition, atergivningsldge, modelltrddlaget och genomskinlighet samt tvérsnittsinstdllningar. Egna vyer kan
inkludera precisa kameraegenskaper.

Du kan linka vyer till bokmarken pé panelen Bokmarken, eller sa kan du anvinda dtgarden Ga till en 3D-vy for att
ldnka vyer till knappar och linkar som du skapar pa sidan.

Skapa en egen vy
1 Aktivera 3D-modellen genom att klicka pa den med handverktyget.

2 Anvind verktygen for rotering, panorering och zoomning i verktygsfiltet 3D for att dndra vyn.
3 Vilj visningsinstallningar for vyn i dialogrutan Vyegenskaper.

De egenskaper som inte viljs anviander de instdllningar som anvéndes senast. Om du t.ex. inte viljer bakgrundsfirg
forblir vyns bakgrundsfirg densamma som tidigare vys bakgrundsfirg

Vyn listas som ny vy i modelltriddets vypanel. Markera den om du vill d4ndra dess namn.

Visa en vy
% Byt vy pa nagot av foljande satt:

Vilj vyn i listrutan Vyer i verktygsfiltet 3D.
Klicka pa vynamnet i modelltridet.

« Klicka pa ikonen for standardvy 4a.

Byta standardvy

% GoOr ndgot av foljande i modelltradets vyruta:
« Markera en vy och vilj sedan Anviand som standardvy pa Alternativ-menyn.

« Hogerklicka pa en vy och vilj sedan Anvind 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
sjalv). Du kan koppla vyer till befintliga bokmérken eller linkar, eller skapa nya for &ndamélet.

1 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill skapa ett nytt bokmirke klickar du pa knappen for nytt bokmirke [ upptill pa panelen Bokmirken
och skriver ett nytt namn for bokmirket. Hogerklicka sedan pa bokmarket och vilj Egenskaper.

+ Om du vill skapa en ny lank viljer du Verktyg > Avancerad redigering > Liankverktyget och drar upp en
lankrektangel nagonstans pé sidan. Aktivera sedan Egen lank under Linkatgird i dialogrutan Skapa ldnk och klicka
pa Nista.

+ Om du vill linka en vy till ett befintligt bokmarke eller en befintlig 1ank hogerklickar du pa bokmarket eller linken
och viljer Egenskaper.
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2 Klicka pa fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper.
3 Vilj Ga till en 3D-/multimediavy i listrutan Vilj atgard och klicka sedan pa Ligg till.

4 Dialogrutan Vilj en 3D-vy visas. Markera 3D-anteckningen f6r 3D-modellen i listan till vanster, och aktivera sedan
onskat vyalternativ till hoger:

Aktuell vy Visar de roterings-, panorerings- och zoomningsegenskaper som ér aktiva i dokumentet nar du skapar
lanken eller bokmirket, oavsett om denna vy ar listad som en definierad vy i modelltradet eller inte.

Forstavyn Byter till den vy som finns hogst upp i modelltradslistan.

Sista vyn Byter till den vydefinition som finns lingst ned i modelltradslistan.

Foregaende vy Flyttar uppét i modelltradslistan, en vy i taget.

Nasta vy Flyttar nedat i modelltriadslistan, en vy i taget.

Namngiven vy Byter till den definierade vy som du véljer i listan under det hir alternativet.

5 (Valfritt) Om du vill att ett bokmarke eller en link dven ska ga till en viss sida och sidvy viljer du Ga till en sidvy i
listrutan Vilj atgard och klickar sedan pa Lagg till. Justera sedan sidan med hjélp av rullningslisterna och
zoomningsverktygen innan du klickar pa knappen Ange lank. Klicka pa OK i dialogrutan Egenskaper nar du dr 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 pa Ta
bort vy.

+ Markera vyerna som du vill ta bort i modelltradets vyruta. Klicka pa knappen Ta bort Tl ivyrutan eller valj Ta bort

vy pa Alternativ-menyn i vyrutan.

3D-instédllningar
I 3D- och multimedia-panelen i instillningsdialogrutan kan du ange om 3D-verktygsfaltet 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 anviandas. Paverkar bdde prestanda och kvalitet s& det ar
viktigt att valj ritt dtergivningsmotor. Beroende pé vilket system du anvénder kan du byta renderingsmotor. Om du
viljer alternativet DirectX® eller OpenGL sker all atergivning via grafikkretsen pé videoadaptern. Om du véljer
Software tar atergivningen mera tid, men prestandan motsvarar ofta battre modellatergivningen i
originalprogrammet.

Aktivera maskinvaruatergivning for dldre videokort Tvingar fram anvidndning av maskinvaruaccelerator dven for
videoadaptrar som inte stodjer pixel shader.

Aktivera dubbelsidig atergivning Vissa modelldelar har tvd sidor. Om du vill spara tid och utrymme avmarkerar du
det hir alternativet och aterger bara den sida som riktas mot anvandaren. Om anvindaren tittar inuti en del som bara
har atergetts med en sida, blir baksidan osynlig.

Renderingslédge fér 3D PMI Anger vilket PMI-liage som anvinds vid rendering. Det gér att vilja ett av f6ljande
alternativ:

Anvind Instéllning for innehall—Renderingen av PMI anvénder instédllningen for varje PMI for att bestimma om den
skall anvdnda Z-buffring.

Rendera alltid 3D PMI In Front Of Model—Renderingen av PMI ignorerar Z-buffringen oavsett instéllningen av filen.

Rendera alltid 3D PMI med Z-buffring—Renderingen av PMI slar alltid pa Z-buffring oavsett instéllningen i filen.
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Oppna modelltrid vid 3D-aktivering Anger om modelltridet visas nir 3D-modellen aktiveras. Vilj Anvind
anteckningens installning om du vill anvinda den installning som forfattaren anvinde nir 3D-modellen lades in i
PDF-filen.

Forvalt lage for verktygsfilt Anger om verktygsfiltet 3D ska visas eller d6ljas nédr en 3D-modell aktiveras. Vilj
Anvind anteckningens instdllning om du vill anvdnda den instéllning som forfattaren anvidnde nar 3D-modellen lades
in i PDF-filen.

Aktivera markering fér handverktyget Gor att anvindaren kan markera och firgmarkera delar i 3D-modellen med
handverktyget. Om det hir alternativet inte 4&r markerat kan du markera objektet med objektdataverktyget (Verktyg >
Analys > Objektdataverktyg).

Konsolidera verktyg i 3D-verktygsfaltet Om du véljer det hér alternativet placeras hanterings- och
navigeringsverktygen under roteringsverktyget, vilket gor 3D-verktygsfiltet kortare.

Aktivera vyovergangar Vissa 3D-modeller innehaller animerade 6vergangar mellan vyerna. Avmarkera det hér
alternativet om du vill férhindra 3D-animering.

Visa orientering for 3D-axel Sitter pd eller stinger av visning av en axel som indikerar 3D-scenens aktuella
orientering.

Optimeringsschema fér lag ramhastighet Anger vad som hidnder med animeringar av komplexa modeller nér
ramhastigheten blir 1ag. Ingen kompromissar inte med det visuella och limnar ramhastigheten lag. Satsyta visar de
tredimensionella plan som omger delarna i stallet for delarna sjélva, vilken ger en hog ramhastighet. Slapp objekt later
bli att visa vissa delar av modellen, vilket héller ramhastigheten hog.

Troskelvirde 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 lig ramhastighet.

Kommentera 3D-design

Kommentarer som har lagts till till ett 3D-objekt 4r kopplade till vissa vyer som definieras nir kommentarerna laggs
till. Om vyn édndras, till exempel om 3D-objektet roteras eller flyttas, visas inte kommentarerna lingre.

Det finns tre sitt att lagga till kommentarer i ett 3D-objekt:

« Anvinda verktyget 3D-kommentar i 3D-verktygsfiltet for att ldgga till kommentarer till vissa delar av en 3D-
modell.

« Anvinda verktygsfiltet Kommentarer och markeringar for att lagga till flera slags kommentartyper till en 3D-vy.
 Konvertera en 3D-mitning till en kommentar.

Obs! For att ldgga till kommentarer till en 3D-modell krdvs version 7.0.7 eller senare av Acrobat eller Reader.
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Niir en vy 6ver ett 3D-objekt dndras forsvinner eventuella kommentarer som dr kopplade till objektet (hoger).

Om du inte vill att en kommentar ska vara kopplad till en 3D-vy, ldgger du till kommentaren utanfér 3D-
objektomrddet.

Se dven

”Kommentarer” pd sidan 149

Lagg till en 3D-kommentar till ett objekt

Kommentarer som skapas med 3D-kommentarsverktyget 4r som méatningar pé det séttet att de &r kopplade till en viss
del av 3D-geometrin. Ndr man lagger till 3D-kommentarer i standardvyn av en modell skapas en ny vy som kallas
3DCommentView. 3D-kommentarer som laggs till andra vyer listas som delar av den vyn i modelltridet. Du kan
redigera och ta bort 3D-kommentarer pa samma sitt for att redigera och ta bort matningar.

1 Klicka pé verktyget Lagg till /3D-kommentar i verktygsfaltet 3D.
2 Vilj den del av modellen du vill ligga en 3D-kommentar till.

3 Skriv din kommentar i dialogrutan Skriv in kommentarstring.

Lagg till kommentarer fran verktygsfaltet Kommentering & markering
Nir du ldgger till kommentarer genom att anvinda verktygen i verktygsfiltet Kommentera och markera, skapas en ny
vy i modelltridet, som kallas CommentView.

Obs! Adobe Reader-anvindare kan ligga till kommentarer till en PDF-fil om filens forfattare har aktiverat
kommentering for PDF-filen.

1 Visa verktygsfiltet Kommentera & markera (Verktyg > Kommentera & markera > Visa verktygsfilt Kommentera
& markera).

2 Vilj ett kommentarsverktyg och klicka i 3D-objektsomradet.

3 Kilicka inuti 3D-objektet for att skapa en kommentar. En ny vydeinition skapas ocksa i modelltridet med ett
standardnamn i stil med "CommentView1".

4 Gor nagot av foljande om du vill ldgga fler kommentarer:

«  Om du vill skapa ytterligare en kommentar i en vy markerar du 6nskad kommentarvy i modelltradet. Klicka sedan
i 3D-objektsomradet.
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+ Om du vill skapa ytterligare en kommentar i en vy markerar du 6nskad kommentarvy i modelltriddet. Klicka sedan
i 3D-objektsomradet.

Obs! Om du tar bort ndgon av dessa automatiskt genererade kommentarvyer finns de kopplade kommentarerna dndd
tillgdngliga. Du kan visa och markera dem pd panelen Kommentarer eller i modelltrddet, dir de listas under vyerna. Nér
du markerar en kommentar visas 3D-modellen som den sdg ut nir kommentaren lades till.

Konverterar 3D-matt till kommentarer
Individuella mitningar kan konverteras till kommentarer sé att de kan granskas och kommenteras precis som andra
typer av kommentarer.

1 Hogerklicka pa plustecknet intill métningsvyn i vyfonstret i modelltradet for att visa en lista pa individuella
madtningar.

2 Hogerklicka pa namnet pa en métning och klicka Konvertera till kommentar.

Visa kommentarer for ett 3D-objekt

1 Gor nagot av foljande:

+ Markera en vy som innehéller kommentarer i modelltradet.

« Klicka pa knappen Kommentarer (eller valj Visa > Navigeringspaneler > Kommentarer.

+ Vilj Visa kommentarer pa Alternativ-menyn i modelltradets vyruta.

2 Dubbelklicka pa en kommentar for att 6ppna dess kommentarfonster.

3 Upprepa steg 1 och 2 om du vill ldsa andra kommentarer som ér kopplade till andra vyer.

Nir du viljer en kommentar visas 3D-modellen i samma vy som det var nar kommentaren lades till.

Kor ett JavaScript
Om en separat JavaScript-fil kopplas till 3D-modell-PDF-filen kan du aktivera den.
1 Oppna PDF-filen i Acrobat.

2 Aktivera 3D-modellen genom att klicka pd den med handverktyget, och hogerklicka sedan pa 3D-modellen och vilj
Kor ett JavaScript.

3 Markera den JavaScript-fil som du vill ligga till och klicka pa Oppna.
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Kapitel 14: Firghantering

Mer om farghantering

Varfor farger ibland inte stammer 6verens

Ingen enhet i ett system for publicering kan aterge hela det intervall av firger som det ménskliga 6gat kan uppfatta.
Alla enheter anvénder sig av nagon fiargrymd som kan aterge vissa farger, eller ett firgomfing.

Fargmodellen styr férhallandet mellan virden, medan firgrymden avser de absoluta virdena pa firgerna. Visa
fargmodeller (som CIE L*a*b) har en fast firgrymd, eftersom de &r direkt relaterade till hur ménniskor uppfattar firg.
Dessa modeller anses vara enhetsoberoende. Andra fairgmodeller (RGB, NML, NMI, CMYK osv) kan ha ménga olika
fargrymder. Eftersom dessa modeller varierar med respektive fairgrymd eller enhet ségs de vara enhetsberoende.

Pa grund av de olika fargrymderna kan ett dokument se olika ut pa olika enheter. Fargvariationer kan bero pa
skillnader i bildkéllorna; hur programmet definierar farg; utskriftsmediet (papper i dagstidningar reproducerar ett
mindre firgomféng &n papper i tidskrifter); och andra naturliga variationer, t ex tillverkningsskillnader hos
bildskdrmar eller aldern pa bildskdrmar.

b b "l
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Firgomfing for olika enheter och dokument
A. Lab-firgrymd B. Dokument (arbetsfiargrymd) C. Enheter

Vad ar ett farghanteringssystem?

Problem med fiarger som inte stimmer dverens beror pa att olika fairgrymder anviands pa olika enheter och i olika
program. Ett sitt att 16sa det problemet &r att anvénda sig av ett system som tolkar och omvandlar farger pa ratt sétt
mellan olika enheter. I ett firghanteringssystem (CMS) jamfors den fargrymd som en firg skapades i med den
fargrymd som fargens utdata kommer att skapas i. Nodvéindiga justeringar gors for att firgen ska kunna aterges med
sd god overensstimmelse som mojligt pa olika enheter.

Ett firghanteringssystem Oversitter farger med hjélp av fargprofiler. En profil 4&r en matematisk beskrivning av en
enhets fargrymd. En skannerprofil beskriver exempelvis hur skannern "uppfattar” firger. Vid Adobe-firghantering
anvinds ICC-profiler. Det ar ett format som definierats av ICC (International Color Consortium) som standard for
arbete pa flera plattformar.
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Det finns inte ndgon perfekt firgoversittningsmetod for alla typer av grafik. Darfor kan du vilja mellan olika
dtergivningsmetoder, eller 6versattningsmetoder, i firghanteringssystemet och anvinda den metod som lampar sig
bist for ett sarskilt grafiskt element. En firgomvandlingsmetod som t ex bevarar firger i ett naturfoto pa ratt satt, kan
forvanska fargerna i en logotyp med jamna fargtoner.

Obs! Forvixla inte farghantering med firgkorrigering. Med ett fiarghanteringssystem korrigeras inte en bild som har
sparats med felaktiga firgtoner eller ddlig fargbalans. Firghanteringssystemet erbjuder i stillet en miljo dir du kan
bedoma bilder i det sammanhang som kommer att anvindas for utdata.

Se aven
Fargprofiler” pa sidan 342

”Atergivningsmetoder” pi sidan 350

Ar firghantering nédvindigt?
Utan ett fairghanteringssystem ér fargspecifikationerna enhetsberoende. Du behéver kanske inte firghantering om din

produktionsprocess endast anvéinds f6r 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 firghantering okar nar du har fler variabler i produktionsprocessen. Farghantering rekommenderas
om du tinker ateranvédnda 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 fairghanteringssystem om du behover astadkomma nagot av f6ljande:

« Erhélla forutsagbara och konsekventa fargresultat pa flera olika utdataenheter, inklusive firgseparationer,
skrivaren och bildskdrmen. Firghantering ar sérskilt anvindbart for enheter med relativt begransade fairgomfang,
t ex fyrfargstryckpressar.

 Forhandsgranska korrektur av ett fairgdokument pé bildskdrmen genom att simulera en sdrskild utdataenhet.
(Skidrmkorrektur begrinsas av bildskdrmen och andra faktorer, t ex dalig belysning.)

« Utvirdera och konsekvent ldgga till fargbilder fran flera olika kéllor om de ocksa anvéinder firghanteringssystem,
samt i vissa fall dven om de inte gor det.

« Skicka fargdokument till olika utdataenheter och medier utan att behova justera farger i dokument eller
originalbilder manuellt. Det hir &r virdefullt nir du skapar bilder som i slutdnden ska anvandas bade for utskrift
och online.

+ Skriva ut fiarger korrekt pa en okénd utdataenhet. Du kan till exempel spara ett dokument online och vara siker pa
att firgerna reproduceras och skrivs ut korrekt var som helst i virlden.

Skapa en visningsmiljo for farghantering

Din arbetsmilj6 paverkar hur du ser firg bade pa bildskdrmen och pa utskrifter. For att fa basta mojliga resultat bor du
kontrollera firger och ljus i din arbetsmilj6 pé foljande sitt:

+ Visa dokument i en miljo med en jamn ljusnivé och fargtemperatur. Solljuset fordndras t ex under dagen och gor
att fargers utseende pa en bildskdrm forandras. Dérfor bor du arbeta med persiennerna neddragna eller i ett rum
utan fénster. Om du vill eliminera det blagrona skenet fran lysror kan du installera lysrér som lyser med D50 (5000°
Kelvin). Du kan éven visa utskrivna dokument med hjalp av en D50-l4dda.

+ Visa dokument i ett rum med védggar och golv som har en neutral firg. Fargerna i ett rum kan ocksa paverka hur
du uppfattar bildskdarmsfirger och utskriftsfirger. Den bésta fargen ér ett rum med neutrala gra firger. Firgen pa
dina kldder, som reflekteras i bildskdrmen, kan ocksé paverka fargerna pa skarmen.
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Ta bort firgglada bakgrundsmonster pa bildskidrmens skrivbord. Oroliga eller starka monster som omger ett
dokument péverkar fairguppfattningen. Anvénd bara neutrala gra firger pa 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 anvands i de flesta hem, eller visa
en katalog med kontorsmaébler i den typ av lysrorsbelysning som anvénds i kontorsmiljéer. Men de slutgiltiga
fargbedomningarna bor du alltid géra under sadana ljusforhallanden som foreskrivs for korrekturutskrifter i det
land dér du arbetar.

Bibehalla konsekventa farger

Om farghantering i Adobe-program

Adobe-firghantering gor att du kan bibehélla utseendet pa farger nar du hdmtar bilder fran externa kallor, redigerar

dokument och 6verfor dem mellan Adobe-program och skriver ut firdiga kompositioner. Det hir systemet dr baserat
pa konventioner som har tagits fram av _seICC (International Color Consortium). ICC &r en grupp som ansvarar for
att standardisera profilformat och procedurer sa att konsekventa och korrekta farger kan erhallas under en arbetsgang.

Farghantering aktiveras automatiskt i firghanterade Adobe-program. Om du har képt Adobe Creative Suite
synkroniseras farginstallningar mellan program for att visningen av RGB- och CMYK-firger ska bli konsekvent. Det
innebdr att farger ser ut pa samma sitt oavsett vilket program du visar dem i.

@ ©

Fdrginstallningar for Adobe Creative Suite synkroniseras pad en central plats via Adobe Bridge.

Om du véljer att dndra standardinstallningarna kan du vilja mellan enkla f6rinstéllningar for att konfigurera Adobe-
farghanteringen sa att funktionen matchar vanligt féorekommande utdatavillkor. Du kan dven anpassa
farginstallningar sa att de uppfyller de krav som finns i just din arbetsgang.

Kom ihag att den typ av bilder som du arbetar med och de utdatakrav som giller f6r dig paverkar hur du anvander
farghantering. Det finns t ex flera olika typer av fargitergivningsproblem med RGB-fotografier, CMYK-tryckning,
blandade RGB-/CMYK-firger vid digital tryckning och Internet-publicering.
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Grundlaggande steg for att framstalla konsekventa farger

1. Kontakta din produktionspartner (om du har nagon) for att sdkerstalla att alla delar av fargarbetsgangen
fungerar tillsammans med deras.

Diskutera hur firgarbetsgdngen ska integreras med dina arbetsgrupper och tjansteleverantorer, hur programvara och
maskinvara ska konfigureras for att integrera farghanteringssystemen och pa vilken niva farghanteringssystemet ska
implementeras. (Se "Ar firghantering nodvindigt?” pa sidan 332.)

2. Kalibrera och ange profil for bildskarmen

En bildskdrmsprofil 4r den forsta profil som du skapar. Att 4stadkomma korrekt fargatergivning 4r avgérande nar du
fattar beslut om vilka farger du ska anvanda i dokument. (Se “Kalibrera och ange profil f6r bildskdrmen” pé sidan 344.)

3. Ldagg till fargprofiler for de indata- och utdataenheter som du planerar att anvinda, t ex skannrar och
skrivare.

I farghanteringssystemet anvéands profiler for att identifiera hur en enhet framstéller farger och vilka firger som
faktiskt anvands i ett dokument. Enhetsprofiler installeras ofta nér en enhet ldaggs till i datorn. Du kan dven anvinda
programvara och maskinvara fran tredje part for att skapa mer korrekta profiler for specifika enheter och villkor. Om
ditt dokument ska tryckas kontaktar du din tjansteleverantor for att faststélla vilken profil som ska anvéindas for
tryckenheten eller tryckvillkoren. (Se "Férgprofiler” pa sidan 342 och “Installera en firgprofil” pé sidan 344.)

4. Ange instéllningar for fairghantering i Adobe-program.

De standardfirginstillningar som finns brukar fungera och vara tillrdckliga f6r de flesta anvandare. Du kan dock dndra
farginstillningarna genom att goéra négot av foljande:

Om du anvénder flera Adobe-program kan du vilja en standardfargkonfiguration i Adobe® Bridge CS3 och
synkronisera farginstéllningar mellan programmen innan du borjar arbeta med dokument. (Se ”Synkronisera
farginstallningar mellan Adobe-program” pa sidan 334.)

Om du bara anvénder ett Adobe-program, eller om du vill anpassa avancerade firghanteringsalternativ, kan du
andra farginstéllningarna for ett specifikt program. (Se ”Ange installningar for firghantering” pa sidan 335.)

5. (Valfritt) Forhandsgranska farger med hjalp av skarmkorrektur.

Nir du har skapat ett dokument kan du anvinda ett skirmkorrektur for att forhandsgranska hur fargerna kommer att
se ut nar de skrivs ut eller visas pa en sirskild enhet. (Se Granska skarmkorrektur av firger” pa sidan 339.)

Obs! Det ricker inte med ett skdrmkorrektur 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 évertryckning om du vill forhandsgranska overtryckning i ett skidrmkorrektur.

6. Anviand farghantering nar du skriver ut och sparar filer.

Malet med farghantering ar att fa ett konsekvent utseende pa fargerna pa alla enheterna under arbetsgangen. Lat
farghanteringsalternativen vara aktiverade nar du skriver ut dokument, sparar filer och forbereder filer for visning
online. (Se ”Skriva ut med firghantering” pa sidan 341 och "Farghantera dokument f6r visning online” pa sidan 338.)

Synkronisera farginstdllningar mellan Adobe-program

Om du anvéinder Adobe Creative Suite kan du anvinda Adobe Bridge for att synkronisera farginstéllningar
automatiskt mellan program. Synkroniseringen ser till att fargerna ser likadana ut i alla firghanterade Adobe-
program.
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Om farginstillningarna inte synkroniseras visas ett varningsmeddelade i dialogrutan Farginstillningar i respektive
program. Adobe rekommenderar att du synkroniserar farginstdllningarna 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
viljer du Adobe Bridge fran Start-menyn (Windows) eller s& dubbelklickar du pa ikonen Adobe Bridge (Mac OS).

2 Vilj Redigera > Fdrginstallningar for Creative Suite.
3 Vilj en farginstillning fran listan och klicka sedan pé Tillimpa.

Om inga av dessa standardinstillningar uppfyller dina krav véljer du Visa utokad lista ver farginstéllningsfiler for att
visa ytterligare instéllningar. Om du vill installera en egen installningsfil, t ex en fil som du har fatt fran ett tryckeri,
klickar du pé Visa sparade farginstallningsfiler.

Ange instdllningar for fairghantering

1 Gor nagot av foljande:
(Hlustrator, InDesign, Photoshop) Vilj Redigera > Farginstéllningar.
(Acrobat) Vilj kategorin Farghantering i dialogrutan Instéllningar.

2 Vilj en firginstillning i listrutan Instdllningar och klicka sedan pa OK.

Den instillning som du véljer styr vilka arbetsfirgrymder som anviands av programmet, vad som hinder nar du 6ppnar
och importerar filer med inbaddade profiler och hur firghanteringssystemet konverterar firger. Om du vill visa en
beskrivning av en installning markerar du instéllningen och placerar sedan pekaren &ver instéllningens namn.
Beskrivningen visas ldngst ned i dialogrutan.

Obs! Firginstillningarna i Acrobat dr en deluppsdttning av de som anvinds i InDesign, Illustrator och Photoshop.

I sdrskilda situationer, t ex om tjansteleverantoren ger dig en sérskild utdataprofil, kan du behéva anpassa vissa
alternativ i dialogrutan Farginstéllningar. Vi rekommenderar dock att endast avancerade anvindare gor sadana
anpassningar.

Obs! Om du arbetar med flera Adobe-program rekommenderar vi att du synkroniserar farginstdillningarna mellan
programmen. (Se "Synkronisera farginstillningar mellan Adobe-program” pa sidan 334.)

Se dven

”Anpassa farginstallningar” pa sidan 347

Andra utseendet pa CMYK-svart (lllustrator, InDesign)

Ren CMYK-svart (K=100) visas som kolsvart (eller djup svérta) nér den visas pa bildskdrmen, skrivs ut pi en annan
skrivare dn en Postscript-skrivare eller ndr den exporteras till ett RGB-filformat. Om du vill se skillnaden mellan ren
svart farg och djup svirta vid tryckning kan du dndra instdllningarna for utseende pa svart. Dessa instdllningar
paverkar inte firgvirdena i ett dokument.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Utseende for svart (Windows) eller [programnamn] > Installningar > Utseende for
svart (Mac OS).

2 Vilj ett alternativ for Bildskdrm:

Visa svart korrekt Visar ren CMYK-svart som morkgrd. Med den hiér instéllningen kan du se skillnaden pa ren svart
farg och djup svirta.
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Visa svart som fulltonssvart Visar CMYK-svart som kolsvart (RGB=000). Med den hir installningen ser ren svart farg
och djup svirta likadana ut pa bildskdrmen.

3 Vilj ett alternativ for Skriva ut/Exportera:

Skriv ut alla svarta farger 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 firgvardena i dokumentet. Med den hir instéllningen kan du se
skillnaden pa ren svart firg och djup svirta.

Skriv ut alla svarta farger som fulltonssvart Nir du skriver ut pd en annan skrivare dn en Postscript-skrivare eller
exporterar till ett RGB-filformat, skrivs ren CMYK-svart ut som kolsvart (RGB=000). Med den hir installningen ser
ren svart farg och djup svérta likadana ut.

Hantera process- och dekorfdarger

Nir farghantering har aktiverats anvands automatiskt en fargprofil som motsvarar de firger som anvénds i
dokumentet nér du anvénder eller skapar en farg i ett firghanterat Adobe-program. Om du byter firgldge anvinds
automatiskt lampliga profiler for att versatta firgen enligt den nya firgmodell som du har valt.

Ténk pa foljande nar du arbetar med process- och dekorfarger:

+ Vilj en CMYK-arbetsfirgrymd som matchar dina CMYK-utdatavillkor sé att du kan definiera och visa
processfirger pa ett korrekt sitt.

« Vilj farger fran ett firgbibliotek. Adobes program levereras med flera standardfirgbibliotek som du kan ldsa in med
hjalp av panelmenyn pa panelen Fargrutor.

+ (Acrobat, llustrator och InDesign) Aktivera Forhandsgranska 6vertryckning om du vill ha en korrekt och
konsekvent forhandsgranskning av dekorfarger.

+ (Acrobat, Illustrator och InDesign) Anvind Lab-varden (standard) om du vill visa férdefinierade dekorfarger (t ex
farger fran TOYO-, PANTONE-, DIC- och HKS-biblioteken) och konvertera dessa farger till processfirger.
Genom att anvinda Lab-vérden far du stérsta mojliga noggrannhet och en garanterat konsekvent firgvisning i alla
Creative Suite-program. Om du vill visa och skriva ut dessa firger sa att de matchar tidigare versioner av Illustrator
eller InDesign anvander du i stdllet motsvarande CMYK-virden. Instruktioner for hur du byter mellan Lab-vérden
och CMYK-virden for dekorfirger finns i hjdlpen i Illustrator eller InDesign.

Obs! Nir du anvinder firghantering for dekorfirger dterges firgerna ndstan perfekt pa en korrekturenhet och pd
bildskdrmen. Det dr dock svart att exakt dterge en dekorfirg pa en bildskdrm eller en korrekturenhet, eftersom
dekorfirgerna ofta faller utanfor enheternas fargomfing.

Farghantera importerade bilder

Farghantera importerade bilder (lllustrator, InDesign)

Hur importerade bilder integreras i ett dokuments firgrymd beror pa om bilden har en inbaddad profil eller inte:

+ Nar du importerar en bild som saknar en profil anvinds den aktuella dokumentprofilen for att definiera firgerna i
bilden.

+ Narduimporterar en bild som innehaller en inb4dddad profil ar det fargreglerna i dialogrutan Férginstéllningar som
styr hur profilen hanteras i Adobe-programmet.
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Se dven
”Alternativ for farghanteringsregler” pa sidan 349

Anvanda en siker CMYK-arbetsgang

En siaker CMYK-arbetsgang ser till att CMYK-firgnumren bibehalls hela vigen fram till utdataenheten, i stallet for att
de konverteras av firghanteringssystemet. Den hir arbetsgangen ar lamplig om du vill inféra firghanteringsmetoder
stegvis. Dukan tex anvanda 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 siker CMYK-arbetsgéng. Nar du 6ppnar eller importerar en CMYK-bild med en
inbdddad profil ignoreras profilen och de ursprungliga fairgnumren behélls. Om du vill att programmet ska justera
fairgnummer baserat pa en inbdddad profil andrar du CMYK-firgprofilen till Bevara inbaddade profiler i dialogrutan
Farginstallningar. Det ar enkelt att 4terstalla den sékra CMYK-arbetsgangen genom att dndra tillbaka CMYK-
fargprofilen till Bevara fiargviarden (ignorera ldnkade profiler).

Du kan asidositta siékra CMYK-installningar ndr 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
svérta. Mer information om firghanteringsalternativ nar du skriver ut eller sparar PDF-filer finns i hjdlpen.

Se dven
”Alternativ for farghanteringsregler” pa sidan 349

Forbereda importerade bilder for farghantering
Anvind foljande riktlinjer for att forbereda bilder for farghantering i Adobe-program:

+ Bidda in en ICC-kompatibel profil ndr du sparar filen. De filformat som stdjer inbdddade profiler 4r JPEG, PDF,
PSD (Photoshop), AI (Illustrator), INDD (InDesign), Photoshop EPS, Large Document Format och TIFF.

+ Om du vill anvinda en fargbild pa olika utdataenheter eller medier, t ex tryck, video och webben, bor du bearbeta
bilden med RGB- eller Lab-farger om det gér. Gor en kopia av originalet om du maste spara med nagon annan
fairgmodell 4n RGB eller Lab. Firgmodellerna RGB och Lab har ett storre firgomfang an vad de flesta utdataenheter
kan aterge. Om du anviander dem s bibehalls s& mycket farginformation som majligt, som sedan omvandlas till ett
utdatafirgomfang.

Se dven
”Béddda in en firgprofil” pa sidan 345

Visa eller andra profiler for importerade bitmappsbilder (InDesign)

I InDesign kan du visa, asidositta eller inaktivera profiler fér importerade bitmappsbilder. Det kan vara nédvéandigt
nér du importerar en bild som saknar en profil eller innehéller en felaktigt inbadddad profil. Om t ex
skannertillverkarens standardprofil 4r inbdddad, men du senare har genererat en anpassad profil, kan du tilldela den
nya profilen.

1 Gor nagot av foljande:
+ Om bilden redan finns i en layout markerar du den och viljer sedan Objekt > Instillningar for bildfirg.

+ Om du inte har importerat bilden &n valjer du Arkiv > Montera. Dérefter véljer du Visa importalternativ, soker rétt
pa och markerar filen och klickar sedan pa fliken Farg.
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2 For Profil vdljer du den killprofil som du vill tillimpa pa bilden i dokumentet. Om det finns en redan inbaddad
profil visas namnet pa profilen 6verst i listrutan Profil.

3 (Valfritt) Vilj en dtergivningsmetod och klicka sedan pad OK. I de flesta fall ar det bést att anvinda
standardatergivningsmetoden.

Obs! Du kan dven visa eller dndra profiler for objekt i Acrobat.

Se aven

”Konvertera dokumentfarger till en annan profil (Photoshop)” pa sidan 346

Farghantera dokument for visning online

Farghantera dokument for visning online

Farghantering for visning online 4r mycket annorlunda jaimfoért med firghantering for utskrifter. Vid utskrifter har du
betydligt béttre kontroll 6ver hur det slutliga dokumentet kommer att se ut. Visning online dr annorlunda eftersom ett
dokument kommer att visas pa manga olika bildskdarmar och videosystem, som kanske inte &r kalibrerade. Det
begrinsar din kontroll 6ver firgernas enhetlighet.

Nir du farghanterar dokument som enbart ska visas pa webben rekommenderar Adobe att du anvinder fargrymden
sRGB. sRGB ir standardarbetsfiargrymden for de flesta Adobe-firginstillningar, men du kan kontrollera att SRGB har
valts i dialogrutan Férginstéllningar (Photoshop, Illustrator, InDesign) eller pa panelen Farghantering i dialogrutan
Instéllningar (Acrobat). Om du har valt firgrymden sRGB anvinds sRGB for alla de RGB-bilder som du skapar.

Nir du arbetar med bilder som inte har en inbdddad sRGB-fargprofil, bor du konvertera bildens firger till SRGB innan
du sparar bilden fér anvindning online. Om du vill att programmet automatiskt ska konvertera fargerna till sSRGB nir
du 6ppnar bilden, viljer du Konvertera till arbetsfirgrymd som RGB-farghanteringsprofil. (Se till att RGB-
arbetsfargrymden ér instidlld till SRGB.) I Photoshop och InDesign kan du dven konvertera fiargerna till SRGB manuellt
med hjilp 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 arbetsfirgrymder” pa sidan 347

”Alternativ for farghanteringsregler” pa sidan 349

Farghantera PDF-filer for visning online

Nir du exporterar PDF-filer kan du vilja att badda in profiler. PDF-filer med inbdddade profiler aterger firger pa ett
enhetligt sdtt i Acrobat 4.0 eller senare programvara som anvands med ett riktigt instéllt firghanteringssystem.

Ténk pé att storleken pd PDF-filerna okar ndr du baddar in fargprofiler. RGB-profiler ar normalt sma (ungefir 3 kB).
Diaremot kan CMYK-profiler ligga pa mellan 0,5 och 2 MB.

Se dven
”Skriva ut med farghantering” pa sidan 341
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Farghantera HTML-dokument for visning online

Ménga webblisare stodjer inte firghantering. Aven om du har en webblisare som gér det kanske det inte kan anses
som firghantering, eftersom webblédsaren kanske kors pa en dator dér bildskdrmen inte ar kalibrerad. Dessutom
innehaller f& webbsidor bilder med inbdddade profiler. Om du ansvarar f6r en miljé som du har fullstindig kontroll
over, t ex ett intrandt i en designstudio, kan du kanske dstadkomma en viss nivd av HTML-firghantering for bilder
genom att forse alla med en webbldsare som stodjer farghantering och kalibrera deras bildskarmar.

Du kan bilda dig en uppfattning om hur firgerna ungefar kommer att se ut pd okalibrerade bildskdrmar genom att
anvdnda sRGB-fiargrymden. Eftersom firgatergivningen varierar mellan okalibrerade bildskdrmar ar det dock
fortfarande svart att fa en uppfattning om hur firgerna kommer att se ut.

Granska korrektur av farger

Granska skdarmkorrektur av farger

Vid en traditionell arbetsgéng for publicering provtrycker du ett dokument for att kontrollera firgernas utseende nir
de reproduceras pa en viss utdataenhet. Vid en fiarghanterad arbetsgang gor precisionen i fargprofilerna att du kan
korrekturgranska ett dokument direkt pa bildskarmen. Du kan visa en forhandsgranskning pa skiarmen och
kontrollera hur firgerna i ett dokument kommer att se ut nir de reproduceras pa en viss utdataenhet.

Ténk pa att tillforlitligheten vid skarmkorrektur styrs av kvaliteten pa bildskarmen, bildskdrmens profiler och
utdataenheterna samt belysningen pa arbetsplatsen.

Obs! Det ricker 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 skidrmkorrektur.

.. —> —>
%}‘.
\‘.

Anvinda ett skdrmkorrektur for att forhandsgranska ett firdigt dokument pd bildskirmen
A. Dokumentet skapas i sin arbetsfiargrymd. B. Dokumentets firgvirden oversdtts till den fargrymd som tillhor den valda korrekturprofilen
(vanligtvis utdataenhetens profil). C. P bildskdrmen visas korrekturprofilens tolkning av dokumentets firgvirden.

Granska skdarmkorrektur av farger
1 Vilj Visa > Korrekturinstallningar och gor sedan nagot av foljande:
+ Vilj en forinstéillning som motsvarar det utdatavillkor som du vill simulera.

« Vilj Anpassa eller Egen for att skapa egna korrekturinstallningar for ett sarskilt utdatavillkor. Det hér alternativet
rekommenderas for att fa basta mojliga uppfattning om slutresultatet.

2 Du aktiverar och inaktiverar skdrmkorrektursvisningen genom att vélja Visa > Korrekturfarger. Nar du har
aktiverat skarmkorrektur visas en markering bredvid kommandot Korrekturfirger och namnet pa
korrekturforinstallningen eller profilen visas upptill i dokumentfonstret.

Om du vill jamfora firgerna i den ursprungliga bilden med firgerna i skdrmkorrekturet 6ppnar du dokumentet i ett
nytt fonster innan du stiller in skdrmkorrekturet.
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Forinstallningar for skarmkorrektur
Aktuell CMYK Skapar ett skdrmkorrektur av fairger med den aktuella CMYK-arbetsfargrymden enligt definitionen i
dialogrutan Farginstéllningar.

Dokument-CMYK (InDesign) Skapar ett skirmkorrektur av firger med dokumentets CMYK-profil.

Aktuell cyanplat, aktuell magentaprofil, aktuell gulplat, aktuell svartplat eller aktuella CMY-platar (Photoshop)
Skapar ett skairmkorrektur av specifika CMYK-blackfirger med hjélp av den aktuella CMYK-arbetsfirgrymden.

Macintosh RGB eller Windows RGB (Photoshop och lllustrator) Skapar ett skarmkorrektur av firger i en bild, antingen
med hjilp av en vanlig Mac OS- eller Windows-bildskdrm som korrekturprofilrymd f6r simulering. Bada alternativen
forutsdtter att den simulerade enheten visar dokumentet utan firghantering. Inget av alternativen &r tillgédngligt for
Lab- eller CMYK-dokument.

Bildskdrms-RGB (Photoshop och lllustrator) Skapar ett skirmkorrektur av farger i ett RGB-dokument med hjélp av
den aktuella arbetsfirgrymden for bildskarmen. Det hér alternativet forutsitter att den simulerade enheten visar
dokumentet utan firghantering. Det har alternativet 4r inte tillgdngligt f6r Lab- eller CMYK-dokument.

Alternativ for anpassas skarmkorrektur

Enhet som ska simuleras Anger firgprofilen for 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 fargrymd. Det har alternativet ar sérskilt anvindbart nar du f6ljer en saker CMYK-arbetsgéng.

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.

Anvénd svartpunktskompensation (Photoshop) Gor att skuggdetaljerna i bilden behalls genom att simulera hela det
dynamiska intervallet hos utdataenheten. Vilj det hir alternativet om du tdnker anvinda svartpunktskompensation
vid utskrift (vilket retkommenderas i de flesta situationer).

Simulera pappersfarg Simulerar den vita nyansen som ett riktigt papper har, enligt korrekturprofilen. Alla profiler
stodjer inte det hir alternativet.

Simulera svart tryckfiarg Simulerar den morkgré fargen som du egentligen far i stillet for den djupa svirtan som du
far pd ménga skrivare, enligt korrekturprofilen. Alla profiler stodjer inte det hér alternativet.

I Photoshop stinger du alla dokumentfonster innan du viljer kommandot Visa > Korrekturinstillningar > Anpassa
eller Egen om du vill att de anpassade korrekturinstillningarna ska vara standardinstdllningar for dokumentet.

Spara eller ladda en anpassade korrekturinstallningar
1 Vilj Visa > Korrekturinstillningar > Anpassa eller Egen.
2 Gor ndgot av foljande:

« Sparaanpassade korrekturinstillningar genom att klicka pa Spara. Om du vill att de nya forinstéllningarna ska visas
pa menyn Visa > Korrekturinstillningar, sparar du forinstéllningarna 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 sa att de firger som visas pa
bildskdrmen ocksa skrivs ut. De alternativ som ér tillgdngliga for farghanterade dokument beror pé vilket Adobe-
program du anvénder och pé vilken utdataenhet du har valt. Normalt kan géra pa nagot av féljande sitt for att hantera
farger vid utskrift:

« Lata skrivaren styra firger.
« Lata programmet styra firger.

+ (Photoshop och InDesign) Inte anvinda farghantering. Under det hir arbetsgdngen sker ingen fargkonvertering.
Du kan ocksa behova inaktivera farghantering i skrivardrivrutinen. Den har metoden ar framforallt anvindbar vid
utskrift av testmal eller generering av egna profiler.

Lata skrivaren styra farger vid utskrift

Under den hér arbetsgangen sker ingen fargkonvertering i programmet utan all nédvandig konverteringsinformation
skickas till utdataenheten. Den hir metoden 4r mycket anvandbar ndr blackstralefotoskrivare anvinds, eftersom varje
kombination av papperstyp, utskriftsupplosning och ytterligare utskriftsparametrar (t ex utskriftshastighet) kraver en
sdrskild profil. De flesta nya blackstralefotoskrivare levereras med ganska korrekta profiler inbyggda i drivrutinen, s&
genom att lata skrivaren vilja lamplig profil sparar du bade tid och undviker misstag. Den hir metoden
rekommenderas dven for dig som inte kan sa mycket om farghantering.

Om du viljer den hdr metoden ar det mycket viktigt att du stéller in utskriftsalternativ och aktiverar farghantering i
skrivardrivrutinen. Ytterligare instruktioner finns i hjalpen.

Om du véljer en PostScript-skrivare kan du dra nytta av PostScript-firghantering. PostScript-farghantering gor det
mojligt att skapa kompositutskrifter eller fargseparationer med RIP (Raster Image Processor), en process som kallas
for in-RIP-separationer. Pa sa sitt behover programmet bara ange separationsparametrar, sa att enheten kan ta hand
om berdkningen av de slutliga firgvirdena. PostScript-firghanterade utdataarbetsgangar kréiver en utdataenhet som
stodjer PostScript-farghantering med hjalp av PostScript Level 2, version 2017 eller senare, eller PostScript Language
Level 3.

Lata programmet styra farger vid utskrift

Under den hir arbetsgangen sker fargkonverteringen i programmet och alla konverteringsdata skickas till
utdataenheten. Programmet anvinder de tilldelade firgprofilerna for att konvertera firger till utdataenhetens
fairgomfang och skickar sedan resultatvirdena till utdataenheten. Noggrannheten for den hir metoden styrs av hur
korrekt den valda skrivarprofilen dr. Anvand den hér arbetsgangen nir du har anpassade ICC-profiler {6r varje
skrivar-, black- och papperskombination.

Om du viljer det har alternativet &r det mycket viktigt att du inaktiverar firghantering i skrivardrivrutinen. Om du
later programmet och skrivardrivrutinen skéta farghanteringen tillsammans vid utskrift blir resultatet osakert.
Ytterligare instruktioner finns i hjalpen.

Erhalla anpassade profiler for skrivare

Om de utdataprofiler som levereras med skrivaren inte ger tillrdckligt bra resultat kan du inférskaffa anpassade
profiler pa foljande sitt:

+ Kopa en profil fér din skrivartyp och papperstyp. Det hdr dr normalt enklast och billigast.
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+ 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 hjalp av ett skannerbaserat system. Den hdr metoden innebdr att du anvénder ett
profilgenereringsprogram och en egen flatbaddsskanner for att skanna in ett prov. Det kan ge mycket bra resultat
péa matt papper, men inte pa glattat papper. (Gléttat 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 pa glattat papper.

+ Modifiera en profil som har skapats med nagon av foregaende metoder med hjilp av ett profilredigeringsprogram.
Programmet kan vara komplicerat att anvanda, 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 344

Arbeta med fargprofiler

Fargprofiler

Exakt och konsekvent farghantering kréver att det finns ratt ICC-kompatibla profiler for alla utdataenheter som
anvénds. Utan ritt skannerprofil kan t ex en korrekt skannad bild visas pa fel sétt i ett annat program for att skannern
och visningsprogrammet fungerar olika. Sidan felaktig visning kan fa dig att géra onddiga, tidsédande och potentiellt
forstorande “korrigeringar” i en redan bra bild. Med ritt profil kan eventuella skillnader mellan enheterna korrigeras
i programmet vid importtillfillet, och visas pa det sétt som de har skannats.

I ett farghanteringssystem anvinds foljande typer av profiler:

Bildskdrmsprofiler Anger hur bildskdarmen aterger firger. Det hir dr den forsta profilen som du bér skapa, eftersom
korrekt visning av farger pa din bildskdarm underléttar viktiga fiargbeslut senare i designprocessen. Om det du ser pa
bildskdrmen inte representerar de faktiska firgerna i dokumentet behdver du anvinda nagon typ av firghantering.

Profiler for indataenheter Anger vilka firger en indataenhet kan hantera eller skanna. Om din digitalkamera
innehaller flera profiler rekommenderar Adobe att du anvinder Adobe RGB. Annars kan du anvinda sSRGB (som
brukar vara standard pa de flesta kameror). Avancerade anvindare kan dven anvanda olika profiler for olika ljuskallor.
For skannerprofiler skapar vissa fotografer separata profiler for varje filmtyp eller filmmérke som skannas pa en
skanner.

Profiler for utdataenheter Anger firgrymden for utdataenheter, t ex skrivare och tryckpressar.
Fiarghanteringssystemet anvinder utdataenheternas profiler f6r att matcha fargerna i ett dokument mot firgerna inom
fargomfanget for en utdataenhets firgrymd. 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 fargprofiler. Det kan vara en bra idé att prova dessa profiler innan du
investerar i anpassade profiler.

Dokumentprofiler Definiera den specifika RGB- eller CMYK-fargrymden for ett dokument. Genom att associera, eller
tagga, ett dokument med en profil kan programmet beskriva hur firgerna visas i dokumentet. R=127, G=12, B=107 4r
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t ex bara en uppséttning nummer som visas pa olika satt pa olika enheter. Nar de taggas med firgrymden Adobe RGB
anger dessa nummer en faktisk farg eller vaglangd, som i det hér fallet &r fargen lila.

Nir farghantering har aktiverats tilldelas nya dokument i Adobe-programmen automatiskt en profil baserat pa
alternativen for arbetsfirgrymd i dialogrutan Farginstillningar. Dokument utan tillhérande profiler kallas for
otaggade och innehaller endast grundliggande firgnummer. Nar du arbetar med otaggade dokument i Adobe-
programmen anvinds den aktuella arbetsfargrymdsprofilen for att visa och redigera farger.

A
AN AN
. B B
<> o0 b
C
-— —
E D
...

Hantera firger med profiler

A. Profiler beskriver fargrymderna for indataenheten och dokumentet. B. Firghanteringssystemet anvinder profilbeskrivningar for att
identifiera dokumentets verkliga firger. C. Bildskdrmens profil innehdller information om hur dokumentets numeriska virdena ska oversittas
till bildskéirmens fiargrymd. D. Genom att anviinda utdataenhetens profil oversitts dokumentets numeriska virden till fiargvirdena for
utdataenheten sd att korrekta firger skrivs ut.

Se dven
”Kalibrera och ange profil f6r bildskdrmen” pé sidan 344

”Lata skrivaren styra farger vid utskrift” pa sidan 341
”Erhélla anpassade profiler for skrivare” pa sidan 341

”Om arbetsfargrymder” pa sidan 347

Bildskarmskalibrering och -karakterisering

Profilprogramvara kan bade kalibrera och karakterisera din bildskdrm. Du kalibrerar bildskdrmen sé att den
overensstimmer med en viss fordefinierad standard. Du kan till exempel justera bildskdrmen sé att den visar firger
med hjilp av grafikstandarden 5000 grader Kelvin for vitpunktens fargtemperatur. Nar du karakteriserar bildskdrmen
skapas helt enkelt en profil som beskriver hur firger aterges pa bildskirmen.

Nir du kalibrerar en bildskdrm justeras foljande videoinstallningar:

Ljusstyrka och kontrast Termerna syftar pa nivan och omfanget for skirmvisningsintensiteten. De fungerar pa
samma sitt som pa en tv-skdrm. Med ett skarmkalibreringsverktyg kan du stilla in den mest lampliga ljusstyrkan och
kontrastomfanget.
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Gamma Mellantonvirdenas ljusstyrka. De fargvéirden fran svart till vitt som aterges pa en bildskdrm &r icke-linjéra.
Om du aterger virdena i ett diagram visas en kurva, inte en rak linje. Gamma anger kurvans virde mittemellan svart
och vitt.

Fosfor De amnen som CRT-bildskdrmar anvinder for att avge ljus. Olika sorters fosfor ger olika fargegenskaper.

Vitpunkt Firgen och intensiteten pé den ljusaste vita firgen som bildskdrmen kan aterge.

Kalibrera och ange profil for bildskdrmen

Nir du kalibrerar bildskdrmen justerar du den sa att den verensstimmer med en kind specifikation. Nar bildskdrmen
ar kalibrerad kan du anvinda 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 méste konverteras sa
att fargerna visas korrekt.

1 Vaénta tills bildskdarmen har varit paslagen i minst en halvtimme. Det ger bildskarmen tillrackligt med tid for att bli
varm och dterge korrekta firger.

2 Kontrollera att bildskdrmen visar tusentals eller fler farger. Se helst till att bildskdrmen visar miljoner féirger, eller
24 bitar eller mer.

3 Tabort firgstarka bakgrundsmonster pa bildskdrmen och se till att skrivbordet visar neutrala gratoner. Oroliga
monster eller starka farger som omger ett dokument paverkar fairguppfattningen.

4 Gor nagot av foljande for att kalibrera och ange en profil for bildskdrmen:
Installera och anvénd ett program for bildskdrmskalibrering i Windows.
I Mac OS anvinder du verktyget Kalibrera som finns i Systeminstéllningar/Bildskdrmar/Farg.

« For basta resultat bor du anvédnda externa program och métenheter. Om du anviander en mitenhet, t ex en
kuldrmatare, tillsammans med programmet brukar det vara lattare att skapa mer korrekta profiler eftersom ett
instrument dr béttre pa att mita de farger som visas pa en bildskdrm dn det ménskliga 6gat.

Obs! En bildskdrms prestanda fordndras (forsimras) med tiden. Dérfor bor du kalibrera om och ange en profil for
bildskidrmen ungefir en ging per manad. Om det dr svdrt, eller omdojligt, 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 standardbildskidrmsprofil. Instruktioner
for hur du tilldelar en bildskdrmsprofil manuellt finns i hjilpen f6r operativsystemet.

Installera en fargprofil

Fargprofiler brukar installeras nér en enhet ldggs till i datorn. Noggrannheten pa dessa profiler (som ofta kallas for
allmdnna profiler eller packade profiler) varierar frén tillverkare till tillverkare. Du kan dven erhalla enhetsprofiler fran
tjansteleverantoren, fran webben eller skapa egna profiler med hjélp av professionell profilutrustning.

+ I'Windows hégerklickar du pé en profil och viljer sedan Installera profil. Du kan ocksa 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 aven
”Erhélla anpassade profiler for skrivare” pa sidan 341
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Bddda in en fargprofil

For att kunna badda in en fargprofil i ett dokument som du har skapat i Illustrator, InDesign eller Photoshop maste
du ha sparat eller exporterat dokumentet i ett format som stodjer ICC-profiler.

1 Spara eller exportera dokumentet i nagot av foljande filformat: Adobe PDF, PSD (Photoshop), AI (Illustrator),
INDD (InDesign), JPEG, Photoshop EPS, Large Document Format eller TIFF.

2 Vilj alternativet for att bddda in ICC-profiler. Det exakta namnet och platsen for det hér alternativet varierar
mellan programmen. Ytterligare instruktioner finns i Adobe-hjilpen.

Bddda in en fargprofil (Acrobat)

Du kan bédda in en fargprofil i ett objekt eller i en hel PDF. Acrobat kopplar lamplig profil, enligt instéllningarna i
dialogrutan Konvertera férger, till den valda fargrymden i PDF-filen. Mer information om fargkonvertering finns i
Acrobat-hjilpen.

Andra firgprofil fér ett dokument

Det finns fa situationer som kraver att du dndrar fargprofilen for ett dokument. Det beror p4 att programmet
automatiskt tilldelar firgprofilen enligt de instillningar som du har valt i dialogrutan Férginstéllningar. De tillfillen
da du bor dndra en firgprofil manuellt dr nar du forbereder ett dokument for ett annat utdatamal eller korrigerar ett
profilbeteende som du inte ldngre vill anvinda i dokumentet. Vi rekommenderar att endast avancerade anvéindare
andrar profilen.

Du kan 4ndra firgprofilen for ett dokument pa foljande satt:

Tilldela en ny profil. Firgnumren i dokumentet dndras inte, men den nya profilen kan férandra utseendet avsevirt
pa de firger som visas pé bildskdrmen.

Ta bort profilen sa att dokumentet inte langre ér farghanterat.

+ (Acrobat, Photoshop och InDesign) Konvertera fiargerna i dokumentet till en annan profils fairgrymd. Fargnumren
andras for att bibehalla de ursprungliga fiargernas utseende.

Tilldela eller ta bort en fargprofil (lllustrator, Photoshop)
1 Vilj Redigera > Tilldela profil.
2 Vilj ett alternativ och klicka sedan pa OK.

Farghantera inte det har dokumentet Tar bort den befintliga profilen fran ett dokument. Vilj endast det hér
alternativet om du ér siker pa att du inte vill firghantera dokumentet. Nér du har tagit bort profilen frin dokumentet,
definieras useendet pa firgerna av programmets arbetsfirgrymdsprofiler.

Aktuell [fairgmodell: arbetsfargrymd] Tilldelar arbetsfirgrymdsprofilen till dokumentet.

Profil Liter dig vilja en annan profil. Den nya profilen tilldelas dokumentet utan att firgerna andras till profilrymden.
Det hir kan dramatiskt forandra utseendet pa de firger som visas pa skarmen.

Se dven
”Andra firgprofil for ett dokument” pa sidan 345

Tilldela eller ta bort en fargprofil (InDesign)
1 Vilj Redigera > Tilldela profil.
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2 Vilj nagot av foljande for RGB-profil och CMYK-profil:

Ignorera (anvénd aktuell arbetsfargrymd) Tar bort den befintliga profilen fran ett dokument. Vilj endast det har
alternativet om du &r sdker pa att du inte vill firghantera dokumentet. Nér du har tagit bort profilen fran ett dokument
definieras utseendet pa firgerna av programmets arbetsfargrymdsprofiler, och du kan inte ldngre badda in en profil i
dokumentet.

Tilldela aktuell arbetsfirgrymd [arbetsfirgrymd] Tilldelar arbetsfargrymdsprofilen till dokumentet.

Tilldela profil Later dig vélja en annan profil. Den nya profilen tilldelas dokumentet utan att firgerna dndras till
profilrymden. Det hir kan dramatiskt fordndra utseendet pa de farger 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 anvander den atergivningsmetod som 4r angiven i dialogrutan
Férginstallningar. Mer information om étergivningsmetoder finns i hjilpen.

Foljande bildtyper finns:

100 % fargatergivning Anger dtergivningsmetoden for alla vektorbilder (ytor med heltickande farg) i objekt som har
skapats i InDesign.

Standardbildatergivning Anger standardétergivningsmetoden for bitmappsbilder som finns i InDesign. Du kan
asidositta den hiér instéllningen for en bild i taget.

Atergivning efter blandning Anger atergivningsmetoden som korrektur eller slutlig firgrymd for firger som ér ett
resultat av genomskinlighetseffekter pd en sida. Anvéind det hér alternativet om ett dokument innehaller
genomskinliga objekt.

4 Forhandsgranska en ny profils effekt pa ett dokument genom att vélja Férhandsvisa och sedan klicka pa OK.

Se dven
”Andra firgprofil for ett dokument” pa sidan 345

”Visa eller dndra profiler for importerade bitmappsbilder (InDesign)” pa sidan 337

Konvertera dokumentfarger till en annan profil (Photoshop)
1 Vilj Redigera > Konvertera till profil.

2 Under Mélmodell/Malfargrymd véljer du den fargprofil som du vill anvénda for att konvertera dokumentets farger.
Dokumentet konverteras till och taggas med den nya profilen.

3 Gatill Konverteringsalternativ och ange en firghanteringsmotor, en atergivningsmetod och alternativ for
svartpunkt och rastrering (om de ér tillgédngliga). (Se ”Alternativ for fargkonvertering” pa sidan 350.)

4 Om du vill gora om alla lager i dokumentet till ett enda lager vid konvertering véljer du Gor till ett lager.

5 Forhandsgranska effekten av en omvandling pa ett dokument genom att vélja Forhandsvisa.

Se dven
”Andra fargprofil for ett dokument” pa sidan 345
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Farginstallningar

Anpassa farginstallningar

For de flesta fairghanterade arbetsgdngar ér det bést att anvénda en forinstalld farginstdllning som har utvérderats av
Adobe Systems. Vi rekommenderar att du bara dndrar specifika alternativ om du har kunskap om fiarghantering och
ar saker pa vad du gor.

Nir du har anpassat alternativen kan du spara dem som en forinstéllning. Genom att spara farginstallningar ser du till
att du kan ateranvénda dem och dela dem med andra anvéindare och program.

+ Spara firginstéllningar som en forinstéillning genom att klicka pa Spara i dialogrutan Farginstéllningar. Om du vill
se till att instdllningsnamnet visas i dialogrutan Férginstéllningar sparar du filen péd standardplatsen. Om du sparar
filen pa en annan plats maste du ladda filen innan du kan vilja instéllningen.

+ Om du vill lisa in en forinstélld firginstillning som inte har sparats pa standardplatsen klickar du pa Lés in i
dialogrutan Firginstillningar, viljer den fil som du vill lisa 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 tillginglig i kategorin Firghantering i dialogrutan Instdillningar. Du kan dven ldgga till instillningar manuellt till
standardinstillningsmappen.

Om arbetsfargrymder

En arbetsfirgrymd ar en mellanliggande fairgrymd som anvinds for att definiera och redigera farger i Adobe-program.
Varje fairgmodell har en tillh6rande arbetsfirgrymdsprofil. Du kan vilja arbetsfargrymdsprofiler i dialogrutan
Farginstallningar.

En arbetsfargrymdsprofil fungerar som en kallprofil fér nya dokument ddr den tillhérande firgmodellen anvidnds. Om
t ex Adobe RGB (1998) ér den aktuella RGB-arbetsfiargrymdsprofilen, kommer varje nytt RGB-dokument som du
skapar att anvénda firger inom firgomfinget Adobe RGB (1998). Arbetsfargrymder styr dven utseendet pa firger i
otaggade dokument.

Om du 6ppnar ett dokument som innehéller en inbaddad profil som inte matchar arbetsfargrymdsprofilen, anvinds
en firghanteringsprofil for att bestimma hur firgdata ska hanteras. Normalt bibehalls den inbidddade profilen.

Se aven

“Fargprofiler som saknas eller inte matchar” pa sidan 348

”Alternativ for farghanteringsregler” pa sidan 349

Alternativ for arbetsfargrymd

Om du vill visa alternativ for arbetsfargrymd i Photoshop, Illustrator och InDesign valjer du Redigera >
Farginstallningar. I Acrobat viljer du kategorin Farghantering i dialogrutan Instéillningar.

Om du vill visa en beskrivning av en profil markerar du profilen och placerar sedan pekaren over profilens namn.
Beskrivningen visas ldngst ned i dialogrutan.

RGB Anger vilken RGB-arbetsfargrymd som anvénds i programmet. Normalt 4r det bast att vélja Adobe RGB eller
sRGB i stallet for en profil for en specifik enhet (t ex en bildskdrmsprofil).
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sRGB rekommenderas nér bilder forbereds for webben, eftersom fargrymden definieras for standardbildskdrmar som
anvénds for att visa bilder pa webben. sSRGB dr dven ett bra alternativ nir du arbetar med bilder fran icke-professionella
digitalkameror, eftersom sSRGB anviands som standardfargrymd i de flesta av dessa.

Adobe RGB rekommenderas nar dokument forbereds for utskrift, eftersom Adobe RGBs fargomfang inkluderar
utskrivbara firger (sdrskilt cyan och blitt) som inte kan definieras med sSRGB. Adobe RGB ir éven ett bra alternativ
nér du arbetar med bilder fran professionella digitalkameror, eftersom Adobe RGB anvinds som standardfirgrymd i
de flesta av dessa.

CMYK Anger vilken CMYK-arbetsfargrymd som anvinds i programmet. Alla CMYK-arbetsfargrymder ér
enhetsberoende, vilket innebdr att de baseras pa en faktisk kombination av blick och papper. De CMYK-
arbetsfargrymder som Adobe tillhandahaller baseras pa standardvillkoren fér tryckerier.

Gra (Photoshop) eller Graskala (Acrobat) Anger vilken arbetsfargrymd for graskala som anvinds i programmet.
Punkt (Photoshop) Anger vilken punktférstoring som ska anvindas nér kanaler och tvatoner for dekorférger visas.

Obs! I Acrobat kan du anvinda firgrymden i en inbdddad utdatametod i stillet for en dokumentfirgrymd for visning
och utskrift. Mer information om utdatametoder finns i Acrobat-hjilpen.

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 har
profilerna i listrutorna med arbetsfargrymder. Om du vill visa ytterligare fargprofiler som du har installerat pa datorn
valjer du Avancerat lage (Illustrator och InDesign) eller Fler alternativ (Photoshop). En fargprofil maste vara
dubbelriktad (det vill siga innehalla specifikationer for 6versattning bade till och fran fargrymder) for att kunna visas
i listrutorna med arbetsfirgrymder.

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 ar vanligtvis helt somlés: Om inget annat anges anvinds
arbetsfargrymdsprofilen som associeras med dokumentets fargldge for att skapa och redigera firger.

I en del befintliga dokument anvinds dock inte den arbetsfargrymdsprofil som du har angett, och en del befintliga
dokument gar inte att farghantera. Foljande undantag ar vanliga i en firghanterad arbetsgéng:

Du kan 6ppna ett dokument eller importera firgdata (t ex genom att kopiera och klistra eller dra och slappa) fran
ett dokument som inte har taggats med en profil. Det hér ar vanligt om du 6ppnar ett dokument som har skapats i
ett program som inte har funktioner for farghantering, eller dér firghanteringen r inaktiverad.

Du kan 6ppna ett dokument eller importera firgdata fran ett dokument som ér taggat med en profil som skiljer sig
fran den aktuella arbetsfirgrymden. Det kan intrdffa om du 6ppnar ett dokument som har skapats med andra
farghanteringsinstallningar, eller ett dokument som har skannats och taggats med en skannerprofil.

I bada fallen anvinds en fiarghanteringsprofil for att bestimma hur fargdata i dokumentet ska hanteras.

Om profilen saknas eller inte matchar arbetsfargrymden kan ett varningsmeddelande visas, beroende pa vilka
alternativ du har valt i dialogrutan Férginstéllningar. Profilvarningar ar som standard inaktiverade, men du kan
aktivera dem fran fall till fall for att sidkerstélla lamplig firghantering for dokumenten. Varningsmeddelandena
varierar mellan programmen, men normalt har du féljande alternativ:

+ (Rekommenderas) Lat dokumentet eller importerade firgdata vara som de dr. Du kan t ex vilja att anvinda den
inbéddade profilen (om det finns nagon), lata dokumentet vara utan fargprofil (om det inte finns nagon) eller
behalla numren i inklistrade firgdata.



ANVANDA ACROBAT 9 STANDARD
Farghantering

Justera dokumentet eller importerade fargdata. Ndr du t ex 6ppnar ett dokument som saknar en firgprofil kan du
vilja att tilldela den aktuella arbetsfirgrymdsprofilen eller en annan profil. Nar du 6ppnar ett dokument som har
en firgprofil som inte stimmer 6verens kan du valja att ta bort profilen eller konvertera fargerna till den aktuella
arbetsfargrymden. Nar du importerar fargdata kan du vélja att konvertera firgerna till den aktuella
arbetsfargrymden for att behalla deras utseende.

Alternativ for fairghanteringsregler

En farghanteringsprofil styr hur programmet hanterar firgdata nir du 6ppnar ett dokument eller importerar en bild.
Du kan vilja olika profiler for RGB- och CMYK-bilder samt ange nér du vill att varningsmeddelanden ska visas. Om
du vill visa alternativ for firghanteringsregler viljer du Redigera > Férginstéllningar.

Om du vill visa en beskrivning av en profil markerar du den och placerar sedan pekaren éver profilens namn.
Beskrivningen visas langst ned i dialogrutan.

RGB, CMYK och Gra Anger vilken profil som ska anvéindas nér farger ska inkluderas i den aktuella arbetsfargrymden
(antingen genom att dppna filer eller importera bilder till det aktuella dokumentet). (Alternativet Graskala dr bara
tillgédngligt i Photoshop.) Vilj bland f6ljande alternativ:

+ Bevarainbdddade profiler Inbidddade firgprofiler bevaras alltid nar du 6ppnar filer. Det hér alternativet
rekommenderas for de flesta arbetsgangar, eftersom det ger konsekvent firghantering. Undantaget dr om du vill
behalla CMYK-nummer, da du i stillet bor vilja Bevara firgvirden (ignorera linkade profiler).

Konvertera till arbetsfargrymd Konverterar firger till den aktuella arbetsfargrymdsprofilen nér du 6ppnar filer
eller importerar bilder. Vilj det hér alternativet om du vill konvertera alla farger till en enskild profil (den aktuella
arbetsfargrymdsprofilen).

« Bevara firgvérden (ignorera ldnkade profiler) Det hir alternativet ér tillgangligt for CMYK i InDesign och
lustrator. Bevarar fairgnummer ndr du 6ppnar filer och importerar bilder, men gor det 4nda mojligt for dig att
anvinda farghantering for att visa korrekta farger i Adobe-program. Vilj det hir alternativet om du vill anvdnda en
siker CMYK-arbetsgang. I InDesign kan du asidositta den hér profilen per objekt genom att vélja Objekt >
Instéllningar for bildfirg.

* Av Ignorerar inbaddade fargprofiler nar du 6ppnar filer eller importerar bilder (nya dokument tilldelas ingen
arbetsfargrymd). Vilj det hér alternativet om du vill ignorera eventuella firgmetadata som har tillhandahallits av
dokumentforfattaren.

Ej matchande profiler: Fraga vid Oppna Visar ett meddelande nir du éppnar ett dokument som har taggats med en
annan profil 4n den aktuella arbetsfirgrymden. Du kan vélja att asidosdtta profilens standardbeteende. Vilj det hér
alternativet om du vill att lamplig farghantering ska avgoras per dokument.

Ej matchande profiler: Fraga vid Klistra in Visar ett meddelande om firgprofiler inte passar ihop nar firger importeras
till ett dokument med hjélp av inklistring eller dra och sldpp. Du kan vilja att asidositta profilens standardbeteende.
Vilj det hir alternativet for att sékerstilla att lamplig farghantering gors av inklistrade farger.

Saknade profiler: Fraga vid Oppna Visar ett meddelande nir du éppnar ett otaggat dokument. Du kan vilja att
asidositta profilens standardbeteende. Vilj det hir alternativet om du vill att lamplig farghantering ska avgoras per
dokument.
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Alternativ for fargkonvertering

Med alternativen for firgkonvertering kan du kontrollera hur programmet hanterar fargerna i ett dokument nar
programmet vaxlar mellan olika fairgrymder. Vi rekommenderar att du endast dndrar 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 Féarghantering i dialogrutan Instéllningar.

Motor Anger den firghanteringsmodul (Color Management Module) som anvéinds f6r att matcha firgomfinget f6r
en fargrymd med firgomfanget f6r en annan. For de flesta anvidndare uppfyller Adobes standardmotor (ACE) alla
konverteringskrav.

Om du vill visa en beskrivning av en motor markerar du motorn och placerar sedan pekaren éver motorns namn.
Beskrivningen visas langst ned i dialogrutan.

Metod (Photoshop, lllustrator, InDesign) Anger dtergivningsmetod som anvénds for att 6versitta en fargrymd till en
annan. Skillnaderna mellan olika atergivningsmetoder framgér bara nér du skriver ut ett dokument eller konverterar
det till en annan arbetsfiargrymd.

Anvind svartpunktskompensation 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).

Anvénd gitter (Photoshop) Kontrollerar om firger ska rastreras nér bilder med 8 bitar per kanal konverteras mellan
fargrymder. Nir det hér alternativet véljs blandas firgerna i malfirgrymden (Photoshop) for att simulera en firg som
saknas, men som fanns i killfirgrymden. Aven om rastrering hjilper till att reducera eventuella firgband eller
fargblock i en bild kan det dven resultera i storre filstorlekar nér bilder komprimeras f6r webben.

Atergivningsmetoder

En renderingsmetod styr hur ett firghanteringssystem hanterar firgkonvertering fran en firgrymd till en annan. Olika
regler for hur killfilens firger justeras anvénds for olika atergivningsmetoder. Farger som ryms inom malfilens
fairgomfang kan t ex lamnas opaverkade, eller sa kan de justeras sa att de ursprungliga fargrelationerna bibehalls inom
ett mindre firgomfang i malfilen. Det resultat som du far med en viss atergivningsmetod beror pé ett dokuments
bildinnehall och pa vilka profiler som anvéinds for att ange fargrymder. En del profiler ger samma resultat med olika
atergivningsmetoder.

Normalt dr det bdst att anvinda standarddtergivningsmetoden for den valda firginstdllningen. 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 atergivningsmetod nér du anger firgkonverteringsalternativ for fairghanteringssystemet, granskar
skdrmkorrektur av farger och skriver ut grafik.

Perceptuell Avser att bevara den visuella relationen mellan fargerna sé att de uppfattas som naturliga for det
manskliga 6gat, dven om fargvirdena i sig kan dndras. Den hir metoden ar lamplig for fotografier med manga farger
utanfor fairgomfanget. Det hér ar standardatergivningsmetoden for den japanska tryckeribranschen.

Mattnad Forsoker att framstélla levande farger i en bild pa bekostnad av fargernas noggrannhet. Den hér
atergivningsmetoden ar lamplig for affirsgrafik, t ex diagram, dér klara och mittade firger ér viktigare dn den exakta
relationen mellan firgerna.

Relativa fargvarden Jamfor de extrema firgerna i kallfargrymden med malfargrymden och anpassar firgerna. Farger
utanfor fairgomfanget anpassas till den narmast reproducerbara firgen i malfargrymden. Alternativet Relativa
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fargviarden bevarar mer av de ursprungliga firgerna i en bild 4n vad alternativet Perceptuell gor. Det har ar
standardatergivningsmetoden for den nordamerikanska och europeiska tryckeribranschen.

Absoluta fargvarden Lamnar firger som faller inom mélfilens firgomfang oférandrade. Ej tryckbara farger
overlappas. Ingen skalning av farger sker till mélvitpunkten. Den hiar metoden stravar efter att behalla
fargnoggrannheten pa bekostnad av det korrekta forhéallandet mellan firgerna och &r lamplig for att simulera utdata
pé en viss enhet. Metoden &r sirskilt anvandbar for att forhandsgranska hur pappersfarger paverkar utskrivna farger.

Avancerade kontroller i Photoshop

I Photoshop visar du avancerade kontroller for att hantera firger genom att vélja Redigera > Farginstéllningar och
sedan vilja Fler alternativ.

Tunna ut bildskdrmsfarger med Avgoér om fargerna ska goras mindre mattade enligt det angivna vérdet ndr de visas
pa bildskdrmen. Nir det hér alternativet aktiveras kan det vara enklare att visualisera det fullstdndiga intervallet med
fargrymder med fairgomfang som ar 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 firger i bilden visas som
en enstaka farg.

Blanda RGB-farger med hjélp avgamma Kontrollerar hur RGB-farger blandas ihop for att producera
fargkompositioner (t ex nar du blandar eller malar lager i laget Normal). Nér det har alternativet aktiveras, blandas
RGB-firgerna i den fargrymd som motsvarar det angivna gammavardet. Ett gammaviérde pa 1,00 anses vara
fargmassigt korrekt och bor resultera i bilder med minst antal kanter. Nér alternativet inaktiveras, blandas RGB-
fargerna direkt i dokumentets fargrymd.

Obs! Nir du viljer Blanda RGB-farger med hjilp av gamma kommer dokument som har flera lager att se annorlunda
ut ndr de visas i andra program jamfort 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 séker p4 att det fardiga dokumentet blir som det var tankt.

Mer information om utskrifter finns i féljande online-resurser:

+ Fora om utskrifter och prepress: acrobatusers.com/forums/aucbb/

+ Adobes resurscenter for utskrifter: www.adobe.com/go/print_resource

Grundlaggande utskriftsatgarder

Skriva ut en PDF

Om det 6nskade utskriftsalternativet finns i dialogrutan Skriv ut anger du det dér snarare én via skrivardrivrutinen.
Den dator du vill skriva ut en Adobe® PDF-fil frain maste vara ansluten till en lokal, delad eller natverksskrivare och
konfigurerad att anvinda denna skrivare.

1 Kontrollera att du har installerat ratt skrivardrivrutin for skrivaren.

2 Vilj Arkiv> Utskriftsformat och ange pappersstorlek, sidorientering och andra allmanna utskriftsalternativ.
Alternativen kan variera beroende pa vilken skrivare och vilka drivrutiner som du anviander. Mer information finns
i dokumentationen till skrivaren.

3 For att skriva ut kommentarer som exempelvis anteckningar i dialogrutan Instéllningar viljer du Kommentera och
markerar Skriv ut Anteckningar och snabbfonster.

Klicka pa knappen Skrivut = eller vilj Arkiv> Skriv ut.
Vilj en skrivare i listan 6verst i dialogrutan Skriv ut.

Stéll in ytterligare alternativ for skrivardrivrutiner i ditt operativsystem.

N o u b

Om du vill skriva ut kommentarer eller formular viljer du ett alternativ frain snabbmenyn Kommentarer och
formular.

8 Vilj vilket elektroniskt ID du vill anvénda och klicka sedan pd OK.

Alternativ i dialogrutan Skriv ut

De flesta alternativen i utskriftsdialogrutan i Adobe Acrobat® &r samma som for andra program, men det kan finnas
négra mindre variationer som dr operativsystemsspecifika.

Kommentarer och formuldr Med det hir alternativet anger du vilket synligt innehall som ska skrivas ut.
+ Dokument Skriver ut dokumentets innehall och formularfilt.
+ Dokument och markeringar Skriver ut dokumentinnehall, formularfalt och kommentarer.

+ Dokument och stamplar Skriver du ut dokument, formuldrfélt och stimplar, men inga andra markeringar, som
anteckningskommentarer eller pennlinjer.

« Endast formulirfalt Skriver ut interaktiva formularfilt, men inte dokumentinnehallet.


htpp://acrobatusers.com/forums/aucbb/
http://www.adobe.com/go/print_resource
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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 pd om du inte har markerat négra sidor (Aktuell vy),
har markerat en eller flera sidor (Valda sidor) eller ett omrade 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 6ppna PDF-dokumentet. Separera sidorna i ett intervall
med bindestreck, och separera enskilda sidor eller intervall med komma eller blanksteg. Om du har markerat
alternativet Anvénd logisk sidnumrering i Installningar 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 dr numrerad iii, kan du skriva iii eller 1 for att skriva ut den sidan. Genom att markera Endast
udda sidor eller Endast jamna 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.

Delméngd Vilj Alla sidor i intervallet, eller vilj Endast udda sidor eller Endast jamna sidor, om du enbart vill skriva
ut sidorna i det angivna intervallet.

Omvénd sidordning Skriver ut sidorna i omvand ordning. Om du anger sidintervall skrivs sidorna ut i omvénd
ordning i jimforelse 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 dérefter sidorna 5-3.

Sidskala (Windows) eller Sidskalning (Mac 0S) Med det hir alternativet forminskar, forstorar eller delar du upp sidor
vid utskrift.

+ Inga Skriver utsidans 6vre vinstra del eller mittendelen utan att den skalas (om sidan dr centrerad och har roterats
automatiskt). Sidor och markeringar som inte far plats pa papperet beskars.

+ Anpassa till utskrivbart omrade Forminskar eller forstorar varje enskild sida sé att den anpassas till det utskrivbara
omrédet pa den valda papperstorleken. For PostScript®-skrivare avgor PPD-instéllningarna papprets utskrivbara
omrade.

+ Minska till utskrivbart omrade Forminskar stora sidor sa att de passar den aktuella pappersstorleken, men smé
sidor forstoras inte. Om ett omrade har markerats och det ar storre dn utskriftsomradet for den aktuella
pappersstorleken, skalas omradet sé att det passar utskriftsomradet. Det hér alternativet ar alltid aktivt under N/sida-
utskrifter.l

+ Overlappa stora sidor Tillimpar 6verlappning pa sidor som ar 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, Klippmirken och Etiketter.

+ Overlappa alla sidor Tillimpar éverlappning pd alla sidor, oavsett storlek. Det dr dock bara e sidor som ér storre
an den markerade pappersstorleken vid den angivna skalan som mappas till flera pappersark. Om du markerar det hér
alternativet kan du éven ange instéllningar for Overlappa skala, Overlappa, Klippmirken och Etiketter.

+ Flerasidor per ark Aktiverar N/sida-utskrift, som innebdr 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.
Utskriftsinstillningarna i Acrobat avspeglar inte skrivardrivrutinernas instdllningar for N/sida-utskrift. Vilj N/sida-
utskrift i Acrobat eller i skrivardrivrutinen, men inte i bada.
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+ Utskrift av hdfte Skriver ut flera sidor pa samma pappersark i den ordning som krévs 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 den ér tillganglig, for utskrift av haften.

Sidor perark Skriver ut ett i forvig angett antal sidor, eller ett eget antal (upp till 99) végrat och lodrit vid N/sida-
utskrift. Om du viljer ett fordefinierat antal pa menyn stéller Acrobat automatiskt in den basta pappersorienteringen.

Sidordning Definierar hur sidorna ordnas pa pappret vid N/sida-utskrift. Med alternativet Véagrit placeras sidorna
frén vénster till hoger, uppifran och ned. Med alternativet Vagrit omvénd placeras sidorna fran hoger till vénster,
uppifran och ned. Med alternativet Lodrit placeras sidorna uppifran och ned, fréan vénster till hoger. Med alternativet
Lodrit omvénd placeras sidorna uppifran och ned, fran hoger till vinster. Bada de omvinda alternativen lampar sig
for dokument pa asiatiska sprak.

Skriv ut sidkantlinje Ritar upp beskdrningsrutan (PDF-sidornas grinser) vid N/sida-utskrift.

Autorotera och centrera (Windows) eller Rotera automatiskt och centrera (Mac OS) Justerar sidorienteringen sa att
den overensstimmer med den orientering som har angetts i skrivaregenskaperna.

Vilj papperskailla efter PDF-sidstorlek (Windows) Med det hir alternativet anvander du PDF-sidstorleken for att valja
papperskassett i stéllet for alternativet for utskriftsformat. Det hir alternativet kan vara anvandbart vid utskrift av
PDF-filer som innehaller flera sidstorlekar pé 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 innehéller kod f6r att mojliggdra och styra vissa enhetsfunktioner. Det gor den mindre lamplig att
anvdnda med andra enheter dn den angivna. Om du vill fa ett béttre resultat nir du skapar PostScript-filer anvénder
du kommandot Spara som PostScript-fil. Kommandot Spara som PostScript 4r inte tillgdngligt i Adobe Reader®.

Obs! Du behiver inte ha ndgon PostScript-skrivare for att skapa PostScript-filer.

Utskriftstips Om du ér ansluten till Internet kan du anvénda det hér alternativet for att ansluta till Adobes webbplats
dér du kan fa information om hur du fels6ker utskriftsproblem.

Avancerat Med det hir alternativet 6ppnar du en eller flera paneler dir du kan stilla in ytterligare utskriftsalternativ.

Sammanfatta kommentarer Skapar en separat utskrivbar PDF-fil med dokumentets kommentarer. Det hir
alternativet ar inte tillgdngligt ndr du skriver ut frin en webblésare eller skriver ut flera dokument i PDF-portfoljer. Se
”Skriva ut en kommentarsammanfattning” pé sidan 165.

Se dven

“Héamta asiatiska tecken till en skrivare” pa sidan 361

”Skapa utskriftsforinstillningar” pa sidan 355

Skriva ut ett omrade pa en sida
1 Vilj Verktyg > Markering & zoomning > Verktyget for 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.
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Skriv ut lager

Nir du skriver ut ett PDF-dokument som innehaller lager skrivs normalt endast det innehall som syns pa skidrmen ut.
Forfattaren av ett PDF-dokument med lager kan dock ange att visst innehall pa lagren, t ex vattenstamplar och
konfidentiell information, maste (eller inte far) skrivas ut, oavsett om de visas pa skdarmen eller inte. Om dokumentet
har utformats for att skrivas ut annorlunda 4n det ser ut pa skdrmen visas ett meddelande i dialogrutan Skriv ut.
Forhandsgranskningsbilden 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
lager, t ex Acrobat 6 (PDF 1.5) eller senare.

Visa hur lager skrivs ut

1 Klicka pé ikonen Lager % pa navigeringspanelen.
2 Valj Tillimpa asidoséttning av utskrift pd Alternativ-menyn.

Obs! Beroende pa vilka instillningar for synlighet som har angetts nir 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 % pé navigeringspanelen.

2 Expandera lageromrédet, markera ett lager och vilj sedan Egenskaper for lager pa Alternativ-menyn.
3 I dialogrutan Egenskaper for lager viljer du ett av foljande alternativ pd 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 dr synligt Det som ir synligt pa skdrmen skrivs ut.

Skapa utskriftsforinstallningar

Ett PDF-dokument kan innehalla en uppséttning med utskriftsforinstdillningar, en grupp dokumentspecifika virden
som anvands for att ange grundlaggande utskriftsalternativ. Genom att skapa utskriftsforinstillningar for ett
dokument slipper du att ange vissa instéllningar manuellt i dialogrutan Skriv ut varje gang du skriver ut dokumentet.
Det bista dr att definiera utskriftsinstéllningar for ett PDF-dokument nar du skapar det, men med hjilp av
utskriftsférinstéllningarna kan du ldgga till grundlaggande utskriftsinstallningar till PDF-dokumentet nar du vill.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper och klicka sedan pa fliken Avancerat.
2 Gatill avsnittet Forinstéllningar i utskriftsdialogrutan, ange alternativ och klicka sedan pa OK.

Nista gang som du 6ppnar dialogrutan Skriv ut har virdena satts till de forinstéllda virdena. Dessa instéllningar
anvéinds dven nér du skriver ut enskilda dokument i ett PDF-portf6l;.

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 forvag i det virde for Sidskalning i dialogrutan Skriv ut som du
anger:

 standard Anvinder programmets standardinstillning, vilken ar Minska till utskrivbart omrade.
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+ Inga Forhindrar automatisk skalning av sidan for att f4 den att rymmas pé utskriftsytan. Den hér instéllningen &r
anvédndbar ndr du vill bevara sidinnehéllets skala i konstruktionsritningar, eller nar du vill vara siker p4 att
dokumenten skrivs ut med en bestdmd teckenstorlek som kravs for att de ska vara giltiga.

Dubbelsidigt lige Du uppnar basta 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 vinds utmed langsidan.
+ Dubbelsidigt, viand kortsida Skriver ut pa papprets bada sidor. Pappret vinds utmed kortsidan.

Papperskailla efter sidstorlek Markerar alternativet med samma namn i dialogrutan Skriv ut. Med det hir alternativet
anviander du PDF-sidstorleken for att vilja papperskassett i stéllet for alternativet for utskriftsformat. Det hér
alternativet kan vara anvindbart vid utskrift av PDF-filer som innehéller 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 férvig med det sidintervall
som du anger hdr. Den hir instillningen ar anvandbar i arbetsgangar dar dokumenten innehaller bade sidor med
inledande anvisningar och sidor med dokumentets egentliga innehall. Om t ex sidorna 1-2 innehaller anvisningar om
hur ett formulér ska fyllas i, och sidorna 3-5 innehéller sjdlva formuléret, kan du med férinstéllningarna ange att bara
sjilva formuldret ska skrivas ut i flera exmplar.

Antal kopior Fyller i forvég i rutan Kopior i dialogrutan Skriv ut. Vilj ett tal fran 2 till 5, eller vélj Standard om du vill
anvdnda programmets standardinstéllning, vilken dr en kopia. Denna begrénsning forhindrar att du rékar skriva ut
flera kopior av misstag.

Andra metoder for att skriva ut PDF-dokument

Haften

Hiiften dr dokument dér sidorna ordnas pa pappersark sa att de uppvisar ratt sidordning for nér de ska sorteras, vikas
och hiftas. Du kan skapa klammerhéftade haften, dér tva sida vid sida-sidor, med utskrift pa bada sidorna, viks en gang
och hiftas samman i mitten. Den forsta sidan skrivs ut p4 samma ark som den sista sidan, den andra sidan pa samma
ark som den nést sista osv. Varje sida centreras automatiskt pé arket, och stora sidor skalas (férminskas) s& att de ryms
pé utskriftsytan. Nar du sammanstéller, viker och hiftar ihop de dubbelsidiga sidorna blir resultatet ett hifte med
korrekt sidnumrering.

Om du ska skriva ut broschyrer maste din skrivare stéda automatisk eller manuell dubbelsidig utskrift (utskrift pa
arkets bada sidor). Manuell dubbelsidig utskrift kréver tva separata utskriftspass: ett for att skriva ut framsidan, och ett
for att skriva ut baksidan. Om du vill ta reda pa 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 namner dubbelsidig utskrift.
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Sidor ordnade i PDF (6verst), sidor ordnade i hdfteslayout (nederst) och utskrivna sidor, hopvikta till ett nytt hdfte.

Skriva ut ett hifte

1 Valj Arkiv > Skriv ut och vilj sedan skrivare.

2 Under Sidhantering véljer du Inlageutskrift i menyn Sidskalning.
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, valjer du Sidor och anger ett sidintervall for den forstas
gruppen. Skriv ut varje sidintervall separat.

+ Om du vill skriva ut vissa sidor pd annat papper specificerar du dessa sidor med alternativet Blad fran/till. Klicka
pa knappen Egenskaper och vilj pappersfack och gor andra nédvindiga instéllningar.

4 Vilj ytterligare alternativ f6r sidhantering. Férhandsgranskningsbilden dndras i takt med att du anger alternativ.

Deluppséttning av hifte Faststiller pé vilka sidor av pappret utskrift ska ske. Vilj Bida sidor om du vill att utskriften
ska ske automatiskt pa papprets bada sidor. Skrivaren maste stodja automatisk dubbelsidig utskrift). Vélj Endast
framsida om du bara vill skriva ut de sidor som ligger pa papprets framsida. Nar du har skrivit ut de hér sidorna vinder
du pa pappret och viljer Arkiv > Skriv ut och anger Enbart baksida. Beroende pa skrivaren kan du behova vinda pa
pappren och sortera om dem innan du skriver ut pa baksidan.

Om du vill forhindra andra i en delad utskriftsmiljé fran att skriva ut pa dina sidor innan du hinner skriva ut pd
baksidan, kan det vara en bra idé att anvinda ett annat pappersfack.

Rotera sidor automatiskt Varje sida roteras automatiskt for att uppna bésta anpassning till utskriftsytan.

Blad fran Anger det forsta och det sista arket som ska skrivas ut. Acrobat faststéller vilka ark som méste 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 Vinster for texter som ska ldsas fran vinster till hoger. Vilj
Vénster (hog) for papper som vikts utmed langsidan, och dér utskriftsomradet dr 1angt och smalt. Vilj Hoger for texter
som ska lasas fran hoger till vanster. Valj Hoger (hog) for papper som vikts utmed langsidan.
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Jamfor hoger bindning med hoger (hog).

Skriva ut PDF-dokument i en PDF-portfolj

En PDF-portfo]j innehaller flera dokuent som paketerats i en PDF. Du kan skriva ut PDF-komponentfiler i en PDF-
portfdlj enskilt eller tillsammans.

1 Oppna PDF-portféljen. Om du bara vill skriva ut vissa PDF-filer markerar du dessa.
2 Vilj Arkiv > Skriv ut och vilj nagot av f6ljande:
Alla PDF-filer Skriver ut alla PDF-dokument i PDF-portfoljen.

Markerade PDF-filer Skriver ut de markerade PDF-filerna Det hir alternativet ar endast tillgidngligt 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 PDF-portfdljen.

Obs! Du mdste anvinda det programmet som filerna skapats i nér du skriver ut komponentfiler som inte dr PDF-filer.
Om du vill 6ppna filen i det program déir den skapats, hogerklickar du pa den och viiljer Oppna fil i originalprogram.
(Originalprogrammet mdste vara installerat for att du ska kunna éppna filen.)

Se dven
”Om PDF-portfoljer” pa sidan 104
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Skriva ut fran fliken Bokmarken

Du kan skriva ut de sidor som kopplats till bokmérken direkt fran fliken Bokméarken. Bokmarken visas i en hierarki,
med 6ver- och underordnade bokmarken. Om du skriver ut ett 6verordnat bokmaérke skrivs dven allt innehéll som
kopplats till de underordnade bokmarkena ut.

Vissa bokmairken visar inte sidinnehall, och kan darfor 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 bokmirkena.

Obs! Bokmdrken 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, si visas bokmirkena i
navigeringsrutan.

2 Markera ett eller flera bokmarken och hogerklicka sedan pa markeringen.

3 Vilj Skriv ut sida/sidor p4 menyn.

Se dven
”Om bokmirken” pa sidan 275

”Ligga till taggade bokmarken” pé sidan 278

Skriva ut anpassade storlekar

Skriva ut stora dokument

Aven om du kan skapa en PDF-fil som ér dnda upp till 38 100 000 cm i endera riktningen, s& kan de flesta normala
skrivare inte skriva ut s stora sidor. Om du vill skriva ut dokument i stora storlekar pa en kontorsskrivare kan du
skriva ut varje sida i delar, passramar och sedan rensa och sitta ihop delarna.

Du kan ocksé 6ka skalan for 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 ir stora. Om négra av sidorna har
standardstorlek viljer du Overlappa stora sidor.

3 (Valfritt) Vilj nagot av dessa alternativ, och kontrollera resultatet pa forhandsgranskningsbilden:

Overlappningsskala Justerar skalan. Skalan paverkar hur avsnitten i PDF-dokumentet placeras pd det fysiska arket.

Overlappning Specificerar den minsta mingd duplicerad information som du vill ska skrivas ut pé varje sidindelad
sida for att underldtta monteringen. I alternativet Overlappa anvinds den mattenhet som har angetts for dokumentet.
Detta virde méste vara storre dn skrivarens minsta utskriftsmarginal. Du kan ange att upp till halva storleken av
dokumentsidans kortaste sida ska dverlappa. Sidindelningen f6r en sida som mater 279,4 x 431,8 mm (11 x 17 tum)
kan overlappa 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 pd den forsta sidan. Du anvéinder 6verlappningskoordinaterna nir du satter ihop den
indelade sidan.

Skarméarken Utskriftsmarken vid varje horn pa en 6verlappad sida, vilka ska underlatta monteringen. Anvand det har
alternativet tillsammans med 6verlappningsalternativet. Nar du specificerar en 6verlappningskant och sedan lagger
dessa kanter ovanpa varandra kan du anvinda skdrmérkena anpassa arken till varandra.
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Skala ett dokument for utskrift

Om du vill skriva ut ett stort PDF-dokument pd papper med mindre matt kan du skala dokumentets bredd och hojd,
sd att det anpassas till papprets storlek.

1 Valj Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Anpassa till utskrivbart omrade eller Minska till utskrivbart omréade i rutan Sidskala.

Avancerade skrivarinstallningar

Avancerade skrivarinstallningar

Om de vanliga skrivarinstillningarna inte ger det resultat du har férvéintat dig, kan du behéva ange alternativ i
dialogrutan Avancerade skrivarinstillningar. Om det du skrivit ut t ex inte motsvarar dokumentets utseende pa
skidrmen kan du behéva skriva ut dokumentet som en bild. Eller om ett PDF-dokument anvander teckensnitt som inte
ar inbdddade, maste du hamta dessa teckensnitt till skrivaren ndr du skriver ut dokumentet.

Ange avancerade utskriftsalternativ

Dialogrutan Avancerade skrivarinstallningar ér tillganglig for PostScript-skrivare och andra skrivare.
1 Klicka pa Avancerat i dialogrutan Skriv ut.

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.

PostScript-alternativ

Anvind panelen PostScript-alternativ i dialogrutan Avancerade skrivarinstéllningar fo6r en bestimd PostScript-
skrivare. Dessa alternativ innehaller dven alternativ for hur skrivarteckensnitt som inte dr inbyggda ska hanteras och
om asiatiska teckensnitt ska hamtas. Om en PDF-fil dessutom innehaller enhetsberoende instéllningar, som raster och
overforingsfunktioner, kan dessa instéllningar skickas med i PostScript-utdata for att dsidositta
standardinstéllningarna i skrivaren. Om du vill anvdnda de hir alternativen maste datorn vara ansluten till en
PostScript-skrivare eller ha en installerad PostScript-drivrutin ddr en PPD-fil har valts.

Regler for teckensnitt och resurser Specificerar hur teckensnitt och resurser i dokumentet ska skickas till en skrivare
ndr dessa teckensnitt och resurser inte finns i skrivaren.

+ Skicka vid start Hédmtar alla teckensnitt och resurser nar utskriftsjobbet paborjas. Teckensnitten och resurserna
finns kvar i skrivaren tills jobbet 4r klart. Det har alternativet ar det snabbaste, men kraver mest skrivarminne.

« Skicka efter intervall Hamtar teckensnitt och resurser innan den forsta sidan dar de anvédnds skrivs ut och dérefter
ignoreras de ndr de inte lingre behévs. Det hér alternativet kraver mindre skrivarminne. Om en PostsScript-processor
dédremot sorterar om sidorna senare i arbetsflodet kand haimtningen av teckensnitt bli felaktig, vilket kan leda till att
teckensnitt saknas. Det hir alternativet fungerar inte med alla skrivare.

+ Skicka for varje sida Hamtar alla teckensnitt och resurser for en viss sida innan sidan skrivs ut och darefter
ignoreras teckensnitten nér sidan har skrivits ut. Det hdr alternativet krdver minst skrivarminne.

Sprak: Anger PostScript-niva for sidorna. Vilj den PostScript-nivd som passar skrivaren.
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Ladda ned asiatiska teckensnitt Skriver ut dokument med asiatiska teckensnitt som inte har installerats pa skrivaren
eller baddats in i PDF-dokumentet. De asiatiska teckensnitten maste finnas pa datorn.

Konvertera TrueType till Type 1 Konverterar TrueType-teckensnitt till PostScript-teckensinitt f6r en PostScript-fil.
Vissa dldre PostScript-utdataenheter kraver denna konvertering.

Skapa CIDFontType2 som CIDFontType2 (PS version 2015 och hégre) Bevarar information i originalteckensnittet vid
utskrift. Om du inte viljer det hér alternativet konverteras teckensnitt av typen CIDFontType2 till typen
CIDFontType0, vilken dr kompatibel med ett storre antal skrivare. Det hir alternativet 4r tillgangligt f6r 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 hér alternativet om vanlig utskrift inte ger det
onskade resultatet, och ange en upplosning. Alternativet 4r bara tillgangligt fér 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 ar installerade pa skrivaren och inte inkluderade i
dokumentet. Inkluderade teckensnitt laddas ned oavsett om det hir alternativet &r markerat eller inte. Du kan anvianda
det hér alternativet med en skrivare av typen PostScript Level 2 eller senare. Om du vill gora asiatiska teckensnitt
tillgédngliga for nedladdning till en skrivare, kontrollerar du att du har laddat ned teckensnitten till datorn genom att
kora en anpassad eller fullstindig installation av Acrobat.

Om Ladda ned asiatiska teckensnitt inte ar markerat skrivs PDF-dokumentet endast ut korrekt om teckensnitten som
behovs ar installerade pé skrivaren. Om skrivaren har liknande teckensnitt anvinds de som erséittning. Om det inte
finns nagra 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 ldngre 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 ersittningsteckensnitt for utskrift, vilket
innebidr att de utskrivna sidorna kanske inte ser likadana ut som sidorna pa skdrmen.
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Kapitel 16: Kortkommandon

I det hér avsnittet visas vanliga kortkommandon for att flytta runt i ett dokument.

Kortkommandon

Tangenter for att valja verktyg

Om du vill aktivera atkomst av kortkommandon med en enskild tangent 6ppnar du dialogrutan Instéllningar och
markerar under Allmént alternativet Anvand enskilda tangenter for att komma &t verktyg.

Verktyg Windows/UNIX-atgard Atgird i Mac 0S
Handverktyget H H

Tillfalligt valja handverktyget Blanksteg Blanksteg
Markeringsverktyg \ \

Verktyget for gonblicksbild G G

Markering zoomning z z

Bldddra mellan zoomningsverktygen: Skift+Z Skift+Z

Markering zoomning, Dynamisk
zoomning, Lupp

Valj tillfalligt verktyget for dynamisk Skift Skift
zoomning (ndr zoomningsramverktyget

har valts)

Zooma ut tillfélligt (nar Ctrl Alternativ

zoomningsramverktyget har valts)

Valj inzoomningsverktyget tillfalligt Ctrl+Blanksteg Blanksteg+Kommando
Vélj objekt-verktyget R R
Verktyget Objektdata 0] 0]
Artikelverktyget F F
Beskarningsverktyget C C
Lankverktyg L L
Slutredigeringsverktyget for text D D
Métverktyg B B

Kortkommandon for kommentarer

Vilj alternativet Anvind enskilda tangenter for att komma at verktyg i Allmanna instédllningar om du vill aktivera
atkomst av kortkommandon med en enskild tangent.
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som har fokuserats

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgérd i Mac 0S
Anteckningsverktyget S S
Verktyget Textredigeringar E E
Stamplingsverktyget K K

Aktuellt markeringsverktyg u u

Bldddra bland fargmarkeringsverktygen: | Skift+U (enbart Windows) Skift+U
Fargmarkering, Understrykning,

Genomstrykning

pilverktyget D D
Verktygen for ritmarkering: Pil, Linje, Skift+D (enbart Windows) Skift+D
Rektangel, Oval, Polygonlinje, Polygon,

Blyertspennan, Radergummit

Textruteverktyget X X

Bifoga fil som kommentar J J

Bladdra bland verktygen for att bifoga: Skift+J Skift+J
Bifoga filer, Spela in ljudkommentar

Flytta fokus till kommentar Tabb Tabb
Flytta fokus till ndsta kommentar Skift+Tabb Skift+Tabb
Oppna snabbfénster fér den kommentar | Retur Retur

Tangenter for att flytta runt i en PDF-fil

Resultat

Windows/UNIX-atgard

Atgird i Mac 0S

Foregaende skarm

Page Up eller Skift+Retur

Page Up eller Skift+Retur

Nasta skarm

Page Down eller Retur

PgDn eller Retur

Forsta sidan Home eller Skift+Ctrl+Page Up Home eller

eller Skift+Ctrl+uppil Skift+Kommando+Uppil
Sista sidan End eller Skift+Ctrl+Page Down Home eller

eller Skift+Ctrl+nedpil Skift+Kommando-+Nedpil

Foregdende sida

Vénsterpil eller Ctrl + Page Up

Vénsterpil eller Kommando+Page
Up

Nasta sida

Hogerpil eller Ctrl + Page Down

Hogerpil eller Kommando+Page
Down

Foregaende 6ppna dokument Ctrl+F6 (UNIX) Kommando+F6
N&sta 6ppna dokument Skift+Ctrl+F6 (UNIX) Skift+Kommando+F6
Bladdra uppat Uppil Uppil

Bladdra nedat Nedpil Nedpil

Kortkommandon
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Resultat

Windows/UNIX-atgard

Atgird i Mac 0s

Bladdra (ndr handverktyget har valts)

Blanksteg

Blanksteg

Zoomain

Ctrl+motsvarande tecken

Kommando+motsvarande tecken

Zooma ut

Ctrl+bindestreck

Kommando+bindestreck

Tangenter for allman navigering

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgird i Mac 0s
Flytta fokus till menyerna (Windows, F10 Ctrl+F2

UNIX); expandera forsta menyalternativet

(UNIX)

Flytta fokus till verktygsfaltet i Skift+F8 Skift+F8
webbldsaren och program

Flytta till ndsta 6ppna dokument (nar Ctrl+F6 Kommando+F6
dokumentfonstret ar fokuserat)

Flytta till tidigare 6ppnat dokument (nar | Ctrl+Skift+F6 Kommando+Skift+F6
dokumentfonstret ar fokuserat)

Stanga aktuellt dokument Ctrl+F4 Kommando+F4

Stang alla 6ppna dokument

Inte tillgangligt

Kommado+Alternativ+W

Flytta fokus till ndsta kommentar, lank Tabb Tabb

eller formularfalt i dokumentfonstret

Flytta fokus till dokumentfonstret F5 F5

Flytta fokus till foregdende kommentar, | Skift+Tabb Skift+Tabb

lank eller formularfalt i dokumentfonstret

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

Blanksteg eller Enter

Mellanslag eller Retur

Oppna snabbmeny Skift+F10 Ctrl+klicka
Stanga snabbmeny F10 Esc

Aterga till handverktyget eller Esc Esc
markeringsverktyget

Flytta fokus till nasta flik i en flikindelad | Ctrl+Tabb Inte tillgangligt
dialogruta

Flytta till ndsta sokresultat och markera | F3 F3

det i dokumentet

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

Alt+Skift+Vansterpil (enbart
Windows)

Kommando+Skift+Vansterpil

Soker igenom foregaende dokument
(med s6kresultat som visar flera filer)

Alt+Skift+Hogerpil (enbart
Windows)

Kommando+Skift+Hogerpil

Markera text (ndr markeringsverktyg ar
valt)

Skift+piltangenter

Skift+piltangenter

Markera nésta ord eller avmarkera
foregédende ord (nar markeringsverktyget
arvalt)

Skift+Ctrl+Hogerpil eller vénsterpil

Inte tillgangligt
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Tangenter for att arbeta med navigeringspaneler

navigerigsruta

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgérd i Mac 0S
Oppna och flytta fokus till Ctrl+Skift+F5 Kommando+Skift+F5
navigeringsrutan

Flytta fokus mellan dokumentet, F6 F6

meddelandeféltet och

navigeringspaneler

Flytta fokus till foregdende ruta eller Skift+F6 Skift+F6

panel

Flytta mellan elementen i aktiv Tabb Tabb

Flytta till foregaende eller nésta
navigeringspanel och gor den aktiv (nar
fokus &r pa panelknappen)

Uppil eller nedpil

Uppil eller nedpil

Flytta till ndsta navigeringspanel och gor
den aktiv (nar fokus dr nagonstans i
navigeringsrutan)

Ctrl+Tabb

Inte tillgangligt

Expandera det aktuella bokmarket (med
fokus pa panelen Bokmarken)

Hogerpil eller Skift +plustecknet
(+)

Hogerpil eller Skift +plustecknet
(+)

Komprimera det aktuella bokmarket
(med fokus pa panelen Bokmarken)

Vansterpil eller minustecknet (-)

Vansterpil eller minustecknet (-)

Expandera alla bokmarken

Skift+*

Skift+*

Komprimera valt bokmarke

Snedstreck (/) (Endast numeriskt
tangentbord)

Snedstreck (/) (Endast numeriskt
tangentbord)

navigeringspanel

Flytta fokus till ndsta objekt pa en Nedpil Nedpil
navigeringspanel
Flytta fokus till foregaende objekt pd en | Uppil Uppil

Tangenter for att navigera i hjdlpfonstret

Resultat

Windows/UNIX-atgard

Atgérd i Mac 0s

Oppna hjilpfénstret

F1

F1 eller Kommando+?

Stanga hjalpfonstret

Ctrl+W (enbart Windows) eller
Alt+F4

Kommando+W

Flytta bakat till tidigare 6ppnat avsnitt

Alt + vansterpil

Kommando + Vénsterpil

Flytta framat till nasta avsnitt Alt + hogerpil Kommando + Hogerpil
Flytta till ndsta ruta Ctrl+Tabb Se hjalpen till din
standardwebbldsare.
Flytta till foregaende ruta Shift+Ctrl+Tab Se hjalpen till din
standardwebbldsare.
Flytta fokus till ndsta lank i en ruta Tabb Inte tillgangligt

Kortkommandon
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Resultat Windows/UNIX-atgard Atgérd i Mac 0S
Flytta fokus till foregaende lank i en ruta | Skift+Tabb Inte tillgangligt
Aktivera markerad lank Retur Inte tillgangligt
Skriv ut hjalpavsnitt Ctrl+P Kommando+P

Tillganglighetsnycklar

Resultat Atgérd i Windows Atgérd i Mac 0S
Snabbkontrollverktyget Skift+Ctrl+6 Skift+Kommando+6
Andra lasinstallningar for det aktuella Skift+Ctrl+5 Skift+Kommando+5
dokumentet

Omforma en taggad PDF-fil och returnera | Ctrl+4 Kommando+4

till ej flodesomformad vy

Aktivera eller inaktivera Skift+Ctrl+Y Skift+Kommando+Y
upplasningsfunktionen

Las upp enbart den aktiva sidan Skift+Ctrl+V Skift+Kommando+V
Las upp fran den aktuella sidan till slutet | Skift+Ctrl+B Skift+Kommando+B
av dokumentet

Pausa upplasning Skift+Ctrl+C Skift+Kommando+C
Stoppa upplasning Skift+Ctrl+E Skift+Kommando+E
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Siffror
3D (verktygsfilt) 315
3D-innehall
3D-instéllningar 327
arbeta med 315
bokmirka vy 326
definierad vy 326
JavaScript-skript 330
kommentera 328
Modelltrad 318
mdta 322
tvarsnitt 321
visa 317, 318, 319, 326
3D-mitningar

konvertera till kommentarer 330

A
absoluta fargvarden, atergivning 95
Acrobat Connect 135
Acrobat Distiller
instéllning 87, 88, 90
namnge fil 88
om 86

Acrobat Sjalvsigneringsskydd. Se
standarcertifikatskydd

Acrobat. Se Adobe Acrobat
Acrobat.com
anvédnda for formuldrdistribution 138
anvdnda i delade granskningar 138
dela filer pa 133
dela PDF-portféljer pa 107
instéllningar 135
om Acrobat.com 133
skicka dokument till 133
Adobe Acrobat
jamfora versioner 98
kompatibilitet med éldre version 125
versionskompatibilitet 79, 92, 125
Adobe Bridge
farginstéllning for Creative Suite 333, 334
Adobe digitala upplagor 52
Adobe Exchange 3
Adobe PDF-alternativ
avancerad instéllning 96
firgalternativ 94
installning 90

teckensnittsinstéllning 93
asidosatta 100

Adobe PDF-instillningar. Se Adobe PDF-
alternativ

Adobe PDF-skrivare
skapa egen sidstorlek 69
skapa PDF-dokument 65
stilla in egenskap 67
utskriftsinstéllning 66
Adobe Photoshop
omsampla och komprimera bild med 100
Adobe Policy Server (APS) 228
Adobe RGB-fargrymd 348
Adobes produktforbattringsprogram 1

Aktivera alternativ for hoger-till-vénster-
sprék (alternativ) 53

Aktivera stod for Unicode 236

aktivering av programmet 1

Allménna instéllningar 33

alternativ for skanneroptimering 62
alternativ text, i dokumentkonvertering 129
Alternativet Flera sidor per ark 353
Alternativet Sidor per ark 354
alternativknapp, i formuldr 176

analysera 3D-modell. Se mita
Analysverktygsfiltet 303

andra skrivare dn PostScript, och
pappersstorlek 69

Ange textredigeringar, verktyg 154, 155
ange atgard for lagersynlighet 285
anpassa
Se dven instillning
PDEF-konverteringsinstéllning 90
stampel 156

Anpassa till fonster, kommando. Se Anpassa
sida (kommando)

Anpassa till sida, kommando 38
anslutningshastighet, instéllning 32
anteckning 152
anteckningskommentar

lagga till till markering 154

om 152

skriva ut 165
Antimoaré-filter, alternativ 63

Anvind aktuella egenskaper som ny
standard, kommando 197
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Anvind bara certifierade plug-iner,
alternativ 33

Anvind sidcache, alternativ 33
Anviandarhjilp 2
anvandarlésenord. Se 16senord
anvandarprofiler 229
Anvindarsékmotor 2
arabiska 53
arbetsrymd, firg 347
arbetsyta, anpassa 21
ArtBox 37,116
artikel
ange egenskap 289
lasa 285
navigera 32
om 287
artikel, bliddra igenom 33
artikelkommentarer, svara pa 163
Artikelverktyget 287
artiklar
andra 288
asiatisk text
badda in 52
endast bredd-version 103
konvertera till PDF (Windows) 52
konvertera webbsida till PDF 81
ldgga till kommentar i 159
skriva ut som bitmappsbild 52
asiatiska teckensnitt, ladda ned 361
automatiskt
instéllning for att spara 34
spara 124
Avancerade Adobe PDF-alternativ 96
Avsnitt 508 (USA
s regering). Se tillginglighet
avstandsmatt 304
avstandsverktyg
3D-modell 322
avstandsverktyget

om 44

B

bakgrund
himtna 32
ligga till 112
tabort 114



bakgrund, i 3D-modell 318

begrinsa
bilaga 214
URL-adress 214

begrinsade dokument 218

begransning, ta bort 221

beskira sidor 116

bevara
dokumentinformation 97
EPS-information 97
installning for svartfargsgenerering 95
installning fér underfirgsborttagning 95
Level 2 copypage-semantik 96
OPI-kommentar 97
rasterinformation 96
Gverforingsfunktion 95
6vertrykningsinstillning 96

bifoga
fil till PDF-dokument 161
kallfil 78
ljud 160

Bifoga fil som kommentar, verktyg 161

Bifoga for e-postgranskning
(kommando) 140

bifogad fil
dra 282
skapa 283
skydda 231
soka 283, 306
ta bort 283
Oppna 30

bikubisk nedsampling 93

bild 92
exportera 129
himta frén webben 81
jamna ut ojamn kant 93
konvertera till CalRGB 94
konvertera till PDF 58
konvertera webbsida till PDF 86
konverteringsinstéllning 93
kopiera och Klistra in 131
nedsampling och komprimering 99

ovintat visningsresultat for monokrom
bild 92

stimpel 156
soka metadata i 306
undertrycka visning av 33

visa stor 33

bildkomprimering

Se dven komprimering,
komprimeringsalternativ

stélla in i Acrobat Distiller 93
bildpresentation, stélla in 293
bildskarmsprofil 342, 343, 344
bildspel. Se helskidrm
bilditergivning 95, 350
BleedBox 37, 116
blindskriftsskrivare, skapa text for 264
blyertspennan 158
blackunderskrift

anvénda skrivplattaq 246

om9 246
bléddra

automatiskt 29

standardsidlayout 33
Bladdra automatiskt (kommando) 29

om 264
bliddring

automatisk 264
bokhylla 52
bokmirke

for 3D-vy 326

dolja efter anvindning 29

generera 127

hitta aktuellt 28

i PDF-lager 301

mal 275

navigera med 28

om 275

skapa frén webbsida 85

soka 306, 309

taggat 278

taggat, ordna webbsida 286

tillganglighet 257

utseende 275

visa och dolja 28
bokmirken

hantera 275

skapa 275

skriva ut kopplade sidor 359

ta bort 277
Bokmarken (flik), 6ppna 28
boolesk operator

soka efter text med 309
Booleska operatorer 309
Bridge. Se Adobe Bridge
byta namn pa

PDF 123
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Index

byte-hdmtning 32

biadda in
alla teckensnitt 93
hitta teckensnittsmapp 102
miniatyr 92

teckensnitt med slutredigeringsverktyget
for text 292

teckensnitt, troskelvirde 94

C
CalRGB-firgrymd 94

CCITT-komprimering (International
Coordinating Committee for
Telephony and Telegraphy) 101

CCITT-komprimeringsfilter 100
CCS-mallar (Cascading Style Sheets) 81
centralt id, underteckna PDF 237
certifiera

checklista 249

dokument 249
certifierade dokument, multimedia i 314
certifikat

automatisk himtning 211

dela 222

katalogserver och 227

skapa 236

skydd 211

stélla in palitlighetsniva 226

verifiera 225
certifikat for tidsstimplar, validera 254
CGI

exportvarde 204

program 202

CID Type 2-teckensnitt, behalla
information 361

cirkel

skapa 158

ta bort 158
cirkelverktyget. Se ovalverktyg
CMYK

fargprofil 95

fargrymd, konvertera bild till 95
copypage, PostScript-operator 96

D

datum, soka efter 309

dekorféirger
farghanteringstips 336

dela filer 133

dela PDF-portféljer 107

dela skrivbord med andra 135
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dela upp PDF-filer 118
delad granskning
delta i 141
om 136
sjalvstudie 8
spara dokument i 146
starta 139
delade granskningar
distributionsmetoder 138
delat fonster 42
delsampling 93
delta i e-postbaserad granskning 141
deluppsittning av teckensnitt
ange troskelvarde 94
demor 4
Den hir datorn, hitta PDF 47, 50
Digitala upplagor 52
dirigerade virden

egenskaper for elektroniska
underskrifter 250

Distiller. Se Acrobat Distiller

distributionslistor, redigera for
dokumentskydd 222

docka verktygsfalt 23

dokumentegenskap
avancerad 297
bas-URL 297
beskrivning (panel) 296
dokumentskydd 296
egen 297
inbaddat dataobjekt 298
inledande vy 294, 295
PDF-information 296
skapa metadata 297
soka 306
teckensnitt 296

Dokumentegenskaper, kommando 294,296,
297

dokumentetmeddelandefilt 20
dokumentets meddelandefalt

granskningsalternativ 143

i formular 176
dokumentfonster 18
dokumentinstéllning 33
dokumentintegritet, kontrollera 248
dokumentprofil. Se fargprofil
dokumentskydd

ta bort begrdnsning 221
DSC-kommentarer, bevara 97
dubbla byte, teckensnitt med 102

dolja
bokmirke 28
del i 3D-modell 319
egenskapsfilt 24
kommentar 163
miniatyr 29
Modelltrad 318
verktygsfalt 23

E
egenskap
Adobe PDF-skrivare 67
Egenskaper for lager, alternativ 355
Egna dokumentegenskaper 297
elektronisk underskrift
anvinda skrivplatta 246
certifieringsunderskrift 249
elektroniskt ID 236, 237
formulédrelement 176
falt 246
lagga till 246
lagga till handskriven underskrift till 243
lagga till tidsstampel till 245
om 242
redigera filt 193
sjalvstudie 15
soka 306
vad ikonen betyder 250, 251
validera 250, 251
verifiera 222
elektroniska ID
centralt id 237
maskinvarutoken 237
smart kort 237
elektroniskt ID
skapa 235, 236
skydda 239
stalla in losenord 238
stilla in timeout 238
ta bort 238
atgard om borttappat eller stulet 239
elektroniskt id
ange som standard 237
certifikat i 222
En sida, layout 41
enhetsberoende
farg 94
PostScript-fil 354
utskriftsalternativ 360
enskild tangent, kortkommando 264
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epilogfiler 97
e-post
for granskning 139
konvertera till PDF 74
konvertera till PDF-fil 56
skicka kommentar via 144
O6ppna PDF fran 27
e-postarkiv, skapa PDF-portfolj av 76
e-postbaserad granskning
deltai141
om 137,138
spara granskning 146
starta 140
e-postbaserade Skicka-knappar, skapa 202
EPS-fil
konvertera till PDF 56
EPS-filer 97
ersatta
sida 120
etiketter, visa och délja 24
Exchange 3
exportera
Se dven spara
formuldrvirde 204
PDF till HTML, XML 127
PDF till PNG 128
PDF till PostScript eller EPS 126
PDF till RTF- eller Word-fil 129
PDF till text 129
PDF till TIFF 128
PDEF-bild 129
PDF-fil till JPEG, JPEG2000 125
Exportera PDF (knapp) 125

F
Favoritplaster, ordna PDF 50
fil
bifoga till dokument 161
kombinera PDF med lager 302
fildelning 133
filer
Se dven PDF-filer 57
extrahera fran PDF-portféljer 107
kombinera till PDF-portfoljer 104

kombinera till sammanfogade PDF-
filer 108

lagga till i PDF-portféljer 107
redigera i PDF-portfoljer 107
ta bort frain PDF-portfoljer 107



filformat

Se dven enskilda format, exportera och
spara

filstorlek
minska 120, 124
optimera 124
och sidminiatyr 92
filtrera kommentarer 163
filtyper, multimedia 313
FIPS-lige 217
Flash Player 313
Flash-filmer. Se medieklipp
flera fonster 42
flytande paneler 25
flytta sida, med sidminiatyr 119
formulér
Se dven formularfalt
anvédnda JavaScript i 179
berikningsalternativ 193
distributionsmetoder 138
e-postbaserad Skicka-knapp 202
fylla i 207
Importera data-atgard och -knapp 203
instéllning 174
komplettera automatiskt 174, 209
markeringsfirg 174
placera filt med rutnat 180
rensa 207
samla in data via Internet 202
sjalvstudie om att skapa 12
skapa med formulérverktyg i Acrobat 179
Skicka-atgéard och -knapp 202
skriva ut 352
stavningskontrollera 167
soka 306
tabba filt 274
tillganglighet 178
typ av 173
validera 195
webbformulér 202
Aterstill formulir-knappar 203
Formuldr, verktygsfilt 179
formulérfalt
Se dvenformuldr, falt for underskrift
berdkningsalternativ 193
egenskap 197
i elektronisk underskrift 246
exportvirde 204
flytta manuellt 182
knapp 197, 199, 203

ldsa upp 266

mata avstand 44

placera filt med rutniat 180

skapa med formularverktyg i Acrobat 179

skydda 220

snabbmenyeffekt 201

stodlinje 43

tabbordning for 274

tillgdnglighet 178

utseende 188

validera 195
formuldratgard

skicka 285

visa félt 285

aterstilla 285
fotografier, komprimering 101
fritextsverktyg. Se textruteverktyg
FTP-fil

PostScript-6verforing 88
FTP-6verforing, PostScript-filer 88
falt

fylla i formular 207

rensa pa data 207
Falt for egenskaper, kommando 24
firg

Se dven fargseparation

forhindra skiftning i text 94

i online-visning 94

mappning mellan firgrymder 94

pa stodlinjer 44
firger

Se dven farghantering, firgmodell

fargbilder, omsampling och
komprimering 93

farghantering
Se dven fargprofil, firginstallning
bildfil 94
for importerad bild 336, 337
for onlinegrafik 338, 339
for PDF 338
konfigurera 334
om 331, 332, 333
referens till farginstéllning 347
skapa visningsmilj6 332
skdarmkorrektur av firg 339
synkronisera firginstillning 334
tips for process- och dekorfirg 336
tips vid import av bild 336, 337
tips vid utskrift av dokument 341
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Index

farginstéllningar
Se dven farghantering
anpassa 347
arbetsfargrymd 347
farghanteringsprofil 348
firgkonvertering 350
for Adobe-program 335
forinstallning for 347
synkronisera med andra program 334
atergivningsmetod 350
fargmodell, arbetsfargrymd 345
fargomfang 331
fargprofiler
for bildskiarmar 343, 344
for skrivare 341
installera 344
om 342
omvandla 346
tilldela och ta bort fran dokument 345
varningsmeddelande for 348
fargrymd
definiera och kalibrera 95
konvertera 94
Fést mot rutndt, kommando 43
fonster
dela 42
dela kalkylblad 42
flera 42

Fonstret Panorera och zooma,
kommando 39

Forbattrade skyddsinstallningar
varningar 212
forbattrade skyddsinstéllningar
behoriga platser 211
forfattare
namn pa kommentar 151
soka efter 309
forg
alternativ for 94
férhandsgranska
teckensnittsersittning 103
forhandsvisa
farg. Se korrekturgranska
forinstéllning
PDF-export 89
forinstallningar
for att konvertera filer 89
forlorat arbete, aterstalla 124

forstora visning 37
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forstora vy

Se dven zooma

G

genomskinlighet
rutnat, visa 37

genomstruken text 154

genomstrykning, indikera borttagen
text 154

geografiska platser, i PDF-dokument 303
geospatiala PDF-filer 302
méta 304
geospatialt matverktyg 304
GeoTiff
genomskinliga lager 304
godkanna PDF
underteckna 246
godkanna PDF-fil
initiera arbetsgang for godkdnnande 170
om 169
godkinna PDF-filer
arbetsflode for godkdnnnande 170
GPTS-poster 305
granska dokument
bjuda in granskare 140
bjuda in ytterligare granskare 147
avsluta en granskning 147
delta i granskning 141
granska annans kommentar 152
installning 139
ldgga till eller dndra deadlines 147
Se dven handledda granskningar
spara kopia med kommentar 146
spara granskning 146
starta en delad granskning 139, 147
starta en e-postbaserad granskning 140
svara pa kommentar 164
verktyg for 149
visa en lista med kommentarer 162
atervanda till granskning 144
granskningar
vilja ett e-postprogram for 139
gripstreck, i verktygsfalt 22
graskalebild
omsampling och komprimering 93
gratonsbild
fargrymdsprofil 95
gransvirde, teckensnittsinkludering 94
ga till atgérder 284
Ga till, mél 281

gora markering i dokument
ikon for 152
visa 152

gora markeringar i dokument

gruppera markeringar 158

H

halvtonsbilder, komprimering 101
handikapp. Se tillganglighet
handledda granskningar 136
handskriven underskrift 246

handskriven underskrift, skapa utseendet
pa 243

handverktyget
flytta runt pa sida 40
med nedpil 32
textmarkering 33
valja tillfalligt 20
hantera inbaddat index 312
hebreiska 53
Helskdrmsléage 31, 34
helskdrmsvy
avsluta 31, 33
bildpresentation 293
lasa dokument i 31
O6ppna dokument i 20
historik (i Organizer)
hitta PDF med 47
historiklista 34
hjalp
kortkommando for 365

hjalpmedelsteknik, och Spara
automatiskt 124

hoppa till sidor 284
HTML-fil
konvertera till PDF 58, 81
himta
dokument fran Internet 32
hidmta sidor 118
hoger-till-vinster-sprak, alternativ 53

Hogkvalitetsutskrift (PDF-
forinstéllning) 89

1
ICC-profil
béadda in i bild 94
egen 95
ICC-profiler

Se dven fargprofil
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Index

importera

dataknapp 203

formuldrdata 203

formuldrdatadtgird 284
inbiddat index 312
index, inbaddat 312
infoga

text, redigeringskommentar 154
Infoga objekt, kommando 110
Infoga sidor, kommando 109, 110
Infoga text vid markoéren, verktyg 155
information om dokument 296

Inledande vy, dokumentegenskaper 294,
296

innehall, skydda 220
innehallsforteckning. Se bokmirke
Installationsassistenten for
tillganglighet 260
installera Adobe Digital Editions 52
insticksprogram
hantera 51
installning
3D-innehall 327
Acrobat Distiller 87
Allmént (panel) 33
Dokument (panel) 33
formuldr 174
granska 139
mitning, for 2D-data 45
matning, for 3D-modell 324
Sidvisning (panel) 33
spara automatiskt 124
soka 311
installningar
Acrobat.com 135

ange utseende for elektronisk
underskrift 243

Oppna 21

Oppna dialogrutan 21
Instéllningar for sidvisning 33, 116
interaktivitet

lagga till knapp 197
International Color Consortium (ICC) 333
Internet

granska instéllning 139

instéllning 32

dtkomst for multimedia 314
Internet Explorer

konvertera webbsida 81

oppna PDF 27
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Internet-atkomst
siakerhetsvarningar 211

Internet-atkomsts
blockera 211

J
japansk text

Se dven asiatisk text

ldgga till kommentar i 159
japanska sprak-PDF-filer 52
JavaScript

med 3D-innehall 330

i formuldr 179

kora en JavaScript-atgard 285

stod, Web Capture 81
JOBOPTIONS-fil, standardplats 91
JPEG 2000

genomskinliga lager 304
JPEG-bild

soka efter 309
JPEG-komprimering 100
justera objekt i rita rader, stodlinjer 43
jamfora

version av undertecknat dokument 255

K
kalkylblad

dela vy 42
kartdata

exportera 305

i PDF-dokument 302

kopiera till Urklipp 304
kinesisk text

Se dven asiatisk text

ldgga till kommentar i 159
kinesiska, traditionell och forenklad 52
Klistra in

bild 131

tabell 131

text 130

text som kommentar 159
Klistra in special, kommando 110
knapp

etikett 24, 199

importera data med 203

maita 44

redigera 199

Skicka 202

snabbmenyeffekt 201

visa och d6lja 24
aterstdlla formuldr 203
knappar
om 197
Knappen Forsta sidan 28
Knappen Sidbredd 37
Knappen Sista sidan 28
kolumner, markera 130
kombinationsruta
berékningsalternativ 193
formatera 193
formuldrelement 176
kombinera
PDF-fil med lager 302
Kombinera (kommando) 108
Kombinera filer (knapp) 50
komma 4t verktyg med enskild tangent 33
Kommandot Nytt fonster 42
kommentar
i 3D-modell 328
ange textredigering 154
anteckning 152
expandera i kommentarlista 162
filtrera 163
gruppera kommentarer 158
installning 150
kontrollera om det finns 143
kopplingslinje 151
kortkommando for 363
navigera 163
publicera for annan granskare 144
sammanfatta och skriva ut 165
skicka via e-post 144
skriva ut 150, 165, 352
sortera 163
spara arkivkopia 146
spara med bockmarkering 165
stavningskontrollera 167
soka 166, 306, 309
teckensnitt och teckensnittsstorlek 150
textruta jamfort med anteckning 159
utseende 151
visa last 152
visa och dolja 166
Oppna 152
kommentarer
frén 3D-métningar 330
kommentarer,exportera 168
kommentarer,importera 167

kommentarer,visa 162
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kommentera
en PDF-fil 141
Kommenterings- & markeringsverktyg 149
kommenterings & markeringsverktyg
verktyg 149
Kommenterings- och markeringsverktyg
skapa egen stampel 157
kompatibilitet
instillning 79, 92
med tidigare version av Acrobat 125
mellan versioner 79, 92
kompatibilitet pa PostScript-sprakniva 126
komplettera automatiskt
installningar 174
om 209
komprimera
bild 127
fil efter bildtyp 99
fil i Acrobat Distiller 99
konturteckning 93
med Adobe Photoshop 100
komprimering
om 99
komprimering med och utan dataf6rlust 101
komprimeringsalternativ
JPEG 127
metod 100
PNG 128
stdlla in i Acrobat Distiller 92
TIFF 128
konturteckning
definition 99
komprimera 93
konvertera
Se dven exportera
bild pa webbsida 86
bildfil 58
Microsoft Office-fil 69, 70
Konvertera till profil (kommando) 346
konvertera webbsida
bakgrundsalternativ 86
bibehalla struktur 85
dra och slippa 85
HTML-sidvisningsalternativ 86
om 81
radbyte 86
konverteringsalternativ for fairghantering
JPEG 127
PNG 128
TIFF 128



konverteringsinstallning
Adobe PDF-skrivare 65
anpassa 90
for bildfil 93
konvertera webbsida 85
visning 86
konverteringsinstallning for Adobe PDF 89
konverteringsinstillningar
forinstallningar 89
kopiera
Se dven kopiera och klistra in

begransa med
standardcertifikatskydd 221

fil till Urklipp, OLE 110

sida med hjélp av sidminiatyr 119

webbldnks-URL 84
Kopiera lankadress, kommando 84
kopiera och klistra in

bild fran Urklipp 131

exportera PDF-bild 129

forbjudet 130

markera bild 131

markera text 130

teckensnittsersittning 130

verktyg for 6gonblicksbild 132
kopiering

forbjudet 216
koreansk text

Se dven asiatisk text

ldgga till kommentar i 159
koreanska sprak-PDF-filer 52
korrekturgranska

i Photoshop, Illustrator och InDesign 339
Korrekturinstallningar (kommando) 339

korrekturldsningsmarkeringar och
kommentarer 154

kortkommando

avsluta helskdarmsvy 33

enskild tangent 33
kortkommando, enskild tangent 264
kryptera

dokument 218

fil, skyddsprofil 229

skapa elektroniskt ID 236
krypterat dokument

skapa 218

soka 307

ta bort kryptering 222, 229

Oppna 212
kryptering, ta bort 221

kryssruta, som formulidrelement 176
kuvert, skicka fil i skyddat 231
kvadrat

skapa 158

ta bort 158
kora ett JavaScript, atgard 285

L
ladda XMP-metadata 298
lager
last 300
lagga till innehall 302
navigera 301
om 300
skriva ut 300
soka 306
visa 300
indra ordning 301
Lager, kommando 355
lexikon
lagga till ord i 167
linje
skapa 158
stod 43
ta bort 158
linjebredd, fast 43
Linjetjockleksvy 43
linjeverktyget 158
listruta, om formulédrelement 176
live samarbete 134
LiveCycle Designer, skapa PDF-filer 270
ljudklipp. Se medieklipp
ljus, 3D-modell 318
Lotus Notes, visa PDFMaker i 70
langsiktig signaturvalidering 251
lasa
dokument for skydd 218
kommentar 152
verktygsfalt 23
ldsa PDF-lager 300
lasa upp verktygsfilt 23
lasalternativ
atgard 283
lasta PDF-dokument, 16senord 216

Lagg till taggar i dokument
(kommando) 271

lank
till 3D-vy 326
arbeta med 278
ligga till atgard 283
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Index

redigera 279, 280
skapa 279
stryka under 86
ta bort 280
linkad fil
farghanteringstips 336
Lankverktyg 278
lasa artiklar 32, 285
Lésa upp hogt 266
Laslage 31
lasordning
om 258
tillgdnglighet 258
l6senord
begrinsa atkomst 20
kravs for att ppna PDF-fil 212
stélla in behorighet 218
ta bort 220
tips for att skapa 239
underskrift 236
6ppna dokument 216, 218
losenord for att 6ppna dokument 218

losenord for behorighet 218

M

Macromedia Breeze. See Adobe
ConnectNow

mapp

soka efter teckensnitt 102
markera

bild 131

objekt 293

tabeller 131

text 130
Markera allt, kommando 41, 131
markeringar. Se gora markering i dokument
Markeringsfirg (instillning) 174
markeringstext 154
markeringsverktyget 155
markorkoordinater 46
maskinvarutoken, underteckna och 237
mediaformat 313
medieklipp

lagga till atgard 285

spela upp 313

spela upp via knapp 198
meny, sammanhangsberoende 21

menykommando som atgird, utfora 284
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metadata
ladda XMP-fil 298
skapa dokumentegenskap 297
soka efter 309
visa 297

Microsoft Office
skapa PDF-fil av Excel-fil 73
skapa PDF-fil av Outlook-fil 74

skapaPDF-fil av Word- eller PowerPoint-
fil 74

visa PDFMaker i 70
Microsoft Word
skapa PDF-fil av kopplade dokument 77
Microsoft-program
bifoga Excel-fil till dokument 161
konvertera fil till PDF 69, 70
PDF-instéllning for Office-fil 72
skapa PDF-fil fran 78
Visio 298
miniatyrer. Se sidminiatyr
minska filstorlek 120, 124
Minsta filstorlek (PDF-installning) 90
mobil enhet, forbereda PDF-fil for 264
Modelltrad
3D-modell och 315
Sversikt 318
mp3-filer. Se medieklipp
MPEG-filer. Se medieklipp
multimedia
lagg till i Word- eller PowerPoint-fil 74
multimedia (idldre)
uppspelningsalternativ 314
visa behorighet 314
musétgird
om 198
mal
flytta till 281
i PDF-lager 301
lista 281
om 281
skapa 281
ta bort 281
matt
avstand 304
geospatiala verktyg 303
rutndt 43
mita
3D-modells dimension 322
instéllningar for 3D-modeller 324

maitning

geospatiala instéllningar 304
mattnad, itergivning 95
mitverktyg 44

mote, starta 135

N
N/sida-utskrift 353
navigera
artikel 32
med bokmirke 28
kortkommandon for 363, 364
lager 300, 301
med lankar 30
med sidminiatyr 29, 273
navigeringspanel 18
alternativ i 26
docka 25
kortkommando for 365
visa och dolja 25
andra orientering 25
oppna 25
nedladdningar

uppdateringar, plugin-program och
demor 4

nedsampla

Se dven komprimera
Nedsampla bilder, alternativ (inldsning) 65
nedsampling

normal 93

nedtonade kommandon,
dokumentskydd 212

normal text jamford med tillganglig text 129
numrera
sida 121
numrera om sidor 121
numrering
Se dven sidhuvud och sidfot
logiskt sidnummer 37
nyckelord, soka efter 309
Nirhet (sokningar) 310
niatverksservrar

granska instéllningar 139

(o)
objekt
flytta 293
héjd- och breddinformation 46

markera 293
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objektlinkning och inkludering (OLE) 110
Office-dokument, konvertera till PDF 56
omflodning

om 264
omfing, firg 331
Omradesverktyget 44
omsampling och komprimering 92
online-kommentar

instillning 139

serverinstallning 139
online-moten, starta 135
OPI (Open Prepress Interface)

kommentar 97
optimera

forbattra prestanda 124

om 124

PDEF-filer 65
optimering av ramhastighet 328
ordlista

utesluta ord 167
ordna om lager 301
Ordstam (sokningar) 310
Organizer-fonstret 46
orientering

rotera 41

sidlayout 40
ortografisk projektion, 3D-modell 318
oval

skapa 158

ta bort 158
ovalverktyget 158

[
panelen Artiklar 33
Panelen Bokmirken 29
pappersstorlek, i motsats till sidstorlek 69
PDF
certifiera 249
formular. Se formulér
farghanteringstips 338
godkédnna 246
navigera 29
redigera undertecknad 253
spara kopia 123
sidkerhet 216
PDF Editor 58
férhindra andringar 59

installningar 59
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PDF/A
forinstillningar 89
visningslage 30
PDF/SigQ-kompatibel PDF 248
PDF/X
forinstallningar 89
konvertera fil till 97
overensstimmelse i PostScript-fil 97
PDF-bild, exportera till annat filformat 129
PDF-dokument
fran skannad sida 60
PDF-exportforinstillning
om 89
skapa 89
PDF-fil
flytta 119
hamta information om 296
lista Gver senast anvanda 33
metadata 297
PDEF-filer
dela upp 118
fran webbsidor 81
online samarbete 134
skapa frdn en skanner 60
skapa. Se skapa PDF-filer
skriva ut 360
Oppna 26
PDF-filer pé asiatiska 52
PDEF-f6rinstéllning 89
PDEF-granskningar
anvinda spéararen 145
exportera kommentarer 168
importera kommentarer 167
ldgga till granskare 147
markera text med redigeringar 154
uppdatera din profil 148
visa kommentarer 162

PDF-information,
dokumentegenskaper 296

PDF-konverteringsinstéllning 89
PDFMaker

konvertera Microsoft Office-filer 70

konvertera Office-dokument 56

konvertera webbsida 81

om 69

sjilvstudie 6

visa i Office och Lotus Notes 70
PDF-portfolj

arbetsyta 19

skapa av e-postarkiv 76

verktygsfalt 19

oppna 18
PDF-portfoljer 104

dela 107

e-posta 107

extrahera filer fran 107

forhandsgranska filer i 106

lagga till filer 107

redigera 106

redigera filer i 107

redigera komponentfiler 106

skapa 106

skriva ut 358

sortera filer i 105

ta bort filer fran 107

visa filinformation 105
PDF-verktygsfilt 69
PDF-versionens férméga 79, 92
PDF-versionsfunktion 98
perceptuell atergivning 95
Perimeterverktyget 44
Photoshop. Se Adobe Photoshop
pil

skapa 158

ta bort 158
pilverktyget 158
platsdata

exportera 305

kopiera till Urklipp 304
plugin-program

i Adobe Store 4

i Adobe-butiken 4
PMI

atergivningslage 327
polygon

skapa 158

ta bort 158
polygonverktyget 158
popup-falt, svara pd kommentarer 163
portféljer. Se PDF-portfoljer
PostScript-fil

ange alternativ fér 360

namnge 88

portable job ticket 96

skapa med kommandot Skriv ut 88, 354

variera komprimering med 100
PPD-fil

i filkonvertering 126

prenumerera pa webbtjénst 146
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installning 33
stélla in 293
processfarger
firghanteringstips 336
produktivitet. Se optimering
profil
kryptera fil 229
om 229
skapa 230
ta bort frin dokument 233
tillimpa p& dokument 232
profil for indataenhet 342, 344
profil for utdataenhet 341, 342, 344
program
aktivering 1
nedladdningar 4
registrering 1
prologfiler 97
provprogram 4
palitlig identitet
kontrollera 222

for distribution av krypterat
dokument 220

lagga till kontakt 224
Pilitlighetshanteraren 211

Q
QuickTime-filer. Se medieklipp

R
radbyte, konvertera webbsidor 86
radergummit 158
raster

bevara information 96
RealOne-filer. Se medieklipp
RealPlayer 313
redigera

lank 279, 280

sidhuvud och sidfot 112

text 289, 290
redigera artikel 288
redigering

forbjudet 216
registrering av programmet 1
rektangel

skapa 158

ta bort 158
rektangelverktyget 158

relativa fargvéarden, atergivning 95
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returnera granskningskommentarer 141
RGB-fargrumsprofiler 95
RGB-firgrymd, Adobe 347
Rikt innehall PDF (PDF-instillning) 90
Rikta upp, alternativ 62
rotera sida

andra vy 41
rotera sidor 118
Rotera sidor, kommando 41
RSA-skydd 237

RSS, prenumerera pa webbtjinst,
prenumerera pa 146

rullningslister 27
Run Length-komprimering 100
rutnat
fasta mot 43
om 43
placera formularfalt 180
visa bakom genomskinligt objekt 37
visa och délja 43
andra enhet 43
rutverktyget. Se rektangelverktyget

S
samarbete i realtid 133
samling, ordna PDF 47
sammanfatta kommentarer 165
sammanflitning, i PNG-filer 128
senast anvdanda dokument, lista 33
sida

ange atgard for 284

ersatta 120, 121

flytta 119

hoppa till 284

layout 40

logisk 37

numrera om 121

orientering 40, 118

rotera 118

skanna 60

ta bort 120

visa 28
sidfot

lagga till 110

ldgga till vid webbkonvertering 85

redigera 112

tabort 112
sidhuvud

ligga till 110

ldgga till vid webbkonvertering 85

redigera 112
tabort 112

Sidinformation, kommando, konvertera
webbsidor 286

sidlayout, ange 40
sidminiatyr

biadda in 92

ersitta sida 121

flytta och kopiera sida med 119

ga till sida med 29

navigering 273

skapa 273

ta bort 273

visa 29

andra visningsstorlek 40
sidor

skala 353
sidordning, skriva ut flera sidor per ark 354
sidstorlek, i motsats till pappersstorlek 69
sidvis nedladdning 32, 33, 65
sidvy, ange 294
sidatgdrd, 6ppna och stinga 284
sidovergang

for bildspel 293

i helskdrmsvy 293

installning 295
signaturer

skydde 242
Signaturer, flik 253
sjalvstudie

delad granskning 8

elektronisk underskrift 15

PDF-portfoljer 14

samarbete live 9

skapa formulér 12

skapa PDF-filer 6
skala

sidor for utskrift 353
skalférdndra

sida for webbkonvertering 85
skanna

skapa PDF genom att 60

tips 63
Skanna till PDF, kommando 60
skannade dokument 56
skanning

komprimera bild 65
skapa

bakgrund och vattenstimpel 112, 114

bokmarke for webbsida 286
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EPS-fil 126
HTML-fil 127
JPEG-fil 125
PNG-fil 128
PostScript-fil 126
RTF- eller Word-fil 129
sidhuvud och sidfot 110
taggad PDF-fil 267
TIFF-fil 128
tillgédnglig PDF-fil 267
skapa PDF
fran flera filer 50
i Internet Explorer 81
genom att skanna 60
Skapa PDF fran skannern, kommando 60
Skapa PDF fran Urklipp (kommando) 58
skapa PDF-dokument
av Office-dokument 73
skapa PDF-fil
Adobe PDF-skrivare 65
anvianda kommandot Skriv ut 65
genom att dra och sldppa 58
fil som overensstimmer med PDF/X 97
fran Microsoft-program 70
fran skdrmfangst 58
skapa PDF-filer
av urklippsinnehall 58
fran en skanner 56
med Acrobat Distiller 86
skapa PDF
fran webbsida 81
Skapa PDF-sjdlvstudie 6
skapa teckensnittsdeluppséttning
textredigering 292
skicka
formularatgard 285
kommentar 142
Skicka och samarbeta live (kommando) 134
Skriv ut som bild, alternativ 361
Skriv ut till fil, kommando (Windows) 354
skriva ut
Se dven skrivarinstillningar
allmanna utskriftsalternativ 352
asiatisk text 52
bokmirkesinnehall 359
flera sidor per ark 353
farghanteringstips 341
hifte 356
kommentar 150, 165
lager, dokument med 355
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lager, asidosidtta 355
omrade pé en sida 354
PDF-dokument 352
PDE-portfoljer 358
skriva ut hiften 356
skrivare, fargprofil for 341
skrivarinstéllning
avancerade alternativ 360
Skrivmaskin-verktyget 291
skrivplatta, underteckna PDF med 246
skydd
begrinsa atkomst till PDF-fil 218
bilaga 231
certifiera dokument 249
certifikat 211
distributionslista 222
FIPS-liage 217
hantera installningar 51
kuvert 231
16senord 67, 87, 216
metod for 216
profil 51, 229
RSA-nyckelalgoritm 237
ta bort begransning 220
tillgdnglighet 258, 271
andra i standardcertifikatskydd 222
6versikt over digitala signaturer 242
skyddsmaskinvarutoken 237
skdarmdumpar, konvertera till PDF 58
skarmforstorare. Se tillganglighet
skdrmkorrektur
om 339
skdrmldsare
ange installningar for 260
Se tillganglighet
smart kort, underteckna och 237
Snabb webbvisning 65
snabbfonster
instéllning 151
Snabbkontroll 259
snabbmeny
knapp 201
sortera kommentarer 163
spara
Se dven exportera och spara, format
automatiskt 34
bild till bildformat 129
metadata 298
optimera f6r snabb webbvisning 65
PDF 123

PDF-instéllning i fil 96
som certifierat dokument 249
som tillgédnglig text 129
andring 123

spara automatiskt
fil 124
om 124

Spara som (kommando), byta namn pa
dokument 123

spara, format

EPS 126

HTML 127

JPEG, JPEG2000 125

PNG 128

PostScript 126

RTF 129

text 127

TIFF 128

Word 129

XML 127
specialeffektsknapp 197
sprak

hoger-till-vinster 53

stod 53

tillganglighet 257

andra i video 313
spréakstod for andra sprak dn engelska 53
sparade PDF-dokument, granska 141
spararen

hantera granskningar med 145

instillningar 148
sparningsstatus pa bearbetad fil 88
sRGB-firgrymd 338, 348
standard

3D-vy 326
standardcertifikatskydd

kryptera fil 220
standardinstillning

zoomning 33
starta e-postbaserad granskning 140
status for underskrift 250
status, spara bearbetad fil 88
stavningskontrollera

formuldr och kommentar 167

ligga till ord i ordlista 167

medan du skriver 167

Stora sidor (PDF-forinstallning) 89
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storlek
forstora och forminska 37
dndra for sida 37
indra med hjilp av miniatyr 40
stryka under linkar 86
stampel
anpassa 156
dynamisk 156
flytta och dndra storlek pa 156
ldgga till i dokument 156
redigera 156
stodlinje
for placering av formulérfalt 180
andra firg p4 44
stodlinjer, skapa 43
svartfirgsgenerering 95
svartpunktskompensation 350
Synligt, kommando 37
sikerhet
tyst utskrift 211
varningar 211

Sakerhet, Internet-dtkomst for
multimedia 314

Sok efter kommentar, kommando 166
soka

avancerad sokning 309

boolesk 309

efter dokumentegenskap 309

flera dokument 307

installning 311

kommentar 166

resultatvisning 296

sokrutan for avancerad sokning,
alternativ 309

T
ta bort
artikel 288
bokmarke 277
dolt innehall 240
formuldrdata 207
kommentar 153, 155, 166
lank 280
markering 155, 158, 166
maél 281
sida 120
sidhuvud och sidfot 112
sidminiatyr 273
Ta bort bakgrund, alternativ 62
Ta bort flickar, alternativ 63
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Ta bort haloeffekt, alternativ 63
Ta bort kantskugga, alternativ 63
Ta bort sidor, kommando 120
tabbordning 274
tabell

kopiera 131
tagg

om 258

skapa PDF-fil med 267

soka 306

tillgdnglighet 258

webbsida 268
taggar

i kombinerade PDF-filer 269

ldgga till i en PDF-fil 271
taggat bokmirke

ordna webbsida med 286

ta bort 120
tangentbordskommandon 32, 263
teckensnitt

Se dven asiatisk text

Adobe PDF-instéllning 93

byta 290

béddda in i PDF 102

béadda in i PDF-fil 102

bidda in med slutredigeringsverktyget for
text 292

ersitta 102, 103

for kommentar 150

himta information om 296
ladda ned asiatiskt 52
Multiple Master 102
PostScript-namn 103

skapa delméngder. 94

skapa deluppsittning 102
visa i dokumentegenskap 296

teckensnitt med endast teckenbredd. Se
asiatiskt teckensnitt

teckensnittsersittning, i kopierad text 130
teckensnittsinstallation 2
text
asiatisk. Se asiatisk text
exportera 127
forhindra fargskiftning 94
kopiera och Kklistra in 130
kopiera, férbjudet 130
lagga till 291
oidentifierbar 130
redigera 289, 290
skannad 130

soka 306

tillgdnglig, konvertera 129
textattribut, redigera 290
textfil, konvertera till PDF 58
textfilt

berakningsalternativ 193

formatera 193

redigera 190, 191
textredigering, kommentar

ta bort 155, 166
textredigering, kommentering

ldgga till anteckning till markering 154
textruta

formuldrelement 176
textruteverktyget 159
thailandska 53
Tidigare (i Organizer)

ta bort historik 50
tidsstampel

i elektronisk underskrift 245

lagg till till elektronisk underskrift 245

validera certifikat for 254
Tillbehor 4
Tilldela profil (kommando) 345
tillgénglig text

jamford med normal text 129

om 264
tillganglighet

automatisk bladdring 264

bokmirke 257

element i 257

formuldr 178

installning 260

kontrollera 259

kortkommando 263

lasordning 258

skapa PDF-fil 267

skydd 258, 271

Snabbkontroll (kommando) 259

spréik 257, 271

sokbar text 257

tagg 258

teckensnitt 257

upplédsning 266

webbsida 268

Tillat att lagerstatus anges av
anvindarinformationen, alternativ 33

Tillat PostScript-fil att dsidosétta
jobbalternativ 100

Tillimpa &sidosittning av utskrift,
alternativ 355
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tips for skanning 63

toningar, band 92

TrimBox 37

Tryckkvalitet (PDF-installning) 90
tva bildskdrmar, helskarmslige 31
tvérsnitt, 3D-innehall 321

Type 1-teckensnitt 103

Type 32-teckensnitt 103

U
underfargsborttagning (UCR) 95
underskrift
handskriven 246
validera 250
underskriftsegenskaper
ligga till tidsstimpel 245
understrykningsverktyget 155
underteckna
kontrollera integritet for PDF 248
PDF 246
underteckningsegenskaper
anpassa med dirigerade varden 250
unicode, digitala signaturer 236
uppdatera
Adobe programvara 51
inbaddat index 312
uppdateringar 4
upplosning
sidvisning 33
stélla in i Acrobat Distiller 92
uppspelningskontroller, mediefiler 313
URL-adress
begransa 214
utesluta ord, stavningskontroll 167
utfall
sidstorlek och 69
utlosare, dtgérd 285
utskrift
egenskap, Adobe PDF-skrivare 67
¢j tillatet, skydd 216, 221
instillning, Adobe PDF-skrivare 66
och Forbittrade skyddsinstéllningar 211
tyst utskrift 211
Utskriftsformat, kommando (Mac OS) 352

Utskriftsformat, kommando
(Windows) 352

utskriftsinstéllning
allminna alternativ 352
PostScript 360
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Vv
validera

formularfalt 195

tidsperiod f6r underskrift 225

tidsstdmpelcertifikat 254

underskrift 250, 251
vattenstimpel

ligga till 114

tabort 116

tillgédnglighet 272
vektorgrafik 99
Verklig storlek, kommando 38
verktyg

3D-navigering 315

komma at med enskild tangent 33

vilja 20

vilja knapp 20
verktyg for 6gonblicksbild

markera utskriftsomrade 354
Verktyget Dynamisk zoomning 37
Verktyget Lupp 39
Verktyget Objektdata 298
verktygsfalt

3D 315

docka 21, 23

flytta 23

Formulir 179

ldsa 23

ldsa och lasa upp 23

ta bort 22

visa 22

visa och délja 23

visa och dolja etikett 24

aterstlla till standard 23

atgarder 22
Verktygsfiltet Egenskaper 24
Verktygsfiltet Navigering 28
Verktygsfiltet Sidnavigering 27
Verktygsfiltet Sok 306
Verktygsfiltet Zoomning 32
verktygsfiltsetiketter 24
versionskompatibilitet 79, 92
videoklipp. Se medieklipp
vietnamesiska 53
viktigt-fil 2
vinkel, mita 322
visa

3D-innehéll 317, 318, 326

ArtBox, TrimBox och BleedBox 37

bifogad fil 30

bokmarke 28

egenskapsfilt 24

faltatgard 285

forstoring 37

kommentar 163

kommentar om 3D-innehall 328
lagupplost bild 128

miniatyr 29

Modelltrad 318
PDF-konverteringsresultat 72
showpage 96

stor bild 33

tabell och kalkylblad 42
verktygsfalt 23

Visa dokument i aktivitetsfaltet
(alternativ) 33

Visa signerad version, kommando 254
Visa startbild (alternativ) 33
visa sokvig, folja tillbaka 30
Visa webblinkar, kommando 84
Visio

granska objektdata 298

vy
definiera fér 3D-innehéll 326

w
wav-filer. Se medieklipp
Web Capture
konvertera webbsida till PDF 81
visningsalternativ 86
webbformular 202
webbgrafik
farghanteringstips 338, 339
webbkarttjanst, kopiera platsdata till 304

webbldnk, 6ppna i nytt PDF-dokument 83,
84

webbldsare

visa PDF i 21, 32

6ppna PDF fran 27

6ppna PDF-dokument i 18
webbldsare. Se webbldsare
webbplats

begransa 214

granska instéllning 139
webbresurser 4
webbsida

asiatiskt sprak, konvertera till PDF 81

bakgrund 86

bifoga alla lankade 84

bifoga till dokument 84
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himta information om 286

konvertera bild pa 86

konvertera i Internet Explorer 81

konverterad till Adobe PDF 286

konverteringsinstallning 85

lagga till sidhuvud och sidfot 85

ligga till till PDF-fil 82

ordna om konverterad 286

PDF-konverteringsinstéllning 84

radbyte 86

tagg och tillgdnglighet 268
webbsidor

konvertera till PDF 56

konvertera till PDF i Acrobat 83
WGS 1984 304
Windows inbyggda spelare 313
Windows Media Player 313
wmv-filer. Se medieklipp
Word-dokument

ldgga till information fran 72

X
XIF-format, soka metadata i 306
XML, killkodsdokumentinformation 298
XMP (Extensible Metadata Platform) 298
XMP-format

metadata 298, 306

Y4
ZIP-komprimering 100, 101
zooma
fonstret Panorera och zooma 39
luppverktyget 39
verktyg for dynamisk zoomning 37
vy 37
vilja verktyg tillfalligt 20
andra forstoring 37
zoomning
standardinstéllning 33
A
asidositta utskriftsinstillningar for lager 355
atergivning 95
atergivningslage for 3D-innehall 317
atergivningslage, for 3D 318
atergivningsmotor 327
Aterstill (kommando) 123
Aterstill formulir-knapp 203
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aterstélla
fil 123
formuldratgard 285
verktygsfilt 23
aterstalla forlorade dndringar 124
atgard
lagga till i lank 283
ldgga till medieklipp 285
ldgga till pa sida 284
mus 198
typ av 284
Oppna 284
Oppna och stinga sida 284

A
dget Forhandsgranska dokument

underteckna ett dokument 248
andra storlek

anteckningskommentar 152

o

6gonblicksbild, verktyg for
kopiera text och bild 132

Oppna
bifogad fil 30
i helskdrmsvy 20, 293, 294
16senordsskyddat dokument 216
webblink 83, 84
webblink i en webblisare 286
webblank som nytt dokument 83, 84
atgard 284

Oppna dokument igen pa senast visade sida,
alternativ 33

Oppna link mellan dokument i samma
fonster (alternativ) 33

Oppna Organizer, kommando 48
Oppningsvy, definiera 294

over 201

overforingsfunktioner 95
overgéngar 293
overstrykningsverktyget 155
overtryckning

bevara instillning 96
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