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Inbyggda hjalpfunktioner

Adobe® Reader® 7.0 innehdller manga inbyggda funktioner for att underlétta arbetet,
bland annat det hjdlpfénster som du anvander just nu:

Hja pdokumentation.

Instruktioner (Anvanda-sidor). (Se Anvanda sidorna Anvanda.)

. Verktygstips visar namnet pa olika knappar, verktyg och kontroller som finns pa
arbetsytan. Namnen visas om du haller pekaren 6ver det objekt som du vill identifiera.
Verktygstips finns &ven tillgangligai vissa dia ogrutor.

. Hjépknappar i vissa diaogrutor. Nar du klickar pa hjé pknapparna visas hja pfonstret
med tillhérande avsnitt.

Mer information finns &ven i onlinesurserna. Om du véljer Hjdp > Onlinesupport kommer
du till lankar for hamtning av programvara, produktinformation, supportdokument med
mera. Hja pmenyn innehaller ocksa lankar till olika onlineresurser och referenser.

Obs! Det finns inga tryckta anvandarhandbdcker till den hér produkten. Oversikter,
forklaringar, beskrivningar och tillvagagangssétt finnsi hjalpen.




Anvanda hjalpen for anvandare med nedsatt syn eller
funktionshinder

Anvandare med nedsatt syn eller funktionshinder kan anvanda I nstallationsassi stenten
for tillganglighet for att andra hur PDF-dokument visas pa skarmen och hanteras av en
skarmlasare, skarmforstorare eller nagon annan hja pmedel steknik. (Se Gora

tillganglighetsinstalIningar.)

Enskilda tangenter och kortkommandon gor det |éttare att navigerai dokumenten. Nagra
av de vanligast forekommande kortkommandona beskrivs hér. En fullstandig lista dver
kortkommandon finnsi Om kortkommandon. Y tterligare information om hur Adobe-

produkter forbattrar tillgangligheten till elektroniska dokument finns pa Adobes webbplats
http://access.adobe.com.

Sa har aktiverar du enskilda tangenter:

1. Véj Redigera> Instéllningar och klicka sedan pad Allmant till vanster.
2. Valj Anvand enskilda tangenter for att komma &t verktyg.
3. Verkstédll andringen genom att klicka pa OK .

Sa har oppnar du fonstret Anvanda:

V] Hjélp > Anvanda > Grundldggande om Adobe Reader.
Sa har stanger du fonstret Anvanda:

Klicka pa knappen Ddlj eller tryck pa Esc.
Sa har oppnar eller stanger du Adobe Reader -hjélp:

GOr panagot av foljande sétt:

. Oppna hjé pen genom att trycka pa F1.
. Omdu vill stanga hjépen trycker du pa Ctrl + W eller Alt + F4 eller klickar pa Stang.

Klicka pafliken Sok eller Index om du vill anvanda den har funktionen. Pa fliken Index
kan du ange en post i rutan Markeraindexpost. Listan bladdrastill det férsta som matchar
den textstrang som du anger. Klicka pa en lank om du vill gatill det avsnittet.




Oppna hjalpdokumentationen

Acrobat Reader 7.0 innehdller fullstandig, inbyggd dokumentation i ett 1&ttillgangligt

hjél psystem. Hjal pdokumentationen innehaller forklaringar om verktygen, kommandona,
koncepten, processerna och snabbkommandona. Du kan skriva ut enskilda hja pavsnitt om du
vill. (Se Skriva ut hjdlpavsnitt.)

Den fullstandiga Acrobat Reader 7.0-hjélpen dppnasi ett separat fonster med tva rutor:

en navigeringsrutatill vanster och en avsnittsrutatill hdger. Du anvénder flikarnai
navigeringsrutan for att sbka efter avsnitt som du vill lasa. Om du till exempel klickar pa
fliken Innehall visas en lista 6ver tillgangliga avsnitt i hjéapen. Du Gppnar avsnittet i
avsnittsrutan genom att klicka pa tillhdrande titel. Mer information om hur man anvander
navigeringsrutorna Innehall, Sok och Index finnsi Anvanda navigeringsrutan for att soka efter

avsnitt.

Hjép om Adobe Reader 7.0 A. Flikarna Innehall, Sok och Index i navigeringsrutan B. Ruta med
hjé pavsnitt

Du kan dra det lodréta strecket mellan navigeringsrutan och avsnittsrutan om du vill &ndra
deras respektive bredd. Du kan dra det nedre htgra hérnet om du vill andra storlek pa hela
fonstret. Hjalpfonstret visas tills du stanger det.

Sa har oppnar du hjalpen:

valj Hjap > Adobe Reader-hjalp.

Sa har stéanger du hjalpen:

Klicka pa knappen Stang.

Det finns manga kortkommandon som du kan anvanda om du vill navigerai hja pen.
(Se Om kortkommandon.)

Néarliggande under avsnitt:

Anvanda navigeringsrutan for att sbka efter avsnitt
Navigerai hjél psessionshistoriken
Skriva ut hjal pavsnitt




Anvanda navigeringsrutan for att sdka efter avsnitt

Hjal pfonstret Oppnas och fliken Innehall & vald i navigeringsrutan.

Klicka pafliken Innehall om du vill visa hjél pavsnitten sorterade efter amne, som en
innehdllsforteckning i en bok. Du kan klicka paikonernatill vanster om avsnitten om du
vill minimera eller expandera 6versikten. Klicka pa ett avsnittsnamn i avsnittsrutan.
Klicka pa fliken SOk om du vill soka efter ett visst ord i hjalpen. Skriv ordet i textrutan
och klicka pa Sok. | resultatlistan visas titlarna pa alla avsnitt dar sokordet forekommer.
Avsnitten raknas upp i den ordning de visas pa fliken Innehall.

Obs! Du kan inte anvanda booleska operatorer (som OCH, ELLER, INTE och
citattecken) for att begransa eller forfina sbkningen. Om du anger flera ord tas alla avsnitt
med dar minst ett av sokorden ingar.

. Klickapafliken Index om du vill stka efter hjapavsnitt i en lankad, alfabetisk lista med
termer for olika funktioner, egenskaper och koncept. Du kan bladdrai indexet pa tva sétt.
Du kan klicka pa kontrollerna (+ €ller -) for att visa eller dolja posterna under en bokstav,
bladdra fram till den term som du soker efter och klicka paen lank. Du kan ocksa ange en
post i textrutan Markeraindexpost. Listan bladdras till det forsta som matchar den
textstrang som du anger. Klicka pa en lank om du vill gatill det avsnittet.




Navigera i hjalpsessionshistoriken

Hjal psystemet innehaller en historik for hjalpsessionen sa att du snabbt kan ga fram och
tillbaka mellan de avsnitt som du har 6ppnat.

Klicka pa knappen Foregadende amne & hjalpens verktygsfalt om du vill atergatill
avsnitt som du har Oppnat tidigare under hja psessionen. Klicka pa knappen Nasta

amne ™ om du vill gaframéat igen.

Nér du stanger hjapen avd utas hjalpsessionen och hjalphistoriken tas bort.




Skriva ut hjalpavsnitt

Du kan skriva ut valfritt avsnitt fran hja pdokumentationen.

Du kan bara skriva ut ett avsnitt i taget. Du kan inte skriva ut flera avsnitt samtidigt eller
hela hjal psektioner.

Sa héar skriver du ut ett hjalpavsnitt:

1. Oppna hjé pavsnittet.

2. Klicka paknappen Skriv ut amne == i hjdlpverktygsfaltet.




Anvanda sidorna Anvanda

Anvanda-sidorna kompletterar Adobe Reader -hj&l pen genom att ge dversikter 6ver vissa
avsnitt. Fonstret Anvanda visas till hdger om dokumentfonstret och skymmer adrig det
Oppna dokumentet.

Det finns manga kortkommandon som du kan anvénda om du vill navigera pa
Anvanda-sidorna. (Se Om kortkommandon.)

Sa har oppnar du fonstret Anvanda:
GOr pa négot av foljande sétt:

. Véj Hjdlp > Anvanda > Grundldggande om Adobe Reader.
. Vdj ett amnei fonstret Anvanda.

Sa har stanger du fonstret Anvanda:
GOr panagot av foljande sétt:
. Klicka paknappen Ddlj.
. Tryck paEsc.
. Hogerklickai verktygsfatet Anvanda (under namnlisten) och véalj Ddlj.
Sa har placerar du om fonstret Anvanda:

Hdgerklicka pa namnlisten Anvanda och valj antingen Dockad vanster eller Dockad hoger.

Du kan éndra bredden pa fonstret Anvanda genom att drai avgransningsstrecket.
Den lodréta sidan justeras sa att den matchar eventuella andringar i dokumentfonstret.

Sa har navigerar du pa Anvanda-sidor na:

Anvand knapparna Bakét “® och Framét " i fénstret Anvanda om du vill navigera bland
sidorna som du har tittat pai den aktuella sessionen.




GRUNDLAGGANDE OM ADOBE READER

Vilken &r skillnaden mellan Adobe Acrobat och Adobe Reader?
Om Adobe PDF-dokument med ytterligare anvandni ngsbehorigheter
Visa dokumentegenskaper




Vilken ar skillnaden mellan Adobe Acrobat och Adobe
Reader?

Adobe® Acrobat® och Adobe Reader & sinsemellan separata program med vilka du kan
Oppna och visa dokument som har skapatsi Adobe PDF-format (Portable Document
Format). Men med Adobe Acrobat kan du aven skapa PDF-dokument, laggatill
bokméarken och kommentarer, andra séakerhetsinstélIningar och redigera PDF-dokument pa
andra satt. Adobe Reader ar ett gratisprogram med vilket du kan 6ppna och visa vilket
PDF-dokument som helst. Du kan hamta Adobe Reader pa Adobes webbplats (www.
adobe.com) helt utan kostnad.

Néarliggande under avsnitt:

Visa PDF-dokument pa skrivbordet eller i en webblasare




Visa PDF-dokument pa skrivbordet eller i en webblasare

Du kan 6ppna PDF-dokument patva olika sétt. Det ena séttet innebar att du Oppnar PDF-
dokumentet direkt i Adobe Reader. Det andra séttet innebér att du 6ppnar ett PDF-
dokumentet som publicerats pa Internet i din webblasare. Nar du oppnar ett PDF-
dokument i din webbl&sare visas Adobe Reader-verktygen i webblésaren. (Se Visa Adobe

PDF-dokument i en webblasare.)




Om Adobe PDF-dokument med ytterligare
anvandningsbehdrigheter

Adobe Reader &r ett gratisprogram med vilket du kan 6ppna och visa Adobe PDF-
dokument. For de flesta PDF-dokument krévs det att du har Adobe Acrobat om du

vill laggatill granskningskommentarer. Om ett PDF-dokument innehaller ytterligare
anvandningsbehorigheter kan du lagga till granskningskommentarer | det och sparafilen
lokalt. Dialogrutan Dokumentstatus anger om kommentars- och markeringsfunktionerna
har aktiverats. PDF-dokumentets forfattare bestdmmer om dokumentet ska ha ytterligare
anvandningsbehorigheter eller inte.

Sa har visar du ytterligare anvandningsbehorigheter i ett PDF-dokument:
Oppna PDF-dokumentet och gor nagot av foljande:

. Behodrigheternavisasi det gula dokumentmeddel andefaltet nedanfor verktygsféalten.
. Vdj Dokumentstatus i dokumentfonstrets popup-meny i det 6vre hdgra hornet.

Sa har doljer och visar du dokumentmeddelandefaltet:

Oppna ett PDF-dokument med ytterligare anvandningsbehorigheter, och gor sedan nagot
av foljande:

. Du ddljer dokumentmeddel andeféltet genom att flytta pekaren 6ver den vagrétalinje som
skiljer dokumentmeddelandefaltet fran dokumentfonstret. Dra faltet upp till verktygsféaltet
nér pekarikonen andrastill en ikon med dubbelriktad pil.

. Du visar dokumentmeddel andefaltet genom att flytta pekaren 6ver den vagrétalinje som
skiljer verktygsfaltet fran dokumentfonstret. Dralinjen nedat nar pekarikonen andras till
en ikon med dubbelriktad pil.




Visa dokumentegenskaper

N&r du visar ett PDF-dokument kan du hamta information om filen, exempelvis titeln,
vilka teckensnitt som anvands och eventuella skyddsinstaliningar. En del av den har
informationen genereras ndr PDF-dokumentet skapas, och en del kan laggastill av den
person som skapade dokumentet. | Adobe Reader kan du visa, men inte redigera
dokumentegenskaperna.

Sa har hamtar du information om det aktuella dokumentet:

1.

2.

Valj Arkiv > Dokumentegenskaper eller valj Dokumentegenskaper pa menyn i
dokumentfonstret som finns precis ovanfor den lodréta rullningslisten.
V] enflik i dialogrutan Dokumentegenskaper:

. Beskrivning. (Se Beskrivning, dokumentegenskapsinstallningar.)
. Dokumentskydd. | panelen Dokumentskydd beskrivs vilka dtgarder som eventuellt inte &

tillétna. (Se Visa sékerhetsinstéllningar i PDF-dokument.)

Teckensnitt. | panelen Teckensnitt visas vilka teckensnitt och teckensnittstyper som
anvandsi det ursprungliga dokumentet samt vilka teckensnitt, teckensnittstyper och vilken
kodning som anvands for att visa de ursprungliga teckensnitten. Om erséttningsteckensnitt
anvands och du inte & 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. Forutom att installera teckensnitten maste du
laggatill sokvéagen till teckensnittet i variabeln PSRESOURCEPATH, som Adobe Reader
laser in nér programmet startas. Teckensnitten i den katalogen lagrasi cacheminnet och
anvands for teckensnittserséttning.

Avancerat. (Se Avancerade dokumentegenskapsinstélIningar.)

Néarliggande under avsnitt:

Beskrivning, dokumentegenskapsi nstal | ningar
Avancerade dokumentegenskapsi nstall ningar




Beskrivning, dokumentegenskapsinstallningar

| panelen Beskrivning visas grundl&ggande information om dokumentet. Titel, forfattare,
amne och nyckelord kan ha angetts av den person som har skapat dokumentet i
kallprogrammet, till exempel Microsoft Word eller Adobe InDesign®, eller av den person
som har skapat PDF-dokumentet. | Adobe Reader kan du léggatill och redigera denna
dokumentinformation.

Du kan soka efter dessa beskrivningar i Adobe Reader om du vill hitta sarskilda
dokument. Avsnittet Nyckelord & sarskilt anvandbart nér du vill begransa en sokning. (Se
Om att soka efter text.) Lagg marketill att manga sbkmotorer pa I nternet anvander titeln
for att beskriva dokumentet i listan dver sokresultat. Om en PDF-fil inte har nagon titel
visas filnamnet i resultatlistan i stallet. Titeln paen fil & inte nddvandigtvis samma som
filnamnet.

| grupprutan PDF-information visasi vilken PDF-version som dokumentet har skapats,
sidstorleken, antalet sidor och om dokumentet &r taggat. Den hér informationen genereras
automatiskt och kan inte andras.




Avancerade dokumentegenskapsinstallningar

Panelen Avancerat innehaller PDF-installningar och lasalternativ:

Bas-URL visar den bas-URL som har angetts for webblankar i dokumentet. Bas-URL .en
anvands inte om en lank innehaller en fullsténdig URL -adress.

Om du véljer Sok i index visas namnet pa det autoindex som &r kopplat till filen.
(Autoindexet skapasi Acrobat.) Nar du 6ppnar filen laggs det kopplade indexet till i listan
Over index som kan genomsokas. (Se Sokai flera Adobe PDF-dokument.)

. Menyn Svéllning anger om svallning anvandsi filen. Den har informationen anvandsi
prepress-program for att bestamma om svéllning ska anvandas vid tryckning.

. Med alternativet Bindning paverkas hur sidorna ordnas sida vid sida nér du visar sidorna
med layouten Kontinuerligt - motstaende sidor. (Se Ange layout och orientering for
sidan.) Det hér alternativet anvands for att matcha l&sningsriktningen (véanster till hbger
eller hoger till vanster) for texten i dokumentet. Bindningen Hoger kant ar praktisk nér du
vill visaarabisk eller hebreisk text eller lodrét japansk text.

Sprak specificerar det standardsprak som anvands i dokumentet. (Se Anvéanda en

skarmlésare.)




Nyheter i Adobe Reader 7.0

Oversikt dver nya funktioner

Utokat sprakstod

Fyllai formul&r

Granskning

Dokumentsakerhet och digitala signaturer
Bifogade filer

Fler nya funktioner




Oversikt over nya funktioner

| likhet med de tidigare versionerna av Adobe Reader kan du med gratisversionen av
Adobe Reader 7.0 6ppna och léasa PDF-dokument. Men Adobe Reader 7.0
tillhandahaller aven viktiga nya funktioner och forbéttringar, som i hog grad ckar

Adobe PDF-dokumentets flexibilitet. Om forfattaren till ett Adobe PDF-dokument har
tilldelat dokumentet ytterligare anvandningsbehdrigheter blir fler verktyg och egenskaper
tillgangligafor dig i Adobe Reader, vilket innebér att du kan skriva ut formulérdata, visa
och verifierasignaturer, deltai e-post- och webbaserad dokumentgranskning och 6ppna
och spara bifogade filer i PDF-dokument. Om du 6ppnar ett dokument med ytterligare
anvandningsbehorigheter, visas ett dokumentmeddelandefdt med de extra verktyg som
kravs for att arbeta med dokumentet.

Sprakstodet har utdkats och nya hjalpmedel sfunktioner gor att programmet blir annu
enklare att anvanda for personer med rorelsehinder och nedsatt syn.




Utokat sprakstod

Det utokade sprakstodet i Adobe Reader 7.0 gor att du kan visa, stka efter och skriva ut
PDF-dokument som innehdller teckensnitt for central- och dsteuropei ska sprak.
Formuléarregistrering, kommentarer och digitala signaturer stods ocksai dessa sprak.
Om du 6ppnar ett dokument som kraver installation av ytterligare teckensnitt uppmanas
du att installera lampliga teckensnittsfiler.




Fyllai formular

Om ett PDF-formular innehaller interaktiva falt kan du fyllai det pa skarmen och
skriva ut det. Med Adobe Reader kan du &ven stavningskontrollera det du skrivit. Om
PDF-dokumentets forfattare har lagt till sérskilda anvandningsbehérigheter, kan du aven
gparaformulérdata.




Granskning

Om PDF-dokumentets forfattare har tilldelat dokumentet ytterligare
anvandningsbehorigheter, kan du granska PDF-dokument via e-post eller pa webben.

Ett kommentarsverktygsfalt visas och om du deltar i en sparad granskning visas sérskilda
anvisningar om hur du dppnar dokumentet, visar och svarar pa kommentarer och hur du
exporterar kommentarer.

Du kan laggatill kommentarerna som en bifogad fil. Med det nya textruteverktyget kan du
skapa textrutemarkeringar som pekar pa ett sarskilt omrade i ett PDF-dokument. Och du
kan gruppera markeringar, sa att dina kommentarer fungerar som en enskild kommentar.
En kommentarsflik ger dig l&tt tillgang till dina egna och andras kommentarer.

| den asiatiska versionen av Adobe Reader 7.0 (traditionell kinesiska, forenklad kinesiska,
japanska och koreanska) kan du bjudasin att deltai ett arbetsfléde déar godkannande krévs
fran fleragranskare i en organisation. | den hér typen av arbetsfldden skickas PDF-
dokument till deltagarei en viss ordningsféljd. (Enbart anvandare av Acrobat 7.0
Professional kan organisera en sparad granskning.)




Dokumentsakerhet och digitala signaturer

Med Adobe Reader 7.0 kan du ta emot Adobe PDF-dokument med bilagor som har dagits
ihop i ett skyddat elektroniskt kuvert (eEnvelope) som har utformats for att skydda
dokumenten medan de 6verfors. Nar andra anvandare 6ppnar det elektroniska kuvertet
kan de extrahera bilagorna och spara dem. De sparade filerna & identiska med de
ursprungliga bifogade filerna och de &r inte langre krypterade nér de har sparats.

Om du anvander Acrobat 7.0 kan du skapa Adobe PDF-dokument med hjélp av
skyddsprofiler som gor att dokument kan tilldelas giltighetsdatum och dras tillbaka,

och du kan kontrollera vem som dppnar skyddade dokument. Du kan bara 6ppna sékra
PDF-dokument om du har tillgang till 16senordet eller finns med pa listan 6ver godkénda
mottagare.

Du kan signera ett PDF-dokument enbart om dokumentet har tilldelats ytterligare
anvandningsbehorigheter av den som har skapat dokumentet.




Bifogade filer

Med Adobe Reader 7.0 kan du visa och sparafiler som &r bifogade i PDF-dokument.




Fler nya funktioner

Adobe Reader Acrobat 7.0 innehaller manga andra nya och forbéattrade funktioner for att
forbéttra ditt arbetsséit.

Verktygsfaltet Sok

Verktygsfaltet Sok innehaller grundldggande funktioner for textsokning i det aktiva
Adobe PDF-dokumentet. Du kan soka efter ett ord, en fras eller delar av ett ord.

I nstallera tillganglighet

For anvandare med nedsatt syn eller funktionshinder gor den nya I nstallationsassi stenten
for tillganglighet det 1&ttare att andra hur PDF-dokument visas pa skérmen och hanteras av
en skarmlésare, skarmforstorare eller ndgon annan hja pmedel steknik.

Forbattrad hjalp
Hja psystemet har forbéttrats for anvandare med nedsatt syn eller rorlighet.
Forhandsgranska Gvertryck

| 1&get Férhandsgranska dvertryckning kan du pa skéarmen se effekterna av
tryckfargsutjdmningen i utskriften. Ett tryckeri kan t.ex. skapa tryckfargsutjamning om ett
dokument innehdller tva liknande dekorfarger, och enbart en krévs. Dekorfarger som har
andra dekorféarger eller processfarger som alias visas direkt i det Oppna dokumentet.




En titt pa arbetsytan

Arbetsytan
Oppna dokument

Navigerai dokument

Justera visningen av dokument

Anpassa arbetsytan

Ange instalIningar

Visa Adobe PDF-dokument i en webblésare

Arbeta med andra sprék &n engelskai Adobe PDF-filer




Arbetsytan

Adobe Reader-fonstret innehdller ett dokumentfonster déar Adobe PDF-dokument visas. Pa vanster
sidafinns en navigeringsruta déar du l&tt kan bladdraigenom det aktuella PDF-dokumentet. Langst
upp i fonstret finns verktygsfalten och langst ned finns statusfaltet. | de finns andra kontroller som
du kan anvéanda nar du arbetar med PDF-dokument. Du kan ocksa 6ppna ett Anvanda-fonster pa
hoger sida. Dér visas en 6versikt 6ver vanliga atgarder.

Arbetsytai Reader A. Verktygsfélt B. Dokumentfonstret C. Navigeringsrutan (fliken Bokmaérken visas) D.
Statusfaltet E. Anvanda, fonster

Né&rliggande underavsnitt:

Anvanda navigeringsflikarna
Anvanda snabbmenyer
Anvanda verktygsfalt

Véjaverktyg
Anvanda verktygsfaltet Falt for egenskaper




Anvanda navigeringsflikarna

Pa flikarna visas sadana objekt som dokumentets bokmérken, miniatyrsidor och artiklar.
Flikarnavisasi navigeringsrutan till vanster pa arbetsytan eller i de flytande panelerna.

Sa har visar och déljer du flikarnai navigeringsrutan:
GOr panagot av foljande sétt:

. Flyttapekaren dver det lodréta strecket som delar dokumentfonstret fran navigeringsrutan.
Klicka pa strecket nér pekarikonen andrastill en ikon med dubbelriktad pil .

. V] Visa> Navigeringsflikar och vélj sedan dnskad flik pa menyn.

. Klicka pafliknamnet pavanster sidai dokumentfonstret.

Obs! Den som skapar ett Adobe PDF-dokument kan ange vad navigeringsflikarna ska
innehdlla. | vissafall finns det inget innehdll pa en flik.

Sa héar valjer du ett kommando pa Alternativ-menyn pa en flik:

1. Oppna navigeringsrutan genom att klicka paen flik.

2. Oppnamenyn genom att klicka pa Alternativ 6verst pa fliken och valj det kommando som
du vill anvénda. Kommandona varierar beroende pa vilken flik som visas. Du stanger
menyn utan att vélja ett kommando genom att klicka utanfér menyn eller trycka pa Esc.

Klicka patriangeln bredvid Alternativ om du vill 6ppna menyn.

Du kan ocksa valja kommandon pd menyn i dokumentfonstret. Oppna menyn
genom att klicka pa triangeln ovanfor bladdringspilen till htger och vélj sedan ett
kommando.




Anvanda snabbmenyer

Adobe Reader innehaller ssmmanhangsberoende menyer med kommandon for det objekt
som pekaren &r placerad pa. Du kan till exempel hogerklickai ett verktygsfalt om du vill

visa en snabbmeny som innehdller alternativ for verktygsfalt och de verktygsfalt som
anvands mest.

Sa har véaljer du ett kommando pa en snabbmeny:

1. Placerapekaren dver ett objekt pa arbetsytan, exempelvis en kommentar, ett verktygsfalt,
ett bokmérke eller en dokumentsida.

2. Hogerklicka sa Oppnas snabbmenyn. Véj sedan det kommando som du vill anvanda.




Anvanda verktygsfalt

Verktygsfaltsomradet i Adobe Reader innehdller en uppsattning verktygsfalt. Vissa visas som
standard medan andra & dolda.

Verktygsfalt som visas som standard A. Verktygsféltet Arkiv B. Verktygsfaltet Grundléggande C.
Verktygsfaltet ZoomaD. Verktygsféltet Rotera vy

Om du vill visa namnet pa ett verktyg placerar du pekaren éver verktyget. Hall pekaren dver

det lilla strecket = som finns pa vanstra kanten av ett verktygsfalt om du vill se namnet pa
verktygsféltet.

Sa har visar eller doljer du verktygsfalt:

GOr nagot av foljande:

. Vdj Visa> Vektygsfat och vélj sedan det verktygsfalt som du vill visa eller dolja.

En bockmarkering bredvid verktygsfaltets namn indikerar att verktygsfaltet visas.

. Vdj Verktyg, markeralampligt avsnitt och vélj Visa[namn pa verktygsfalt] Verktygsfélt.

. Hogerklickai verktygsfatsomradet och markera sedan det verktygsfat som du vill visa eller dolja.
. Omduvill doljaalaverktygsfélt valjer du Visa> Verktygsfalt > Dolj verktygsfalt. Valj Visa
verktygsfalt om du vill visadem igen.

. V& Visa> Verktygsfalt > Aterstéll verktygsfaten om du vill visa standarduppséttningen med
verktygsféalt.

Information om hur du andrar verktygsfaltens utseende och placering finnsi Anpassa arbetsytan.




Valja verktyg

ol
Du ska vanligtvis valja handverktyget . / nar du vill bladdraigenom PDF-dokument.
Du kan dock vélja flera andra anvandbara verktyg i verktygsfalten.

Obs! Du kanske lagger marketill att vissa verktyg, till exempel kommentarsverktygen,
ar tillgangligai vissa dokument, men inte i andra. Nar du Gppnar ett dokument med
ytterligare anvandningsbehdrighet, l1aggs de verktyg du behover for att arbeta med
dokumentet till vid arbetsytan. (Se Om Adobe PDF-dokument med ytterligare

anvandningsbehdrigheter.)

Sa har valjer du ett verktyg:

GOr panagot av foljande sétt:

. Markera namnet pa verktygsféltet pa Verktyg-menyn och markera sedan verktyget.

. Omdu vill véljaett verktyg som visasi ett verktygsfalt klickar du pa verktyget eller
trycker pa motsvarande kortkommando. (Se Tangenter for att véaljaverktyg.)

Om du vill vélja handverktyget tillfalligt, utan att vélja bort det aktuella verktyget, haller
du ned blankstegstangenten.

Om du tillfalligt vill valjaverktyget Zoomain trycker du pa Ctrl och haller ned
blankstegstangenten.

Om du vill véljaett dolt verktyg haller du ned musknappen pa verktyget eller patriangeln
bredvid verktyget tills de andra verktygen visas. Dra sedan till det verktyg som du vill
anvanda

Om du vill byta ut ett verktyg som visas med ett dolt verktyg, klickar du pa verktyget eller
patriangeln bredvid det tills de andra verktygen visas. Klicka sedan pa namnet pa det
dolda verktyget.

Om du vill visa dolda verktyg tillsammans med de andra verktygen, klickar du pa
verktyget eller triangeln bredvid det och véljer Expandera knappen. Om du vill
komprimera de dolda verktygen klickar du pa den vansterriktade pilen till htger om den
expanderade knappen.

Klicka patriangeln bredvid ett verktyg om du vill dppna en dold verktygsgrupp.




Anvanda verktygsfaltet Falt for egenskaper

Verktygsfaltet Falt for egenskaper ar sarskilt anvandbart nér du 6ppnar ett dokument med
ytterligare anvandningsbehorighet. Det markerade objektet i dokumentfonstret bestdmmer
innehdllet i verktygsfaltet Falt for egenskaper. Om du t.ex. markerar en kommentar, visas
kommentarens egenskaper i Falt for egenskaper.

Nar verktygsfaltet for egenskaper visas, visas det som standard som ett flytande
verktygsfalt. Om du vill kan du docka det till de andra verktygsfalten genom att dra det till
verktygsfaltsomradet.

Sa har visar och doljer du verktygsfaltet for egenskaper:

1. Markera det objekt, till exempel en anteckningskommentar, som innehaller de egenskaper
som du vill redigera.

2. GOr panagot av foljande sétt:

. Vdj Visa> Vektygsfat > Falt for egenskaper.

. Hogerklickai verktygsfaltsomradet och valj Falt for egenskaper pa snabbmenyn.

Om du vill &ndra andra egenskaper an de som finnsi listan i verktygsfaltet
Egenskaper hogerklickar du pa objektet och véljer Egenskaper.




Oppna dokument

Du kan 6ppna ett Adobe PDF-dokument fran filsystemet, fran en webblasare eller genom
att valja Arkiv > Oppnai Adobe Reader. Den forsta visningen av PDF-dokumentet beror
pa vilka egenskaper som den som skapade dokumentet har angett. Ett dokument kan

till exempel Oppnas pa en sarskild sidamed en viss forstoring. Den som har skapat PDF-

dokumentet kan ha aktiverat ytterligare anvandningsbehdrighet som gor att du kan deltai
en dokumentgranskning, skapa kommentarer, fyllai formulér och signera dokument.

(Se Om Adobe PDF-dokument med ytterligare anvandningsbehdrigheter.)

Nér ndgon skickar ett begransat PDF-dokument till dig kan du behtva ange ett |6senord
for att Oppna det. Om ett dokument &r krypterat kan du behova tillstand fran den person
som har skapat dokumentet for att kunna 6ppna det. Dessutom kan begrénsade eller
certifierade dokument férhindra dig fran att skriva ut en fil eller kopierainformation till
andra program. Om du har problem med att 6ppna ett PDF-dokument, eller om du har
forhindrats att anvanda vissa funktioner, kan du kontakta PDF-dokumentets forfattare.
Mer information om hur du 6ppnar dokument som har dokumentskydd finnsi Om

sakerhet.

Om ett dokument &r installt pa att dppnasi helskarmsvy, & inte verktygsfaltet,
kommandofaltet, menyraden och fonsterkontrollerna synliga. Du kan avsluta
helskarmsvyn genom att trycka pa Esc-tangenten, om instalIningarna for hel skérmsl éget
har definierats pa det séttet, eller genom att trycka pa Ctrl+L (Windows) eller Kommando
+L. (Se Lasa dokument i helskarmsvy.)

Sa har oppnar du ett PDF-dokument infran Adobe Reader:

1. GOr panagot av foljande sétt:

!

. V&l Arkiv > Oppnaeller klicka p& knappen Oppna' " i verktygsfaltet. | dialogrutan
Oppna markerar du ett eller flerafilnamn och klickar pa Oppna. PDF-dokument har
vanligtvistillagget .pdf.

. Vdj filnamnet pa ett tidigare 6ppnat dokument pa Arkiv-menyn.

2. Om dokumentmeddel andetféltet visas néar ett PDF-dokument & dppet sa har dokumentet
sarskild status eller sarskilda funktioner. Det kan t.ex. vara certifierat eller signerat, eller
innefatta ytterligare anvandningsbehdrighet. | det nedre vanstra hdrnet i statusféltet visas
ikoner som motsvarar sarskilda statuslagen. Du kan klicka pa ndgon av ikonerna om du
vill visa dokumentets status.

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

Sa har oppnar du ett PDF-dokument utanfér Adobe Reader:
GOr panagot av foljande satt:

. Klicka palanken till PDF-dokumentet i webblasaren. Om dokumentet Oppnasii
webbl&saren anvander du verktygsfalten i Adobe Reader for att skriva ut, sokai och arbeta
med PDF-dokumentet eftersom menykommandona kan avse webblasaren och inte PDF-
dokumentet. (Se Visa Adobe PDF-dokument i en webblésare.)

. Dubbelklicka pa PDF-filikonen i filsystemet.

Narliggande under avsnitt:

Spara Adobe PDF-dokument




Spara Adobe PDF-dokument

Du kan spara en kopia av ett Adobe PDF-dokument. Om den som har skapat dokumentet
har aktiverat ytterligare anvandningsbehdrighet, kan du spara kommentarer, poster i
formulérfalt och digitala signaturer som du har lagt till i ett dokument. Om ett dokument
innefattar ytterligare anvandningsbehorighet, informeras du om vilken behdrighet
dokumentet har tilldelats nar du Oppnar det. (Se Om Adobe PDF-dokument med

ytterligare anvandningsbehdrigheter.)

Om dokumentets behdrighet tillater det, kan du dven sparainnehdllet i ett PDF-dokument
i textformat. Pa sa sétt kan du enkelt ateranvanda texten fran ett PDF-dokument och
anvandainnehdllet med skarmlasare, skarmforstorare eller nagon annan hja pmedel steknik.

Sa har sparar du en kopia av ett Adobe PDF-dokument:

1. Vdj Arkiv > Spara en kopia.
2. Ange filnamnet och platsen i dialogrutan Spara en kopia och klicka pa Spara.

Du kan bara sparafileni PDF-format.
Sa har sparar du ett Adobe PDF-dokument som en textfil:

1. VAj Arkiv > Spara som text.
2. Ange filnamnet och platsen i dialogrutan Spara som text och klicka pa Spara.

Filen sparas med filtill&gget .txt.




Navigera i dokument

Du kan navigerai Adobe PDF-dokument genom att bladdraigenom dem sida for sida
eller genom att anvanda navigeringsverktyg som bokmérken, miniatyrsidor och lankar. Du
kan ocksa folja dina steg tillbaka genom dokumenten om du vill kommatillbakatill den
plats dar du borjade.

Narliggande under avsnitt:

Bladdra igenom dokument

Folja visningssparet tillbaka

Navigera med hjdlp av bokmérken

Visalager

Navigeramed hjap av sidminiatyrer

Navigera med granskarkommentarer
Navigeramed hjalp av lankar

Navigerai dokument med hjélp av bifogade filer
Lésa artiklar




Bladdra igenom dokument

Med hjélp av navigeringskontrollernai statusfaltet langst ned i fonstret kan du
snabbt navigera runt i dokumenten. Du kan dessutom anvanda menykommandon,
verktygsféltet Navigering och kortkommandon for att bléddra igenom PDF-dokument.

Navigeringskontroller A. Knappen Forsta sidan B. Knappen Foregaende sida C. Aktuell sidaD.
Knappen Nastasida E. Knappen Sistasidan F. Knappen Foregaende vy G. Knappen Nasta vy

Sa héar gar du till en annan sida
GOr pa négot av foljande sétt:

. Omdu vill gatill forstaeller sistasidan klickar du pa knappen Forsta sidan [ddler pa

knappen Sista sidan P I i statusfaltet. Du kan ocksavdjaVisa> Gatill > Forsta sidan
eller Sista sidan.

. Omdu vill gatill nasta eller foregaende sida klickar du pa knappen Nastasida b dler pa
knappen Foregaende sida 4 i statusféltet. Du kan ocksa vélja Visa> Gatill > Nastasida
eller Foregaende sida.

. Om duvill foljavisningssparet tillbakaklickar du pa knappen Féregaende vy <
eller pa knappen Néasta vy Q

. Om visningen & instélld pa Anpassatill sida och sidlayouten &r en sida kan du forflytta
dig uppét och nedét pa sidan genom att trycka pa uppils- och nedpilstangenterna.

(Se Ange layout och orientering fOr sidan.)

Om du vill l1ara dig kortkommandon for att bladdraigenom dokument kan du tittai
Om kortkommandon.

Sa har anvander du verktygsfaltet Navigering:

1. Om verktygsfaltet Navigering inte visas véljer du Visa> Verktygsfat > Navigering.
Du kan ocksa hogerklickai verktygsfaltsomradet och sedan vélja Navigering.
2. Klickapaknapparnafor att forflyttadig framat eller bakat i dokumentet.

Sa har hoppar du till ett sdnummer:
GOr pa négot av foljande sétt:

. Vdj Visa> Gatill > Sida, skriv sidnumret och klicka pa OK.

. Draden lodratarullningslisten tills numret pa sidan du vill hoppatill visas.

. V] det aktuellasidnumret i statusfaltet, skriv sidnumret som du vill hoppatill och tryck
pa Enter eller Retur.

Obs! Om dokumentets sidnummer skiljer sig fran den aktuella sidpositionen i PDF-filen,
kan sidpositionen visas inom parentes i statusfaltet. Om den férstasidan i ett kapitel med
18 sidor har nummer 223 kan numreringen visas som 223 (1 av 18). Du kan dubbelklicka i
parentesen, andra sidnumret och trycka pa Enter eller Retur nér du vill gatill den sidan.
Information om hur du aktiverar och inaktiverar logiska sidnummer finnsi Installningar

for sidvisning.

Sa har bladdrar du automatiskt igenom ett dokument:

1. Vdj Visa> Bladdra automatiskt.
2. Tryck paEsc om du vill sluta bladdringen.




Folja visningssparet tillbaka

Né&r du har navigerat igenom ett dokument kan du folja sparet tillbakatill dar du startade.
Sa har foljer du visningsspar et tillbaka:
GOr panagot av foljande sétt:

. Omdu vill foljasparet tillbakai ett Adobe PDF-dokument véljer du Visa> Gatill >
Foregaende vy eller Nastavy. Kommandot Nasta vy &r endast tillgangligt om du har valt
Foregaende vy.

« Om du visar PDF-dokumentet i en webblasare kan du anvénda alternativen i
verktygsfaltet Navigering for att forflytta dig mellan vyerna. Hogerklickai

verktygsfédltsomradet och vélj sedan Navigering Klicka pa knappen Foregaende vy 7
eller pa knappen Nasta vy 0
. Omdu vill foljavisningssparet tillbakai andra PDF-dokument véljer du Visa> Gatill >

Foregaende dokument eller Nasta dokument. Med de hédr kommandona 6ppnar du andra
PDF-dokument, om dokumenten &r stangda.




Navigera med hjalp av bokmarken

Bokmaérken fungerar som en innehdllsférteckning och motsvarar vanligtvis kapitel och
avsnitt i ett dokument. Bokmérkena visasi navigeringsrutan. Den som skapar ett Adobe
PDF-dokument bestdmmer vilka bokmérken som skavisas.

Bokmarken, flik A. Fliken Bokméarken B.Expanderat bokmérke C. Klicka har om du vill visa

Alternativ-menyn for bokmérken.

Sa héar bladdrar du med hjalp av bokmarken:

1.

2.

Klicka pa fliken Bokmérken pavanster sidai fonstret eller valj Visa> Navigeringsflikar >
Bokmérken om du vill visa bokméarkena.

Om du vill hoppatill ett avsnitt med hjalp av dess bokmérke, klickar du bara pa
bokmaérket. Klicka pa plustecknet (+) bredvid ett Gverordnat bokméarke om du vill
expandera det. Klicka pa minustecknet (-) bredvid ett bokméarke om du vill doljade
underordnade bokmérkena.

Obs! Nér du klickar pa ett bokmérke kan en atgérd utforasi stéllet for att du kommer till
en annan plats. Det beror pa hur bokmérket har definierats.

Om listan med bokmérken forsvinner nar du klickar pa ett bokmérke kan du visa den igen
genom att klicka pa fliken Bokmarken. Om du vill att fliken Bokmérken altid ska vara
Oppen nar du har klickat pa ett bokmarke, klickar du pa Alternativ-menyn hdgst upp pa
fliken Bokmérken och ser till att Dolj efter anvandning inte & markerat.




Visa lager

Vissa program, som Adobe InDesign, AutoCAD och Visio, tillater att lager laggstill i
dokument. Nar sadana dokument exporterastill Adobe PDF, visas dessa lager pa fliken
Lager. Det gar inte att skapa lager i Adobe Reader. Du kan dock undersoka lagren och
visaeller dolja det innehall som hor ihop med respektive lager med hjalp av fliken Lager i
navigeringsrutan.

Fliken Lager A. Ogonikonen indikerar ett synligt lager. B. Dolt lager

Du kan markera eller kopierainnehdl i ett Adobe PDF-dokument med lager genom att
anvanda markeringsverktyget eller verktyget for 6gonblicksbild.

En lasikon pafliken Lager visar att ett lager endast finns for information. Lagrets
synlighet kan inte andras.

Sa hér visar du lager:

1. Klickapafliken Lager till vanster i fonstret, eller vélj Visa> Navigeringsflikar > Lager.

2. Klicka paodgonikonen ® om du vill doljainnehdllet i ett lager. Klicka pa den tomma
rutan om du vill visa ett dolt lagersinnehdl. Ett lager & synligt nar dgonikonen visas och
dolt nér 6gonikonen ar borta. Den hér instéllningen asidosétter tillfaligt instalIningarnai
dialogrutan Egenskaper for lager.

3. GOor négot av foljande pafliken Lager pa Alternativ-menyn:

. Vdj ListaOver lager for allasidor om du vill visavarje lager 6ver varje sidai dokumentet.

. Vdj Lista6ver lager for aktuell sida om du vill visalager endast pa den sida som visas for
tillfallet.

. Vvalj Aterstall till ursprunglig synlighet om du vill &terstéllalagren till deras standardlége.

. Vdj Tillampa asidoséttning av lager om du vill visaallalager. Det hér alternativet
paverkar alt aternativt innehall i PDF-dokumentet, &ven lager som inte finns listade pa
lagerfliken. Allalager & synliga oavsett instdllningarnai dialogrutan Lageregenskaper.
Du kan inte &ndra lagersynligheten med hjép av 6gonikonen forrdn du avmarkerar det har
kommandot.




Navigera med hjalp av sidminiatyrer

Sdminiatyrer & forhandsgranskningar av dokumentsidornai miniatyr. Du kan anvénda
miniatyrer pafliken Sidor om du vill andra sidvisningen och gatill andra sidor. Den roda
sidvisningsrutan pa sidminiatyren anger vilken del av sidan som visas. Du kan andra
storleken pa den har rutan om du vill &ndra zoomningsgraden. (Se Forstora och forminska

vyn.)

Sa héar bladdrar du med hjalp av miniatyrsidor:

1. Klickapafliken Sidor pavanster sidai fonstret eller valj Visa> Navigeringsflikar > Sidor
om du vill visafliken Sidor.
2. Du hoppar till en annan sida genom att klicka pa sidans miniatyr.




Navigera med granskarkommentarer

Om du vill visaen listamed kommentarer i ett PDF-dokument klickar du pa fliken
Kommentarer till vanster i dokumentfonstret. Om du vill bléaddra igenom kommentarerna

klickar du pa en kommentar i listan eller klickar pa knappen Nzsta &7 eller knappen

Foregaende & for att gatill nasta respektive foregaende kommentar. (De har knapparna
& nedtonade nar det inte finns négra markerade kommentarer.) Den sida dé&r kommentaren
finns Oppnas i dokumentfonstret, och den markerade kommentaren visas. Om du vill ga
till en sida dér en annan kommentar finns klickar du bara pa kommentaren i listan.




Navigera med hjalp av lankar

Att klicka paen lank i ett PDF-dokument &r som att klicka pa en lank pa en webbplats.
Lankarnaforflyttar dig till andra delar i det aktuella dokumentet, till andra dokument eller
till webbplatser. Den som skapar PDF-dokumentet bestdmmer hur lankarnaskase ut i
dokumentet. Aven bifogade filer kan 6ppnas vialankar.

Sa har foljer du en lank:

N

1. Vdj handverktyget *. /.

2. Hall pekaren over det |ankade omrédet pa sidan tills pekaren andrastill en hand med ett
pekande finger. (Handen har ett W om lanken pekar till Internet.) Klicka palanken.

Obs! Vissalankar fungerar parétt satt enbart om du har markerat alternativet Identifiera
URL i text automatiskt i de almannainstéliningarna




Navigera i dokument med hjalp av bifogade filer

Den som skapar ett PDF-dokument kan bifoga PDF-dokument och andra dokument till
dokumentet. Om du 6ppnar ett PDF-dokument med bifogade filer, visas ikonen for

bifogade filer ﬁ | statusfaltet langst ned i Adobe Reader-fonstret. De bifogade filerna
visas pafliken Bifogade filer i navigeringsrutan. Du kan 6ppna och visa de bifogade
filerna, redigera dem och spara andringarna. (Se Oppna och spara bifogade filer.)




Lasa artiklar

Artiklar guidar dig igenom ett dokument som skapats i PDF-programmet. En artikel borjar
vanligtvis pa en sida och fortsatter pa en annan, precis som artiklar i vanligatidningar

gor. Nér du laser en artikel zoomas texten in eller ut sa att det aktuella omradet fyller

hela skarmen.

Sa har laser du en artikel:

1. GOr panagot av foljande sétt:
. Vaj Visa> Navigeringsflikar > Artiklar for att Oppna fliken Artiklar. Dubbelklicka sedan
paartikelns ikon nér du vill borjalasa artikeln.

Obs! Du kan inte 6ppna fliken Artiklar om du visar PDF-dokumentet i en webbl&sare.

ol
. Markera handverktyget “. / och klicka sedan paden platsi artikeln dar du vill borjaléasa

2. Pekaren andrastill f6lj artikel-pekaren Ul Gor nagot av foljande om du vill bladdra
igenom artikeln:

. Omdu vill gatill néstasidai artikeln trycker du pa Enter eller Retur eller klickar.

. Omdu vill gatillbakai dokumentet en sidai taget, Skift-klickar du i artikeln eller trycker
pa Skift+Retur.

. Omdu vill gatill borjan av artikeln Ctrl-klickar du i den.

3. Né&r du kommer till slutet av artikeln andras pekaren till en avsluta artikel-pekarel:z.
Tryck pa Retur eller klickaom du vill &ergatill det du visade innan du borjade lésa
artikeln.




Justera visningen av dokument

Adobe Reader innehaller en uppséttning verktyg som du kan anvanda for att justera
visningen av Adobe PDF-dokument. Det finns enkla verktyg som Zooma in och Zooma ut
samt mer avancerade verktyg. Du kan &ven justera visningen genom att rotera sidor och
bestamma om du vill visaen sidai taget eller |13ta sidorna fléda kontinuerligt.

Narliggande under avsnitt:

Justera sidans position

Forstora och férminska vyn

Ange layout och orientering for sidan
L 8sa dokument i helskarmsvy

L &sa dokument i |asningsl &ge




Justera sidans position

ol
Anvand handverktyget “. / for att flytta runt pa sidan sa att du kan visaalla delar av den.
Att flytta en Adobe PDF-sida med handverktyget & som att flytta ett riktigt papper pa
skrivbordet med handen.

Sa har justerar du sidans position:

1. Védj handverktyget.
2. GOr nagot av foljande:
. Drasidan uppat eller nedat.

. Om sidan ar inzoomad med hog forstoringsgrad drar du sidan &t vanster eller hdger for att
visa ett annat omréade.




FOrstora och forminska vyn

Verktygsfaltet och statusféltet innehdller flera olika alternativ for att forstora visningen av PDF-
dokument.

. Med verktygen Zoomain och Zooma ut kan du andra ett dokuments forstoringsgrad.
. Med verktyget Dynamisk zoomning kan du zoomain eller ut genom att dra musen eller mushjul et
uppat eller nedat.

Forstoringsalternativ i verktygsfaltet A. Zoomain-verktyg B. Sidbredd, knapp C. Menyn Zooma D. Knappen
Zoomain

Sa har okar eller minskar du forstoringsgr aden:
GOr négot av foljande:

. Klickap&knappen Zoomain @& eller pd knappen Zoomaut = i verktygsfaltet eller valj en
forstoringsgrad pamenyn i verktygsfaltet.
&) &

. PaZooma-menyn i verktygsfaltet kan du vélja verktyget Zoomain 4, eller verktyget Zoomaut
och sedan klicka pa sidan. Om du vill zoomain pa ett visst omrade anvander du verktyget Zoomain
och ritar en rektangel runt omradet. Nar du har zoomat klart kan du markera handverktyget igen.

. Klickapaomradet med forstoringsgraden i verktygsfaltet, skriv en ny procentsats och tryck pa Enter
eller Retur.

&

. PaZooma-menyn i verktygsféaltet kan du markera verktyget Dynamisk zoomning *4, och dra uppat for
att zoomain pa det omrade dar du borjade dra, eller dranedét for att zooma ut fran sasmma stélle. Om
musen ar en hjulmus kan du rulla den framét nar du vill zoomain och bakét nér du vill zooma ut.

Nér verktyget Zoomain & markerat kan du zooma ut genom att hlla ned Ctrl och klickaeller
dra. Nér verktyget Zooma ut & markerat kan du hallaned Ctrl eller Kommando for att zoomain. Med
bada zoomningsverktygen kan du halla ned Skift om du vill anvanda verktyget Dynamisk zoomning.

Sa har andrar du forstoringsgraden med hjélp av en miniatyrsida:

1. Klickapafliken Sidor pavéanster sidai fonstret om du vill visa sidminiatyrerna. Varje miniatyr
motsvarar en sida.

2. Letaredapaminiatyren for den aktuella sidan. Placera sedan pekaren 6ver det nedre hdgra hornet i
sidvisningsrutan tills pekaren andras.

3. Drai hornet av rutan nar du vill férminska eller forstora sidvyn.

En sidvisningsrutai en sidminiatyr anger det omrade pa den sida som visasi dokumentfonstret.
Sa hér andrar du storlek pa en sida sa att den passar i fonstret:
GOr panagot av foljande sétt:

. Omdu vill andra storlek pa sidan sa att den passar i fonstret valjer du Visa> Anpassatill sidaeller

klickar pa knappen Anpassa till sidalL] i verktygsfaltet.
. Omdu vill andra storlek pa sidan sa att den passar fonstrets bredd valjer du Visa > Sidbredd eller

klickar paknappen Sidbredd IE I verktygsfaltet. En del av sidan kanske inte syns.
. Om du vill &ndra storleken pa sidan s att texten och bilderna passar fonstrets bredd véljer du
Visa> Synligt. En del av sidan kanske inte syns.

Om du vill visa kortkommandon for hur man andrar storlek pa ett dokument, dppnar du Visa-
menyn och tittar pa de kortkommandon som stér vid varje kommando.

Sa har aterstaller du sidan till verklig storlek:

Vdj Visa> Verklig storlek eller klicka pa knappen Verklig storlek |__| | verktygsféltet. PDF-sidans
verkliga storlek brukar vara 100 %, men dokumentet kan ha stalltsin till en annan férstoringsgrad nar
det skapades.




Ange layout och orientering for sidan

Det ar sarskilt anvandbart att andra sidlayouten nér du vill zooma ut for att fa en 6versikt 6ver dokumentets layout.
Du kan anvanda f6ljande sidlayouter nér du visar Adobe PDF-dokument:

. Layouten En sida visar en sidai taget i dokumentfonstret.

. Layouten Kontinuerligt ordnar sidornai en kontinuerlig, lodrét kolumn.

. Layouten Motstaende sidor ordnar sidornasida vid sida, sa att endast en eller tva sidor i taget visas.

. Layouten Kontinuerligt - motstaende sidor ordnar sidornasidavid sidai en kontinuerlig, lodrét kolumn. Om ett
dokument har mer an tvasidor visas den forsta sidan till hoger, sa att det tvasidiga uppslaget visas korrekt.

Jamforelse mellan layouterna En sida, Kontinuerligt, Kontinuerligt - motstaende sidor och Motstaende sidor

Information om hur du bestdmmer hur sidorna ska ordnas nér du anvander layouten Kontinuerligt - motstaende
sidor finnsi Visa dokumentegenskaper.

Sa héar anger du sidlayout :

1. GOr panagot av foljande sétt:
. Vdj Visa> Sidlayout och vélj sedan En sida, Kontinuerligt, Motstéende sidor eller Kontinuerligt - motstaende sidor.
. Klickapaknappen Ensida ||, knappen Kontinuerligt =, knappen Kontinuerligt - motst&ende sidor i1 eller p&

2. Vd] vid behov Visa> Anpassatill sidafor att visa dokumentet i den aktuella sidlayouten.

| layouten En sida markerar du med Redigera> Markera dlt all text pa den aktuella sidan. | andralayouter
markerar du all text i PDF-dokumentet genom att valja Markera allt.

Sa hér roterar du sidvyn:

Vé]j Visa> Roteravy > Medsols eller Motsols. Du kan &ndra visningen av en sida i steg om 90 grader. Det ar
visningen av sidan som andras och inte dess orientering och den har andringen kan inte sparas.




Lasa dokument i helskarmsvy

| helsk&rmsvyn fyller Adobe PDF-sidorna hela skérmen. Menyraden, kommandoraden,
verktygsféltet, statusfaltet och fonsterkontrollerna & dolda. Den som skapar ett PDF-
dokument kan ange att dokumentet ska dppnasi helskarmsvyn. Du kan ocksa gav ange
vyn. Helskérmsvisning anvands ofta for presentationer, ibland med automatisk
sidflyttning och automatiska 6vergangar.

Pekaren &r aktiv i helskérmsvyn sa att du kan klicka palankar och 6ppna anteckningar.
Du kan anvanda kortkommandon for navigerings- och forstoringskommandon, och i
instéllningarna for helskérm kan du ange att ett navigeringsfalt ska visas. (Se Installningar

for helskérm.)

Sa har laser du ett dokument i helskarmsvyn:

Klicka p&ikonen for helskarmsiage B till vanster om statusfaltet 1angst ned i Adobe
Reader-fonstret. Tryck pa Enter eller Retur eller nedpil eller htgerpil om du vill bladdra
igenom dokumentet. Tryck pa Skift+Retur, uppil eller vansterpil om du vill bladdra bakat
| dokumentet.

Obs! Om du har tva bildskarmar installerade visas eventuellt sidan i helskérmsvy bara pa
en av bildskarmarna. Klicka pa skarmen dér sidan visasi helskarmsvyn nar du vill bladdra

igenom dokumentet.

Sa har avdlutar du helskar msvyn:

Tryck pa Esc om Esc-tangenten avslutar &r markerat i instéllningarnafor helskarm, eller
tryck pa Ctrl+L. Om helskdrmsnavigeringsfaltet visas kan du aven klicka pa knappen

Stang helskarm V.




Lasa dokument i lasningslage

L asningslaget ar utformat sa att det ger dig en ren arbetsyta nar du bara ska lasa PDF-

dokument. Klicka pa knappen Ddlj verktygsfaltet [ Il om du vill behdlla menyraden och
navigeringsrutan och flytta ett begrénsat urval av verktyg till statusfaltet langst ned

i arbetsytan. Efter att du har klickat pa knappen Dolj verktygsfaltet visas en verktygsmeny
och zoomningsfunktioner till hdger om knappen. Klicka pa verktygsmenyn och vélj ett
verktyg. Mer information om hur du anvander handverktyget finnsi Justera sidans

position. Information om zoomningsverktygen finnsi Forstora och férminska vynoch
information om markeringsverktyg finnsi Kopiera text, tabeller och bilder.

Om du vill stdnga lasningsl&get klickar du pa knappen Visa verktygsfaltet.




Anpassa arbetsytan

Du kan éndra arbetsytans utseende sa att den passar ditt sétt att arbeta. Du kan till exempel
andra utseendet pa och placeringen av verktygsfalten och navigeringsrutan och |asa
placeringen pa skrivbordet. Den arbetsyta som du skapar blir standardarbetsyta pa datorn
tills du andrar den.

Sa har visar och doljer du menyraden:

Om du vill dolja menyraden véjer du Visa>Menyrad. Du visar den igen genom att
trycka pa Fo.

Sa har andrar du visningen av en navigeringsflik:
Gor nagot av foljande:

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

. Omdu vill flyttaen flik till en egen flytande panel drar du fliken fran navigeringsrutan till
dokumentfonstret.

« Omduvill flyttaen flik till en befintlig flytande panel eller till navigeringsrutan drar du
fliken till den flytande panelen eller navigeringsrutan.

. Om du vill komprimera en flytande panel sa att endast flikarna visas dubbelklickar du pa
fliknamnet 6verst i fonstret. Om du vill dterstélla panelen till full storlek dubbelklickar du
pafliknamnet igen.

Sa har visar eler doljer du verktygsetiketter:
Vd]j Visa> Verktygsfat > Visa knapptexter > [alternativ].

Obs! Verktygsetiketter inaktiveras selektivt oavsett instéllningarna ndr utrymmet i
verktygsfaltet blir alltfor begransat.

Sa hér flyttar du ett verktygsfalt:
GOr pa nagot av foljande sétt:

. Omdu vill flyttaett verktygsfalt drar du verktygsfaltet i avgransningsstrecket som
finns pavanstrakanten i ett verktygsfalt. Du kan flytta verktygsfaltet inom
verktygsfaltsomradet eller dradet till dokumentfonstret for att skapa ett flytande
verktygsféalt. Du kan draféaltet tillbakartill dess ursprungliga plats.

. Omdu vill flyttaett flytande verktygsféalt ndgon annanstans drar du verktygsfaltet i
namnlisten.

Flytta en uppséttning verktyg fran verktygsfaltsomradet

Sa har laser du eller l1aser upp verktygsfaltens placering:
Véj Visa> Verktygsfalt > Las verktygsfalten.
Avgransningsstrecken férsvinner nar verktygsféalten ar |asta.

Obs! Med alternativet Las verktygsfalten [&ser du endast verktygsfaltens placering i
verktygsféatsomradet. Flytande verktygsfalt ar inte |asta.

Sa har dockar du verktygsfalt:

V] Visa> Verktygsfalt > Docka alla verktygsféalt om du vill expandera och dockaalla
flytande verktygsfalt pa deras standardplatser i verktygsfaltsomradet.
Verktygsfaltsomradet kan utokastill tre rader och verktygsfaltsetiketterna doljs selektivt
for att spara utrymme.

Sa har aterstaller du verktygsfalt till standar dkonfigur ationen:

V] Visa> Verktygsfalt > Aterstédll verktygsfalten.




Ange installningar

Du kan anvanda dialogrutan Instéllningar i Adobe Reader om du vill ange en
standardsidlayout och anpassa programmet pa manga andra sétt. Med de hér
installningarna styr du programmet pa datorn. De &r inte specifika for ett sérskilt Adobe
PDF-dokument.

Sa har anger du installningar:

1. GOr panagot av foljande sétt:

. Véaj Redigera> Instdlningar.

. Vdj Instdllningar pa menyn i dokumentfonstret.

2. | dialogrutan Instaliningar valjer du en av instéliningskategoriernai listan till vanster.

3. Vdj instéllningsalternativ for den funktionen och klicka sedan pd OK. Klicka pa Avbryt
for att lamna instéllningarna of 6randrade.

Néarliggande under avsnitt:

Gorainstallningar for anvandare med nedsatt syn €eller rérel sehinder
| nstallningskategorier

Instéllningar vid start

| nstéllningar for sidvisning

Allmanna instéllningar

| nstéllningar for helskdrm




GOra installningar for anvandare med nedsatt syn eller
rorelsehinder

Anvandare med nedsatt syn eller funktionshinder kan anvanda I nstallationsassi stenten for
tillganglighet for att andra hur PDF-dokument visas pa skarmen och hanteras av
hj&l pmedel steknik. (Se Gora tillganglighetsinstalIningar.) Enskilda tangenter och

kortkommandon gor det |&ttare att navigerai dokumenten. Information om
tangentbordskommandon finnsi Om kortkommandon.




Installningskategorier

Du anger instéllningsalternativen per kategori.
Tillganglighet

Med det hér alternativet gors Adobe PDF-dokument enklare att 6ppna for anvéandare med
nedsatt syn eller rorlighet. (Se Goratillganglighetsinstallningar.)

Formular

Med det hér alternativet anger du utseende pa och funktion hos formulér. (Se Ange
formulérinstaliningar.)

Helskarm

Med det hér alternativet anger du installningar for navigering, évergangar och
musfunktion ndr dokument visasi helskdrmslage. (Se Instéllningar for helskérm.)

Allmant

Med det hér alternativet anger du dvrigainstéliningar, inklusive instélIningar for visning
samt text- och bildurval. (Se Allmdnna instaliningar.)

| dentitet

Med det har alternativet anger du personlig information som anvands for forfattare och
digitala signaturer.

I nter nationell

Med det har alternativet anger du spraket som anvands i Adobe Reader. Du kan ocksa
vélja sprék varje gang som du startar Adobe Reader. Du kan styra
standardstyckeriktningen och aktivera alternativ for sprék som lases fran hoger till vanster.

| nter net

Med det har alternativet anger du alternativ for webblasare. (Se Visa Adobe PDF-
dokument i en webbl&sare.)

JavaScript

Med det hér alternativet anger du installningar for aktivering av JavaScript. Om du vill fa
tillgang till referenshandboken till JavaScript for Acrobat gar du till http://partners.adobe.
com/ans/devel oper/acrosdk/main.html pa Adobes webbplats (endast pa engelska).

Sidvisning

Med det har alternativet anger du instaliningar for sidvisning, bl.a. utjdmning av text,
konturteckningar och bilder, samt om Cool Type ska anvéndas. Utjamning av textkanter
och monokroma bilder minimerar kontrasten mellan bakgrunden och texten eller bilden,
vilket kan forbéttra kvaliteten vid visning pa skarmen, séarskilt med storre textstorlekar.
Med Cool Type kan du justera textvisningen sa att den fungerar sa bra som méjligt pa
bildskarmen. (Se Instéllningar for sidvisning.)

Proxyinstéllningar

Med det har alternativet anger du proxyalternativ, vilket gor att Adobe Reader kan ansluta
till Internet.

L aser

Med det har alternativet anger du alternativ for |asordning och skdrmlésare. (Se Ange
|asinstéliningar.)

SOk

Med det har alternativet anger du instéliningar for indexbaserad sokning och
snabbsokning. (Se Ange instéllningar for indexsokning.)

Dokumentskydd

Med det har alternativet anger du 6nskad dokumentskyddshanterare och de installningar
som anvands for att skapa och hantera digitala signaturer och deras utseende. (Se Gora

instéliningar for digitala signaturer.)

SendMail
Anger vilket e-postprogram som ska anvandas med Adobe Reader.
stavning

Med det hér alternativet anger du instéllningar for stavningskontrollen och bestdmmer om
stavningen ska kollas medan du skriver. (Se Ange stavningsinstéliningar.)

Vid start

Med det har alternativet anger du instéllningar for hur programmet och dokument ska
Oppnas. (Se Instéliningar vid start.)

Palitlighetshanteraren

Med det har alternativet anger du instéllningar for palitliga enheter. (Se Ange instélIningar

i Palitlighetshanteraren.)

Enheter
Anger sidenheter.
WebLink

Anger vilken webbldsare som ska anvandas nér en webbsida dppnas fran ett PDF-
dokument.




Installningar vid start

| panelen Vid start i dialogrutan Instéllningar definierar du hur dokument ska dppnas och
hur programmet ska startas. Panelen innehaller foljande alternativ:

Hogsta antal dokument i listan 6ver senast anvanda

Anger hur manga dokument som kan visasi listan pa Arkiv-menyn. Standardalternativet
ar fem.

Oppna dokument igen p& senast visade sida
Anger om dokument ska Oppnas automatiskt pa den senast visade sidan i en arbetssession.
Anvand sidcache

Placerar nastasidai en buffert redan innan den aktuella sidan visas for att minska den tid
det tar att bladdraigenom ett dokument.

Tillat att lager status anges av anvandar infor mationen

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

Visa dialogrutan Dokumentstatus nar dessa statusposter visas

Anger for vilka dokument som en statusdial ogruta ska visas automatiskt nér de dppnas.
Visa startbild

Anger om programmets startbild ska visas varje gang som programmet startas.
Anvand bara certifierade plug-iner

Ser till att endast Adobe-certifierade plug-iner fran andratillverkare lasesin.

Visa meddelanden och uppdater a automatiskt

Relaterar till meddelandefatet hogst upp till hdger i Adobe Reader-fonstret.




Installningar for sidvisning

Panelen Sidvisning i dialogrutan Instéallningar innehaller féljande alternativ foér sidornas
utseende:

Standardlayout pa sida

Anger sidlayouten som anvands vid bladdring nér du 6ppnar ett dokument.
Dokumentinstal I ningarna anvands automatiskt.

Visa storabilder

Visar stora bilder. Om datorn &r for [angsam for att visa bildintensiva sidor bor du inte
véljadet har alternativet.

Visasidatill kanten

Tar bort den tunnavita ramen som visas runt Adobe PDF-sidornas kanter och som skapas
| vissa program. Om du inte véljer det hér alternativet skrivs sidorna ut med en vit kant,
enligt instalIningen i skrivardrivrutinen.

Visa genomskinlighetsrutnat
Visar rutnétet bakom genomskinliga objekt.
Anvand logiska sidnummer

Gor att du kan anvanda kommandot Numrera sidor for att visa Adobe PDF-sidnumrering
som motsvarar de nummer som skrivs ut pa sidorna. Sidnumret, f6ljt av sidans position
inom parentes, visasi statusfaltet och i dialogrutorna Gatill sidan och Skriv ut. Om den
forstasidan i ett dokument till exempel & numrerad "i", kan den visas som "i (1 av 10)".
Om det har alternativet inte har valts ignoreras informationen om sidnumrering i
dokumenten och sidorna numreras med hjap av arabiska siffror som borjar med 1. Om du
véljer det har alternativet bor de flesta forekomsterna av ovantade Gatillbaka-handel ser i
webbl &saren réttas till.

Anvand Cool Type
Justerar textvisningen sa att den fungerar pa béasta sétt for bildskarmen.
Forhandsgranska Gvertryckning

Aktiverar och inaktiverar forhandsgranskning av 6vertryckning. Med Forhandsgranska
dvertryckning kan du pa skarmen forhandsgranska effekterna av tryckfargsaiasi
utskrifterna. Ett tryckeri eller en leverantor kan skapa ett tryckfargalias om ett dokument
innehdller tva liknande dekorfarger och bara en av dem krévs.

Jamna ut text, konturteckningar och bilder

Védj om du vill jamna ut text, konturteckningar eller bilder. Som standard utjamnas bade
text och bilder.

Anvand simulerad text under

Visar text under en viss teckenstorlek som graalinjer (eller smulerad text) vilket gor att
visningen gér fortare.

Anvand systeminstallningen

Anvander systeminstéllningarna for bildskarmens uppl dsning.
Egen uppldsning

Anger uppldsning for bildskarmen.

Standar dzoomning

Anger vilken forstoringsgrad PDF-dokument ska ha nér de forst 6ppnas. Det hér vardet
asidosétter dokumentinstallningarna. Instéllningarna for PDF-dokumentet anvands
automati skt.

Max. zoomning

Anger maximal forstoringsgrad for vyn Synligt och for visning av artiklar.




Allmanna installningar

Panelen Allmént i dialogrutan Installningar innehaller foljande installningsalternativ:
Spara automatiskt dokumentandringar i en temporar fil var

Anger hur ofta Reader automatiskt sparar de andringar som gjortsi ett 6ppet dokument.
Det hér alternativet & endast tillgangligt for dokument med ytterligare
anvandningsbehorighet.

Identifiera URL i text automatiskt

Anger om webblankar som inte skapades med Acrobat automatiskt identifierasi PDF-
dokumentet och blir lankar som gar att klicka pa.

Oppna lankar mellan dokument i samma fonster

Sténger det aktuella dokumentet och 6ppnar det dokument som lanken gar till i samma
fonster. Pa sa sétt minimeras antalet Oppna fonster. Om det 1ankade dokumentet redan &r
Oppet i ett annat fonster, stéangs inte det aktuella dokumentet nér du klickar paen lank i det
Oppna dokumentet. Om du inte valjer det har alternativet Gppnas ett nytt fonster varje gang
du klickar paen lank till ett annat dokument.

Obs! Du kan asidosétta den hér instéllningen, oavsett om den & markerad eller
avmarkerad, genom att trycka pa Ctrl nér du klickar paen lank.

Spara som optimerat for snabb webbvisning
Omstrukturerar ett PDF-dokument for sidvis hamtning fran webbservrar.
Skapa genomstr dmnings-PostScript vid utskrift

Aktiverar PostScript XObjectsi den PDF-fil som ska skickas nar PDF-filen skrivs ut pa en
PostScript®-skrivare.

Anvand enskilda tangenter for att komma at verktyg

Gor att du kan vélja verktyg genom att trycka pa en enstaka tangent. Det hér alternativet &
som standard inaktiverat.

Aktiveratextmarkeringen for handverktyget

GOr att handverktyget automatiskt fungerar som markeringsverktyg nér det placeras 6ver
text i ett Adobe PDF-dokument.

I naktivera redigeringsvar ningar

Inaktiverar varningsmeddelanen som normalt visas nar du tar bort element i PDF-
dokument.

Markera verktygsalter nativ
Anger markeringsordningen for text och bilder.
Textmarkeringsmarginal

Anger avstandet, i pixlar, som markeringsverktyget maste befinna sig fran texten innan
det andrastill en textmarkeringspekare. Du kan ange ett varde mellan 0 och 30 pixlar.

Kolumnmarkeringsmarginal

Anger avstandet, i pixlar, som markeringsverktyget maste vara fran
textmarkeringsmarginalen innan det vaxlar fran textmarkering till kolumnmarkering. Du
kan ange ett varde mellan 0 och 30 pixlar. Om du anger noll bildpunkter kan du inte
markera kolumner.

Anvand fast upplésning for dgonblicksbilder

Med det hér alternativet anger du den uppldsning som anvands for att kopiera bilden som
tagits med verktyget for 6gonblickshild.




Installningar for helskarm

Panelen Helskarm i dialogrutan Instéllningar innehdller foljande alternativ for navigering
och utseende nér ett Adobe PDF-dokument visasi helskérmsvyn.

Vaxla efter

Anger om du vill gafran sidatill sida automatiskt efter ett visst antal sekunder. Du kan
bladdra igenom ett dokument med musen eller tangentbordet, &ven om automatisk
sidforflyttning ar valt.

L oop efter sista sidan

Gor sa att du kan bladdraigenom ett PDF-dokument kontinuerligt. Nér du har visat den
sistasidan atergdr du till den forstasidan. Det hér alternativet anvands ofta vid
automatiserad visning.

Esc-tangenten avslutar

Gor s att du kan avsuta hel skarmsvisningen genom att trycka pa tangenten Esc. Om det
hér alternativet inte & markerat kan du avsluta genom att trycka pa Ctrl + L.

Vansterklicka om du vill ga framat en sida, hogerklicka om du vill ga bakat en sida

Gor att du kan gaigenom ett Adobe PDF-dokument sida for sida genom att klicka. Du kan
aven bladdraigenom dokumentet genom att trycka pa Retur och Skift+Retur (for att ga
bakét) eller pa piltangenterna.

Visa navigeringsfalt

Visar ett litet navigeringsverktygsfalt nér Adobe Reader kors i helskarmslége.
| gnorera alla 6ver gangar

Tar bort 6vergangseffekter fran presentationer som du visar i helskarmsvyn.
Standar dover gang

Anger den dvergangseffekt som ska visas nér du véxlar sidor i helskarmsvyn om inga
overgangseffekter har angetts for det dokument som visas.

Muspekare
Anger om pekaren skavisas eller ddljas.
Bakgrundsfarg

Anger fonstrets bakgrundsfarg i helskarmsvyn. Om du véjer Egen kan du véljaen farg pa
systemfargspal etten.




Visa Adobe PDF-dokument i en webblasare

Med Adobe Reader kan du enkelt 6ppna Adobe PDF-dokument pa Internet genom att visa
dem i webblasaren. Om du inte vill visa PDF-dokumenten i webblésaren kan du ange att
|ankade PDF-dokument ska 6ppnas i Adobe Reader. Om du gor det kan du inte anvanda
funktionen for snabb webbvisning, skicka formular eller soka markeringar pa Internet.

Du kan visa PDF-dokument webbl&saren om du anvander Netscape Navigator 7.2 eller
senare, Firefox 1.0 eller senare eller Mozilla 1.7.3 eller senare. Ténk pa att du kanske
maste anvanda verktyg och kommandon i verktygsfaltet i Adobe Reader, och inte
verktygsfaltet och menyraden i webbl&saren nér du dppnar PDF-dokument i webbl &saren.
Om du vill skrivaut ett PDF-dokument maste du till exempel anvanda knappen Skriv ut i
verktygsféltet i Adobe Reader i stéllet for att valja Arkiv > Skriv ut i webbl&saren.

Obs! PDF-dokument skrivs ut med kommadot Arkiv > Skriv ut i webbl&sare med motorn
gecko (till exempel Netscape, Firefox, och Mozilla). | webblasare som inte bygger pa
motorn gecko (till exempel Opera och Kongueror) maste du anvanda kommandot Arkiv >
Skriv ut i Adobe Reader.

| Adobe Reader finns ett skalskript som heter "install_browser_plugin" (som finnsi
katalogen Browser/ i den katalog dér Adobe Reader & installerat). Mer information om
hur du anvander skriptet finnsi Viktigt-filen for Adobe Reader.

Du kan ange tvainstallningar for hur PDF-filer visasi webblasare i Adobe Reader.

Sa har anger du webblasarinstallningar:

Vé]j Redigera> Instdllningar och vélj Internet till véanster. Ange foljande alternativ och
klicka sedan pa OK:

Tillat snabb webbvisning

Hamtar PDF-dokument for visning pa Internet en sida at gangen. Om det har alternativet
inte & markerat hamtas hela PDF-filen innan den visas. Om du vill att hela PDF-
dokumentet ska fortsétta att hamtas i bakgrunden medan du visar den férsta sidan, maste
du &ven véja alternativet Tillat spekulativ hamtning i bakgrunden.

Tillat spekulativ hamtning i bakgrunden
Tillater att ett PDF-dokument fortsatter att hamtas fran Internet aven efter att den forsta

begéarda sidan visas. Hamtningen i bakgrunden avbryts nér ndgon annan atgéard, till
exempel att du bladdrar igenom dokumentet, initierasi Adobe Reader.




Arbeta med andra sprak an engelska i Adobe PDF-filer

| Adobe Reader kan du visa, soka efter och skriva ut PDF-dokument som innehaller
asiatisk (traditionell och forenklad kinesiska, japanska och koreanska), kyrillisk och
central- och Osteuropeisk text. Du kan ocksa anvanda de har spraken nar du fyller i
formulér, lagger till kommentarer och anvénder digitala signaturer.

Narliggande under avsnitt:

Om Adobe PDF-filer med asiatiska sprak
Om Adobe PDF-filer med central- och Gsteuropei ska sprak




Om Adobe PDF-filer med asiatiska sprak

Det har avsnittet handlar om hur du hanterar PDF-filer med asiatiska sprak i ett
operativsystem pa nagot annat sprak an de asiatiska spraken. Nastan alla funktioner i
Adobe Reader sttds for traditionell och férenklad kinesiska, japanska och koreanska.

Du maste ha teckensnittsfiler for bade programmet och datorn. Om du forsoker dppnaen
PDF-fil for vilken du saknar korrekt teckensnittsfil, uppmanas du automatiskt att ladda
ned och installera den med uppdateringskommandot.




Om Adobe PDF-filer med central- och dsteuropeiska sprak

Du kan arbeta med Adobe PDF-filer som innehdller kyrillisk text (t.ex. bulgariska

och ryska), centraleuropeisk och Osteuropeisk text (t.ex. tjeckiska, ungerska och polska)
om teckensnitten &r inb&ddade i PDF-filerna. Om teckensnitten &r inbaddade kan du visa
och skriva ut filerna pa ala system. Teckensnitten maste inte vara inbaddade for att du ska

kunna anvanda sokfunktionen.




Utskrift

Skriva ut Adobe PDF-dokument
L adda ned sprékspecifika teckensnitt




Skriva ut Adobe PDF-dokument

Deflestaaternativ i dialogrutan Skriv ut i Adobe Reader & samma som i andra program.
Nér du ska gora en vanlig utskrift borjar du med att vélja skrivare, sidstorlek,
sidorientering och andra allménna utskriftsalternativ i dialogrutan Utskriftsformat.

Sa har skriver du ut ett Adobe PDF-dokument:

1.

Om det behtvs gor du nagot av foljande:

. Omdu vill valjasidor for utskrift markerar du miniatyrerna pafliken Sidor. Du kan Ctrl-

klicka pa miniatyrernaom du vill markera sidor som inte ligger efter varandra. Om du vill
markera sidor som ligger efter varandra haller du ned Skift och klickar. Du kan ocksa
markera sasmmanhangande sidor i dialogrutan Skriv ut.

. Om du vill markera ett omrade pa en sida som du vill skriva ut anvander du verktyget for

oo

r—_—

Ogonblicksbild W8 och drar runt det omrade som du vill skriva ut. Adobe Reader kopierar
det markerade omrédet till Urklipp och visar ett meddelande. Stang meddelanderutan
genom att klicka pa OK.

Valj Arkiv > Utskriftsformat om du vill ange alménna utskriftsinstéllningar. Vilka
aternativ som &r tillgangliga beror pa vilken skrivare och vilka drivrutiner som du
anvander. Mer information finnsi dokumentationen till skrivaren.

Klicka p& knappen Skriv ut == eller valj Arkiv > Skriv ut.

Ange ett skrivarkommando.

Ange nagot av foljande alternativ och klicka sedan pa OK. Alternativen kan variera.
Vald grafik

Skriver ut det omrade paen sidasom du har valt med verktyget for 6gonblicksbild (Vald
grafik).

Aktuell sida
Med det har alternativet skriver du ut den sida som visasi den aktuellavyn.
Sidor franftill

Skriver ut ett sidintervall. Om du har markerat alternativet Anvand logiska sidnummer i
Instaliningar for sidvisning kan du ange siffror som motsvarar de sidnummer som skrivs
ut pa sidorna med romerska siffror eller faktiska sidnummer. Om den forstasidan i ett
dokument till exempel & numrerad iii, kan du skrivaiii eller 1 for att skriva ut den sidan.

Fil

Med det har alternativet skapar du en enhetsberoende PostScript-fil av dokumentet.

Narliggande under avsnitt:

Ange alternativ for PostScript-utskrift




Ange alternativ for PostScript-utskrift

PostScript-alternativen i dialogrutan Skriv ut & endast tillgéngliga for PostScript-skrivare.

Sa har anger du PostScript-alternativ i dialogrutan Skriv ut:

1. Gor nagot av foljande.

. Ange den PostScript-niva som passar skrivaren.

. Markera Forminska stora sidor till pappersstorleken om du vill att dokumentets sidor ska
forminskas automatiskt. Sidorna kan roteras for att passasin.

. Markera Forstora sma sidor till pappersstorleken om du vill att dokumentets sidor ska
forstoras automatiskt. Sidorna kan roteras for att passas in.

. Markera Optimera for hastighet om du vill att utskriften ska skrivas ut snabbare.

. Véaj Ladda ned asiatiska teckensnitt om du vill skriva ut dokument med asiatiska

teckensnitt som inte ar installerade pa skrivaren och inte har inkluderatsi Adobe PDF-
dokumentet. De asi ati ska teckensnitten maste finnas pa den dator som anvands. (Se Ladda
ned sprakspecifika teckensnitt.)

Vélj Spara skrivarminne om du vill hamta alla teckensnitt for en sidatill skrivaren innan
sidan skrivs ut. Om det hér alternativet inte & markerat kan utskriftsobben vara mindre
men krava mer skrivarminne.

2. KlickapaOK.




Ladda ned sprakspecifika teckensnitt

Markera alternativet Hdmta asiatiska teckensnitt i dialogrutan PostScript-alternativ om du
vill skriva ut ett Adobe PDF-dokument med asiatiska teckensnitt och om teckensnitten
inte & installerade pa skrivaren och inte inbaddade i dokumentet. (Inkluderade teckensnitt
|laddas ned oavsett om det har alternativet & markerat eller inte.) | Adobe Reader kan
asiatiska teckensnitt installeras pa begéran om du 6ppnar ett dokument som innehaller
sadana teckensnitt.

Om Ladda ned asi atiska teckensnitt inte & markerat skrivs PDF-dokumentet endast ut
korrekt om teckensnitten som behovs ar installerade pa skrivaren. Om skrivaren har
liknande teckensnitt anvands de som erséttning. Om det inte finns nagra passande
teckensnitt pa skrivaren anvands Courier.

Obs! Vissateckensnitt kan inte laddas ned till en skrivare. Det beror pa att teckensnittet &r
en bitmapp eller att inkludering av teckensnitt & begrénsat i dokumentet. | safall anvands
ett erséttningsteckensnitt for utskrift, vilket innebér att de utskrivna sidorna kanske inte ser
likadana ut som sidorna pa skarmen.




FORMULAR

Om Adobe PDF-formul ar




Om Adobe PDF-formular

Ett Adobe PDF-formular &r ett elektroniskt baserat dokument som samlar in data fran en
anvandare och skickar dem vidare via e-post eller webben. Ett PDF-formuléar kan
innehdlla statiska eller interaktiva formularfalt. | interaktivaformularfalt fyller anvandaren
i formuléaret via sin dator, medan statiska formularfalt maste skrivas ut och fyllasi for
hand. Anvandare som fyller i ett PDF-formular som innehaller interaktiva formularfalt i
Adobe Acrobat Professional eller Adobe Acrobat Standard kan spara sina formulérdata
tillsammans med PDF-formuléret. Anvéndare av Adobe Reader kan bara spara en tom
kopia av PDF-formuléret, om inte den som skapade formuléret lade till sérskilda
anvandningsbehorigheter.

Det &r |&tt att skapa elektroniska PDF-formulér med Adobe Designer och Adobe Acrobat
Professional. Du kan utforma och skapa ett helt nytt formular, eller snabbt konvertera
befintliga pappersformulér och elektroniska formular till PDF och sedan laggatill PDF-
formuléarfalt.

Det finns tre typer av Adobe PDF-formulér:

. PDF-formulér av typen fyll-i-och-skriv-ut & vanligtvis digitala framstélIningar av
pappersformul&r. Fyll-i-och-skriv-ut-formulédr kan innehallainteraktiva eller statiska
formularfalt, men anvandaren maste anda leverera formularet manuellt, till exempel med
vanlig post eller fax.

. PDF-formulér av typen skicka-med-e-post innehdller en knapp som antingen hamtar
formulérdata fran PDF-formularet och bifogar dem till ett e-postmeddelande, eller bifogar
hela PDF-dokumentet.

. Informationen som du anger i PDF-formul&r som du skickar online skickastill en
webbserver nar du klickar pa en knapp.

Né&rliggande underavsnitt:

Element i ett Adobe Acrobat PDF-formul &r
Ange formul &rinstall ningar




Element i ett Adobe Acrobat PDF-formular

Ett PDF-formular som har skapatsi Acrobat Professional kan innehdllafoljande
formul &rel ement:

Knapp

Kan ange en atgard, till exempel att dppnaen fil, spela upp ett ljud eller skicka datatill en
webbserver.

Kryssrutor
Visar en grupp med alternativ. Du kan véljaett eller flera alternativ.
Kombinationsruta

Visar en listamed objekt paen popup-meny. Du véljer objekt pa menyn eller anger egna
varden.

Dokumentets meddelandefalt
Visar information om PDF-formulé&ret och visar verktyg.
Listruta

Visar en hel listamed alternativ som du kan bladdra genom, och dar du kan vajafler an
ett alternativ.

Radioknappar

Visar en grupp med alternativ. Du kan vanligtvis baravélja ett alternativ.
Textfalt

Har fyller du i text, till exempel namn, adress och telefonnummer.
Digitalt signaturfalt

Hér kan du signera ett PDF-dokument elektroniskt med en digital signatur.

Adobe Acrobat PDF-formulér A. Kombinationsruta B. Textrutor C. Kryssrutor D. ListrutaE.
Alternativknappar F. Falt for digital signatur G. Knappar




Ange formularinstallningar

Anvand formulé&rinstéliningarna om du vill styra din interaktion med formul arfélt.

Sa har anger du formuléarinstallningar:

1. Vdj Redigera> Instéliningar och valj sedan Formulér till vanster.
2. Om du vill ange allméannaformularinstallningar véljer du nagot av foljande:

« Omdu vill att allafaltberakningar ska utféras automatiskt vid inmatning valjer du
Automatisk berdkning av faltvarden.

. Vdj Visaskérpafor rektangel om du vill visavilket formularféalt som har fokus.

. Vvdj Behdll formulardatatillfalligt padisk om du vill behdllaformulardatai webbl dsaren.
. Vaj Visafortsattningssymbol for textfalt om du vill att ett plustecken (+) ska visas for att
ange nar textfalt Overskrider de grénser som sattes nér félten skapades.

« Om du vill ddlja meddelandefaltet i formulardokumentet som standard nér ett PDF-

formul&r Oppnasi Adobe Reader véljer du det alternativet.

. Gor ndgot av foljande om du vill ange formulé&rinstallningar for hogdagerfarg:

« Omdu vill att en svart kontur ska visas runt ett formularfat nér du placerar pekaren 6ver
faltet valjer du Visa kanthovringsfarg for falt.

« Omdu vill &ndraféargen som visasi bakgrunden av allaformul&rfalt nér du véljer Markera
falti ett PDF-formulars dokumentmeddelandefélt, klickar du pa knappen Markeringsfarg
for falt och véljer en farg.

. Omvill visaen sarskild fargram runt formul &rfalt som &r obligatoriska klickar du pa
knappen bredvid Markeringsfarg for obligatoriska fat och véljer en férg. Fargen visasi
obligatoriska formuléarfalt forst nér du forsoker skicka formuléret.




Fyllai Adobe PDF-formular

Fyllai Adobe PDF-formulér

Fyllai Adobe PDF-formulér

Ange stavningsinstallningar

| mportera och exportera formulardata
Skickaifylldaformuldr med e-post




Fyllai Adobe PDF-formular

Adobe PDF-formulér kan varaicke-interaktiva eller interaktiva. Icke-interaktiva PDF-
formul&r maste skrivas ut for att du ska kunnafyllai dem, medan interaktiva PDF-
formulé&r innehdler formularfat som du kan fyllai pa skarmen. Ett PDF-formuléar blir
interaktivt om PDF-formuléret skapas med ratt formularfélt och egenskaper i Adobe
Designer, Adobe Acrobat Professional, Acrobat Content Server eller i Adobe® GoLive®
CS.

Du kan skriva ut PDF-formul&r, men du kan inte spara de data som du skriver i PDF-
formuléret, svidainte den som skapade formuléret latill sarskilda
anvandningsbehorigheter i PDF-filen. Du kan skicka formulérets data via e-post eller
webben om den som skapade PDF-dokumentet har lagt till dessa alternativ och ytterligare
anvandningsbehorighet.




Fyllai Adobe PDF-formular

Om ett PDF-formular innehaller interaktiva formularfalt, kan du fyllai det med hjélp av
handverktyget i verktygsféltet Grundléggande. Nar du placerar handverktygets pekare

ol
Over ett interaktivt formularfalt, andrasikonen fran en hand . / till en hand med ett

pekande finger ‘in'? en hand med ett plustecken ‘{E en pil & eller en textmarkor I

Om formul&rfalten &r statiska andras inte’i"? handikonen. Dafér dui stallet skriva ut PDF-
formuléret och fyllai det for hand.

Obs! De data du skriver i PDF-formuléret sparas inte med detta, savidainte PDF-
dokumentet har sérskilda anvandningsbehorigheter. Déremot kan du skriva ut det ifyllda
formuléret eller anvanda skicka-knappen pa formuléret, om en sadan finns.

Vissatextfalt & dynamiska. Det innebér att de automatiskt anpassas efter mangden
data som anges och alltsa kan vara flera sidor langa till omfanget. (Se Formulé&rfalt som

strécker sig Gver flerasidor.)

Sa har fyller du i ett interaktivt formular:

..l'l.n
1. V@j handverktyget . /.

2. Om du vill att formularféalten ska vara léttare att kannaigen i PDF-filen, kan du gora nagot

av foljande i dokumentets meddelandefélt, om alternativet visas:

. Visaenljusblafargi bakgrundeni allaformuléarfat, genom att vélja Markera félt.

. Visaen rod kontur omkring allaformularfat som maste fyllasi, genom att vélja Markera
obligatoriska félt. (Det hér alternativet visas baraom PDF-formuléret innehaller
obligatoriska falt.)

. Klickai ett formularfélt. Med hjélp av textmarkoren kan du skrivatext i faltet.

Med pilikonen R kan du véljaett objekt i en listruta eller en kombinationsruta. Med hjélp

av handen med det pekande fingret ‘Zn'? eller handen med plustecknet K[E kan du vdja

en knapp, en kryssruta eller en alternativknapp.

. Gor ndgot av foljande nér du har skrivit in text eller gjort ett val:

. Tryck pa Tabb eller Skift+Tabb om du vill acceptera éndringen i formul arfaltet och gatill
nasta eller foregdende falt.

. Tryck paEnter om du vill acceptera andringen i textfatet och avmarkera det. Om det
aktuellafaltet & en kryssruta avmarkeras eller markeras den om du trycker pa Enter. Om
du trycker pa Enter i ett fat med flerarader skapas en radbrytning med nytt styckei faltet.
Du kan anvanda Enter-tangenten om du vill acceptera &ndringen.

. Tryck pauppilen eller vansterpilen om du vill vélja féregaende alternativknapp ur en
grupp med flera knappar, eller tryck pa nedpilen eller hogerpilen om du vill véljanasta
alternativknapp.

. Tryck paEsc for att ignorera andringen i formularfaltet och avmarkera det aktuella
formularfaltet. Om du trycker pa Esc en andra gang i helskarmslage, stangs

hel skérmsl aget.

. Nér du har fyllt i formularfalten, gor du ndgot av foljande:

. Klicka paknappen Skicka formular (om en sddan knapp finns).

« Skriv ut formuléaret. (Se Skriva ut Adobe PDF-dokument.)

Information om hur du fyller i ett formularfalt for digitala signaturer finnsi Om att signera
PDF-dokument.

Sa har raderar du ett formular i en webblasare:

GOr panagot av foljande sétt:

. Klickapéknappen Aterstéll formuldr (om en sddan knapp finns). Du kan inte &ngra den
hér dtgarden.

. Sténg webbl&saren och starta den igen.

Formul&rinnehdllet kanske inte raderas om du klickar pa knappen Ladda om, Uppdatera
eller Bakat eller om du klickar paen lank i ett webblasarfonster.

Néarliggande under avsnitt:

Formularfélt som stracker sig over flera sidor
Stavningskontrolleratext i formular




Formularfalt som stracker sig dver flera sidor

Dynamiska PDF-formul&r kan innehdlla ett dynamiskt textfalt som anpassas efter
storleken pa de data du anger. Vid behov fortsétter faltet pa nasta sida. Nar du anger data
som &r storre an faltet, visas en rullningslist i dynamiskatextfalt. Nér du har angett ala
data och faltet &r inaktiverat, utvidgas textfaltet sa att alladata visas. Om du vill fortsétta
att redigera ett dynamiskt textfalt som stracker sig éver flera sidor, kan du vélja pavilken
sida du vill borjaredigera. Du kommer &t all text vilken sida den &n visas pa




Stavningskontrollera text i formular

Du kan stavningskontrollera texten du skriver i formularfalt. Det gar dock inte att
stavningskontrolleratexten i det underliggande Adobe PDF-dokumentet. (Om du vill
gora det, stavningskontrollerar du dokumentet i kéllprogrammet innan du skapar PDF-
dokumentet.) Oké&nda ord stryks under nér du skriver dem. Du kan redigeradessaord i
kontexten eller ocksa kan du dppna dialogrutan Kontrollera stavning.

Sa har andrar du ett felstavat ord:

Hogerklicka paordet i faltet och v rétt ord i listan med alternativ.

Sa har stavningskontrollerar du text i formular:

1.

GOor nagot av foljande om du vill 6ppna dialogrutan for stavningskontroll:

. Vdj Redigera> Kontrollera stavning > | formularfalt i Adobe Reader.

. Klicka paknappen Stavningskontroll av kommentarer och formularfalt | | i verktygsfaltet

Redigerai webblasaren eller Adobe Reader.
Klicka pa Starta for att starta stavningskontrollen.

Om ett ord som kan vara felstavat hittas, visas det under Ordet hittades inte. Féreslagen
korrigering visas under Forslag.

GOr négot av foljande. Néasta okanda ord (om sadant finns) markeras. Upprepa den héar
processen tills knappen Upprepa visas.

Redigera ordet i rutan Ordet hittades inte. Klicka pa& Angraredigering om du vill 8ngra
andringen. Klicka pa Andraom du vill acceptera andringen.

Markera ordet och klicka pa Andra om du vill ersitta det ord som inte kannsigen. Klicka
padAndraallaom du vill ersitta samtliga forekomster av det okanda ordet med det
markerade ordet.

Klickapa Ignoreraom du inte vill andra ordet, eller klicka pa Ignorera alla, om du vill
ignorera samtliga forekomster av ordet.

Klickapa Lagg till, om du vill l&aggatill ordet i din privata ordlista.

KlickapaKlar nér du &r fardig med stavningskontrollen.

Sa har anger och redigerar du en sprakordlista:

A

Vélj Redigera>Kontrollera stavning> Redigera ordlista.

V] vilken sprakordlista du vill anvanda pa menyn Ordlista.

Om du vill redigera ordlistan, gor du nagot av foljande:

Om du vill tabort ord som du har lagt till i ordlistan, markerar du ordet i listan och klickar
pa Tabort.

Om du vill l&ggatill ord i ordlistan, skriver du ordet i rutan och klickar pa Lé&gg till.

Om du vill andraett ord i listan, redigerar du ordet i textrutan och klickar pa Andra.

V| Klart.




Ange stavningsinstallningar

Du kan ange om ord ska stavningskontrolleras ndr du skriver, vilken understrykningsfarg
som ska anvandas och vilken sprakordlista som ska anvéandas som standard.

Sa har anger du stavningsinstallningar:

1. Vdj Redigera> Instéliningar och valj sedan Stavning i listan till vanster.

2. GOr nagot av foljande och klicka sedan pa OK:

. Védj Kontrollera stavning nér du skriver, sa att okénda ord stryks under nar du skriver i ett
formuléarfalt eller en kommentar.

. Klicka pa Understrykningsfarg for att valja med vilken farg som okanda ord ska
strykas under.

| listan 6ver ordlistor valjer du det sprak du vill anvénda nar dokumentet
stavningskontrolleras. | den listan angesi vilken ordning ordlistorna soks igenom vid
stavningskontrollen. Ordlistan 6verst i listan & den ordlista som genomsoks forst. Klicka
pa Upp eller Ned, om du vill andraplacering i ordlistan.




Importera och exportera formulardata

Om den som har skapat Adobe PDF-dokumentet har aktiverat ytterligare
anvandningsbehorighet kan du exportera de formulérdata som du har angett i en separat
fil. Genom att exportera formul&rdata kan du spara alla befintliga data utanfér PDF-filen,
som du sedan kan skickavia e-post eller via Internet. Du kan spara formul&rdata som en
tabbavgransad textfil, som FDF, som XFDF (XML -baserad FDF), som XML och som
XDP (om allaformulérdata & XFA). Den exporterade filen blir avsevart mycket mindre
an den ursprungliga PDF-filen. En mindre fil & mer praktisk for arkivering eller vid
elektronisk delning av data. Du kan ocksa importera data fran den exporterade filen till ett
annat formul&r om formul&ret har falt med samma namn.

Du kan ocksaimportera fildata fran en textfil. Varjerad i textfilen maste vara
tabbavgransad for att kolumner ska kunna skapas, som i en tabell. Nér en rad med data
importeras, representerar varje cell vardet | det formul&rfalt som motsvarar kolumnnamnet.

Obs! Du kan inte exportera eller importeradatai Adobe Reader savida Adobe PDF-filen
inte har sarskilda tilldel ade anvandningsbehdrigheter.

Sa har exporterar du formuléardatatill en fil:

1. Oppna Adobe PDF-formularet och fyll i det.
2. Vdj Dokument > Formul&r > Exportera data fran formulér.
3. Ange en plats och filnamnet och klicka sedan pa Spara.

Sa har importerar du formulardata fran en fil:

1. OppnaAdobe PDF-formul &ret.
2. Vdj Dokument > Formular > Importera datatill formular.
3. Markeraen fil och klicka pa Vlj.

Obs! Om du importerar formuléardata fran ett formulér som inte matchar det formular som
du importerar till, uppdateras endast de formulérfalt som dverensstammer med varandra.
Ovrigaformularfalt ignoreras. Befintlig text i formulartextfalt ersatts om du importerar
datatill de hér falten.




Skicka ifyllda formular med e-post

PDF-formulé&r kan innehalla en knapp for att skicka e-post och exportera informationen
som du har angett i PDF-formuléret. Du skickar informationen med hjélp av ditt eget e-
postprogram. Du kan véljamellan att skicka PDF-formuléret med ett e-postprogram i
datorn eller med ett webbaserat e-postprogram. Du kan ocksa skicka formulardata vid ett
senaretillfélle.

Obs! Om PDF-formuléret inte innehaller nagon knapp for att skicka e-post, kanske det
finns en knapp for att skicka formulérdata via webben eller ndgon annan tjanst.

Sa har skickar du ett e-postbaserat PDF-formulér:

1. Né&r du har fyllt i PDF-formuléret klickar du paknappen for att skicka e-post.
2. Vaj det aternativ som bast beskriver hur du skickar e-post i dialogrutan Valj e-postklient.

Klicka sedan pa OK:
. E-postprogram i datorn, till exempel Microsoft Outlook eller Eudora. Se Skicka PDF-

formul&r med ett e-postprogram for nésta steg.

E-post via Internet for webbl &sarbaserade tjanster, till exempel Microsoft Hotmail

eller Yahoo. Se Skicka PDF-formulér med en webbaserad e-posttjanst for nasta steg.

. Annat, om du inte kommer &t ditt e-postprogram eller din e-posttjanst eller om du inte vet
vad du ska vélja. Se Skicka ett PDF-formuldr vid ett senare tillfélle for nasta steg.

Néarliggande under avsnitt:

Skicka PDF-formul&r med ett e-postprogram
Skicka PDF-formul&r med en webbaserad e-posttjanst
Skicka ett PDF-formulér vid ett senaretillféle




Skicka PDF-formular med ett e-postprogram

Nér du klickar pa knappen for att skicka e-post i ett PDF-formulér, kan du véljavilket e-
postprogram i datorn du vill anvénda for att skicka formuldrdata.

Sa har skickar du ett PDF-formular med ett e-postprogram:

N

oA

Klicka pa knappen for att skicka eller dtersandaformuléret i PDF-formul &ret.

Markera E-postprogram i datorn i dialogrutan V&j e-postklient, och klicka sedan pa OK.
Klicka pa Skriv ut formular i dialogrutan Skicka datafil, om du vill haen kopiaav det
ifylldafomuléret. Klicka sedan pa Skicka datafil.

| e-postprogrammet visas ett nytt e-postmeddelande, dar falten Till, Amne, Brodtext och
Bifogad fil & automatiskt ifyllda.

Skicka e-postmeddel andet med e-postprogrammet.
Klickapa Stang i dialogrutan E-postbekréftel se.




Skicka PDF-formular med en webbaserad e-posttjanst

Nér du klickar pa knappen for att skickae-post i ett PDF-formulé&r, kan du vélja att skicka
formulérdata med en webbaserad e-posttjanst.

Sa har skickar du ett PDF-formular med en webbaser ad e-posttjanst:

1.

agkrowd
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Klicka pa knappen for att skicka eller dtersandaformuléret i PDF-formul &ret.

Om formularfélten & tomma, oppnas dial ogrutan Skicka en tom kopia av formuléret via e-
post. Klicka pa Skicka en tom kopia via e-post.

Markera E-post via Internet i dialogrutan Valj e-postklient, och klicka sedan pa OK.
Klicka pa Spara datafil i dialogrutan Skicka datafilen.

Véj var du vill sparafileni dialogrutan Spara datafil, och klicka sedan pa Spara.

Oppna ett nytt fonster i webblasaren, loggain till din webbaserade e-posttjanst och skapa
ett nytt, tomt e-postmeddel ande.

Klickai féaltet Till i det tomma e-postmeddel andet och ange en e-postadress.

Bifoga datafilen (som du sparade i steg 4) i e-postmeddel andet med hjdp av den
webbaserade e-posttjansten.

Om du vill haen kopiaav det ifylldaformuléret, klickar du pa Skriv ut formular i
dialogrutan Skicka datafilen i Adobe Reader.

Klickapa Stang i dialogrutan Skicka datafilen.




Skicka ett PDF-formular vid ett senare tillfalle

Nér du klickar pa knappen for att skicka e-post i ett PDF-formulér, kan du véljaatt inte
skickaformulérdata. | stallet kan du spara dem pa datorn och skicka dem vid ett
senaretillfélle.

Sa har skickar du ett PDF-formular vid ett senaretillfalle:

gagkrowd
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Klicka pa knappen for att skicka eller dtersandaformuléret i PDF-formul éret.

Om formularfélten & tomma, oppnas dial ogrutan Skicka en tom kopia av formuléret via e-
post. Klicka pa Skicka en tom kopia via e-post.

Markera Annat i dialogrutan Vaj e-postklient, och klicka sedan pa OK.

Klicka pa Spara datafil i dialogrutan Skicka datafilen.

Véj var du vill sparafileni dialogrutan Spara datafil, och klicka sedan pa Spara.

Skriv ned vardenai falten Till, Amne och Meddel andetext, sa att du kan anvanda dem
senare nar du vill skicka formulérdata med e-post.

Om du vill haen kopiaav det ifylldaformuléret, klickar du pa Skriv ut formular i
dialogrutan Skicka datafilen i Adobe Reader.

Klicka pa Stang i dialogrutan Skicka datafilen.

Nar du vill skicka PDF-formuléret, skapar du ett nytt e-postmeddelandei e-
postprogrammet. Ange de varden for falten Till, Amne och Meddel andetext som du skrev
ned i steg 5. Bifoga datafilen som du sparade i steg 4 med hjélp av e-postprogrammet,
och skicka sedan e-postmeddel andet.




GRANSKA OCH MARKERA

Typer av granskningsfléden

Granska dokument med ytterligare anvandningsbehorigheter
Grundldggande anvandning av verktygen

Anvanda e-post vid granskning

Anvanda granskningsspararen




Typer av granskningsfloden

| Adobe Reader 7.0 kan du granska och l&ggartill kommentarer i PDF-dokument som
innehdller ytterligare anvandningsbehorigheter. Du kan ta emot e-posthilagor for
granskning enligt nagot av foljande granskningsfloden:

. Sparad e-postbaserad granskning.
. Sparad e-postbaserad granskning. Du maste hatillgang till en delad server for att kunna
deltai den hér typen av granskning.

| bada granskningsflodena lagger du till dina kommentarer till PDF-dokumentet med
verktygen i verktygsfaltet Kommentarer. Vid e-postbaserad granskning skickar du
dokumentet med kommentarer via e-post. | en webbaserad granskning skickar du dina
kommentarer till en server.




Granska dokument med ytterligare
anvandningsbehdrigheter

Om den som skapade PDF-dokumentet har lagt till ytterligare anvandningsbehorigheter
till ett PDF-dokument kan du granska dokumentet e-postbaserat eller webblasarbaserat.
Nér du ppnar ett PDF-dokument med kommentarsbehorigheter i Adobe Reade,

ar kommandot Spara och kommentarsverktygen tillgangliga, och ett meddelandefdlt visas
hogst upp i dokumenthuvudet. (Se Om Adobe PDF-dokument med ytterligare
anvandningsbehorigheter.)




Grundlaggande anvandning av verktygen

Adobe Reader innehaller allaverktyg du behover for att deltai en granskning av ett PDF-
dokument. Nar du Oppnar ett PDF-dokument i en granskning innehaller det ett
meddelandefélt med anvisningar om hur granskningen ska slutforas. Verktygsféltet
Kommentarer visas med ett antal verktyg och menyer som du kan anvanda nér du lagger
till kommentarer. Om granskningsinitieraren har angett sarskilda markeringsverktyg for
granskningen, visas eventuellt &ven verktygsfaltet Ritmarkeringar. (Se Om att |8ggatill

kommentarer.) Verktygsféaltet Kommentarer innehaller en knapp som du kan anvanda for

att skicka dina kommentarer till initieraren och andra granskare, om du vill, nér du &r klar.
Fonstret Anvandainnehdller ytterligare information om hur du lagger till dina
kommentarer och ger feedback till initieraren. (Se Anvéanda sidorna Anvanda.)

Obs! Nér du 6ppnar ett PDF-dokument i en webbaserad granskning visas inte
kommentarsverktygen och dokumentmeddelandefaltet forrén PDF-dokumentet har
verifierats. Den har processen kan ta flera sekunder, under vilka PDF-dokumentet visas.




Anvanda e-post vid granskning

Om du vill deltai en granskning maste du ha ett e-postprogram och vara ansluten till en e-
postserver. Adobe Reader fungerar tillsammans med de flesta e-postprogram. Aven om du
inte kan initiera granskningar i Adobe Reader, kan du skicka e-postmeddelanden fran
Adobe Reader med Adobe PDF-dokument som bilagor. Det e-postprogram som har
angettsi instaliningen for SendMail anvands. Om du granskar ett PDF-dokument via e-
post maste dokumentet vara aktiverat for kommentering med Adobe Reader.




Anvanda granskningsspararen

Granskningsspararfonstret innehdller en lista 6ver alla de dokumentgranskningar som du
har deltagit i, tillsammans med e-postadressernatill initieraren och 6vriga granskare och
det datum da du fick granskningsinbjudan. Du kan anvanda granskningsspararen for att
dppna de PDF-dokument som &r under granskning, halla ordning pa de granskningar som
du har avdlutat och granska dokument som du har tagit offline.

Sa har oppnar du fonstret Granskningssparar e:

Védlj Visa> Sparare.




Anvanda kommentarverktyg

Om att l1&ggatill kommentarer
Vdaverktyg for att laggatill kommentarer
Laggatill anteckningskommentarer

Ange textredigeringar

Markera, stryka 6ver och stryka under text
Laggatill stémplar

Gora markeringar i dokument med ritverktyg
Laggatill kommentarer i en textruta
Anvanda Bildtextverktyget

Anvanda blyertspennan

Anvanda verktyget Dimensionering
Laggatill bilagor som kommentarer
Stavningskontrollera kommentarer

Andra utseendet pd kommentarer




Om att lagga till kommentarer

En kommentar refererar till en anteckning, en stampel eller markeringar som du lagt till i ett
Adobe PDF-dokument med kommentarsverktygen. En anteckning & den kommentar som oftast
anvands. | Adobe Reader kan du laggatill kommentarer endast om ytterligare
anvandningsbehorigheter som tillater kommentarer har lagtstill i PDF-dokumentet av Adobe
Acrobat 7.0 Professional eller Acrobat-serverprodukter. | annat fall & kommentarverktygen inte
tillgangliga. (Se Om Adobe PDF-dokument med ytterligare anvandningsbehdrigheter.) Om

funktionen Kommentarer & aktiverad kan du placera kommentarer var som helst i dokumentet,
och du kan bestdmma stilen och formatet pa kommentaren.

Obs! Om kommentarfunktionen har aktiveratsi ett PDF-dokument som inte ingar i en
granskningsprocess, maste du spara PDF-dokumentet pa din harddisk for att kunnalaggatill
kommentarer. Kommentarsverktygen ar inte tillgangligai webblasarfonstret.

Verktygen som du anvéander for att skapa kommentarer finnsi verktygsfalten Kommentarer och
Ritmarkeringar. Verktygsfalten star uppskrivna pa menyn Verktyg och pa snabbmenyn
Kommentera & markera. Med anteckningsverktyget kan du l&ggatill en klisterlapp i Adobe PDF-
dokumentet. Med andra verktyg kan du l&ggatill stémplar och ritmarkeringar eller textredigera
kommentarer som anger var du vill 1&ggatill eler tabort text. Du kan klistrain kopierad text och
kopierade bilder i ett PDF-dokument eller bifoga en separat fil. Tank dock pa att det bara &r filer
som bifogas med verktygsfaltet Kommentarer som kan sparas med andra kommentarer vid
granskningen av dokumentet. Du kan dndra standardutseendet pa kommentarerna fore eller efter
det att du har lagt till dem. (Se Andra utseendet pd kommentarer.)

Verktygsfalten Kommentarer och Ritmarkeringar A. Anteckningsverktyget B. Verktyget Textredigeringar
C. Stamplingsverktyget D. Markeringsverktyget, dverstrykningsverktyget och understrykningsverktyget
E. Verktyget Bifoga en fil som kommentar F. Bildtextverktyget G. Molnverktyget H. Pilverktyget

| . Dimensioneringsverktyget J. Textruteverktyget




Valja verktyg for att lagga till kommentarer

Om funktionen Kommentarer &ar aktiverad, visas ett eller flera verktygsfalt dver
dokumentfonstret nér du dppnar PDF-dokumentet. Verktyget du vill anvénda kanske visas
i verktygsfaltet, eller ocksa kanske det visas nar du forstorar popup-menyn i

verktygsféaltet. Nar du har skrivit den forsta kommentaren forvandlas verktyget till
handverktyget, sa att du kan flytta, redigera och andra storlek pa kommentaren. (Det géller
dock inte blyertspennan, markeringsverktyget eller linjeverktyget. De forblir aktiva)) Om
du vill laggatill flera kommentarer utan att valja verktyget panytt, andrar du verktygets
egenskaper, sa att det forblir aktiverat.

Sa har véljer du ett verktyg nar du vill lagga till en kommentar:

1. Om verktygsfaltet Kommentarer &r dolt gor du nagot av féljande:

. Klicka pa knappen Kommentera & markera.

. Véj Visa> Verktygsfat > Kommentarer.

. Vaj Verktyg > Kommentarer > Visa> Verktygsfatet Kommentarer.

2. Klickapaverktyget i verktygsféaltet Kommentarer, eller vélj ett verktyg pa verktygets
snabbmeny.

Obs! Om det finns ett kryssi rutan bredvid menyvalet eller om menyalternativet a DOl
verktygsfaltet Kommentarer ar verktygsfaltet redan 6ppet.

Sa har behdller du ett kommentar sverktyg markerat vid upprepad anvandning:

1. Markeradet verktyg du vill anvanda. (Lagg intetill nagon kommentar an.)

2. Vdj Visa> Verktygsfalt > Egenskaper. (Namnet pa verktygsfaltet Egenskaper andras med
varje verktyg du véijer.)

3. MarkeraBehdll verktyget markerat i verktygsfaltet Egenskaper.

Sa har markerar du ett verktyg nar du vill lagga till en markering:

1. Om verktygsfaltet Ritmarkeringar ar dolt, gor du nagot av foljande:

. Vdj Visaverktygsfaltet Ritmarkeringar pa popup-menyn Kommentera & markera.

. Vdj Visa> Vektygsfat > Ritmarkeringar.

. Vdj Verktyg > Kommentarer > Visa> Verktygsfaltet Ritmarkeringar.

2. Klickapaverktyget i verktygsfaltet Ritmarkeringar, eller vaj ett verktyg pa verktygets
snabbmeny.




Lagga till anteckningskommentarer

Om funktionen Kommentarer & aktiverad i ett PDF-dokument kan du anvanda
anteckningsverktyget och laggatill anteckningar var som helst i dokumentet, och du kan
placera dem var som helst pa sidan. (Se Granska dokument med ytterligare
anvandningsbehdrigheter.) En anteckning &r den kommentar som oftast anvands. Né&r du
lagger till en kommentar, visas en anteckningsikon och ett popup-fénster. | popup-fonstret
kan du laggatill fetstil, kursiv stil och andra attribut till texten, pa samma sétt som du
formaterar text i ett ordbehandlingsprogram. Om du skriver in mer text an vad som synsi
popup-fonstret, rullar texten. Du kan dven andra storleken pa fonstret eller andraikonen
och fargen genom att redigera anteckningsegenskaperna

Sa héar lagger du till en anteckning:

1.

GOr panagot av foljande sétt:

V] anteckningsverktyget I verktygsfatet Kommentarer och klicka dér du vill placera
anteckningen eller drafor att skapa ett fonster av dnskad storlek.
Valj Lagg till en anteckning pa menyn Kommentera & markera.

Skriv in texten for anteckningen i popup-fonstret. Du kan ocksa anvanda valverktyget ]:"‘
och kopiera och klistrain text fran ett PDF-dokument i en anteckning.

(Vafritt) Klicka pa stangningsrutan hogst upp i fonstrets hdgra horn for att sténga
anteckningen. Texten tas inte bort om du stéanger popup-fonstret.

Sa har redigerar du en anteckningskommentar :

=

Klickaeller dubbelklicka pa anteckningsikonen sa 6ppnas popup-fonstret.

GOr nagot av foljande:

Redigeratexten. Nar du &r klar, klickar du pa stangningsrutan i fonstrets 6vre hogra horn.,
Du kan ocksa klicka nagonstans utanfor popup-fonstret.

Véj Egenskaper pa Alternativ-menyn om du vill andratextformateringen,
anteckningsfargen eller andra anteckningsegenskaper. (Se Andra utseendet pa

kommentarer.)

Om du vill &ndra storlek pa ett popup-fonster drar du i det nedre hdgra hornet tills
du far rétt storlek.

Sa har tar du bort en anteckningskommentar :

1.
2.

.
Vdj anteckningsverktyget eller handverktyget ™. /.
GOr panagot av foljande sétt:

. Vdlj anteckningsikonen och tryck pa Delete-tangenten.
. Oppna popup-fonstret genom att dubbel klicka pé anteckningsikonen. VValj Ta bort pa

Alternativ-menyn.




Ange textredigeringar

Om funktionen Kommentarer & aktiverad kan du anvanda textredigeringskommentarer i
ett Adobe PDF-dokument nér du vill visa vilken text som skaredigerasi kdlfilen. (Se
Granska dokument med ytterligare anvandningsbehérigheter.)

Textredigeringskommentarerna andrar inte den verkliga texten i PDF-dokumentet.

De anger bara vilken text som skatas bort, laggastill eller erséttasi den kalfil som Adobe
PDF-dokumentet baseras pa. Texten i dokumentet som markerats for borttagning visas
Overstruken. Text som skainfogas visasi ett popup-fonster och ett caret-tecken anger var
texten skainfogas. Du kan ocksa markera eller stryka under markerad text.

Sa héar anger du var texten skainfogas:

V] verktyget Ange textredigeringar ]:IJ pa popup-menyn Textredigeringar.

Klickamellan de ord eller tecken du vill infoga text.

3. GOr nagot av foljande:

. Vdj Infogatext vid marktren pa snabbmenyn Textredigeringar.

. Skriv texten du vill infoga, eller véj Infogatext vid markéren pa popup-menyn
Textredigeringar. Skriv sedan den text som skainfogasi popup-fonstret som Gppnas.

. Ange att ett nytt stycke skalaggastill genom att trycka pa Enter eller Retur. Stang sedan
popup-fonstret utan att laggatill text. Tecknet for insattning av stycke T visas.

. Ange att ett nytt mellanrum skal&ggastill genom att trycka pa blankstegstangenten. Stang

sedan popup-fonstret utan att 1&ggartill text. Tecknet for inséttning av mellanrum A

visas.

N =

Du kan ocksa ange textredigeringar med valverktyget I"‘ om du vill markeratext

eller placera pekaren. Sedan véjer du kommandot Infoga text vid markdren Ta pa popup-
menyn Textredigeringar i verktygsfaltet Kommentarer. Du kan aven hdgerklicka paden
markerade texten och sedan védja Ersétt text (kommentar).

Sa har anger du var texten ska er séttas:

1. Vdj verktyget Ange textredigeringar ]:Ta pa popup-menyn Textredigeringar i

verktygsfaltet Kommentarer.

Markeratexten du vill ersétta

3. Tryck paEnter eller Retur, eller valj Ersétt markerad text pa popup-menyn
Textredigeringar. Gor sedan nagot av féljande:

. Skriv in texten som skainfogas eller laggastill. Texten visasi ett popup-fonster.
Markerad text & dverstruken. Tecknet for inséattning /A visas.

. Ange att ett nytt stycke skalaggas till, genom att stdnga popup-fonstret utan att laggartill
négon text. Tecknet for insattning av paragraf 1 visas.

N

Sa har anger du vilken text som skatasbort:

1. Védj verktyget Ange textredigeringar H'] pa popup-menyn Textredigeringar i
verktygsfaltet Kommentarer.
2. Markeratexten och tryck sedan pa backsteg eller Delete-tangenten, eller valj kommandot

Overstruken text som skatas bort = p& popup-menyn Textredigeringar.

Sa héar associerar du en anteckning med en textredigering:

i |

Markera texten med verktyget Ange textredigeringar :[-T  och valj Lagg till anteckning till
markerad text pa popup-menyn Textredigeringar i verktygsfaltet Kommentarer.

Sa har tar du bort textredigeringsmarkeringar:
GOr panagot av foljande sétt:

. Hogerklickapa markeringen eller dverstrykningen och valj Tabort.

ey
. Vdj handverktyget “. /, klicka pa markeringen och tryck pa Tabort.

Om markeringskommentarerna ar staplade, tar du bort markeringarna med
kommentarlistan. (Se Svara pa en annan granskares kommentarer.)




Markera, stryka 6ver och stryka under text

Om funktionen Kommentarer & aktiverad kan du anvanda textmarkeringsverktyget,
overstrykningsverktyget och understrykningsverktyget om du vill 1&ggatill kommentarer i
ett Adobe PDF-dokument. V&lj verktygen i verktygsfaltet Kommentarer eller
verktygsféltet Markerar. Kommentarerna kan anvandas separat eller tillsammans med
anteckningar. Du kanske till exempel vill markera ett textavsnitt och sedan dubbelklicka
pa markeringen for att laggatill text i ett popup-fonster.

Sa har markerar, overstryker eller stryker du under text:

1. | verktygsfaltet Kommentarer véljer du markeringsverktyget © :
overstrykningsverktyget = eller understrykningsverktyget —-#.

2. Drafran inledningen av den text du vill markera. Hall ned Ctrl och dra.om du vill markera

ett rektangulart textomrade. Det & valdigt praktiskt om du vill markeratext i en kolumn.

Sa har tar du bort en markering eller en 6ver- eller under strykningsmarkering:

GOr panagot av foljande sétt:

. Hogerklicka pa markeringen eller 6verstrykningen och vélj Tabort.
. Klicka pa markeringen medan markeringsverktyget, dverstrykningsverktyget eller
understrykningsverktyget fortfarande & markerat. Tryck sedan pa Delete-tangenten.

o
. Vdj handverktyget “. /, klicka pa markeringen och tryck pa Tabort.

Om markeringskommentarerna ar staplade ovanpa varandra, tar du bort markeringarna
med kommentarlistan. (Se Svara pa en annan granskares kommentarer.)

Du kan visaforfattaren till och texten i en markeringskommentar utan att 6ppna
popup-fonstret: Dra markéren dver kommentaren medan markerings- eller handverktyget
ar markerat.




Lagga till stamplar

Om funktionen Kommentarer & aktiverad i det aktuella Adobe PDF-dokumentet kan du
anvanda stdmplingsverktyget och sétta en stémpel i dokumentet. Det fungerar ungefar
som nér du anvander en stampel av gummi pa ett vanligt pappersdokument. Du kan vélja
fran en lista med stamplar eller skapa dina egna stamplar. Dynamiska stamplar far
information fran ditt system och fran identitetspanelen i dialogrutan Installningar,

dar du kan ange namn, datum och tid pa stampeln.

Sa har stamplar du ett dokument:

1. Vélj den stampel du vill laggatill i dokumentet fran stamplingsmenyn i verktygsfaltet

:t Kommentarer.
Obs! Nér du klickar pa stamplingsverktyget anvands den stampel du anvande senast.

2. Klicka paden dokumentsida dér du vill placera stampeln i standardstorlek, eller draen
rektangel for att definiera stAmpelns storlek och placering.

Sa har redigerar du en stampel:

1. V&j handverktyget .

2. GOr nagot av foljande:

« Om du vill flytta en stémpel, drar du den till 6nskad plats.

. Omdu vill andra storlek pa en stampel, klickar du pa den och drar i ett htrnhandtag.

. Omdu vill tabort en stampel hogerklickar du pa den och véljer Tabort.

. Om du vill andra stampelns opacitet eller fargen pa popup-fonstret htgerklickar du pa
stampeln och véljer Egenskaper. Pa fliken Utseende dndrar du opaciteten och fargen.

Néarliggande under avsnitt:

Skapa egna stamplar
Tabort egna stamplar




Skapa egna stamplar

Om funktionen Kommentarer & aktiverad i ett Adobe PDF-dokument kan du skapa en
stampel fran vilken PDF-fil som helst. Nar du véljer vilken fil som ska anvandas for
stampeln, maste du skapa en kategori for att lagra stampeln. Om du endast vill laggatill
en bild i ett PDF-dokument en enda gang, klistrar du barain bilden i dokumentet.
Inklistrade bilder har samma egenskaper som 6vriga stampelkommentarer: De innehdller
ett popup-fonster och gar att redigera.

Sa har skapar du en egen stampel:

agkrowdpE

Véj Visa stampelpalett pa stamplingsverktygets meny r:t | verktygsfaltet Kommentarer.
Véj en stampelkategori Gverst pa popup-menyn.

Klicka pa Importera, markera vilken fil du vill anvanda, och klicka sedan pa Vl;.

Om filen bestér av fler an en sida, rullar du till énskad sida. Klicka sedan pa OK.

Véj en kategori pa popup-menyn, eller skapa en ny kategori genom att skriva ett namn.
Ge den egna stampeln ett namn, och klicka sedan pa OK.

Sa hér redigerar du en egen stampel:

1.
2.
3.

Véj Visa stampelpalett pa stamplingsverktygets meny :t | verktygsféltet Kommentarer.
Véj en stampelkategori, hogerklicka pa stampeln och vélj Redigera pa popup-menyn.
Redigera stampelns kategori eller namn, eller ersétt bilden, och klicka sedan pa OK.




Ta bort egna stamplar

Tabort egna stamplar och kategorier med hjélp av stémpel pal etten. Du kan barata bort de
stamplar du gélv har skapat, inte fordefinierade stdmplar. Nér du tar bort en stampel, tas
stampeln bort fran stamplingsverktygets meny, men stémpelfilen tas inte bort.

Sa har tar du bort stamplar:

1. Vdlj Visastampelpalett pa stamplingsverktygets meny ci | verktygsfaltet Kommentarer.
2. Vdlj en stampelkategori, hogerklicka pa stampeln och vélj Tabort pa popup-menyn.

Obs! Om du tar bort alla stdmplar i en egen stdmpelkategori tas hela kategorin bort.




GOra markeringar i dokument med ritverktyg

Om funktionen Kommentarer & aktiverad i det aktuella Adobe PDF-dokumentet kan du
anvanda ritverktyg om du vill markera ett dokument med linjer, cirklar och andraformer.
Detta kallas ritmarkeringar. Du kan ocksa laggatill en anteckning till en ritmarkering.
Du véljer ritverktyg beroende pa vilken effekt du vill astadkomma:

. Med rektangelverktyget £, ovalverktyget ":’, pilverktyget s och linjeverktyget 7
kan du skapa enkla former.

. Med polygonverktyget - kan du skapa en sténgd form med flera segment.
Med polygonlin everktyget C* kan du Skapa en 6ppen form med flera segment.

. Med blyertspennan p-*"" ritar du pa fri hand och radergummit 4 tar bort ala
blyertsmarkeringar som du suddar.

. Med verktyget Dimensionering " kan du skapa linjer med sarskilda egenskaper som
motsvarar dimensionernai PDF-dokumentet.

Sa har anvander du ritverktygen nar du skapar en kommentar:

1. Anvand ett ritverktyg genom att valja ndgot av foljande:

. Verktyg > Ritmarkeringar > [ritverktyg] eller Visaverktygsféltet Rita.

. Kommentera & markera> Ritmarkeringar > Visaverktygsféltet Rita.

2. Lagg till en markering i PDF-dokumentet:

. Om duritar en rektangel eller en oval, drar du 6ver omradet dar du vill att ritkommentaren
skavisas.

. Omduritar enlinje, drar du 6ver omradet dar du vill att linjen skavisas.

. Om du ritar en polygon eller polygonlinje, klickar du pa en startpunkt, flyttar pekaren och
klickar dar du vill att segmentet for polygonen ska skapas. Sedan fortsétter du att skapa
segmenten for polygonen genom att klicka. Nar du har ritat polygonen, klickar du pa
startpunkten eller dubbelklickar, sa stangs formen. Dubbelklicka dér du vill att slutet pa
linjen f6r polygonen ska vara.

Om du vill ritaen rak eller diagonal linje, en rektangel eller en cirkel, hdller du ned
Skift medan du drar markeringen. Setill att du inte slgpper Skift-tangenten innan du
sldpper musknappen.

3. Néar du anvander handverktyget, Oppnar du popup-fonstret genom att dubbelklicka pa
markeringen. Sedan skriver du en anteckning.

4. (Valfritt) Klicka pa stangningsknappen i popup-fonstret. Da anger en anteckningsikon till
hoger om markeringen att det finnstext i popup-fonstret.

Sa har tar du bort en ritkommentar :
GOr panagot av foljande sétt:

. Markeraritmarkeringen och tryck pa Delete-tangenten.
. Hogerklickai ritkommentaren och valj Tabort.

Sa har andrar du utseende pa en ritkommentar:
GOr pa négot av foljande sétt:

. Hogerklickai ritkommentaren och vélj Egenskaper. Andra alternativ pa fliken Utseende.

o
. Markeraritkommentaren med handverktyget *. /. Hogerklickai verktygsfaltsomradet och
véalj Falt for egenskaper. Ange alternativen i verktygsfaltet Egenskaper om du vill andra

utseende pa den valda formen.

Mer information om hur du andrar kommentaregenskaper finnsi Andra utseendet pa
kommentarer.




Lagga till kommentarer i en textruta

Om funktionen Kommentarer ar aktiverad i ett Adobe PDF-dokument, kan du

anvanda textruteverktyget L1+ nar du vill skapa en ruta som innehdller text i ett

Adobe PDF-dokument. Du kan placera den var du vill pasidan och justera den till énskad
storlek. En textrutekommentar ligger kvar synlig pa dokumentsidan, och till skillnad fran
en anteckningskommentar stangs den inte.

Ett annat sétt pa vilket du kan laggatill en textruta & helt enkelt att klistrain kopierad text
| PDF-dokumentet. Standardinstéllningarna anvands for teckensnitt och teckenstorlek. Om
du vill skapa en textrutekommentar med en pekande pil, anvander du Bildtextverktyget (se
Anvanda Bildtextverktyget).

Obs! Du kan laggatill kommentarer i japansk, kinesisk och koreansk text med
textruteverktyget, men da kravs att filerna for asiatiskt sprakstod har installerats. Det gar
bara att ange vagrét text i textrutorna.

Sa har lagger du till en textrutekommentar:

V] textruteverktyget L1 | verktygsfaltet Ritmarkeringar.

2. Klickai PDF-dokumentet och skapa en textruta av standardstorlek, eller ange textrutans
storlek genom att dra en rektangel.

3. Anvand verktygsfaltet Egenskaper om du vill andraférg, justering och teckensnittsattribut
patexten du skriver in. Skriv sedan in texten. Textrutan utvidgas vagrétt sa att den passar
texten, tills du trycker pa Retur eller Enter. Om verktygsfaltet Egenskaper inte visas
hogerklickar du i verktygsfaltsomradet och valjer Falt for egenskaper.

4. GOr nagot av foljande:

. Markeratextrutan genom att klicka pa den. Anvand verktygsfaltet Egenskaper om du vill
andraram- och fyllningsalternativen.

. Dubbelklicka patextrutan om du vill redigeratexten eller andratextattributen. Markera
texten genom att dra dver den och vélj alternativ fran verktygsfaltet Egenskaper. Nar du &r
klar kan du stanga verktygsféaltet Egenskaper.

. Omdu vill &ndrafler egenskaper hogerklickar du i textrutan och valjer Egenskaper.

. Om du vill ta bort textrutan hégerklickar du i textrutan och véljer Tabort.

=

Om du vill &ndra storlek pa en textrutekommentar markerar du textrutan med

ol
handverktyget . / eller textruteverktyget. Dra sedan i ett av hdrnen.
Sa har lagger du till en textrutekommentar genom att klistrain text:

1. Markera och kopieratext i nagot textredigeringsprogram.

2. Vdaj handverktyget i Adobe Reader.

3. Véj Redigera> Klistrain.

4. Andrastorlek pafonstret genom att drai négot av dess horn.




Anvanda Bildtextverktyget

Om funktionen Kommentarer & aktiverad i ett Adobe PDF-dokument, kan du anvanda
verktyget Textruta for att skapa textrutekommentarer som pekar pa specifika omraden i
dokumentet. Bildtextmarkeringar & valdigt praktiskanar du vill markera ett visst omrade i
dokumentet utan att skymma det. Bildtextmarkeringarna bestar av tre delar: en textruta, en
vagréat mittlinje och en lodrét linje. Du kan andra storleken pavarje del genom att drai ett
handtag. Mittlinjen kan bara dras vagrétt. Textrutan utvidgas medan du skriver, sa att all
text syns.

Om du vill flytta en bildtextmarkering, maste du flytta textrutan och den lodréta linjen var
for sig. Textrutan rér sig omkring en fastpunkt, som &r placerad i slutet av den lodréta
linjen. Fastpunkten skapas nér du klickar i PDF-dokumentet for forsta gangen. Du kan
andra textrutans farg och utseende och laggatill pilar eller ledare pa den lodréta linjen.

Sa har lagger du till en textrutekommentar:

=

Véalj Bildtextverktyget D_L | verktygsfaltet Ritmarkeringar.
GOr pa négot av foljande sétt:

. Klickadar du vill ha dutpunkten. Da 6ppnas en ruta av standardstorlek.
. Drai textrutan, om du vill anpassa storleken.

INJARH

Hall ned Skift och dra, om du vill skapa en fyrkantig textruta av 6nskad storlek.
Skriv texten i rutan.

(Vafritt) Om du vill &ndra storleken pa markeringen, markerar du den tills handtagen
visas. Dra sedan i ndgot av handtagen.

(Vafritt) Om du vill flytta bildtextmarkeringen, gor du nagot av foljande:

. Dratextrutan.

Drai anden av den lodréta linjen.
(Vafritt) Du kan andrafargen, opaciteten och rad- och pilegenskapernai verktygsfaltet
Egenskaper eller i dialogrutan Egenskaper. (Se Andra utseendet pa kommentarer.)




Anvanda blyertspennan

Om funktionen Kommentarer ar aktiverad i ett Adobe PDF-dokument, kan du anvénda

blyertspennan for att rita frihandslinjer. Anvand radergummit nér du vill sudda bort delar
av blyertsmarkeringarna du har ritat.

Sa har skissar du med blyertspennan:

-

1. V4] blyertspennan &= papilmenyn i verktygsfaltet Rita, eller valj Verktyg >
Ritmarkeringar > Blyertspennan.

2. Flyttapekaren dit dar du vill borjarita. Du behdver inte rita en enda obruten linje utan kan
sldppa musknappen, flytta markoren till en annan plats och fortsétta rita.

Om du vill ange radbredd, farg eller andra egenskaper pa pennmarkeringarnainnan
du borjar rita, valjer du Visa> Verktygsfalt > Falt for egenskaper. Sedan véljer du de
alternativ du 6nskar i verktygsfaltet Egenskaper for blyertspennan.

Sa hér redigerar du pennkommentaren:

-

1. Omdu vill tabort delar av ritningen valjer du radergummit & papilmenyn i
verktygsfaltet Ritmarkeringar och drar det 6ver omraden i ritningen som du vill ta bort.

ol

2. Om du vill andraradbredd, farg eller andra egenskaper anvander du handverktyget . /
och hogerklickar i ritningen. Vaj Egenskaper och valj sedan 6nskade alternativ i
dialogrutan Egenskaper for blyertspenna. (Se Andra utseendet pd kommentarer.)




Anvanda verktyget Dimensionering

Anvand dimensioneringsverktyget nar du vill laggatill en linjemarkering mellan tva
punkter. Du kan laggatill linjer som rymmer dina textkommentarer i tekniska ritningar
eller skisser. Du kan dra dimensioneringslinjerna fran hoger till vanster eller tvartom,
och de kan placeras at vilket hall som helst. | dutet av varje linje finns en fastpunkt
och en pil.

Alla dimensioneringsmarkeringar innehdller en textruta ovanfor linjen, som utvidgas sa att
all text ryms. Linjen avslutas alltid med pilar. Du kan éndra andarna pa linjen samt fargen,
opaciteten och tjockleken.

Sa héar lagger du till en dimensioneringsmarkering:

1. V@] verktyget Dimensionering 1 | verktygsfaltet Ritmarkeringar.

2. Borjadradar du vill att linjen ska starta, och sluta nér du & ndjd. Nar du &r klar, véxlar
verktyget till redigeringsléage, och en textruta Oppnas ovanfor linjen.

3. Angeett vardei textrutan.

Sa hér redigerar du en dimensioneringsmarkering:

1. Markera dimensioneringsmarkeringen med handverktyget, och gor nagot av foljande:

. Justera bredden och riktningen genom att drai nagot av handtagen pa de lodrétalinjernai
slutet av linjen.

. Justera hjden genom att drai handtaget till hoger om linjen.

. Andravardet for markeringen genom att dubbelklicka pa linjen. Da visas ikonen for
textinmatning.

2. Andralinjensfarg, tjocklek och opacitet eller stilen pa pilarnamed hjdp av verktygsfaltet
Egenskaper. Om verktygsféltet Egenskaper ar dolt, vajer du Visa> Verktygsfalt > Falt
for egenskaper.




Lagga till bilagor som kommentarer

Om funktionen Kommentarer & aktiverad kan du l&ggatill en fil som en kommentar till
Adobe PDF-dokumentet. Med verktyget Bifoga en fil som kommentar i verktygsfaltet
Kommentarer kan du infogaen fil paen vald plats s att | asaren kan éppna och visa den.
Om l&saren ska kunna 6ppna den bifogade filen, kravs ett program som kan 6ppna
bilagan. Till skillnad fran de filer som bifogas med verktyget Bifoga en fil, sparas
bifogade kommentarer tillsammans med andra kommentarer vid en granskningsprocess.
Bifogade kommentarer visas pa fliken Bifogade filer med ett sidnummer som anger
sbkvagen. Bifogade ljudfiler visasi kommentarlistan.

Sa har lagger du till en bifogad fil som en kommentar:

1. Védj verktyget Bifogaen fil som kommentar i verktygsfatet Kommentarer *f:ﬁ.

2. Klickapaden platsi PDF-dokumentet dar du vill placera den bifogade filen.

3. Markeraden fil du vill bifoga och klicka sedan pa V4lj.

4. | dialogrutan Egenskaper kan du vajainstalningar for filikonen som visasi PDF-
dokumentet. (Se Andra utseendet pd kommentarer.)




Stavningskontrollera kommentarer

Om funktionen Kommentarer & aktiverad i ett Adobe PDF-dokument, kan du
stavningskontrollera texten du lagger till i anteckningskommentarer. Det gar dock inte att
stavningskontrolleratexten i det underliggande Adobe PDF-dokumentet. (Om du vill
goradet, stavningskontrollerar du dokumentet i kéllprogrammet innan du skapar PDF-
dokumentet.) Ord som inte kanns igen far en rosa bakgrund nér du har skrivit dem. Du
kan redigeradessa ord i kontexten eller ocksa kan du 6ppna dialogrutan Kontrollera
stavning.

Sa har andrar du ett felstavat ord:

Hogerklicka paordet i faltet eller kommentaren och korrigera vélj rétt ord fran en lista
med alternativ.

Sa har stavningskontrollerar du text i kommentarer:

1. Vdlj Redigera> Kotrollera stavning > | kommentars- och formulérfét. Om PDF-
dokumentet & Gppet i en webbldsare maste du kontrollera att verktygsfaltet Redigera &r

oppet. Klicka sedan pa knappen Stavningskontrol| .

2. Klickapa Startafor att starta stavningskontrollen. Om ett ord som kan vara felstavat
hittas, visas det under Ordet hittades inte. Foreslagen korrigering visas under Forslag.

3. GOor négot av foljande om du vill andra ordet som kan vara felstavat:

. Redigeradet markerade ordet. Klicka pd Angra redigering om du vill 8ngra ndringen.
Klicka p& Andraom du vill acceptera andringen.

. Dubbelklicka for att valjaen andring fran listan med forslag.

. KlickapaIgnoreraom duintevill &ndra ordet, utan i stallet fortsitta med
stavningskontrollen.

. KlickapaIgnoreraalla, om du vill ignorera samtliga forekomster av ordet. Klicka pa
L&agg till, om du vill laggatill ordet i din privata ordlista.

. KlickapdAndrafor att ersitta det okanda ordet med ordet i fatet Foreslagna andringar.

. KlickapaAndraallafor att ersitta samtliga forekomster av det okanda ordet med ordet i
listan Over foreslagna andringar.

4. KlickapaKlar nar du &r fardig med stavningskontrollen.

Sa héar anger du en sprakordlista:

1. Véj Redigera> Kontrollera stavning > Redigera ordlista.
2. Vdlj vilken sprakordlista du vill anvanda fran menyn Ordlista och klicka paKlar.

Néarliggande under avsnitt:

Ange stavningsinstallningar
Laggatill ord i en ordlista




Ange stavningsinstallningar

Du kan ange om ord ska stavningskontrolleras ndr du skriver, vilken understrykningsfarg
som ska anvandas och vilken sprakordlista som ska anvéandas som standard.

Sa har anger du stavningsinstallningar:

1. Vdj Redigera> Instéliningar och valj sedan Stavning i listan till vanster.

2. GOr nagot av foljande och klicka sedan pa OK:

. Védj Kontrollera stavning nér du skriver, sa att okénda ord stryks under nar du skriver i ett
formuléarfalt eller en kommentar.

. Klicka pa Understrykningsfarg for att valja med vilken farg som okanda ord ska
strykas under.

| listan 6ver ordlistor valjer du det sprak du vill anvénda nar dokumentet
stavningskontrolleras. Den hér listan anger i vilken ordning som stavningskontrollen gar
igenom ordlistorna for att soka efter ord. Ordlistan Overst i listan & den ordlista som
genomsoks forst. Klicka pa Upp eller Ned, om du vill andra placering i ordlistan.




Laggatill ord i en ordlista

Du kan laggatill ord i listan 6ver ord (ordlistan) som upptéacks vid stavningskontrollen i
anteckningskommentarer och formularfélt. Om du légger till namn- och

foretagsterminol ogi, minskas antalet ord som markeras under en stavningskontroll.

Du kan ocksa utesluta ord fran stavningskontrollen. Om du t.ex. vill anvanda en annan
stavning for ett vanligt ord som "cykel", lagger du till det i listan 6ver uteslutna ord sa att
det markeras vid en stavningskontroll. Adobe Reader kan hantera en separat uppséttning
av tillagda och uteslutna ord for varje installerat sprak.

Sa har lagger du till ord i en ordlista:

1. GOr panagot av foljande sétt:

. Om ett okant ord visasi dialogrutan Kontrollera stavning under stavningkontrollen, lagger
du till ordet i ordlistan genom att klicka pa Lagg till. Ordet laggstill i sprakordlistan som
valts fran menyn Lagg till i.

. Véaj Redigera> Kontrollera stavning > Redigera ordlista. Skriv in ordet du vill laggatill i
inmatningsrutan och klicka pa L&gg till. Nar du har lagt till orden klickar du paKlar.

. Omdu vill tabort ett ord fran listan, véljer du ordet i dialogrutan Redigera egen ordlista
och klickar sedan pa Ta bort.

Sa héar utesluter du ord under en stavningskontroll:

1. V& Redigera> Kontrollera stavning > Redigera ordlista.
2. Vaj Utelamnade ord fran menyn i dialogrutan.
3. Skriv in ordet du vill uteslutai inmatningsrutan och klicka pa Lagg till. Nar du har lagt till

orden klickar du paKlar.




Andra utseendet pa kommentarer

Om funktionen Kommentarer & aktiverad i ett Adobe PDF-dokument kan du éndra féargen
pa en kommentar och andra egenskaper i verktygsfaltet Egenskaper eller i dialogrutan
Egenskaper. For vissa vanligatyper innehdller verktygsfaltet Egenskaper nagot
annorlunda alternativ &n dialogrutan Egenskaper. Formatet pa texten i popup-fonstren
andrar du antingen pa Alternativ-menyn i popup-fonstret eller i verktygsfaltet Egenskaper.
Titeln paoch alternativen i verktygsféaltet Egenskaper varierar beroende pa vilket verktyg
eller objekt du véjer. Om du t.ex. markerar en anteckningsikon, kan du ange
utseendealternativ for anteckningsikonen och for det tillhérande popup-fonstret.

Om du markerar text i ett popup-fonster, kan du ange olika alternativ for textens utseende
pa Alternativ-menyn i popup-fonstret eller i verktygsfaltet Egenskaper.

Du kan ange standardegenskaper for alla typer av kommentarer sa att de efterfoljande
kommentarerna du skapar far ssmma ikon och féargegenskaper. Du kan ange olika
standardegenskaper for varje typ av kommentar, som t.ex. anteckningar, markeringar och
textrutor. Det gar inte att andra kommentarsinstélIningar i Adobe Reader.

Sa har anger du egenskaper for en enskild kommentar i verktygsfaltet Egenskaper :

1.

N

Oppna verktygsfaltet Egenskaper genom att valjaVisa> Verktygsfalt > Falt for
egenskaper.

ol
V| handverktyget *. / och markera kommentaren.

Vdlj dternativ fran verktygsfaltet Egenskaper. Den typ av kommentar som valts anger
vilka alternativ som &r tillgangliga

Sa har anger du egenskaper for en enskild kommentar i dialogrutan Egenskaper:

Oppna dialogrutan Egenskaper:

Om kommentaren innehdller ett popup-fonster, véljer du Egenskaper pa Alternativ-menyn.
Om det inte finns ndgot popup-fonster i kommentaren hogerklickar du pa
anteckningsikonen eller markeringen och véaljer Egenskaper.

GOr nagot av foljandei dialogrutan Egenskaper, och klicka pa Stang:

Klicka pa fliken Utseende och éndrat.ex. férgen och typen av ikon som ska anvandas.
Den typ av kommentar som valts anger vilka alternativ som ar tillgéngliga.

Klicka pafliken Allmént och andra forfattarens namn och amnet for den aktuella
kommentaren.

Markera Last langst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill hindra att en kommentar
redigeras eller tas bort.

Sa har anger du standar degenskaper for kommentarer:

Hogerklicka pa en kommentar som har de egenskaper som du vill anvanda och vélj sedan
Anvand aktuella egenskaper som standard.

Alla efterfoljande kommentarer du skapar av den typen delar samma
kommentarsegenskaper. Befintliga kommentarer paverkas inte, inte heller utseendet pa
texten i popup-fonstret.




Delta i dokumentgranskningar

Granska dokument

Deltai en e-postbaserad granskning

Deltai en webbaserad granskning

Visa och granska kommentarer

Svara pa en annan granskares kommentarer
Anvanda kommentarlistan




Granska dokument

Né&r du far ett Adobe PDF-dokument som innehaller kommentarer kan du visa
kommentarerna och dppna bifogade filer.

Granskningar kan vara antingen e-postbaserade eller webblasarbaserade. Sarskilda
anvisningar och verktygsfaltsalternativ visas nar du oppnar e-posthbilagan.

. Om den som startade granskningen skickade dokumentet som en del av en e-postbaserad
granskning kan du l&ggatill kommentarer i dokumentet och sedan anvanda knappen
Skicka kommentarer i verktygsfaltet Kommentarer.

. Om den som startade granskningen skickade dokumentet som en del av en
webblasarbaserad granskning kan du granska det i en webbl&sare eller offline.




Delta i en e-postbaserad granskning

Nér du dppnar ett bifogat dokument som ingar i en e-postbaserad granskning 6ppnas en
sparad kopia av Adobe PDF-dokumentet och ett dokumentmeddel andefélt visas som
bekréftar att dokumentet har skickats for granskning. Anvand verktygen i verktygsfaltet
Kommentarer for att |aggatill kommentarer i den sparade kopian av PDF-dokumentet,
och skicka sedan kommentarernatill initieraren. Genom att anvanda den sparade kopian
av PDF-dokumentet kan du vara saker pa att dina kommentarer visas med de 6vriga
granskarnas kommentarer i originaldokumentet/. Lagg marke till f6ljande:

Om du sparar den bifogade e-postfilen paen ny plats eller skapar en kopia med Spara
som, forvandlas den nya kopian till det sparade PDF-dokumentet. Tidigare versioner
sparas dainte. Knappen Skicka kommentarer visasintei verktygsfaltet Kommentarer nér
osparade PDF-dokument &r 6ppna.

Om du 6ppnar den bifogade e-postfilen en gang till (genom att dubbelklicka pafileni e-
postmeddelandet), far du en varning om att det & den sparade kopian med dina
kommentarer som Oppnas. Det gdller under forutséttning att du sparade den bifogade PDF-
filen efter att du latill kommentarerna.

Nér du skickar dina kommentarer till initieraren, skickas det sparade PDF-dokumentet
med kommentarerna.

Sa héar deltar du i en e-postbaserad granskning:

1.
2.

3.

Oppna den bifogade PDF-filen i e-postprogrammet.

Spara PDF-dokumentet pa en pdlitlig plats, s att du kan granska dokumentet vid ett
senare tillfalle. Den hér kopian & nu den sparade kopian av PDF-dokumentet.

Nér du har lagt till allakommentarer, sparar du dokumentet. Klicka sedan pa Skicka
kommentarer i verktygsfaltet Kommentarer. Ett FDF-dokument med dina kommentarer
bifogasi ett e-postmeddelande som du kan skickatillbakatill initieraren.

Om du vill I&ggatill fler kommentarer senare, Oppnar du dokumentet i fonstret
Granskningssparare, |agger till eller redigerar dina kommentarer och klickar pa knappen
Skicka kommentarer igen. Initieraren far da de nya och redigerade kommentarerna.
Kommentarer som du inte redigerar tas inte med, och borttagna kommentarer tas inte bort
| initierarens dokument.

Om du vill dteranvanda PDF-dokumentet nér granskningen &r klar déljer du
meddelandefaltet genom att hogerklicka mellan meddelandefaltet och namnlisten och
véaja Dolj dokumentets meddel andefalt pa popup-menyn. D6p sedan om PDF-dokumentet
och spara det.




Delta i en webbaserad granskning

Né&r du tar emot ett e-postmeddel ande som bjuder in dig till att deltai en webbaserad
granskning, 6ppnar du PDF-dokumentet online i webbl&saren genom att 6ppna den
bifogade FDF-filen. FDF-filen konfigurerar aven dina granskningsinstélIningar och
andluter dig till kommentarsdatabasen online, dér alla granskningskommentarerna lagras.
Du kan laggatill kommentarer, skicka dem sa att andra kan se dem, ladda ned andra
granskares kommentarer och andra granskningsstatus. Om du inte vill granska PDF-
dokumentet i webbl&saren, kan du spara dokumentet och granska det offline i Adobe
Reader. Sedan kan du skicka dina kommentarer vid ett senaretillfdle.

Onlinekommentarsdatabasen ar en serverplats som har definierats av
granskningsinitieraren. Den hér platsen konfigureras automatiskt nér du oppnar den
bifogade filen. Om du inte har tillgang till den héar servern kan du inte deltai
granskningen. Meddelai safall granskningsinitieraren.

Du kan inte redigera eller ta bort andras kommentarer, men du kan laggatill ett svar.
(Se Svara pa en annan granskares kommentarer.)

Sa héar deltar du i en webbaserad granskning:

1. Oppnaden bifogade FDF-filen i e-postprogrammet. N&r du gor det, konfigureras

granskningsinstallningarna och en kopia av PDF-dokumentet Gppnas i webbl&saren.
Dessutom visas de eventuella kommentarer som andra granskare redan har lagt till i
dokumentet. Om du vill l1&ggatill kommentarer i Adobe Reader i stéllet f6r i webblé&saren,
klickar du pa Spara och arbeta offline i verktygsfaltet Kommentarer. (Se Arbeta offline i

en webbaserad granskning.)

Obs! Om PDF-dokumentet inte visasi webblésaren, har du kanske inte tillgang till
servern dar PDF-filen finns. Kontakta granskningsinitieraren eller systemadministratoren.

. Anvand verktygen i verktygsfaltet Kommentarer och i verktygsfaltet Ritmarkeringar for
att laggatill kommentarer i PDF-dokumentet. (Se Om att [agga till kommentarer.)

. Skicka kommentarerna genom att klicka pa knappen Skicka och ta emot i;"'-:ﬁh [
verktygsfatet Kommentarer. Da kan du |asa de nya kommentarerna fran andra granskare,
och de kan se dina. (Se Skicka och ta emot kommentarer i en webbaserad granskning.)

Obs! Setill att skicka dina kommentarer innan du sténger webbl&saren eller besoker
nagon annan webbplats - i annat fall gar dina kommentarer forlorade.

. Om du vill l&ggatill fler kommentarer senare 6ppnar du dokumentet i e-postprogrammet.
Om du har sparat dokumentet offline kan du &ven 6ppna det sparade dokumentet, |agga
till kommentarer, klicka pa Ga tillbaka online och skicka dina kommentarer.

Néarliggande under avsnitt:

Skicka och ta emot kommentarer i en webbaserad granskning
Arbeta offline i en webbaserad granskning




Skicka och ta emot kommentarer i en webbaserad
granskning

Nér du lagger till kommentarer i en webbaserad granskning, sparas kommentarerna pa
datorn tills du skickar dem genom att klicka pa knappen Skicka och taemot i
verktygsfaltet Kommentarer. (Knappen ar upplyst nér det finns kommentarer som du inte
har skickat.) Du kan inte se 6vriga granskares kommentarer och de kan inte se dina
kommentarer forran du skickar och tar emot kommentarer. Om du vill skicka och ta emot
kommentarer, maste dokumentet vara oppet i en webblasare. Nér du skickar kommentarer,
skickas de till den kommentarsdatabas som granskningsinitieraren har angett.

N&r du har skickat kommentarerna och bestémmer dig for att en kommentar inte langre
galler kan du ta bort den. Om du klickar pa Skicka och taemot kommentarer nar du har
tagit bort kommentarer tas dina kommentarer bort &ven fran kommentarsdatabasen.

Du kan dock inte ta bort eller anhdra andra granskares kommentarer. Alla kommentarer
som har lagtstill i PDF-dokumentet innan det skickadestill servern & inkluderade i
dokumentet och kan inte tas bort online.

Obs! Kommentarer skickas automatiskt till servern, om du sténger webbl&sarfonstret eller
gar till en annan webbsida.

Sa hér skickar du och tar emot kommentarer:

1. GOr panagot av foljande sétt:

. Oppna FDF-dokumentet i webbl&saren.

. Om du granskar dokumentet offline, véljer du Gatillbaka online.
2. Gor nagot av foljande i verktygsfaltet Kommentarer:

. Klicka paknappen Skicka och taemot kommentarer ﬁi

. V& Skicka kommentarer ¥ p& menyn Skicka och ta emot kommentarer.
Kommentarernalaggstill i filen pa servern.

. Véaj Taemot kommentarer =% p& menyn Skicka och ta emot kommentarer.




Arbeta offline | en webbaserad granskning

Om du foredrar att arbetai Adobe Reader kan du granska ett Adobe PDF-dokument
offline. Du kan gora dina kommentarer i det sparade PDF-dokumentet i Adobe Reader
och sedan ga tillbaka online och skicka dina kommentarer till servern.

Obs! Om du andrar inloggningen for operativsystemet medan du granskar PDF-
dokumentet, kommer de kommentarer som du l&gger till efter andringen inte att skickas
till servern.

Sa har granskar du ett dokument offline:

1.

2.

3.

K licka pa knappen Spara och arbeta offline = verktygsfatet Kommentarer i

webbl &saren och ange sedan var du vill spara dokumentet.

Oppna dokumentet i Adobe Reader och lagg till kommentarer i filen. Du kan spara, stanga
och Oppnafilen panytt och laggatill ytterligare kommentarer nar du vill.

Klicka pa Gatillbakaonlinei verktygsfaltet Kommentarer. Filen dppnasi
standardwebblasaren och sténgs i Adobe Reader.

Klicka pa Skicka och ta emot kommentarer nar du vill skicka dina kommentarer till
kommentarsdatabasen och visa 6vriga granskares nya kommentarer.

Obs! Om du 6ppnar onlinefilen efter att ha sparat en offlineversion, skickas eventuella
kommentarer som du gor i offlinekopian automatiskt.




Visa och granska kommentarer

Den vanligaste typen av kommentarer & anteckningskommentarer, som fungerar ungefar
som en Post-it-lapp som fasts pa ett pappersdokument. En anteckningskommentar bestar
av tvadelar: anteckningsikonen eller markeringen, som visas pa sidan, och ett
textmeddelande eller en kommentar, som visasi ett popup-fonster nér du placerar pekaren
eller markerar anteckningsikonen. Andra kommentarstyper visas i dokumentet som
klotter, eller markerade eller Gverstruknatexter eller bilder.

Kommentarerna kan varai form av textrutor, stamplar och bifogade filer.

En anteckningskommentar med ett popup-fonster: A. Indikator for kommentarstyp B. Knappen
Sténg C. Menyn Alternativ D. Textmeddel andeomrade

Om anteckningarna & svéra att 14sa kan du andra teckenstorleken. (Se Andra
utseendet pa kommentarer.)

Sa har visar och laser du anteckningskommentarer :

GOr nagot av foljande:

. Om du vill 6ppna en anteckning véljer du anteckningsverktyget eller

ol
handverktyget “. / och klickar sedan pa eller dubbelklickar pa anteckningsikonen.

« Om du vill flytta ett anteckningsfonster, drar du i namnlisten.

. Du sténger en anteckning genom att klicka pa stangningsrutan i det évre, hdgra hornet i
anteckningsfonstret eller genom att dubbelklicka pa anteckningsikonen.

. Omdu vill visaen listamed kommentarer, klickar du pafliken Kommentarer till vanster i
dokumentfonstret.

. Omdu vill att kommentarerna ska visas pa ett annat sétt i dokumentet, &ndrar du
kommentarsegenskaperna. (Se Svara pa en annan granskares kommentarer.)

Obs! Eftersom du kan placera kommentarer var du vill inom dokumentramen, kanske du
behdver rulla dokumentet eller zooma ut for att kunna se kommentarer som ar placerade
utanfor sidomradet.




Svara pa en annan granskares kommentarer

Du kan svara pa andra granskares kommentarer med hjap av kommandot Svara pa menyn
Alternativ i popup-anteckningsfonstret eller i kommentardlistan. Det ar praktiskt att kunna
svara pa andras kommentarer under en webbaserad granskning, och for
granskningsinitieraren ar det bra att kunnatala om for deltagarna hur deras forslag har
inarbetats i dokumentet.

Nér en eller fleragranskare svarar pa en kommentar kallas de meddelanden som skapas

for en artikel. Allameddelanden i en artikel visasi popup-fonstret och i kommentardlistan.
| kommentardlistan visas svaren med en indragen rad under det ursprungliga meddel andet.
(Se Anvanda kommentarlistan.) N&r du placerar pekaren over kommentaren, visas en ruta

dar det anges hur manga svar som kommentaren har fatt.

Obs! Om du anvander alternativet Svara for att laggatill text i popup-fonstret i en annan
granskares kommentarer, sparas din text nar alla kommentarer ssmmanfogasi det
ursprungliga dokumentet. Om du andrar andra granskares kommentarer, kan det handa att
du far ett varningsmeddel ande.

Besvara granskningskommentarer A. Svarsrubrik och text i ett popup-fonster B. Alternativ-meny
C. Kommandot Svara

Sa har svarar du pa en annan granskares kommentarer i popup-fonstret:

1.
2.
3.

) .
Oppna anteckningens popup-fonster med hjdp av handverktyget . /.
Véj Svara pamenyn Alternativ.
Skriv ditt svar i rutan som visas.

Sa har svarar du pa en annan granskares kommentarer i kommentar dlistan:

1.
2.

3.

oA

Klicka pafliken Kommentarer.

L eta reda pa kommentaren i kommentarslistan genom att markera den i dokumentfonstret.
Den markerade kommentaren visas Overst i kommentarlistan.

Om du vill besvara ett svar pa kommentaren, klickar du pa svaret i kommentarlistan.

En ny inskjuten textruta visas for ditt svar.

Klicka pa knappen svara® .
Skriv ditt svar i rutan som visas.




Anvanda kommentarlistan

| kommentarlistan visas kommentarernai ett Adobe PDF-dokument. Du kan anvanda
kommentarlistan for att ta bort kommentarer, &ndra deras status eller svara pa dem.

Du kan sortera kommentarerna pa flera sétt, bland annat efter datum, forfattare och
sidnummer. For varje kommentar visas dess tillhdrande text bredvid kommentarikonen.

Sa har anvander du kommentarlistan:

=

Klicka pafliken Innehal i navigeringsrutan eller vélj Visa > Visa kommentarlista.
Anvand alternativen dverst i kommentarlistan for att géra ndgot av foljande:

. Expanderaeller komprimera kommentarerna. Klicka pa Expandera allaeller Komprimera

alai verktygsfatet Kommentarer. Om du vill expandera eller komprimera enstaka
kommentarer, klickar du pa plustecknet eller minustecknet bredvid kommentaren.

. Bladdraigenom kommentarerna. Klicka paen kommentar i listan eller klicka pa knappen

Nasta@ eller pa knappen Foregaende 0 om du vill gatill nasta eller foregaende
kommentar. (De héar knapparna & nedtonade nar det inte finns nagra markerade
kommentarer.) Den sida dar kommentaren finns 6ppnas i dokumentfonstret, och den
markerade kommentaren visas. Om du vill gatill en sidadar en annan kommentar finns
klickar du bara pa kommentaren i listan.

Besvara en kommentar. Settill att den & markerad, klicka pa knappen Svara.
Svarsmeddelanden visas med indrag i kommentarlistan. (Se Svara pa en annan granskares

kommentarer.)

. Tabort en kommentar. Klicka paden i kommentarlistan och klicka sedan pa

papperskorgsikonen rj i verktygsfaltet Kommentarlista. Du kan ocksa markera och ta
bort flera kommentarer.

Andra kommentarens status eller markera kommentarer med en bock. Du kan andra
kommentarstatusen till Accepterat, Avvisat, Avbrutet eller Slutfort.

Sortera kommentarlistan. Du kan sortera kommentarer i kommentarlistan efter forfattare,
sida, typ, datum, férg, markering eller forfattarstatus. | en artikel med svar sorteras endast
det forsta meddel andet, och svarsmeddel andena sorteras inom samma kategori som det
forstameddelandet i artikeln.

Soka efter en kommentar. Sok efter hela ord eller skiftlageskansliga ord.




SAKERHET

Om sakerhet
Visa sékerhetsinstallningar i PDF-dokument
Visa PDF-dokument med skyddsprofiler




Om sakerhet

Skyddet i Acrobat fungerar ungefar som skyddet hemma. Precis som néar man laser dérren
for att forhindra att obehorigatar sigini ens hus, kan forfattare anvénda de olika
sakerhetsfunktionernai Acrobat for att "lasa’ PDF-dokument. De kan t.ex. laggatill
|6senord som férhindrar anvandare att Oppna ett PDF-dokument, och de kan férhindra
anvandare fran att skriva ut eller redigera ett dokument. De kan ocksa anvanda digitala
signaturer for att validera och kryptera PDF-dokument. Ett dokument pa vilket
sékerhetsfunktionen har tillampats kallas for ett begréansat dokument.

Du kan anvanda sakerhetsfunktionernai Linux pa PDF-filer:

« Lo6senordsskyddade dokument Nar du tar emot ett begransat PDF-dokument kan du
behdva ange ett |6senord for att Oppna det.

. Begransningar av kopiering och utskrift. Vissa begransade eller certifierade dokument
kraver inte nagot |6senord, men hindrar dig &nda fran att kopierainformation eller skriva
ut filen.

. Krypterade dokument. Om ett dokument &r krypterat kan du behtvatillstand fran den
person som har skapat dokumentet for att kunna dppna det. Dokument med sarskilda
skyddsprofiler kan krava att du skaloggain paen server for att kunna dppna dokumentet.
Om du har problem med att 6ppna ett PDF-dokument, eller om du har forhindrats att
anvanda vissa funktioner, kan du kontakta forfattaren av PDF-dokumentet.

. Digitalasignaturer. Om PDF-dokumentet innehdller ytterligare anvandningsbehtrigheter,
kan du bli ombedd att signera eller godkanna ett PDF-dokument. (Se Signera PDF-
dokument i Adobe Reader.)

Dokument for vilka en serverbaserad skyddsprofil har tillampats. Du kan behdva loggain
paen profilserver for att kunna dppna PDF-dokumentet. Det kan handa att du inte kan
dppna sadana dokument efter en viss tid, eftersom skyddsprofilerna kan stéllas in med ett
visst forfallodatum, eller darfor att utgivaren av dokumentet kan spérra dokumentet.
Dessutom kan vissa skyddsprofiler 1ata dig 6ppna PDF-dokument utan att andutartill
profilservern, men du kan behovaloggain pa skyddsprofilen med jamna mellanrum. (Se
Visa PDF-dokument med skyddsprofiler.)




Visa sakerhetsinstallningar i PDF-dokument

Nér du tar emot ett begransat PDF-dokument kan du behdva ange ett |6senord for att
Oppnadet. Om ett dokument &r krypterat kan du behova tillstand fran den person som har
skapat dokumentet for att kunna 6ppna det. Dessutom kan begransade eller certifierade
dokument hindra dig fran att skriva ut dinafiler eller kopierainformation till andra
program. Om du har problem med att 6ppna ett PDF-dokument, eller om du har
forhindrats att anvéanda vissa funktioner, kan du kontakta PDF-dokumentets forfattare.

Sa har visar du skyddsinstéllningarnai ett dokument som har 6ppnatsi Adobe Reader:

Valj Arkiv > Dokumentegenskaper och klicka pa fliken Dokumentskydd.

Nér ett dokument & begransat eller har en specialstatus visas ikoner i det nedre,
vanstra hornet i dokumentfonstret. Dubbelklicka pa en statusikon om du vill visamer
information.

Sa har visar du skyddsinstallningarnai ett dokument som har 6ppnatsi en webblasare:

Vdj Dokumentegenskaper pa snabbmenyn » ovanfor den lodréta rullningslisten till hoger
om dokumentet. K licka sedan pa Dokumentskydd.




Visa PDF-dokument med skyddsprofiler

| Adobe Acrobat 7.0 kan dokumentforfattarna kryptera instéllningarna som skyddsprofiler,
som bevarar skyddsinstélIningarna for framtida bruk. Skyddsprofilernalagrasi Adobe
Policy Server sa att de kan delas av en grupp. Det dokument pa vilket en skyddsprofil
tillampas kan innehalla begransningar, som t.ex. kan innebara att dokumentet inte far

skrivas ut eller kopieras.

Skyddsprofilerna sparas pa en profilserver, medan PDF-dokumenten inte gor det. Anvand
Adobe Policy Server enbart om ditt foretag har skaffat rattigheter till funktionen och gjort
den tillgéanglig for dig.

Foretagsskyddsprofiler A. Profiler sparas pa servern. B. Profiler anvands i PFD-dokumentet. C.
Anvandare kan bara 6ppna och skriva ut dokument om profilen tillater det.




Sighera Adobe PDF-dokument digitalt

Om att signera PDF-dokument
Anvandafliken Signaturer
Validera signaturer




Om att signera PDF-dokument

Nér det galler vissa Adobe PDF-dokument kan forfattaren |1ata anvandarna signera
dokumenten digitalt oavsett om de anvander Adobe Acrobat eller Adobe Reader.

Om du Oppnar ett PDF-dokument som innehaller ytterligare anvandningsbehorigheter kan
du l&ggatill en digital signatur i Adobe Reader. (Se Om Adobe PDF-dokument med

ytterligare anvandningsbehdrigheter.)

Precis som handskrivna signaturer identifierar digitala signaturer den person som signerar
ett dokument. Till skillnad fran traditionella signaturer pa papper, lagrar varje digital
signatur information i bakgrunden om den person som signerat dokumentet. Den forsta
signaturen i ett dokument kallas forfattarsignatur. Forfattarsignaturen tillater identifiering
och forhindrande av éndringar. Den forsta gangen som ett PDF-dokument signeras
identifieras, med andra ord, varje andring i fonstret Signaturer, och forfattaren kan avgéra
vilka éndringar som skatillatas. En forfattare vill kanske se till att ett PDF-dokument med
ett brevhuvud inte &ndras nér det har signerats. Efterfoljande signaturer i dokumentet
kallas vanliga signaturer.

Néarliggande under avsnitt:

Signera PDF-dokument i Adobe Reader
Signera PDF-dokument digitalt i en webbl&sare
Andra utseendet pa signaturer

Radera en digital signatur fran ett signaturfalt




Sighera PDF-dokument | Adobe Reader

Du kan anvanda Adobe Reader for att signera ett PDF-dokument endast om dokumentet
innehdller ytterligare anvandningsbehorigheter och ett digitalt signaturfalt. Nar du signerar
ett dokument kan din signatur och relaterad information sparasi ett signaturfalt som ar
inkluderat pa sidan. Ett signaturfalt ar ett Acrobat-formularfalt.

Viktigt! Signera bara dokument ndr du har gjort slutliga @&ndringar. Om du gor andringar i
ett PDF-dokument nér du har signerat det kan signaturen fortfarande vara giltig, men en

varningstriangel M visasi signaturfaltet och pafliken Signatur som anger att andringar
gjordes nér du redan hade lagt till signaturen. PDF-formularets forfattare kan ocksa |asa
falt nar dokumentet har signerats sa att inga ytterligare andringar kan goras.

Sa har signerar du ett dokument:

1.

2.

Klicka pa det tomma signaturfaltet i PDF-dokumentet. (Faltet maste vara ett formul arfalt
for signaturer, inte bara en tom ruta.)

Om dokumentet inte ar certifierat ska du kontrollera att du har fatt det fran en pdlitlig
kélla, och sedan klicka pa Fortsatt signeringen.

V] ett digitalt ID, om du inte redan har gjort det, och klicka sedan pa OK. (Se Om
digitala ID:n och certifieringsmetoder.)

Ange eventuellt ditt I6senord i dialogrutan Anvand signatur i dokumentet, och ange en
anledning till varfor du signerar dokumentet.

Klicka pa Visa alternativ och gor féljande:

« Om du vill kan du laggatill kontaktinformation for validering.
. Véj ett signaturutseende. Standardtext visar en valideringsikon tillsammans med det

namnet och annan information. Om du har definierat en personlig signatur véljer du den
pamenyn. Om du vill se din signatur innan du signerar dokumentet klickar du pa
Forhandsgranska. Om du vill skapa ett nytt signaturutseende klickar du pa Nytt och foljer
stegen i Andra utseendet pa signaturer.

GOr nagot av foljande om du vill signera och spara dokumentet:

Vélj Signera och spara som (rekommenderas) om du vill signera dokumentet och spara det
med ett annat filnamn. Tack vare det hdr kommandot kan du géra andringar i det
ursprungliga PDF-dokumentet utan att signaturen blir ogiltig.

Vélj Signera och sparaom du redan har sparat dokumentet med ett annat filnamn. Om du
gor andringar i det sparade PDF-dokumentet kan signaturen bli ogiltig.




Signhera PDF-dokument digitalt i en webblasare

Né&r du tdmmer ett signaturfalt tas signaturen bort men det tomma signaturféltet blir kvar.
Nér du klickar pa ett signaturfalt visas knappen Signerai stéllet for knapparna Signera och
spara och Signera och spara som, som visas nar du signerar ett dokument direkt i Adobe
Reader. N&r du signerar ett dokument i en webblasare & det endast den vaxande delen av
filen som sparas pa harddisken.

Sa har signerar du ett dokument i en webblasare:

1. Vélj Signeradet har dokumentet pa menyn Signerai Reader-verktygsfaltet eller klicka pa
ett signaturfalt och folj sedan anvisningarnai avsnittet Signera PDF-dokument i Adobe
Reader.

2. Om du vill behdlla en kopia av det signerade dokumentet klickar du pa Spara en kopiai
Reader-verktygsfaltet.




Andra utseendet pa signaturer

Du kan ange hur din signatur visasi signaturfaltet. Du kan t.ex. inkludera en bild av
foretagets logotyp. Nér du anvander en bild i en signatur anvands bara bilden och inte det
vita omradet runt omkring den. Bilden beskéars och skalas sa att den passar i signaturfaltet.

Sa har skapar du ett nytt signatur utseende:

N

Vdj Redigera> Instéllningar och valj sedan Dokumentskydd.

Klicka paNy.

| dialogrutan Konfigurera signaturutseende anger du en titel pa signaturutseendet. (N&r du
signerar ett dokument valjer du signatur utifran titeln. Darfor ar det bast att anvanda en
kort titel som ger en korrekt beskrivning av signaturen.)

V] ett av foljande alternativ i omrédet Konfigurera grafik nar du vill definiera
signaturens utseende:

. Ingen grafik visar bara den digitala standardsignaturen och 6vrig information som anges

med alternativen Konfigureratext.

. Importerad grafik visar en grafisk signatur som du specificerar. Klicka pa knappen Arkiv,

sedan pa Bléaddra och vélj filtypen for grafik pa menyn Filformat. Vaj darefter en bild,
klicka pa Markeraoch pa OK.

. Namn visar bara den digitala standardsignaturen och ditt namn som det visasi den digitala

6.

ID-filen.

V] de textobjekt som skavisasi signaturen i omradet Konfigureratext. Sarskilt namn
visar anvandarattributen som definierasi det digitala ID:t, inklusive ditt namn,

din organisation och ditt land.

Valj styckeriktningen i omradet Egenskaper for text.

Sa har redigerar du €eller tar bort ett signatur utseende:

1.
2.

Markera Dokumentskydd till vanster i dialogrutan Instéllningar.
GOr pa nagot av foljande sétt:

. Om du vill redigera signaturutseendet markerar du desstitel och klickar pa Redigera.
. Om du vill tabort signaturutseendet markerar du dess titel och klickar pa Tabort.




Radera en digital signatur fran ett signaturfalt

Né&r du tdmmer ett signaturfalt tas signaturen bort men det tomma signaturféltet blir kvar.
Du kan inte anvénda Adobe Reader fér att ta bort signaturfalt.

Sa har tommer du alla signaturfalt i ett dokument:

Véj Tom allasignaturfalt pafliken Signaturer pa Alternativ-menyn.




Anvanda fliken Signaturer

Pafliken Signaturer visas en lista dver alasignaturfélt i det aktuella dokumentet. Varje
signatur har en ikon som visar den aktuella verifieringsstatusen. En ikon med ett blatt

band # visar att certifieringen & giltig. Ikonen for den digitala signaturen B och
namnet pa fatet pafliken Signaturer, visar var det tomma signaturféltet finns. En ikon

med en bockmarkering ﬁ) visar att signaturen ar giltig. En ikon med ett

Lo
fragetecken # & visar att signaturen inte har verifierats. Ett varningstecken visar
att dokumentet har andrats sedan signaturen lasttill.

Du kan komprimera en signatur sa att endast namn, datum och status visas. Du kan dven
expandera den och visa mer information.

Sa har visar du fliken Signaturer:

Vdlj Visa> Navigeringsflikar > Signaturer, eller klicka pafliken Signaturer i
navigeringsrutan.

Du kan hogerklicka pa ett signaturfalt pa fliken Signaturer for att utfora de flesta
signaturrel aterade uppgifterna, inklusive att signera, radera och validera signaturer. | vissa
fall kan en del signaturfalt varalasta efter att du har signerat.

Sa har expanderar eller komprimerar du en signatur pafliken Signaturer:

Klicka pa plustecknet till vanster om signaturen om du vill expandera den. Klicka pa
minustecknet till vanster om signaturen om du vill komprimera den.




Validera signaturer

Nér du validerar en signatur kontrollerar du signerarens identitet och faststaller om nagra
andringar har gjorts efter det att dokumentet signerades. For att en identitet ska varagiltig
maste signerarens certifikat eller nagot av dess 6verordnade certifikat som anvandes for
att utfarda signerarens certifikat finnasi listan 6ver palitligaidentiteter. |dentiteten far
heller inte ha gatt ut eller sparrats. (Se Skapa en lista dver pdlitligaidentiteter.)

Na&r du Oppnar ett dokument valideras signaturerna automatiskt, om du inte inaktiverar en
ingtalIning. Verifieringsstatusen visas pa dokumentsidan och pa fliken Signaturer. Om du
inte har signerarens certifikat ar signaturens giltighet okand. Signaturhanterare fran andra
foretag kan ta hjalp av andra metoder for att verifieraidentiteter. Du kan ange om
dokumentspecifikainstéliningar eller standardinstéaliningar ska anvandastill verifieringen
av dokument, kontrollera om verifieringen har spérrats, 1&ggatill tidsstamplar i signaturer
och andra andra valideringsinstéllningar. (Se Gorainstallningar for digitala signaturer.)

Sa har validerar du signaturer:

. Oppna PDF-dokumentet som innehdller signaturen.

. Kontrollera om en varningsteckensikon \@ visas bredvid signaturen i signaturféltet
eller pafliken Signaturer. Om ikonen visas & det mgjligt att dokumentet har éndrats efter
det att det signerades.

. Markera signaturen pa fliken Signaturer och vélj sedan Validera signatur pa Alternativ-
menyn. Signaturens valideringsstatus beskriver signaturens status.

. Klicka pa Juridiskt meddelande nér du vill l&sa mer om de juridiska begrénsningar som
gdller for den hér signaturen och klicka sedan pa OK.

. Klicka pa Signaturegenskaper, sedan pa fliken Signeraren och darefter pa Visa certifikat
nér du vill visainformation om certifikatet om statusen & okand. Om du anvénder
géavsignerande digitala I D:n bekraftar du att certifikatet & giltigt. (Se Kontrollera

information om certifikat.)

Om dokumentet har mer @n en signatur kan du visa en kopia av den signerade versionen i
ett separat dokumentfonster. (Se Visatidigare versioner av ett signerat dokument.)

Néarliggande under avsnitt:

Visatidigare versioner av ett signerat dokument
Gorainstallningar for digitala signaturer




Visa tidigare versioner av ett signerat dokument

Om ett dokument har signerats mer an en gang behaller Acrobat alla signerade versioner i
en Adobe PDF-fil. Varje version har sparats som utbytsskyddad sa att inga éndringar kan
goras. Allasignaturer och tillhorande versioner visas pafliken Signaturer.

Sa har visar du en tidigare signerad version:
GOr nagot av foljande:

. Markera signaturen pafliken Signaturer och vélj sedan Visa signerad version pa

Alternativ-menyn.
. Hogerklicka pa signaturen pafliken Signaturer eller i dokumentfonstret och véj Visa

signerad version.

Den tidigare versionen dppnasi en ny Adobe PDF-fil, med versionsinformation och
namnet pasigneraren i namnlisten. Om du vill gatillbakatill det ursprungliga dokumentet
véljer du dokumentnamnet pa Fonster-menyn.




GOra installningar for digitala signaturer

Du kan anvanda panelen Dokumentskydd i dialogrutan Instéliningar om du vill andra
utseendet pa signaturen, ange en standardskyddsmetod, andra valideringsinstallningar
eller ange Gvriga avancerade instalIningar. (Se dven Andra utseendet pa signaturer.)

Sa héar gor du avanceradeinstéallningar for digitala signaturer:

1. Markera Dokumentskydd till vanster i dialogrutan Instdllningar och klicka sedan pa
Avancerade instélIningar.

2. Om certifikaten ska jamforas med en lista 6ver uteslutna certifikat vid valideringen véljer
du Begér att sparrkontroll for certifikat alltid gors nér signaturer verifieras (om mgjligt).
OCSP (Online Certificate Status Protocol) och CRL (Certificate Revocation List)
ar tabeller som upprétthaller sékerheten pa en nétverksserver. Tabellernainnehdller listor
over sparrade men annu inte utgangna certifikat. Om du inte véjer det hér alternativet
ignoreras statusen for indragna certifikat med signaturer som inte & forfattarens.

3. Vdj ett dternativ under Verifieringstid som avgor om tiden som visasi den digitala
signaturen &r tiden da signaturen validerades (aktuell tid), som stélldesin med
standardservern for tidsstampel i Dokumentskyddsinstallningar eller tiden da
signaturen skapades.




Digitala ID:n och certifieringsmetoder

Om digitala | D:n och certifieringsmetoder
Hantera digitala | D-certifikat
Ange instéllningar i Palitlighetshanteraren




Om digitala ID:n och certifieringsmetoder

Forfattare till PDF-dokument kan anvanda Acrobat for att |&ta anvandarna signera PDF-
dokumenten oavsett om de anvander Adobe Acrobat eller Adobe Reader. Om du dppnar
ett PDF-dokument med ytterligare anvandningsbehdrigheter, kan du laggatill en digital
signatur, som kraver att du anvander ett digitalt ID. Om ett PDF-dokument saknar
ytterligare anvandarbehorigheter, kan du inte anvénda digitalalD:n eller [&gga

till signaturer. (Se Om Adobe PDF-dokument med ytterligare anvandningsbehorigheter.)

Med ett digitalt ID kan du skapa digitala signaturer. DigitalalD:n kallas &ven privata
nycklar, id-handlingar eller profiler. Du kan antingen fa ett digitalt ID fran ett annat
foretag eller gav skapa ett gavsignerat digitalt ID och dela din signaturinformation med
andra. Ett certifikat & en bekraftelse av det digitalaID:t och innehaller information som
anvands for att skydda data. (Se Hantera digitala | D-certifikat.)

Néarliggande under avsnitt:

Skaffa ett digitalt ID fran ett annat foretag
SkapadigitalalD:n

Soka efter och laggatill befintligadigitalalD:n
VdjadigitalalD:n

Anvanda digitala |D:n fran andra foretag




Skaffa ett digitalt ID fran ett annat foretag

Det &r vanligtvis ett annat foretag som utfardar digitala ID:n som kan anvandasi alla
officiella sammanhang. Den som utfardar digitala | D-certifikat kallas ibland for en
certifikatsutfardare eller en signaturhanterare. Du kan behtdva skaffa mer &n ett digitalt
ID om du signerar dokument i olikaroller eller med olika certifieringsmetoder.

Sa har visar du information om digitala I D:n fran andra foretag:

1. Véj > Dokumentskyddsinstéllningar.

2. Vdj DigitalaID till vanster och klickapaLagg till ID.

3. vdlj Hamtaett digitalt ID fran tredje part, klicka pa Néasta och f6lj instruktionerna pa
webbsidan som visas.

Sa har anger du en standar dsigneringsmetod:

1. V&) Redigera> Instéliningar och vélj sedan Dokumentskydd till vanster.

2. KlickapaAvancerade instéllningar och vélj fliken Skapa.

3. Vdlj en signeringsmetod, t.ex. tredjepartsleverantéren, pa menyn Standardmetod for
signering och kryptering av dokument.




Skapa digitala ID:n

Om du inte anvénder ett digitalt ID fran en tredje part kan du skapa ett eget
savsignerande digitalt ID. Da sparas en krypterad privat nyckel for signering och
dekryptering av dokument, samt en allman nyckel i ett certifikat som anvéands for
validering av signaturer och kryptering av dokument.

Sa har skapar du ett §alvsignerande digitalt I D:
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Vélj > Dokumentskyddsinstallningar.

Védlj Digitala|ID till vanster och klicka pa Léagg till ID.

Véj Skapaett salvsignerat digitalt ID och klicka sedan pa Néasta. Klicka pa Nastaigen.
Ange ett namn och annan information for ditt digitala|D. N&r du certifierar eller signerar
ett dokument visas namnet pa fliken Signaturer och i signaturfaltet.

(Vafritt) Om du vill anvanda Unicode-véarden for utokade tecken valjer du Aktivera stod
for Unicode och anger sedan Unicode-varden for réit falt.

Vlj en nyckelalgoritm pa menyn. 2048-bitars RSA ger mer skydd &n 1024-bitars RSA,
men 1024-bitars RSA gar att anvandai fler sasmmanhang.

Ange om du vill anvanda det digitala|D:t for digitala signaturer, datakryptering eller bada
pamenyn Ange digitalt ID for.

Klicka pa Néasta och ange ett namn och en sokvég for den digitala ID-filen.

Skriv ett |6senord. Losenord ar skiftlageskansliga, maste innehalla minst sex tecken och
far inte innehalla dubbla citattecken eller nagot av féljandetecken: ! @ #$% " & * , |\ ;
<> . Ange sammalosenord i bade textrutan Vlj ett |6senord och textrutan Bekréfta
|6senord. Klicka pa Nasta.

Klicka pa Slutfor.

Du kan exportera och skicka certifikatfilen till de personer som behtver valideradin
signatur. (Se Hantera digitala | D-certifikat.)




Soka efter och lagga till befintliga digitala ID:n

Om du har skapat en digital ID-fil som intevisasi listan 6ver digitalalD:n soker du efter
filen och lagger till deni listan. Digitala ID-filer fran vissatidigare versioner av Acrobat
har tillagget .apf. Om du véljer en digital ID-fil med tillagget .apf ombeds du att
konverterafilen till en filtyp som stods.

Sa har soker du efter och lagger till digitala | D-filer:

ok wnNpE

Vd]j > Dokumentskyddsinstallningar.

Védlj Digitala|ID till vanster och klicka pa Léagg till ID.

Valj Sok efter ett befintligt digitalt ID och klicka sedan pa Néasta.
Klicka pa Bladdra, valj ett digitalt 1D och klicka pa Oppna.
Skriv ID-l6senordet och klicka sedan pa Néasta.

Klicka pa Slutfor.




Valja digitala ID:n

Innan du signerar ett PDF-dokument uppmanas du eventuel It att valjaen digital 1D-fil.
Om du inte vill uppmanas varje gang véljer du ett digitalt ID som alltid ska anvéandas eller
tills du avslutar Adobe Reader. Bestam om de digitala | D-filerna ska anvandasttill
signering eller kryptering av PDF-dokument eller bada delarna.

Sa har valjer du filinstallningar for ett salvsignerat digitalt I D:

1. Véj > Dokumentskyddsinstéllningar.

2. Vdj ett digitalt ID till vanster.

3. Ange om du vill anvandadet digitala ID:t for digitala signaturer, datakryptering eller bada
delarna pa menyn Ange standard.

Om du véjer att inte bli uppmanad att valja D visas |&s- och pennikonen 42 bredvid det

valdadigitala ID:t som kan anvandastill signering och kryptering. Lasikonen & visas
bara for kryptering och pennikonen bara for signering.




Anvanda digitala ID:n fran andra féretag

Nér du signerar eller validerar ett dokument kan du anvanda standardcertifikatsskydd,
Windows certifikatsskydd eller en skyddsmetod fran ett annat foretag. Nar du installerar
en signaturutfardare fran ett annat foretag kan det handa att nya menykommandon visas.
Anvand de hdr kommandonai stéllet for att anvanda kommandona fér Hantera digitala I D:
n. Dessutom kan en undermeny for installningar av utfardare visas pa Redigera-menyn sa
att du kan andrainstaliningarna for utfardaren.

Sa har anger du en skyddsmetod for ett annat for etag:
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Du kan behdva installera en signaturutfardare fran foretaget.

Vdlj Redigera> Instdllningar och klicka sedan pa Dokumentskydd.

Klicka pa Avancerade instalIningar.

Vdlj en signaturutfardare pa menyn Standardmetod for signering och kryptering av
dokument. PA menyn visas alla skyddsmetoder som finns i mappen for Readers plug-iner.
KlickapaOK.




Hantera digitala ID-certifikat

Ett digitalt ID-certifikat innehdller en allmén nyckel som anvandstill att valideradin
digitala signatur och kryptera dokument i Adobe Acrobat. Det gar inte att kryptera
dokument i Adobe Reader. Andra anvandare maste hatillgang till ditt certifikat som du
kan dela med dem, innan de kan verifieradin signatur pa dokument som de tar emot.

Pa samma sétt kan andra anvandare dela sina certifikat med dig sa att du kan skapaen lista
over pdlitliga anvandarcertifikat, aven kallad palitliga identiteter, for att validera
signaturer. (Se Validera signaturer.)

De pdlitligaidentiteterna som du uppréttar sparasi Adobe Reader. (Se Gorainstallningar
for digitala signaturer.) Utfardare frén andra foretag kan validera identiteter med andra
metoder eller ocksaingar valideringsmetodernai Adobe Reader.

Néarliggande under avsnitt:

Dela ditt digitala I D-certifikat
Skapaen lista 6ver pdlitligaidentiteter
Kontrollera information om certifikat
Avgora palitlighetsnivan i ett certifikat




Dela ditt digitala ID-certifikat

Du kan dela ditt galvsignerade digitala | D-certifikat med andra genom att exportera
certifikatet som en FDF-fil, eller skicka certifikatet direkt med e-post. Om du anvander en
skyddsmetod fran nagot annat foretag brukar du inte behtéva dela ditt certifikat med andra.
Lé&si dokumentation fran utfardaren.

Sa har delar du ditt digitala | D-certifikat:
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Vélj > Dokumentskyddsinstallningar.

Vélj DigitalaID till vanster.

Kontrollera att certifikatsinformationen & korrekt genom att markera det digitala|D som
du vill dela och klicka pa Visa certifikatsinformation. Gatillbakatill dialogrutan genom
att klicka pa OK.

Klicka pa Exportera certifikat nér du har markerat det digitala ID:t.

GOr panagot av foljande sétt:

. Vdj E-postadatatill nagon och klicka pa Nasta om du vill skicka ditt digitala|D-

certifikat till en annan anvéndare. Ange e-postadressen, klicka pa E-post och skicka sedan
meddelandet via ditt e-postprogram, om sa behdvs.

. Klickapa Sparadatai en fil och klicka pa Nasta om du vill spara det digitala ID-

certifikatet i en FDF-fil. Bladdra for att hitta en plats for certifikatsfilen och klicka
pa Spara.




Skapa en lista 6ver palitliga identiteter

Du kan behdlla en kopia av andra anvandares digitala | D-certifikat i en lista 6ver pdlitliga
identiteter. Listan dver pdlitligaidentiteter & som en adressbok 6ver digitala | D-certifikat.
Med hjélp av listan kan du validera dessa anvandares signaturer for alla dokument som du
tar emot.

Den rekommenderade metoden for att 1&ggatill en annan anvandares certifikat i din lista
over pdlitligaidentiteter, innebér att du importerar certifikatet fran en FDF-fil som
anvandaren skickar till dig. Du kan ocksa laggatill ett certifikat direkt fran ett PDF-
dokument som har signerats av ndgon som har anvant ett sjalvsignerat digitalt ID, dven
om denna metod & mindre palitlig.

Sa héar begéar du ett certifikat fran en annan anvandare:

Vélj Dokument > Pdlitligaidentiteter.

Klicka pa Begar kontakt.

Ange ditt namn, din e-postadress och kontaktinformation.

Vdj Inkludera mina certifikat om du vill att andra anvéndare ska kunnaléaggatill ditt

certifikat i sin lista 6ver pdlitligaidentiteter.

Vélj om du vill e-posta begéran eller sparaden som en fil sa att du kan skicka den senare,

och klicka sedan pa Nasta.

6. Vdlj vilken digital ID-fil du vill anvanda, och klicka sedan pa Vdlj.

GOr panagot av foljande sétt:

. Om dialogrutan Skriv e-post visas skriver du e-postadresser for personen som du begar ett
certifikat fran. Skriv ett d&rende. Klicka pa E-post. Ett nytt e-postmeddelande visasi ditt
standardprogram for e-post. Certifikatbegéran & bifogad meddelandet. Skicka
meddelandet med hjélp av e-postprogrammet.

. Om dialogrutan Exportera data som visas valjer du en plats for certifikatfilen i rutan Spara

i, skriver ett filnamn, klickar pa Spara och sedan pa OK.
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Sa har lagger du till ett certifikat fran ett e-postmeddelandetill din lista éver pélitliga
identiteter:

1. Nér en anvandare har skickat certifikatsinformation till dig 6ppnar du e-postbilagan i
Adobe Reader och véljer sedan Stall in kontaktfortroende i dialogrutan som 6ppnas.
2. Vdj ett alternativ for fortroende och klicka pa OK. Klicka pa OK igen och sedan pa Stang.

Sa har lagger du till ett certifikat fran en fil till din lista 6ver palitligaidentiteter:

Véj Dokument > Palitligaidentiteter.

Klickapa Lagg till kontakter.

Klicka pa Bladdra, leta reda pa certifikatfilen och klicka sedan pa OK.

KlickapaLéagg till i kontaktlistan.

Markera de tillagda certifikaten i listan 6ver kontakter som ska laggastill och klicka sedan
pa Information.

Skriv ned numren for MD5- och SHA-1-fingeravtryck som visasi dialogrutan
Certifikatgranskare. Bekréfta med certifikatets upphovsman att informationen ar korrekt.
Om informationen inte ar korrekt &r certifikatet inte palitligt. Klicka pa OK.

7. Nér du har verifierat att informationen &r korrekt markerar du certifikatet och klickar pa
Litapa, anger alternativ for fortroende, och klickar sedan pa OK.
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Sa har lagger du till ett certifikat med hjalp av en signatur i ett PDF-dokument:

Oppna PDF-dokumentet som innehdller anvandarens sjalvsignerade signatur.

Klicka pa signaturen i dokumentet for att kontrollera om den &r giltig.

Klicka pa Signaturegenskaper och sedan pa Visa certifikat.

Skriv ned numren fér MD5- och SHA-1-fingeravtryck som visasi dialogrutan
Certifikatsegenskaper. Bekrafta med certifikatets upphovsman att informationen & korrekt.
Né&r du har verifierat att certifikatsinformationen &r korrekt klickar du pa Stang,
Kontaktfortroende, OK, ange alternativ for fortroende och slutligen pa Importera.
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Sa har tar du bort ett certifikat fran listan dver palitliga certifikat:

1. V&8j Dokument > Palitligaidentiteter.
2. Markera certifikatet och klicka pa Ta bort.




Kontrollera information om certifikat

| dialogrutan Certifikatsegenskaper finns information om anvandarattribut och 6vrig
information om ett visst certifikat. Nér andra anvandare importerar ditt certifikat kommer
de kanske att jamfora din fingeravtrycksinformation med den information de far med
certifikatet. Du kan kontrollera certifikatsinformation for dina egna digitala ID-filer eller
for ID-filer som du importerar.

| dialogrutan Certifikatgranskare visas under hur lang tid certifikatet ar giltigt, certifikatets
avsedda anvandning och certifikatdata, t.ex. ett unikt serienummer och metoden for den
almanna nyckeln.

Sa héar kontrollerar du information om ditt certifikat:
1. Vdj > Dokumentskyddsinstallningar.
2. Vdlj DigitalalID till vanster, markeraditt digitalaID till hoger och klicka sedan pa
Certifikatinformation.
Sa har kontrollerar du information om ett certifikat:
1. V&8j Dokument > Palitligaidentiteter.

2. Markerakontakten och klicka pa Information.
3. Vdj namnet och klicka pa Visa certifikat.




Avgora palitlighetsnivan i ett certifikat

Du kan éndrainstéllningarna for palitlighet i ett certifikat. Om du t.ex. litar pa ett
certifikat som du far fran nagon kan du andrainstéallningarna pa sa sétt att du uttryckligen
litar pa signaturer och certifierade dokument som har skapats med certifikatet. Du kan
aven lita pa dynamiskt innehall och inbaddade JavaScript i ett certifierat dokument.

Sa har andrar du ett certifikats palitlighetsniva:
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Vélj Dokument > Pdlitligaidentiteter.

Valj kontakten till vanster och klicka pa Information.

Véj namnet till vanster och klicka pa Redigera pdlitliga.

Ange att nagot eller nagra av foljande objekt ar palitliga enligt certifikatet pafliken
Palitlighetsinstallningar:

. Signaturer och som ett palitligt rotcertifikat.
. Certifierade dokument. Litar pa dokument dér forfattaren har certifierat dokumentet med

en foOrfattarsignatur.

. Dynamiskt innehdl. Litar pa knappar, lankar, filmer och andra dynamiska el ement.

Inkluderar privilegierade JavaScript. Litar painbaddade skript.
Klickapa OK och sedan pa OK igen.




Ange installningar i Palitlighetshanteraren

Anvand panelen Palitlighetshanteraren i dialogrutan Instéllningar om du vill éndra
sakerhetsinstéalIningar for palitliga och inte palitliga dokument.

Ett dokument &r palitligt om det har lagtstill i listan 6ver pdlitliga dokument och
forfattare. Om ett dokument inte ar pdlitligt uppmanas du att laggatill dokumentet i listan
néar du Oppnar det. Om du bestammer dig for att 1&ggatill ett certifierat dokument i listan
|aggs bade dokumentet och forfattarens certifikat till i listan. Alla dokument som har
certifierats av den har forfattaren &ar paitliga.

Sa har anger du instéllningar i Palitlighetshanteraren:

1. Véj Redigera> Instéllningar och vélj sedan Palitlighetshanteraren till vanster.

2. Valj om du vill visa sékerhetsbehorighet for palitliga dokument eller inte pdlitliga
dokument pa menyn Visa behotrighet for.

3. KlickapéAterstéll listadver till&tna/g tilldtna bifogade filtyper.




TILLGANGLIGHET

Om tillganglighet och Adobe PDF-dokument
Element 1 tillgangliga PDF-dokument
Utforatillganglighetskontroll av Adobe PDF-dokument




Om tillganglighet och Adobe PDF-dokument

| Adobe Reader finns en uppsattning hjal pmedel sfunktioner som gor det enklare for
anvandare med nedsatt syn eller rorelsehinder att |1asa Adobe PDF-dokument pa Linux-
plattformar. Manga av funktionerna kan justeras med hjap av en guide,
installationsassistenten for tillganglighet. (Se Goratillganglighetsinstaliningar.)

. Tangentbordsalternativ till musdtgarder. (Se Tangenter for allmén navigering.)

. Stod for hjadpmedel stekniker (t.ex. skérmlasare och sk&rmforstorare) som omvandlar
innehdllet till tal eller punktskrift. (Se Anvanda en skérmlésare och Mata ut tillganglig text

for en blindskriftsskrivare.)

. Synlighetsanpassning for att goratext och bilder enklare att se for personer med nedsatt

syn. (Se Anvanda farger med hdg kontrast.)
. Navigering i dokument med automatisk bl&ddring, for att minska antalet
tangentnedtryckningar. (Se Anvéanda kortkommandon fér menykommandon och

navigering.)

Mer information om hur du anvéander tillganglighetsfunktionernai PDF-dokument finns
pa Adobes webbplats pa: http://access.adobe.com.




Element i tillgangliga PDF-dokument

Adobe PDF-dokument som syftar till hog tillganglighet bor innehalla foljande element:

L asordning: Om det ska ga att |asa informationen pa en sida effektivt med hjalp av en
skarmlasare eller text till tal-motor maste innehdllet vara strukturerat. Taggar ger ett
Adobe PDF-dokument en logisk struktur som organiserar innehdllet, t.ex. textblock och
andra sidelement, och definierar den ténkta l&sordningen pa sidan. For att forbéttra
|asordningen i ett PDF-dokument kan Adobe Reader 1&ggatill tillfélligataggar nér du
anvander hjdpmedel eller kommandot Spara som text. Om du ska laggatill permanenta
taggar i PDF-filer maste du ha Adobe Acrobat 7.0 Professional eller Standard.
Beskrivningar for bilder, formularfat och lankar: Dokumentfunktioner som illustrationer,
diagram och interaktiva formularfélt gar inte att |asai en skarmlasare, om de inte
innehdller alternativ text som beskriver elementet. Adobe Acrobat 7.0 Professional kan
l&ggatill alternativ text eller skérmtipsi kodade PDF-dokument som anvander |jud for att
beskriva funktionerna for lasare med nedsatt syn eller inlarningssvarigheter.

Obs! PDF-dokument som har skapats av ofillrackligt inskannade bilder &r inte
tillgangliga, eftersom dokumenten i galva verket bara &r bilder och inte text som gar att
struktureramed hjdp av koder. Konvertera skannade PDF-dokument till sokbar text med
funktionen Dokumentkonvertering i Acrobat 7.0 Professional eller Standard.

. Navigering: Navigeringshjdlpmedel i PDF-dokument, t.ex. lankar, bokmérken och
innehalsforteckningar, innebar att du kan gadirekt till ett avsnitt i stéllet for att |&sa
igenom dokumentet sida for sida.

. Dokumentskydd: PDF-dokument kan vara tillgangliga &ven om du hindrar anvéandare fran
att skriva ut, kopiera, extrahera, kommentera och redigera texten.




Utfdra tillganglighetskontroll av Adobe PDF-dokument

Snabbkontrollen for tillganglighet analyserar Adobe PDF-dokument och returnerar
meddel anden om eventuella tillganglighetsproblem. Den hér funktionen faststaller om ett
PDF-dokument innehdller taggar, ar en inlast bild (och darfor otillgangligt) eller om det
innehdller skyddsinstallningar som forhindrar atkomst.

Sa har kontrollerar du ett PDF-dokument med snabbkontrollen:
Vélj Dokument >Tillganglighet Snabbkontroll.

Obs! Om dokumentet &r ostrukturerat kan funktionen foresla att du andrar
|asordningsinstallningen. (Se Ange l&sinstallningar.)




Anpassa Adobe Reader for tillganglighet

Om tillganglighetsinstalIningar
Goratillganglighetsinstallningar

Anvanda kortkommandon fér menykommandon och navigering
Bléddra automati skt

Mata ut tillganglig text for en blindskriftsskrivare

Anvanda en skdrmlasare

Skdrmtangentbord




Om tillganglighetsinstallningar

| Adobe Reader finns flerainstallningar som gor PDF-filer mer tillgangliga fér anvéndare
med nedsatt syn och anvandare med rorel sehinder. Med dessa instélIningar kan du &ndra
hur PDF-dokument visas pa skarmen och l&ses av en skarmlasare. Anvandarna kan
navigerai dokument med endast tangentbordskommandon. | installationsassi stenten for
tillganglighet visas instruktioner om hur du anger installningar i Adobe Reader.

Du kan véljaaladessainstdliningar i dialogrutan Instéllningar, samt instéllningar som
inte &r tillgangligai guiden. Om du vill haen lista Over tangentbordskommandon i Adobe
Reader gar du till Om kortkommandon. Mer information om hur anvandare med

handikapp far &komst till PDF-dokument finns pa Adobes webbplats pa http://access.
adobe.com.



http://access.adobe.com/
http://access.adobe.com/

Gora tillganglighetsinstallningar

Med I nstallationsassi stenten for tillganglighet far du hjap med att konfigurera Adobe
Reader sa att programmet blir |&ttare att anvanda om du har nedsatt syn eller
rorelsehinder. | guiden visas de hjalpmedel sinstéliningar som paverkar anvéandare mest
med skarml&sare och skarmforstorare. Y tterligare instéllningar kan anges manuellt pa
panelerna for tillganglighet, 1&asning och formulér i dialogrutan Instdllningar.

Sa har stéller du in tillganglighetsinstallningar med I nstallationsassistenten for
tillganglighet:

1. Vdj Hjdp > Installationsassistenten for tillganglighet.

2. Markera Onskat alternativ:

. Markera Stéll in aternativ for sk&rmléasare om du anvander en enhet som laser upp text
hogt eller skickar texten till en utmatningsenhet for blindskrift.

. Markera Stéll in aternativ for sk&rmfoérstorare om du anvander en enhet som gor att texten
ser storre ut pa skarmen.

. MarkeraStéll in alaalternativ for tillganglighet om du anvander en kombination av
hjé pmedel senheter.

. Markera Anvand rekommenderade instalningar och hoppa Over instéllningsfasen om du
vill anvanda de rekommenderade tillganglighetsinstéllningarna.

3. Folj anvisningarna pa skarmen. (Se Tillganglighetsalternativ.) Om du klickar pd Avbryt
vid nagot tillfalle, anvands standardinstalIningarna for tillganglighet (rekommenderas inte).

4. Vdj Klart.

Sa har anger du ytterligaretillganglighetsinstallningar i dialogr utan I nstallningar:

1. Véj Redigera> Installningar.

2. Vdlj tillganglighet. Om du vill forbattra kompatibiliteten med dokument som inte anger en
tabbordning, markerar du Anvénd dokumentstrukturen for tabbordning nér ingen
tabbordning har angetts. Markera alla andra 6nskade instéllningar. (Se Anvandafarger

med hog kontrast.)

3. Vdj Formulér och valj bakgrunds- eller markeringsfarg for formularfalt.

4. Vaj aternativet for lasning och valj aternativet for att 1&sa upp formularfalt och andra
lampliga alternativ. (Se Ange l&sinstallningar.)

Narliggande under avsnitt:

Tillgdnglighetsalternativ
Anvandafarger med hog kontrast
Ange |lasinstallningar

Véjaen |&sordning

Aktivera enskilda tangenter




Tillganglighetsalternativ

Med installationsassi stenten kan du valja mellan flera alternativ som forbéttrar
tillgangligheten i Acrobat, sérskilt om du anvander hjalpmedel stekniker. Du kan véja
ytterligare alternativ manuellt i dialogrutan Instéllningar. | Installationsassistenten ingar
foljande alternativ:

Obs! Vissadternativ kanske inte &r tillgangliga, beroende pa vilken typ av
hjé pmedel senhet du har angett. | nstallationsassi stenten visar bara alternativ som passar
din enhet.

Anvand farger med hog kontrast i dokumenttext

Med det har alternativet kan du véljafran en lista dver fargkombinationer med hog
kontrast for text och bakgrund, eller s kan du skapa dina egna. (Se Anvanda farger med

hog kontrast.)

| naktivera textutjamning

GOr texten skarpare och |attare att |&sa med en sk&rmforstorare.

Standar dforstoring

Ange ett procenttal (8,33-6400) for att forstora dokumenten pa skarmen.
Anvand alltid tangentbor dets mar keringsmar k ér

Om du anvander det hér alternativet & pekaren alltid aktiverad och anvandaren dlipper att
valja markeringsverktyget varje gang ett PDF-dokument dppnas. Markera det har
aternativet om du vill anvanda en skarmforstorare. Om det héar alternativet & aktiverat
och du klickar patext i ett PDF-dokument |&ses den aktuella raden upp. Anvand
piltangenterna om du vill att raderna ovanfor och under skalasas upp. Du kan aven
anvanda tangenterna for att 1&sa upp text inom raden. (Se Tangenter for att 18sa text.)

Aktivera dokumenttillganglighet
Aktiverar dokumenttillganglighetsfunktionernai Adobe Reader.
L asordning (for g taggade dokument)

Anger lasordningen for taggade dokument. (Se Vélja en I&sordning.)

Ersétt 1&sordningen i taggade dokument

Anvander |asordningen som angesi lasinstdllningarnai stéllet for den som angesi
taggstrukturen i dokumentet. Anvands bara for de PDF-dokument som &r daligt taggade.
(Se Véjaen lasordning.)

Bekrafta innan du lagger till taggar i dokument

Om det har aternativet & markerat kan anvandaren bekrafta alternativen som kommer att
anvandas innan ett dokument som inte har taggats forbereds for |&sning med
hj&l pmedel steknik. Taggning kan vara mycket tidskravande, sarskilt i storre dokument.

Leverera sidor eler dokument

Alternativet Leverera sidor som visas 6ppnar en sida eller nagra sidor samtidigt (laget
Endast sida). L everera hela dokumentet pa en gang 6ppnar hela dokumentet och kan ge
samre prestanda. Alternativet Leverera baraalla sidor fér sma dokument gor att Acrobat
kan vaxlatill l1aget Endast sida om dokumentet Gverstiger gransen for sidnumret som du
angett | Storstaantal sidor i ett litet dokument. L&get Endast sida rekommenderas for
anvandning med skérmférstorare men kraver att du anvander tangenternai Adobe Reader
(inte i skarmforstoraren) for att navigeratill nya sidor.

I naktivera automatisk dokumentsparning

Markera det har alternativet om du vill inaktivera automatisk sparning. Varje gang ett
PDF-dokument sparas automatiskt, maste skarmlésaren eller forstoraren ladda om
dokumentet.

Oppna dokument igen p& senast visade sida

Med det har alternativet kan du spara platsen i dokumentet tills nésta gang du ppnar det.




Anvanda farger med hdg kontrast

| Adobe Reader finns flera alternativ for att gora sa att text i Adobe PDF-dokument blir
|&ttare att se och lasa pa skarmen. Du kan forstora liten text och justera férgen och
kontrasten patext och bakgrund. Du kan forstora det visade dokumentet med
verktygsféltet Visning, Zoom-alternativen i statusféltet eller med kommandon pa Visa-
menyn. (Se Forstora och férminska vyn.) Med tillgénglighetsinstaliningarna kan du bara
andra fargernafor sidbakgrunden, dokumenttext och konturteckning. Y tterligare
fargalternativ som paverkar andra omraden av visningen pa skarmen finnsi panelerna for
formulér, helskarm, layoutrutnét och stavning i dialogrutan Instéllningar.

Du kan forstora eller forminska teckenstorleken for dina bokméarken pa Alternativ-
menyn pafliken Bokmérken. Du kan ange bakgrundsfargen for sidor och fargen patext i
dialogrutan Instéliningar. Dessainstéllningar géller for visning av alla PDF-dokument,
men de paverkar inte utskrift eller hur andra anvandare ser samma dokument nér de visar
dem paandra datorer.

Sa héar andrar du bakgrunds- och textfarger:

1. Véj Atkomst i dialogrutan Instélningar.
2. Vdj Ersétt dokumentfarger och gor négot av foljande:

. Markera Anvand farger med hog kontrast, och vélj sedan en fargkombination pa
snabbmenyn.

. Véj aternativet for egen farg och andra sidoakgrunden och dokumenttextfargen genom
att klicka pa fargrutan. Klicka sedan paen farg i fargpaletten.

Obs! Om du inte vill andrafargen patext som redan farglagts markerar du Andra bara
fargen pa svart text eller konturteckningar. Klicka sedan pa OK.




Ange lasinstallningar

Med hjélp av lasinstélIningarna kan du bestémma hur dokument ska |&sas upp av
skarmlasare.

Obs! Mer information om andrainstéllningar som paverkar tillgangligheten finnsi Om:
tillganglighetsinstalIningar.

Sa har anger du lasinstéllningar:

1. Vdj Léser i didogrutan Instéllningar.
2. Vdj ett alternativ for lasordning, och valj om du vill skriva 6ver |asordningen i taggade
dokument. (Se Vdjaen lasordning.)

3. Om du anvénder en skarml&sare véljer du onskat aternativ. (Se Tillgénglighetsalternativ.)




Valja en lasordning

Pa sidor med flera spalter eller storys kan de naturliga visuella stegen mellan textblocken
vara komplicerade, sarskilt om en sida har en komplex uppbyggnad eller om dokumentet
ar daligt strukturerat. Genom att vélja lasordning kan du forbéttra ut otaggade PDF-
dokument lases av skarmlasare. L asordningen paverkar ocksa textordningen nar du valjer
Arkiv > Spara som text och markerar aternativet Text (tillganglig) *.txt.

| Adobe Reader ingar foljande alternativ for |asordning:

. Anvand lasordning fran dokumentet (rekommenderas) levererar ord efter en avancerad
strukturtol kningsprocess som anger den mest troliga lasordningen. Om resultatet blir bra
eller om du inte har nagra prestandaproblem nér du anvander det hér alternativet |ater du
aternativet vara markerat.

. Alternativet Las fran vanster till hoger, uppifran och ned | &ser texten efter placeringen pa
sidan och gér fortare &n Anvand |asordning fran dokumentet. Det hér alternativet
analyserar baratext. Formuléarfalt ignoreras och tabeller kénns inte igen. Du kan anvanda
dokumentlége med den hér instéllningen, eller skrivain ett stort antal i rutan Minsta antal
sidor i ett stort dokument.

. Lasordning i utskriftsstrom levererar ord i den ordning som de spelatsin i

utskriftsstrommen och laser dokumenten fortare an Anvand lasordning fran dokumentet.
Det hér alternativet analyserar bara text. Formularfélt ignoreras och tabeller kannsinte
igen. Du kan anvanda dokumentl&ge med den hér instdllningen, eller skrivain ett stort
antal i rutan Minsta antal sidor i ett stort dokument.

. Ersétt [asordningen i taggade dokument. Markera bara det héar alternativet om problem
uppstar vid lasning av ett taggat dokument.




Aktivera enskilda tangenter

Du kan forbéttra funktionaliteten pa tangentbordet om du anvénder enskilda tangenter. For
de flesta tangentbordskommandon i Adobe Reader kravs inte att du aktiverar det har
aternativet. (Se Tangenter for att valja verktyg.)

Sa har aktiverar du enskilda tangenter:

1. V&) Allméant i dialogrutan Instaliningar.
2. Vdj Anvéand enskildatangenter for att komma ét verktyg.




Anvanda kortkommandon for menykommandon och
navigering

Du kan navigera med tangentbordet i stéllet for att anvénda musen. Se Om
kortkommandon.

Obs! Vissa av de kortkommandon som anvands for navigering i Adobe Reader kan skilja
sig frén de som anvands i andra program.




Bladdra automatiskt

Med funktionen fér automatisk bladdring blir det enklare att skumma igenom ett

|angt PDF-dokument. Du kan bladdraigenom sidor utan att anvanda tangentbordet
eller musen.

Sa har bladdrar du genom ett dokument automatiskt:

1. Vdj Visa> Bl&ddra automatiskt.

2. GOor nagot av foljande:

. Om du vill andra bladdringhastigheten trycker du pa en siffertangent (9 & snabbast och 0
|angsammast) eller trycker pa upp- eller nedpilen.

. Om du vill andra bladdringsriktningen trycker du pa bindestrecks- eller minustangenten.

. Omdu vill gadirekt till nasta eller foregdende sida trycker du pa vanster- eller hogerpilen.

Om du vill avbryta automatisk bladdring trycker du pa Esc eller véljer Visa> Bladdra
automatiskt igen.




Mata ut tillganglig text for en blindskriftsskrivare

Du kan sparatexten i ett PDF-dokument och sedan skriva ut den paen
blindskriftsskrivare. Tillgénglig text kan importeras och skrivas ut som formaterade, grad
1- eller 2-blindskriftsdokument i ett blindskriftsprogram. Mer information om
blindskriftstverséttning finns i dokumentationen.

Sa har sparar du ett PDF-dokument som tillganglig text:

1. V@j Arkiv > Spara som text.
2. Vdj Text (tillganglig) pa snabbmenyn Format, namnge filen och klicka pa OK.




Anvanda en skarmlasare

Adobe Reader sttder hjd pmedel stekniker som hjalper anvandare med nedsatt syn att
hantera datorprogram, t.ex. skarml&sare och skarmforstorare. Om hja pmedel stekniker
anvands, kan temporéra taggar 1&ggastill i 6ppna PDF-dokument for att forbéttra
|asbarheten. Du kan anvanda install ationsassi stenten for tillganglighet for att forbéttra hur
Adobe Reader samverkar med den typ av hjdpmedel steknik som du anvander. (Se Géra
tillgénglighetsinstéllningar.) Du kan ocksa éndra lasinstalIningarna for det aktuella

dokumentet nar du anvander en skarmlasare om du valjer Dokument > Andra
|asalternativen. (Se Ange lasinstadllningar.)

Kontakta leverantéren om du vill ha mer information om hur du anvander en skdrmlasare
eller skarmforstorare i Adobe Reader.




Skarmtangentbord

Du kan anvanda skérmtangentbord, till exempel GNOME Onscreen Keyboard (GOK),
med Adobe Reader.




REDIGERA ADOBE PDF

Redigera Adobe PDF-dokument




Redigera Adobe PDF-dokument

| Adobe Reader kan du 6ppna och visa Adobe PDF-dokument. Om du vill géravissa
redigeringsatgarder som att lagga till bokmérken, lankar och sidhuvuden eller sidfétter,
maste du anvéanda Adobe Acrobat. Du kan dock redigera och visa PDF-dokument pa
foljande sétt:

Kopieraoch klistrain text och bilder fran ett PDF-dokument i ett annat program. Anvanda
markeringsverktyget for att markeratext, tabeller eller bilder, och sedan kopiera det som
markerats. (Se Kopieratext, tabeller och bilder.)

Obs! Sékra PDF-dokument tillater inte att man kopierar och klistrar in sidinnehall.

Oppna och visa bifogade filer. Den som skapar PDF-dokument kan anvanda Adobe
Acrobat 7.0 for att bifoga dokument till PDF-dokument, vilket ibland kallas elektroniska
kuvert. Du kan 6ppna dessa dokumentbilagor i Adobe Reader. (Se Oppna och spara

bifogade filer.)




Kopiera innehall i Adobe PDF-dokument

Kopieratext, tabeller och bilder




Kopiera text, tabeller och bilder

Du kan anvanda Adobe Reader for att markeratext, tabeller eller bilder i Adobe PDF-
dokument och kopieradem till Urklipp. Sedan kan du klistrain dem i dokument i andra
program. Med markeringsverktyget i Adobe Reader 7.0 kan du markera alla sidobjekt.

Narliggande under avsnitt:

Kopieratext
Kopieratabeller

Kopiera bilder

Kopiera och klistrain kombinationer av text och bild som bilder
Spara dokument som text




Kopiera text

Med markeringsverktyget kan du markeratext och kolumner med text i Adobe PDF-
dokument. Du kan anvanda kommandona Kopiera och Klistrain om du vill kopiera den
markerade texten till ett annat program. Du kan &ven anvanda knappen i mitten paen mus
med tre knappar for att kopiera och klistrain markerad text. Lagg mérke till foljande:

I Allméannainstalningar kan du ange att handverktyget automatiskt fungerar som
verktyget Vaj nar det fors over text i ett Adobe PDF-dokument. Du kan ocksa ange om
text ska markeras fore bilder, eller bilder efter text. (Se Allmannainstalningar.)

. Om kommandona Klipp ut, Kopiera och Klistrain & nedtonade nar du markerar text, kan
det bero pa att PDF-dokumentets forfattare har angett begransningar for kopiering av text.
(Se Visa dokumentegenskaper.)

Om ett teckensnitt som har kopierats fran ett PDF-dokument inte finns tillgangligt i
systemet som visar den kopierade texten, bevaras inte teckensnittet. Det saknade
teckensnittet ersétts.

Om PDF-dokumentet har taggats pa rétt satt kan du anvanda kommandot K opiera med
formatering, som behdller dokumentets flerkolumnslayout, om det finns nagon.

Ibland kan oodnskad text komma med i markeringen. Om du t.ex. markerar text som |6per
over tvasidor, tas sidfotsinformation med i textmarkeringen, om dokumentet inte &r
korrekt taggat.

Om PDF-dokumentet skapades fran en skanner, eller om texten & en del av en bild,

sa kanske texten kanns igen som en bild och inte som tecken som du kan markera. Du kan
be forfattaren till PDF-dokumentet att anvanda kommandot Dokumentkonvertering i
Adobe Acrobat, sa att text kan markeras.

Markeratext genom att dra frén en inmatningspunkt till en slutpunkt eller genom att dra diagonalt
over texten.

Sa har markerar du tecken, blanksteg, ord €eller textrader:

1. Véalj markeringsverktyget :["" och gor nagot av foljande:

. Drafran borjan till slutet av den text som ska markeras. (Du kan ocksa klicka om du vill
skapa en inmatningspunkt, och halla ned Skift och klicka om du vill skapa ytterligare en
inmatningspunkt. Texten mellan de tvainmatningspunkterna markeras.)

. Markeraett ord genom att dubbelklicka pa det.

. Klickatre gnger om du vill markera en textrad.

. Klickafyraganger om du vill markeraall text pa en sida.

. Om du vill utdka en markering bokstav for bokstav trycker du pa Skift och flyttar
piltangenterna. Om du vill utoka en markering ord for ord trycker du pa Skift + Ctrl och
en piltangent.

Du kan étergatill handverktyget nér som helst genom att trycka pa Esc. Du kan tillfaligt
vaxlatill handverktyget genom att halla ned blankstegstangenten. Om du haller pekaren
Over en textmarkering, visas en meny dar du bl.a. kan kopiera, markera eller stryka
under texten.

S& har markerar du en textkolumn:

1. Véj markeringsverktyget :["“ och flytta pekaren mot textkolumnen. N&r pekaren andrar
form till en kolumnvalsikon & markeringsverktyget i kolumnvalsldge. Om du vill anvénda
kolumnmarkering i stéllet for textmarkering trycker du pa Ctrl.

. Gor pa nagot av foljande sétt:

. Hall pekaren utanfor textomradet s att den andras till kolumnmarkeringspekare "1 och
draen ruta Over blocket eller kolumntexten.

. Hall ned Ctrl + Alt och dra pekaren 6ver textblocket eller kolumnen.

. Omdu vill markeratext i mer & en kolumn drar du fran borjan av texten i en kolumn till
slutet av den text du vill markera.

Kandligheten som gor att markeringsverktyget andras fran textmarkerings age till
kolumnmarkeringslage angesi Allmannainstélningar.

Sa har markerar du all text pa en sida;

1. Véj En sidasom sidlayout.

2. Vdj markeringsverktyget :["‘ och gor nagot av foljande:
Markera text pa sidan och tryck sedan pa Ctrl + A.

Vé]j Redigera> Markera dlt.

Hogerklicka och vélj Markera allt pa snabbmenyn.

Obs! Om Kontinuerligt eller Kontinuerligt - motstadende sidor &r valt som sidlayout,
markeras all text i dokumentet.

. Klickafyraganger pasidan. Darigenom markeras all text pa sidan oavsett vilken sidlayout
som &r vald.

Sa har kopierar du markerad text:

1. Anvand markeringsverktyget 13 om du vill markeratext pa sidan.

2. GOr panagot av foljande sétt:
. Véaj Redigera> Kopieraom du vill kopiera den markerade texten till ett annat program.
. Hogerklicka och valj Kopieratill Urklipp (eller Kopiera med formatering om dokumentet

ar taggat).
. Hall pekaren 6ver markeringen tills en meny visas, och véj sedan alternativet Kopieratill
Urklipp (eller Kopiera med formatering om dokumentet &r taggat).




Kopiera tabeller

Du kan kopieratext fran en tabell i ett PDF-dokument till ett annat program. Du kan &ven

anvanda verktyget for 6gonblicksbild om du vill kopiera en bild av en tabell till Urklipp
eller till ett 6ppet dokument i ett annat program.

Sa har kopierar du text fran en tabell:

1. Markeratext i tabellen med markeringsverktyget I"‘.
2. Vd] Redigera> Kopiera

3. Klistrain texten i ett Oppet dokument i ett annat program.

Sa héar kopierar du tabeller som bilder genom att anvanda verktyget for 6gonblicksbild:
1. Valj verktyget for dgonblicksbild B

2. Draen rutarunt de rader och kolumner som ska kopieras. Klicka pa OK. Din markering
kopieras automatiskt till Urklipp.

3. Klistrain texten i ett Oppet dokument i ett annat program.

Obs! Tabellen kopieras som en bitmapp och kan inte langre redigeras.




Kopiera bilder

Du kan kopiera och klistrain enskilda bilder fran ett Adobe PDF-dokument till Urklipp,
till ett annat program och till en fil genom att anvénda markeringsverktyget. Nar pekaren

andrar form till ett harkors -1 ar markeringsverktyget i bildvalslage.

Obs! Om du inte kan markera en bild pa grund av 6verlappande text, valjer du alternativet
Bilder foretext i listan Markera verktygsalternativ pa panelen Allméant i dialogrutan
Instaliningar.

Sa har kopierar du en bild genom att anvanda markeringsver ktyget:

1. Véj markeringsverktyget :["‘ och placera det 6ver bilden. Nér harkorset -i- visas, gor du
nagot av foljande:
. Omdu vill markeraen bild klickar du pa den eller drar en ruta runt den.

« Omdu vill markeraen del av en bild drar du en rutarunt det 6nskade omradet.

Obs! Om du vill avmarkera en bild och borja om fran borjan, klickar du utanfor den
markerade bilden.

2. Hogerklickaoch valj Kopieravad grafik.




Kopiera och klistra in kombinationer av text och bild som
bilder

Du kan anvénda verktyget for dgonblicksbild om du vill kopierainnehallet (text, bild eller
bada delarna) till Urklipp eller till ett annat program. Bade text och bilder kopieras som
en bild.

Sa har kopierar du bild, text eller bada delarnai bildformat genom att anvanda ver ktyget
for 6gonblicksbild:

V] verktyget for 6gonblicksbild W8 och gor nagot av foljande:

. Klickapasidan om du vill hanterainnehallet som visas pa skarmen.
. Draen rutarunt texten eller bilderna eller runt bada delarna.
. Draenrutainuti en bild om du baravill kopieraen del av bilden.

Fargernai det markerade omradet inverteras genast for att visa markeringen. Du kan
oppnaen fil i ett annat program och klistrain det kopierade innehdllet direkt i
mal dokumentet.




Spara dokument som text

Om du har stora méngder text att kopiera, kan du valja kommandot Spara som text i stéllet
for markeringsverktyget. Tank dock paatt all text i dokumentet kopieras, &ven ala
eventuella sidhuvuden, sidfoter, bildtexter och fotnoter. Efter det att du har sparat texten i

det nya dokumentet bdr du redigera den och ta bort eller flytta text som eventuellt har
hamnat fel.

Sa har sparar du ett dokument som text:
1. V@j Arkiv > Spara som text.

2. Ange filnamnet och platsen och valj sedan Spara. Nar du har sparat filen kan du 6ppna
deni vilket textredigerings- eller ordbehandlingsprogram som helst och redigera texten.




Arbeta med bifogade filer

Om bifogade filer

Oppna och spara bifogade filer

Laggatill bifogade filer i PDF-dokument
Sokai bifogade filer




Om bifogade filer

Om ett Adobe PDF-dokument innehadller ytterligare anvandningsbehorigheter, kan du
bifoga PDF-filer och andrafiler till dokumentet, sa att |asaren kan 6ppna och |&sa dem.
Om du flyttar ett PDF-dokument till en ny plats, foljer de bifogade filerna med
automatiskt. Du kan laggatill tvatyper av bifogade filer till PDF-dokument i
filverktygsfaltet: dokumentnivabilagor och sidnivabilagor. Du lagger till

dokumentnivabilagor med verktyget Bifoga en fil & .| kommentar- eller sidnivabilagor

visas ikonen for bifogad fil & paden sida dar de finns.

Om ett PDF-dokument innehdller en bifogad fil visas ikonen for bifogad fil m i
statusfaltet. Du visar antalet bilagor genom att placera pekaren dver ikonen. Pafliken
Bifogade filer visas en lista 6ver de bifogade filernai PDF-dokumentet, inklusive namn,
en beskrivning, andringsdatum och filstorlek. | sidnivabilagor finns d&ven sidnummer dar
de bifogade filernafinns.




Oppna och spara bifogade filer

Det &r enkelt att 6ppna och spara bifogade filer i Adobe Reader. Du kan 6ppna en bifogad
PDF-fil i Adobe Reader och géra andringar i den, om du har behdrighet att géra det.
Andringarnatillampas sedan i den bifogade PDF-filen. Om du vill éppna bilagor som inte
ar i PDF-format sparar du bilagan manuellt och 6ppnar den i motsvarande program.

Sa har oppnar du en PDF-bilaga:

1. Védj den bifogade filen pa fliken Bifogade filer.
2. Klicka pa Oppna€eller valj Oppna pa Alternativ-menyn.

Sa har sparar du en kopia av en eler flera bifogade filer:

1. Vdj en eller flerabifogade filer pafliken Bifogade filer.

2. Klickapa Sparaeller vélj Spara pa Alternativ-menyn.

3. Sahar sparar du bifogade filer:

. Namnge filen, ange en plats och klicka pa Spara.

. Om du vill sparaflerabifogade filer, anger du filnamnet och platsen, och klickar sedan pa

Spara.
Néarliggande under avsnitt:

Spara andrade filer i det primara dokumentet




Spara andrade filer i det priméara dokumentet

Om du har aktiverat funktionen Kommentarer i ett PDF-dokument, kan du géra éndringar
i dokumentets bilagor, beroende pa vilka program du anvander for att éppna bilagorna.
Om du gor nagra éndringar i en bilaga, visas ett nytt datum pa fliken Bifogade filer i PDF-
dokumentet.




Lagga till bifogade filer i PDF-dokument

Om ett PDF-dokument innehdller ytterligare anvandningsbehorigheter kan du bifoga en
separat fil till det. | Adobe Reader kan du bifoga en PDF-fil eller en fil fran ett annat
program till PDF-dokumentet.

Sa har bifogar du en fil till ett PDF-dokument:

1. GOr panagot av foljande sétt:

. Véaj Dokument > Bifogaen fil.

. Klickapafliken Bifogade filer och sedan paknappen Lagg till g

2. | dialogrutan Lagg till bifogad fil markerar du filen du vill bifoga och klickar pa Oppna.

Du kan bifoga en PDF-fil till en 6ppen PDF-fil genom att dra den till fliken
Bifogade filer.




Soka i bifogade filer

Om du soker efter specifika ord eller fraser kan du ta med bifogade PDF-filer i sokningen.
Anvand antingen knappen for att sokai dokument och bifogade filer pa fliken Bifogade
filer eller de avancerade stkalternativen i fonstret Sok i PDF. Sokresultat fran bifogade
filer visasi resultatlistan under namnet f6r den bifogade filen, dér aven ikonen fér bifogad
fil visas. Bifogade filer som inte & PDF-filer ignoreras av sokmotorn.

Obs! Alternativen for fullstandig sokning ar endast tillgangligai den fullstandiga
versionen av Adobe Reader.

Sa har soker du efter bifogade PDF-filer pa fliken Bifogade filer:

1. Vaj Sok i bifogade filer pa menyn Alternativ pa fliken Bifogade filer. Fonstret Sok i
PDF Oppnas.

2. Skriv ordet dler frasen du vill soka efter, markera det resultatalternativ du vill ha,
och klickapa Sok i bifogade filer.

Sa héar soker du efter bifogade PDF-filer i fonstret Sok i PDF:

1. Klicka pa sokknappen Wi verktygsféltet sa 6ppnas fonstret Sok i PDF.

2. Skriv ordet eller frasen du vill soka efter och markera det resultatalternativ du vill ha

3. Klickapaalternativet Anvand avancerade sokalternativ langst ned i fonstret och markera
sedan Inkludera bifogade filer.




SPECIALFUNKTIONER

Om sBkning i Adobe PDF-dokument




Om sokning | Adobe PDF-dokument

| Acrobat kan du vaja mellan olika sbkmetoder.

Du kan soka efter ordfragment, ord eller fraser i PDF-dokument. Du kan sbka efter text,
kommentarer, bokméarken och dokumentinformation (metadata). Du kan sokainifran
Adobe Reader eller din webblasare. Du kan sokai en eller flerafiler, och du kant.o.m.
sbkaigenom PDF-dokument utan att 6ppna dem.

Om du baravill sbkai det dokument som ar 6ppet, anvander du kommandot Sok. Du kan
begransa sbkningen till enbart hela ord eller genom att gora sokningen skiftlageskanglig,
eller du kan bredda sokningen genom att stka efter saval bokmérken och kommentarer
som text. (Se Om att soka efter text.)

Om du vill utdka sokningen till andra dokument én det som &r dppet, eller om du vill
forfina sbkningen med mer avancerade sokfunktioner, t.ex. booleska operatorer som
OCH, ELLER och INTE, anvander du kommandot Indexsokning. (Se Soka.i flera Adobe

PDF-dokument och Anvanda booleska fragor vid sokning i flera dokument.)

Mer information om sokning i PDF-filer pa andra sprak an engelskafinnsi Arbeta med
andra sprak an engelskai Adobe PDF-filer.




Soka efter text i Adobe PDF-dokument

Om att sbka efter text

Soka efter ord i ett PDF-dokument
Sokai flera Adobe PDF-dokument
Ange instélIningar for indexsokning




Om att sdka efter text

Du kan soka efter vissaord i texten i ett Oppet Adobe PDF-dokument, i en uppséttning
PDF-dokument paen viss plats, i PDF-filer paInternet eller i en katalog med indexerade
PDF-dokument. Du kan soka efter ord i PDF-dokument i text, lager, formularfalt, digitala
signaturer, kommentarer, bokmarken, bifogade filer, dokumentegenskaper, egna
dokumentegenskaper, XM P-metadata, objektdata, indexerade strukturkoder och bild-XIF-
metadata (utokat bildfilformat). Som standard eftersoks flera av dessa objekt automatiskt,
medan du foér andra maste véja vissa alternativ eller anvanda ett speciellt sokverktyg.

(Se Soka efter ord i ett PDF-dokument.)




Soka efter ord i ett PDF-dokument

Du kan anvanda antingen verktygsfatet Sok eller sbkrutan Sok i PDF nér du ska hitta ett
ord, fleraord eller en del av ett ord i ett aktivt Adobe PDF-dokument. | verktygsfaltet Sok
finns grundl&ggande alternativ for att soka efter text barai det aktuella PDF-dokumentet.
Med sokrutan kan du sokai fler PDF-omraden, du far mer avancerade alternativ och du
kan soka efter text i ett eller flera PDF-dokument, i ett PDF-filsindex €eller i PDF-filer pa
Internet (se Sokai Adobe PDF-dokument pa | nternet).

Som standard genomsoks text, lager, formuléarfat och digitala signaturer i PDF-
dokumentet med bade verktygsfaltet Stk och sokrutan. Med bada funktionerna kan du
ocksa soka bland bokmérken och kommentarer. Med sokrutan genomsoks som standard
ocksa objektdata och bild-X I F-metadata(utdkat bildfilformat). Dokumentegenskaper och
XM P-metadata genomsoks som standard men bara vid sokning i flera PDF-dokument
eller i ett PDF-index. Indexerade strukturkoder genomsoks bara vid sokning i ett PDF-
index. | sbkrutan kan du dessutom soka i bifogade filer.

Obs! Adobe PDF-dokument kan ha fleralager. Om sokresultaten innehdller en forekomst
i ett dolt lager visas en varning nér forekomsten markeras. Du tillfragas dd om du vill géra

lagret synligt.

Om du foredrar att anvanda verktygsféaltet Sok, dockar du verktygsfaltet till Adobe
Readers verktygsfalt sa att det alltid &r tillgangligt. (Se Anpassa arbetsytan.) Om du hellre
anvander de avancerade sokalternativen i sokrutan Sok i PDF, anger du i sokinstalningen
att dessa alternativ ska visas som standard. (Se Ange instélIningar for indexsokning.)

Om du vill sbka efter ord i ett dokument anvander du dialogrutan Sok:

ok~ wwdPE

Oppna dokumentet.
Om du vill visaverktygsfaltet Sok hogerklickar du i verktygsfatsomradet och véljer Sok.
| sokrutan skriver du det eller de ord eller del av ord du vill leta efter.

Pa sokalternativsmenyn markerar du 6nskade alternativ. (Se Sokalternativ.)

Om du vill visavarje resultat klickar du p& knappen Sok foregaende “4 eller Sok nasta b
och ga bakat eller framét i dokumentet.

Om du vill véxlatill funktionen SOk i PDF och anvanda flera sokalternativ véljer du
Oppna fullstandig sokning i Reader pa stkalternativsmenyn i verktygsfaltet Sok.

Sa har soker du efter ord i ett PDF-dokument med hjalp av sokrutan Sok i PDF:

=

oA

Oppna dokumentet.
Klickapa knappen SOk (avancerad(men tydligen inte granskaren)(men tydligen inte

granskaren)) %Lu! | verktygsfaltet Arkiv.
Om du vill utféra en avancerad sokning klickar du pa Anvand avancerade sokalternativ.
(Se Alternativ for avancerad sokning.)

Du kan ange en instalIning sa att avancerade sokalternativ oppnasi stéllet for
grundl&ggande stkalternativ, nar du klickar pa Sok. Se Ange instéllningar for

Indexsokning.

Skriv in ordet, orden eller delar av ett ord du vill sbka efter.

Ange aternativen. Se Sokalternativ och Alternativ for avancerad sokning.

Klicka pa Sok. Resultaten visasi sidordning och i forekommande fall visas nagra
sammanhangsord. Vid varje resultat finns en ikon som visar forekomsttyp: bokmérke 5,
kommentar -, lager L' eller bifogad fil #. For alla andra sbkbara omréden visas
sokikonen k.

Om du vill visa sidan med sokresultaten klickar du pa ett objekt i resultatlistan.
Forekomsten & markerad. Véj Redigera> Sokresultat > Nastaresultat eller Redigera >

Sokresultat > Tidigare resultat, €ller anvand knappen Bakat ® och knappen
Nasta™ dverst i sokrutan om du vill g& framét eller bakét i sokfonstren.

Obs! Under en sokning kan du klicka pa ett resultat eller anvanda tangentbordets
kortkommandon fér att gatill resultaten utan att sokningen avbryts. (Se Tangenter for

alman navigering.) Om du klickar pa Stopp under sokningen avbryts sokningen och

resultaten begransas till de foérekomster som hittats hittills. Sokrutan stéangs inte och
resultatlistan tas inte bort. Om du vill se fler resultat maste du gora en ny sokning.

Narliggande under avsnitt:

Sokaternativ
Alternativ for avancerad sbkning
Stanga rutan Sok | PDF




Sokalternativ

| verktygsfaltet Sok finns foljande sokalternativ pa sokalternativsmenyn. | stkrutan SoK i
PDF finns alternativen antingen i grundldggande eller avancerat soklage:

. Endast hela ord: soker endast efter forekomster av hela ordet du skriver i textrutan. Om du
exempelvis soker efter ordet bilar kommer orden bil och bilarna inte att hittas.

. Gemener/VERSALER: stker enbart ord som ar inskrivna med gemener respektive
versaler. Om du exempelvis soker efter ordet Webb kommer orden webb och WEBB inte
att hittas.

. Inkludera bokmérken: soker efter text pa bokmarksfliken och i dokumentet.

. Inkludera kommentarer: soker efter text i kommentarer och i dokumentet.




Alternativ for avancerad sdkning

Med de avancerade sokalternativen i sokrutan kan sokresultaten antingen vidgas eller
begransas. Du kan visa de avancerade sokalternativen genom att klicka pa Anvand
avancerade sokalternativ langst ned i sbkrutan nér grundldggande sokalternativ visas.

Obsg! Alternativen Endast hela ord, Gemener/VERSALER, |nkludera bokmarken och
I nkludera kommentarer kan ocksa anvandasi laget for grundldggande sokning.
Information om dessa alternativ finnsi Sokalternativ.

Pa menyn Returnera resultat som innehdller, kan du begrénsa sokningen efter de alternativ
du véjer:

. Matchaexakt ord eller fras. soker hela textstrangen, inklusive mellanrum, i samma
ordning som i textrutan. Om du t.ex. skriver Adobe Acr obat visasendast férekomster
av Adobe Acrobat (bada orden, bredvid varandra, i den ordningen).

. Matcha nagot av orden: soker efter allaforekomster av minst ett av orden. Om du
exempelvis har skrivit av var | e visas antingen alla forekomster av det ena eller bada
orden: av, varje, av varje, eller varje av.

. Matchaallaord: soker efter forekomster som innehaller alla sokord, men inte
nodvéandigtvisi den ordning du skrivit dem. Om du exempelvis skrivitav var | e skulle
resultaten omfatta bade av varje och varje av. Detta alternativ & endast tillgangligt for
sokning i flera dokument eller indexdefinitionsfiler.

. Boolesk fraga: soker termer eller fraser med booleska operatorer. Detta alternativ & enbart
tillgangligt for sokning pa en angiven plats, inte for sokning i enstaka dokument. (Se
Anvéanda booleska fragor vid stkning i flera dokument.)

Pamenyn Letai kan du begréansa sokningen till det aktuella dokumentet, ett index eller en
plats pa datorn. Om du véljer att sokai ett index eller paen plats pa datorn visas fler
aternativ under Anvand dessa extra kriterier. (Information om dessa alternativ finnsi
Anvanda avancerade sokalternativ for sokning i flera dokument.)

Med aternativen under Anvand dessa extra kriterier kan du begransa sbkparametrarna
efter de villkor du anger. | resultaten visas bara forekomster som matchar alavalda
villkor. Om du exempelvis véljer Endast hela ord och Gemener/VERSALER vid sokning
av ordet Farg visas inte forekomster av orden farg eller Farger.

. Nérhet: visar dokument som innehdller minst tva ord som du angett och dar ordintervallet
mellan de angivna orden &r l&gre &n det antal ord som angetts i sokinstalningarna. Om du
t.ex. soker efter orden Adobe skrivare och stéller in Narhet pa 900, visas alla forekomster
som innehaller orden Adobe och skrivare, men antalet ord mellan dem &r inte hdgre an
900. Det hér alternativet kan bara anvandas vid sokning i flera dokument eller
indexdefinitionsfiler och om Matcha alla ord & markerat.

. Ordstam: soker efter ord som innehdller en del (ordstammen) av det angivna sokordet.
Detta alternativ ar lampligt for enstaka ord och fraser vid sokning i det aktuella PDF-
dokumentet, sbkning i mapp eller i Acrobat-index. Med ordstamssokning pa exempelvis
engelska kan man hitta ord som slutar paing, ed, x, ion, 0.s.v. men inte pa er. Detta
aternativ & inte tillgangligt vid sbkning efter fraser i index som skapats med Acrobat 5.0
eller tidigare versioner. Du kan inte anvanda jokertecken (*, ?) vid ordstamssokning.

. SOk i bifogade filer: soker i alla bifogade PDF-filer till det aktuella PDF-dokumentet.
(Information om att sbkai bifogade filer med hjdp av fliken Bifogade filer finnsi Sokai

bifogadefiler.)




Stanga rutan Sok i PDF

Det finns flera sétt att stdnga sokrutan:

Klickapa Ddlj hdgst upp i sokrutan. Dokumentfonstret atergar till den storre storleken.
Om du av misstag stanger sokrutan, 6ppnar du den baraigen for att se de senaste
sokresultaten.

. Om en Anvénda-sida var dppen innan du borjade stkningen, klickar du p& Bak&t “® tills
sidan visasigen.

. KlickapaKlar langst ned i sokrutan. Fonstret Anvanda atergar till 1&get det hade innan du
klickade pa Sok.

Om du av misstag stanger fonstret Sok i PDF nar du granskar sokresultaten kan du

klicka pa Sok %Lu! om du vill visaresultaten igen. Du kan ocksa vélja Redigera >
Sokresultat > Nasta resultat eller Redigera> Sokresultat > Tidigare resultat. De senaste
sokresultaten &r kvar tills du gor en ny sokning eller stdnger Adobe Reader.




Soka i flera Adobe PDF-dokument

| sokrutan Sok i PDF kan du soka efter ord i Adobe PDF-filer som lagrats pa sérskilda
platser pa harddisken eller i nétverket, i forberedda Adobe PDF-indexfiler och i Adobe
PDF-filer pa Internet.

Obs! Om du vill sbkaord i flera Adobe PDF-dokument, Adobe PDF-index €ller Adobe
PDF-filer pa Internet, 6ppnar du Adobe Reader fran skrivbordet i stéllet for i
webbl asarfonstret.

Néarliggande under avsnitt:

Sokai alla Adobe PDF-filer paen specifik plats

Anvanda avancerade sokalternativ for sbkning i flera dokument
Forbéttra resultaten vid sokning i flera dokument

Sokning i Adobe PDF-indexfiler

Anvinda booleska frégor vid sokning i flera dokument

Sokai Adobe PDF-dokument pa Internet




Soka i alla Adobe PDF-filer pa en specifik plats

Du kan stkai flera Adobe PDF-filer paen specifik plats, exempelvisi en mapp padin
harddisk eller i det lokala nétverket. Du behdver inte 6ppna filerna fore sokningen.

Obs! Om dokumenten &r krypterade (skyddade), kan du inte sbkai dem som en del av en
sokning i flera dokument. Du maste 6ppna dokumenten forst och sokai dem var for sig.
Dokument som krypterats som digitala upplagor & undantagna fran dennaregel och gar
att sokai vid sokning i flera dokument.

Sa har soker du i Adobe PDF-dokument pa en sarskild plats:

1. Oppna Adobe Reader.

aw-

2. Klicka pa sokknappen &' eller valj Redigera> Sok och skriv in ordet eller frasen du vill
sbka efter.

3. Vid aternativet Letai (avancerad sbkning) eller alternativet Var vill du sbka
(grundléggande sokning), véljer du Leta efter plats for att hitta den plats du vill sokaui.
Eller valj Alla PDF-dokument i (grundlaggande sokning) och darefter en plats fran popup-
menyn.

4. Klickapa Sok. Resultaten visas kapslade under dokumentnamn och sokvéagar.

Sa har granskar du resultaten av en sokning i flera dokument:

1. Klickapa plustecknet (+) bredvid ett dokumentnamn i sokrutan om du vill utoka
resultatlistan for det dokumentet.
2. Klicka paett resultat. Dokumentet Oppnas pa rétt sida med orden markerade.

Du kan sortera resultaten vid sokning i flera dokument pa olika sétt. Valj ett
aternativ fran menyn Sortera efter langt ned i sokrutan Sok i PDF. Resultaten kan sorteras
efter Relevans, Andrad, Filnamn eller Plats.




Anvanda avancerade sdkalternativ for sokning i flera
dokument

Né&r du véjer att sokai flera PDF-dokument finns det tre uppséttningar ytterligare
sokkriterier under Anvand dessa extra sokvillkor. Med dessa alternativ kan du begrénsa
resultaten till de som matchar de angivna datumvillkoren eller som innehdler ytterligare
ord i en viss dokumentegenskap, t.ex. forfattare, titel, amne, filnamn, sokord, bokmérken,
kommentarer, bildmetadata, X M P-metadata, objektdata och indexerade strukturkoder.

Du kan soka enbart med hjdlp av dokumentegenskaperna, utan att ange ett sokord.
Du kan exempelvis soka efter alla Adobe PDF-dokument pa harddisken som skapats efter

ett visst datum.

Nér du soker i flera PDF-dokument kan du anvanda ytterligare sokkriterier.
Sa har lagger du till dokumentegenskaper i sokvillkoren:

1. | det avancerade soklé&get i sokrutan markerar du en kryssruta intill en uppséttning
sokkriterier.

2. Ange ett sokvillkor: Valj en dokumentegenskap i den forsta popup-menyn och vaj ett
vardei den intilliggande popup-menyn.

3. Skriv villkorsvardet i rutan. Om du véljer Skapat den eller Andrat den i steg 2 kan du
ocksa klicka pa popup-menyn och véjadatum i den interaktiva kalendern.

4. Om du vill 1aggatill fler dokumentegenskaper i sokvillkoren upprepar du steg 1-3.




Forbattra resultaten vid s6kning i flera dokument

Nér du sokt i mer an ett dokument, kan du anvanda rutan Forbéattra resultat och minska
antalet sokresultat genom att 1&ggartill ytterligare villkor. Detta kan sparatid eftersom
enbart befintliga resultat genomsoks. Du kan exempelvis forst soka efter alla dokument av
en viss forfattare och sedan definiera en sokfraga for den uppséttningen dokument.
Resultatet blir en uppséttning dokument som skrivits av den angivna forfattaren och som
innehdller sokstrangen.

Sa har forbattrar du resultaten av en sokning i flera dokument:
1. Klicka pa Forbéttra sokresultaten langst ned i sokrutan samtidigt som resultaten av den
forsta sbkningen visas.
2. Vdlj aternativ och klicka pa Forbéttra sokresultat.

Du kan fortsétta att forbattra resultaten genom att upprepa detta.

Obsd! Alternativen Sok i bokmarken och Sok i kommentarer finnsinte i rutan Forbéttra
resultat.




Sokning | Adobe PDF-indexfiler

Ett Adobe PDF-index &r en speciellt forberedd fil som katalogiserar flera Adobe PDF-filer
och &r tillganglig via Sok. Om det finns ett fulltextindex for en uppséttning Adobe PDF-
dokument, kan du sokai indexet efter ett ord i stéllet for att sokai varje dokument for sig.
Ett fulltextindex &ar en afabetisk lista dver allaord i dokumentet eller snarare i en samling
dokument.

Det gar mycket fortare att sokai ett index ani all text i dokumenten. En indexsokning
skapar en resultatlista med [ankar till forekomster i de indexerade dokumenten.

Om du véjer alternativet Matcha endast hela ord nér du soker i index, gar sokningen
betydligt fortare.

Obs! Om du vill sdkai en PDF-indexfil maste du 6ppna Adobe Reader som ett fristaende
program, inte i webbl&saren. Index som skapats med dldre versioner av Acrobat ar inte
kompatibla och gar inte att sokai med Adobe Reader 7.0 med den aktuella sokfunktionen
om inte indexen uppdateras.

Sa har soker du i index:
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Klicka pa Anvand avancerade sokalternativ langst ned i sokrutan.

Skriv in ordet du vill soka efter.

Vid Letai markerar du Vaj index.

Om du vill visainformation om ett index markera du indexets namn, klickar paInfo och
sedan pa OK. | informationen visas titel, uppgifter fran den som skapat indexet, sokvég,
datum for senaste generering, datum daindexet skapades, antalet dokument i indexet och
indexets status.

Vdj det index du vill anvanda eller klicka pa Léagg till, sok den indexfil (.pdx) du vill ha
och klicka darefter pa Oppna.

Klickapa OK i dialogrutan Vélj index och fortsatt sokningen. (Se Alternativ for

avancerad sokning.)

N&r du har valt ett index att sokai kan du vélja Aktuellavaldaindex i steg 3 stéllet
for kommandot Vdj index nér du ska markera indexet.




Anvanda booleska fragor vid sokning i flera dokument

En boolesk stkning ger fler alternativ for att soka efter exakta fraser, alternativa ord och
uteldmnade ord.

Sa har anvander du en boolesk fraga vid sokning i flera dokument:

Sk
Vélj Redigera> Sok eller klicka pa sokknappen & och Klicka pa Anvand avancerade
sokalternativ.
| listan Letai valjer du den plats du vill sbkai.
Véj boolesk fragai listan Returneraresultat som innehaller.
Vid stkning av termer skriver du in fragan med booleska termer och syntax.
Véj eventuellatillaggsvillkor och klicka dérefter pa Sok.

Du kan anvanda vanliga booleska operatorer i din fraga, exempelvis foljande:

Anvand OCH-operatorn mellan tva ord om du bara vill soka dokument som innehdller
bada orden. Skriv exempelvispari s OCH frankri ke for att identifiera dokument
som innehdller bade paris och frankrike. For enkla OCH-sokningar ger alternativet Alla
ord samma resultat.

Anvand |CK E-operatorn fore en sokterm om du vill utelamna dokument som innehdller
den termen. Skriv exempelvis| CKE kent ucky for att hitta alla dokument som inte
innehaller ordet kentucky. Eller skriv pari s | CKE kent ucky for att hittaalla
dokument som innehaller ordet paris men inte ordet kentucky.

. Anvand ELLER-operatorn for att soka efter allaforekomster av ndgot av orden. Skriv

exempelvisepost ELLER e- post for att hitta alla dokument med nagon av
stavningarna. For enkla EL L ER-sokningar ger alternativet Nagot av orden samma resultat.
Anvand » (exklusiv ELLER) for att soka efter alla forekomster som har nagon operator,
men inte bade. Skriv exempelviskatt ~ hund for att hitta alla dokument med katt eller
hund men inte bade katt och hund.

. Anvand parenteser for att specificera utvarderingsordningen for termernai en fraga. Skriv

exempelvisvit & (val | ahab) . Frageprogrammet utfér en ELLER-fragaom val
och ahab och dérefter en OCH-fréga av resultatet med vit.

Om du vill vetamer om booleska fragor, syntax och andra booleska operatorer som du
kan anvanda vid sbkning, se standardtexter, webbplatser eller andra stéllen med boolesk
information.

Obs! Du kan inte gora jokersokningar med asterisker (*) eller fragetecken (?) nar du soker
I Acrobat 7,0 index.




Soka i Adobe PDF-dokument pa Internet

Om du har en aktiv Internet-anslutning kan du anvanda Webb fér Adobe PDF-filer som
Overensstdmmer med din sokvillkor.

Sa har soker du Adobe PDF-dokument pa I nter net:

Vélj Redigera> Sok eller klicka pa Sok pa Internet.

Skriv in det ord eller den fras du vill sdka efter.

Om du vill begransa sokresultaten valjer du ett sokkriterium pa popup-menyn.
Klicka pa Stk paInternet. Efter en stund visar din standardwebbl&sare en sida med
resultat.

Klicka pa ett objekt for att granska dokumentet.

WD PE
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Ange installningar for indexsokning

Du kan ange instéllningar for sokfunktionen. Dessainstéliningar géller for alla
foljande sokningar.

Sa har anger du sokinstéallningar:
1. Véj Redigera> Instéliningar.
2. Klickapa Sok.
3. Vdlj aternativ och klicka pa OK.
Ignoreraasiatisk teckenbredd
Hittar bade halv- och helbreddsvarianter av asiatiska spraktecken i soktexten.

Ignoreradiakritiska tecken och accent

Hittar bade cafe och café nér du skriver cafe som soktext, till exempel. Om alternativet
inte & markerat och du angercafe, hittas inga férekomster av cafe.

Anvand alltid avancer ade sokalter nativ

Gor att det avancerade sokalternativet alltid visas, och att den enkla sokfunktionen inte &r
tillganglig.

Maximalt antal dokument aterlamnadei resultat

Begransar sokresultaten till ett visst antal dokument. Standard & 100, men du kan védja
vad du vill mellan 1 och 10 000.

Ordintervall for nérhetssokningar

Begransar sokresultaten till dem dér antalet ord mellan de angivna orden inte Gverstiger
det antal du angett. Du kan ange ett tal mellan 1 och 10 000.

Aktivera snabbsokning

Genererar automatiskt en informationscache fran den Adobe PDF-fil du soker i. Cachen
paskyndar sokprocessen nasta gang du soker i sammafil. Mycket stora cacher kan
paverka totala prestanda negativt. Se darfor till att inte ange ett for hdgt varde for den
maximala cachestorleken.

Maximal cachestorlek

Begransar den tillfalliga cachen med sokinformation for snabbsokningsalternativet till den
angivna storleken i MB. Standardvérdet & 20, men du kan ange en sifframellan 5 och 10
000. Néar cachestorleken bdrjar dverskrida den angivna storleken tas den cacheinformation
som inte anvants pa lange bort.

T6m cacheinnehall

Dentillfélliga cachen med sokinformation tas bort.




Kortkommandon

Om kortkommandon

Tangenter for att valja verktyg

Tangenter for redigering

Tangenter for att forflyttasig i ett dokument

Tangenter for allmén navigering

Tangenter for att arbeta med navigeringsflikar
Tangenter for att navigerai hjélpfonstret

Tangenter for navigering i fonstret Anvanda

Tangenter for att navigerai fonster med flera dokument
Tangenter for att |asa text




Om kortkommandon

Manga kortkommandon visas bredvid kommandonamnen pa menyerna. Om du inte hittar
det kortkommando som du soker efter i det hér avsnittet, kan du titta pa menyerna.

Setill att inte genvéagarna som beskrivsi det hér avsnittet & kopplade till andra atgarder
padatorn. | KDE-miljo kan du kontrollera genvagarnai Installningscentralen > Region

och handikappstdd > Snabbtangenter. | GNOM E-milj6 kan du kontrollera genvagarnai

Kontrollpanelen > Tangentbordsgenvégar.

Obs! Om du vill anvénda dessa kortkommandon maste du vélja alternativet Anvand
enskilda tangenter for att komma &t verktyg i panelen Allmant i dialogrutan Instéllningar.




Tangenter for att valja verktyg

Verktyg Atgard
Handverktyget H
Aktuellt markeringsverktyg Vv
Verktyget for 6gonblicksbild G
Bl&addra mellan zoomningsverktygen: Zoomain, Zooma ut, Dynamisk zoomning |Skift+Z
Aktuellt zoomningsverktyg Z




Tangenter for redigering

Resultat Atgard
Markeraallt innehdl |Ctrl+A
Avmarkera allt innehall |Ctrl+Skift+A
Anpassatill sida Ctrl+0




Tangenter for att forflytta sig | ett dokument

Resultat Atgard

Foregaende skarm Page Up

Nésta skérm Page Down

Forsta sidan Home eller Skift+Ctrl+Page Up dler Skift+Ctrl
+uppil

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

Foregaende sida Véangterpil eller Ctrl + Page Up

Néstasida Hogerpil eller Ctrl + Page Down

Foregdende vy Alt + vansterpil

Néstavy Alt + hogerpil

Foregaende dokument Alt + Skift + vansterpil

Néasta dokument Alt + SKkift + hogerpil

Bladdra uppét Uppil

Bladdra nedéat Nedpil

Bl&ddra (nér handverktyget har valts) |Blanksteg

Zoomain

Ctrl+motsvarande tecken

Zooma ut

Ctrl+bindestreck

Zoomatill

Ctrl+M




Tangenter for allman navigering

Resultat Atgard
Visa/ddlja menyraden F9
Flyttafokus till menyerna F10
Flyttafokus till verktygsfaltet i webblasaren Skift+F8
Oppna verktygsfaltet Egenskaper Ctrl+E

Aktiveravalt verktyg, objekt (t.ex. en film eller ett
bokmaérke) eller kommando

Blanksteg eller Enter

Oppna snabbmeny Skift+F10
Sténga snabbmeny F10
Atergatill handverktyget. Flytta fokustill Esc
dokumentfonstret.

Flyttatill nasta Oppna dokument (né&r dokumentfonstret  |Ctrl+F6

ar fokuserat)

Flyttatill tidigare Oppnat dokument Ctrl+Skift+F6
(nér dokumentfonstret & fokuserat)

Stanga aktuellt dokument Ctrl + W
Stanga alla 6ppna fonster Ctrl+Skift+W
Flytta fokus till dokumentfonstret F5
Flyttafokustill néstaruta eller panel F6
Flyttafokus till foregadende ruta eller panel Skift+F6
Flyttafokustill nastaflik i en flikindelad dialogruta Ctrl+Tabb
Flyttatill nasta sbkresultat och markera det i dokumentet |F3

Markeratext (n&r markeringsverktyget ar valt)

Skift+piltangenter

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

Skift+Ctrl+hogerpil eller
vansterpil

Flytta markdren till nastalfregaende ord
(nér markeringsverktyget har valts)

Ctrl+hdgerpil eller vansterpil

Flyttafokus till statusfaltet nér dokumentfonstret ar
fokuserat

Skift+F5




Tangenter for att arbeta med navigeringsflikar

Resultat Atgard
Oppnalstanga navigeringsrutan F4

Oppna och flytta fokus till navigeringsrutan Ctrl+Skift+F5
Flytta fokus bland omrédenai dokumentet: F6
dokumentet, det gula dokumentmeddel andeféltet,

navigeringsrutor och Anvanda-fonstret

Flyttafokus till nasta element pa den aktiva Tabb
navigeringsfliken: Alternativ-menyn, rutan Stang,

flikinnehallet och fliken

Flyttatill nasta navigeringsflik och gor den aktiv Uppil eller nedpil
(nar fokus &r pafliken)

Flyttatill nasta navigeringsflik och gor den aktiv Ctrl+Tabb

(nér fokus &r ndgonstans i navigeringsrutan)

Expandera det aktuella bokmérket (med fokus pa
fliken Bokmarken)

Hogerpil eller Skift
+plustecknet (+)

Komprimera det aktuella bokmarket (med fokus pa
fliken Bokmaérken)

Vansterpil eller minustecknet (-)

Expandera alla bokmérken

Skift+*

Komprimera valt bokmarke

Snedstreck (/) (Endast numeriskt
tangentbord)

Flytta fokus till nésta objekt pa en navigeringsflik

Nedpil

Flyttafokus till foregdende objekt pa en navigeringsflik

Uppil




Tangenter for att navigera i hjalpfonstret

Resultat

Atgard

Oppna hjal pfonstret

F1

Stanga hjé pfonstret

Alt + F4 dler Ctrl + W

Flyttafokus mellan flikarna: Innehall, Sok, Index. Vid behov
kan du trycka pa Ctrl+Tabb eller Kommando+Tabb och flytta
fokustill navigeringsrutan

Hogerpil eller vansterpil

V éxlamellan den aktiva fliken och flikinnehallet

Tabb

Flyttatill nasta element paden aktiva fliken

Uppil eler nedpil




Tangenter for navigering i fonstret Anvanda

Resultat Atgard
Oppnalstanga fonstret Anvanda Skift+F4
Oppna och flytta fokus till fonstret Anvanda Skift+F1
Sténga fonstret Anvanda Esc
Gatill startsidafor Anvanda Home

Flytta fokus mellan elementen i fonstret Anvanda och
sidhuvudet i fonstret Anvanda

Ctrl+Tabb eller Ctrl+Skift+Tabb

Flytta fokus nedat bland elementen i fénstret Anvanda

Tabb

Flytta fokus uppat bland elementen i fonstret Anvanda

Skift+Tabb

Gatill nastasidai fonstret Anvanda

Hogerpil

Gatill foregdende sidai fonstret Anvanda

Vénsterpil




Tangenter for att navigera i fonster med flera dokument

Resultat Atgard

Stéang det aktiva fonstret Ctrl + Alt+ C
Minimera det aktiva fonstret till enikon|Ctrl + Alt + |
Maximera det aktiva fonstret Ctrl + Alt+ M

Aterstall det aktiva fonstret

Ctrl + Alt+R




Tangenter for att lasa text

Obs! De hér tangenterna & endast aktiva om hjdlpmedel salternativet Anvand alltid

tangentbordets markeringsmarkor ar aktiverat.

Resultat Atgard

L &s foregaende tecken Vansterpil

L &s nasta tecken Hogerpil

L &s foregéende ord Ctrl + vansterpil
L &s nasta ord Ctrl + hogerpil
L &s foregaende rad Uppil

L &s néasta rad Nedpil

Markera eller avmarkera Anvand alltid tangentbordets F7
markeringsmarkor
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