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Kapitel 1: Nyheter

Nyheter (Acrobat 10.1)

Ny webblasare, plattform och stod for PDFMaker (Windows)
Stod for webbldsare Visa PDF-filer i Microsoft Internet Explorer 9, Mozilla Firefox 4 och Google Chrome.

Konvertera webbsidor Konvertera webbsidor till Adobe PDF fran Firefox 4.

Stod for 64-bitars Office Konvertera Microsoft Office 64-bitars dokument till Adobe PDF med hjalp av Acrobat
PDFMaker-funktionen.

Skyddad vy (Windows)

Visa PDF-filer som kommer fran potentiellt osidkra platser i en begransad miljo, en sa kallad sandbox. I liget Skyddad
vy ar PDF-funktionen begrinsad till grundlaggande navigering. Se “Skyddad vy (enbart Windows)” pa sidan 197.

Nyheter (Acrobat X)

Anvdndbarhet och produktivitet

Smidigt anvandargranssnitt Ett smidigt och enkelt anvdndargranssnitt som visar de mest frekvent anvinda
verktygen, beroende pa vilken atgard det géller. I rutan Verktyg till hdger i fonstret dr verktygen sorterade i
atgardsrelaterade grupper. Som standard visas enbart de verktyg som vanligtvis anvinds mest. Om du vill lagga till fler
verktygsgrupper (paneler) till rutan Verktyg 6ppnar du rutan och klickar pa alternativmenyn |g=| = i det 6vre hogra
hornet. Vilj en avmarkerad panel i listan. (Fonstret Verktyg ersitter verktygsfiltet Atgirder i Acrobat 9.)

Tillat flera paneler att vara dppna

v Sidar

v Irinehdll

¥ Formulér

v Atgérdsguiden

v Identifiera text

v Skydd

¥ Signera och certifiera
Dokumentbearbetning
Tryckprodukkion
JavaScript
Tillganglighet
Analysera

Skang verkkyg-panelen

Ldgga till verktyg till rutan Verktyg
Du fér aven tillgang till de skrivbordsverktyg som du anvinder mest genom att lagga till enskilda objekt i det

anpassningsbara verktygsféltet Snabbverktyg. (Verktygsfiltet Snabbverktyg ersitter de flytande verktygsfalten i
Acrobat 9.) Se ”Allmént om arbetsytan” pa sidan 4.
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Nyheter

Smidig kommenteringsprocess Fa dtkomst till markeringsverktyg och visa kommentarer frén en enda och enhetlig
anteckningspanel. En ldst/olast-indikator visar vilka kommentarer du har ldst och vilka du inte har last. Hitta
kommentarer snabbt genom att anvinda den nya kommentarfiltreringsfunktionen. Se "Hantera kommentarer” pa
sidan 147.

Laslage Optimera din bildskdrm for ldsning och presentation av PDF-dokument. Menyer och paneler férsvinner och
ett halvgenomskinligt flytande verktygsfélt visas i navigeringssyfte vid behov. Se "Visa PDF-filer i laslage” pa sidan 13

Skanningsférbattringar Skanna pappersdokument till PDF och kdnn automatiskt igen text med forbattrad OCR-
teknik. Text kan kopieras for ateranvindning i redigeringsprogram eller exporteras till Word eller Excel. Minskar
filstorleken med upp till 50 %, forbéttrar bildféljsamheten och skannar bade firgdokument och monokroma
dokument, och ér forsedd med automatisk fargigenkanning. Se ”Skanna ett pappersdokument till PDF” pa sidan 42.

S6kningsforbattringar Sok efter och spara en s6kning, och exportera sedan sokresultatet till en PDF-fil eller till ett
kalkylblad. Se ”S6ka i PDF-filer” pé sidan 300

Skapa och dela PDF-filer

PDF-portféljer Anpassa PDF-portfoljer i nydesignade layouter, visuella teman och fargpaletter. Signera underordnade
dokument digitalt i en PDF-portfol;. Tillgdnglighetsstdd i filmiljo. Se "PDE-portfoljer” pa sidan 86

Microsoft Windows 7 och Office 2010 Skapa PDF-filer fran de mest populira Office 2010-programmen, sd vl som
specialprogram som Microsoft Project och Visio. Se "Konverterar Microsoft Word-, PowerPoint- och Excel-filer till
PDEF” pa sidan 56

Support fér Mozilla Firefox Konvertera webbsidor till PDF och hall alla lankar intakta. Se "Konvertera webbsidor till
PDF i Internet Explorer och Firefox (Windows)” pa sidan 64.

PDF-konvertering till Excel och Word Spara PDF-filer som Microsoft Word-dokument och Excel-kalkylblad och
behall layout, teckensnitt, formatering och tabeller. Se "Konvertera PDF-filer till Word, RTF, kalkylblad eller andra
format” pa sidan 113.

Matare for I6senordsstyrka Skapa battre 16senord med métaren for I6senordsstyrka. Se “Légga till 1osenordsskydd” pa
sidan 206.

Skapa och distribuera online-formulédr Skapa och distribuera online-formuldr med din webblésare och tjansten Adobe
FormsCentral. Mottagarna fyller i formulédren pa valfri Internet-ansluten enhet. Se Skapa online-formular med
FormsCentral.

Dela och lagra dokument Skicka och lagra dokument med tjdnster pa Acrobat.com. Anvind online-arbetsytor pa
Acrobat.com for att lagra och dela en uppsittning dokument med individer eller arbetsgrupper utanfor din
organisation. Se “Fildelning och samarbete i realtid” pa sidan 118.

Var finns mitt Acrobat 9-verktyg?

De flesta menyerna i Acrobat 9 har flyttats till motsvarande paneler i rutorna Verktyg, Kommentar och Dela.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD

Nyheter
Acrobat 9 - tgdrdsmeny Acrobat X - menyrad Acrobat 9 - avancerad meny
E Multimedia * Verktyg | Kommentar Dela Bartredigering 4
| ] T
| — Sidor | it AR |
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] ] - < Tillganalighet 3
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» JavaScript
» Tillganglighet «
» Analysera
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: r;) Kammentar = : |
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» Anteckningar
» Ritmarkeringar
» Granska
» Kommentarlista {(0)
[ Y.
— ; \/
: : Verkt Kommentar | Dela
: @ Samarbeta = : Y
: : [ Loggain
| » skicka filer

Kommandona och verktygen i Acrobat 9 mappar till paneler i dtgdrdsrutorna i Acrobat X. Om du vill ldgga till alla paneler i rutan Verktyg
klickar du pa alternativmenyn = under rutan Dela och viljer en avmarkerad panel i listan. Hamtat fran "Adobe Acrobat X Classroom in

a Book”, publicerad av Adobe Press. Copyright 2011.

Har dr nagra ytterligare platser for kommandon.

Acrobat 9

Acrobat X

Dokument > Optimera skannad PDF

Verktyg > Dokumentbearbetning > Optimera skannad PDF

Dokument > OCR-textidentifiering

Verktyg > Identifiera text

Dokument > Undersok dokument

Verktyg > Skydd > Ta bort dold information

Dokument > Bifoga en fil

Verktyg > Innehall > Bifoga en fil

Verktyg > Markering & zoomning > Verktyget for
6gonblicksbild

Redigera > Ta en 6gonblicksbild

Verktyg > Typewriter

Verktyg > Innehall > Lagg till eller redigera textruta

Verktyg > Analys

Verktyg > Analysera

Verktyg > Avancerad redigering

Verktyg > Innehall

Verktyg > Avancerad redigering > Artikelverktyget

Verktyg > Dokumentbearbetning > Légg till artikelruta

Avancerat > Web Capture

Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture

Avancerat > PDF-optimering

Arkiv > Spara som > Optimerad PDF

Avancerat > Utoka funktioner i Adobe Reader

Arkiv > Spara som > Reader-utdkad PDF
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Kapitel 2: Arbetsyta

Nar du bekantar dig med din produkt bor du prioritera instéllningen av din arbetsmiljo. Ju mer du lar dig om vad du
kan gora, desto bittre kan du utnyttja programmets funktioner, verktyg och alternativ.

Programmet erbjuder mycket mer dn vad du kanske tror. Dolda verktyg, instdllningar och alternativ som kan forbéttra
ditt sétt att arbeta och ge dig béttre kontroll 6ver hur din arbetsyta fungerar och ser ut.

Allmant om arbetsytan

Arbetsyta - oversikt

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

Menyraden och tva verktygsfilt visas lingst upp pa arbetsytan. Arbetsytan for det fristdende programmet omfattar ett
dokumentfonster, en navigeringsruta och en grupp med atgirdsrutor till hoger. Dokumentrutan visar Adobe® PDF-
filer. Navigeringsrutan till vanster hjalper dig att bliddra i PDF-filen och genomféra andra atgarder for PDF-filer.
Upptill i varje fonster finns det verktygsfélt som ger dig tillgang till funktioner for att arbeta med PDF-filer.

g8 AnnualReport.pdf - Adobe Acrobat Pro =10l x|
A —&rkiv  Redigera Visa Fonster Hjlp x
5 @ Skapa ~ ‘ @ B @ ‘ {9} @ @ |3 E}'b @ Iz‘
OO (14 av 565) | O | = @ == Verktyg | Kommentar @ Dela
- ~ = E- L
@ Bokmarken M L ElE
B- ® E From growing the beans » Innehall
Te drinking the coffee, o
=] kahili coffee Compary M y m > Rl

Annual Report 2004 We're charing the love

EP Table of Contents

» Atgardsguiden

» Identifiera text

]

[P The kahil
Comrmitrnent to » Skydd
Qe » Signera och certifiera
EF Commitment to our .
Crops » Dokumentbearbetning

[P Financial Highlights

EF Our Commitment o
Growth

EP To Our Shareholders

EF Financial Performance |
Review

EP Officers and Directors

KAHILT CGOFFEE CGOMPANY
ANNUAL REPORT 2004

T
C D

Arbetsytan sd som den visas i Acrobat
A. Menyrad B. Verktygsfilt C. Navigeringsruta (panelen Bokmdrken visas) D. Dokumentruta E. Atgirdsrutor
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Arbetsyta

Nér du 6ppnar en PDF-fil i en webblisare ar verktygsfalten, navigeringsrutan och atgardsrutorna inte tillgdngliga. Du
kan visa sddana objekt genom att klicka pa Acrobat-ikonen [ i det halvgenomskinliga, flytande verktygsfiltet lingst
ned i fonstret.

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

Se f6ljande resurser for videor om Acrobat-granssnittet:

+ Lira kdnna granssnittet i Acrobat X: www.adobe.com/go/learn_acr_10_interface_se

« Komma igdng med Acrobat X: www.adobe.com/go/lrvid_002_acrx_se

Fler hjdlpavsnitt
*Verktygsfilt” pa sidan 6

”Atgardsrutor” pa sidan 8
“Dokumentets meddelandefilt” pd sidan 9

*Oversikt ver PDF-portféljsfonstret” pa sidan 87

Valkomstskarm

Vilkomstskdrmen dr ett fonster i dokumentfonstret som visas nér inget dokument dr 6ppet. Du kan snabbt fa dtkomst
till nyligen 6ppnade filer, 6ppna en fil och starta ndgot ofta anvint arbetsflode med en enda klickning.

ju uf

ADOBE’ ACROBAT" X PRO

Oppna en nyligen anvénd fil Komma igéang

% Oppna .. ﬂ@ Skapa POF
@ Skapa PDF-portfalj
f:l:l Kombinera filer till PDF
I@ Skapa PDF-formular

{d Dela filer med SendNow Online

Automatisera repetitiva uppgifter
Anvind Atgirdsguiden far att farvandla
flerstegsuppgifter till fardiga
atgdrdspaket som kan delas med andra,
Lér dig hur

XN

Vilkomstskéirm for Acrobat X

Obs! I Mac OS kan du stinga av vilkomstskdrmen genom att dndra instdllningarna. Vilj Acrobat/Reader >
Instdillningar. Klicka pa Allmdnt under Kategorier till viinster. Avmarkera Visa vilkomstskdrm under Programstart. Det
finns inget liknande alternativ i Windows.
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Arbetsyta

Menyer och snabbmenyer

Det kan normalt vara bra att lita Acrobat -menyerna vara synliga, s att de alltid finns tillgdngliga nar du arbetar. Om
du vill dolja dem anvander du Visa > Visa/D6lj > Menyrad. Du kan dock bara visa och anvidnda dem igen genom att
trycka pa F9 (Windows) eller Skift+Kommando+M (Mac OS).

Till skillnad fran menyerna som visas lingst upp pé skidrmen visar de sammanhangsberoende snabbmenyerna
kommandon som ér kopplade till det aktiva verktyget eller den aktiva markeringen. Du anvdnder snabbmenyer for
flera av de vanligaste kommandona. Om du t.ex. hogerklickar i verktygsfiltsomradet, visas en snabbmeny som
innehaller samma kommandon som Visa > Visa/Dolj > Verktygsfiltsobjekt.

1 Placera pekaren 6ver dokumentet, objektet eller panelen.
2 Hogerklicka.

Obs! (Mac OS) Om du inte har en mus med tvd knappar kan du visa en snabbmeny genom att Ctrl-klicka.

Verktygsfalt

Standardverktygsfilten, for snabbverktyg och vanliga verktyg, innehéller verktyg och kommandon som ofta anvinds
vid arbete med PDF-filer. De mest tillgingliga verktygen ingdr i verktygsrutan till hoger om fonstret. Du kan lagga till
verktyg till verktygsfilten, sa att de bli litta att hitta.

T for att 6ppna en

Verktygsfilten innehaller dven en Skapa-knapp. Klicka p4 pilen till hoger om knappen Skapa
meny med kommandon f6r att skapa PDF-filer.

A B

|
BE
arkiv Redigefa Visa Fonster Hijslp ®
Aowe- | DO B E| @B DBB R
C— (4 (& 13 | LY @ | - (e | = B Verktyg | Kommentar = Dela
e R e
D E F

Verktygsfilt som visas som standard
A. Knappen Skapa B. Verktygsfilt for snabbverktyg C. Verktygsfilt for vanliga verktyg D. Sidnavigeringskommandon E. Kommandon for att
vilja och zooma F. Sidvisningskommandon

Q Hall pekaren over ett verktyg om du vill se namnet pa verktyget. Alla verktyg identifieras med namn i Visa > Verktyg
och Visa > Visa/Délj > Verktygsfiltsobjekt.

Fler hjdlpavsnitt
”Atgirdsrutor” pa sidan 8

“Menyer och snabbmenyer” pa sidan 6
“Tangenter for att vélja verktyg” pa sidan 350

”Visa PDF-filer i laslage” pa sidan 13

Snabbverktyg

Du kan ldgga till verktyg som du anvinder ofta fran rutorna Verktyg och Kommentar till verktygsfiltet for
snabbverktyg.

1 Klicka p4 knappen Anpassa snabbverktyg 16} i verktygsfiltet for snabbverktyg.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD
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2 Gor nagot av foljande:
+ Om du vill lagga till ett verktyg markerar du det i den védnstra rutan och klickar pa » .
« Om du vill ta bort ett verktyg markerar du det i den hégra rutan och klickar pa < .

+ Om du vill 4ndra ett verktygs position i verktygsfaltet markerar du verktyget i den hogra rutan och klickar pa
upp- eller nedpilen.

+ Om du vill ligga till en vertikal linje for att skilja olika grupper av verktyg at i verktygsfiltet, klickar du pa .

Om du snabbt vill ligga till ett verktyg frdn Verktyg- eller Kommentar-rutan, drar du verktyget i dess gripstreck till
< den plats i verktygsfiltet for snabbverktyg dér du vill ha det. Du kan ocksa hogerklicka pa verktyget och vilja Ligg till
snabbverktyg.

] %
g0 D B[R, .
| = @ Verktyg Kommentar Dela
~ '
» Sidor
From growing che beanc v Innehall

We're sharing the love

M‘ To drinking the coffee, M*# O

@ Bifoga en fi

Redigera text och objekt

Dra ett verktyg till verktygsfiltet for snabbverktyg

Vanliga verktyg
Du kan lagga till verktyg till verktygsfiltet f6r vanliga verktyg.

1 Hogerklicka pa en tom plats i verktygsfiltet.
2 Markera ett verktyg pa menyn.
3 Om du vill ta bort ett verktyg fran verktygsfaltet hogerklickar du pé verktyget och avmarkerar det pd menyn.

Visa och délja verktygsfalt

Nir du inte behover verktygen i ett verktygsfalt kan du stinga det och frigéra mer utrymme pa arbetsytan. Om du har
flera PDF-filer 6ppna kan du anpassa verktygsfélten for varje enskild PDF. De olika anpassade tillstanden bibehalls nér
du véxlar mellan PDF-filer.

+ Om du vill dolja alla verktygsfilt viljer du Visa > Visa/Dolj > Verktygsfiltsobjekt > Délj verktygsfalt.

«  Om du vill dterge verktygsfilten deras standardkonfiguration viljer du Visa > Visa/Dolj > Verktygsféltsobjekt >
Aterstll verktygsfilt.

Om du har dolt alla verktygsfilt kan du visa dem igen genom att trycka pd F8.

Vilja ett verktyg

Standardinstéllningen &r att markeringsverktyget dr aktivt nir Acrobat 6ppnas, eftersom det dr det mest méngsidiga
verktyget.

% GOr nagot av foljande:

« Vilj ett verktyg i ett verktygsfilt.
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ANVANDA ACROBAT X STANDARD 8
Arbetsyta

Vilj Visa > Visa/Dolj > Verktygsfiltsobjekt > [namn pa verktygsfilt] > [verktyg].

Vaxla tillfalligt till inzoomningsverktyget eller handverktyget
Du kan anvidnda dessa verktyg tillfilligt utan att du inaktiverar det aktuella verktyget.

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

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

Atgardsrutor

De flesta kommandona har nu placerats i dtgardsrutorna Verktyg, Kommentar och Dela till hoger om
programfonstret. De flesta verktygen hittar du nu i dessa atgéardsrutor. Klicka p& Verktyg, Kommentar eller Dela, sa
visas respektive dtgardsruta.

En visuell referens som visar var verktygen och kommandona i Acrobat 9 finns i Acrobat X finns i "Var finns mitt
Acrobat 9-verktyg?” pa sidan 2.

Du kan anpassa vilka paneler som ska visas i rutorna Verktyg och Kommentar.
% GOr nagot av foljande:

Du viaxlar mellan att gora en panel synlig och osynlig genom att klicka pa ikonen for att visa/dolja paneler =] =
i atgardsrutans ovre hogra horn och klicka pa en panel. En kryssmarkering visar om panelen ér synlig.

Om du vill 6ppna en panel och ligga till den i verktygsrutan viljer du Visa > Verktyg och markerar en panel.

Om du vill att panelerna ska f6rbli 6ppna nér du viljer dem ska du vélja Tillat flera paneler att vara 6ppna pa
Visa/Délj-menyn. En 6ppen panel stings som standard nér du 6ppnar en annan panel.

Visa eller dolja navigeringsrutan

Navigeringsrutan dr ett omrade pa arbetsytan dér olika navigeringspaneler kan visas. Olika funktionsverktyg kan visas
i navigeringsrutan. Panelen Sidminiatyrer innehéller t.ex. en miniatyrbild av varje sida. Om du klickar p& miniatyren
visas motsvarande sida i dokumentet.

Nir du 6ppnar en PDF-fil dr navigeringsrutan som standard stdngd, men knapparna lings den vénstra kanten av
arbetsytan ger dig ind méjlighet att visa de olika panelerna. Det finns t.ex. en knapp for panelen Sidminiatyrer [LJ
och en knapp for panelen Bokmirken [f'. Nar Acrobat ir iging men tomt (ingen PDF visas), éir navigeringsrutan inte
tillgédnglig.
1 Gor nagot av fljande om du vill 6ppna navigeringsrutan:

+ Klicka pa en panelknapp till vénster pa arbetsytan for att 6ppna den panelen.

+ Vilj Visa > Visa/D6lj > Navigeringspaneler > Visa navigeringsruta
2 Gor nagot av foljande om du vill stinga navigeringsrutan:

Klicka pa knappen for den panel som 4r 6ppen i navigeringsrutan.
« Vilj Visa > Visa/Délj > Navigeringspaneler > Dolj navigeringsruta.

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

Alla navigeringspaneler, t.ex. panelen Bokmirken, visas i en kolumn till vénster pa arbetsytan.

+ Om du vill 4ndra bredden pa navigeringsrutan drar du i dess hogra ram.

+ Om du vill visa en annan panel markerar du panelens knapp till vinster i navigeringsrutan.

Alternativ for en navigeringspanel

Alla navigeringspaneler har en Alternativ-meny [2=|~ i det 6vre vdnstra hornet. Vilka kommandon som finns pa

menyn varierar.

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

Bokmérken El

E=l-

k’tt bokmarke Chrl+8

Nya bokmarken Frén strukkuren, .,
Expandera aktuelk bokmérke
Expandera bokmarken pd Sversta nivin

" Markera akbuellk bokmérke

Délj efter anvandning

Tewtstorlek L3

Skriv uit sidasidor

Klipp ut Chrl+x

Ta bart bokmérke(n)
Stéllin bokméarkets destination
Byt namn p& bokmérke

Anvand det nuvarande ukseendet som ny standard

w Radbryt linga bokmarken

Navigeringspaneler och alternativmeny

G4 til bokmarks [

Dokumentets meddelandefilt

Dokumentets meddelandefilt visas endast i vissa typer av PDF-filer. Normalt visas det har omrddet ndr du 6ppnar ett
PDEF-formulér, ndr en PDF-fil har skickats till dig for granskning eller ndr PDF-filen 4r forsedd med sérskild
behorighet eller sakerhetsbegransningar, eller en PDF-fil som 4r kompatibel med PDF/A-, PDF/E- eller PDF/X-
standarden. Dokumentmeddelandefiltet syns omedelbart nedanfér verktygsfiltsomradet. Du kan dolja eller visa
dokumentets meddelandefilt genom att klicka pa knappen I till vinster p4 arbetsytan.

I dokumentets meddelandefilt visas instruktioner om vad du ska gora samt eventuella knappar for atgirden. Faltet ar
fargkodat: lila f6r formulér, gult f6r granskningar och sikerhetsvarningar och blatt for certifierade PDF-filer, PDF-
portféljer och PDF-filer med l6senordsskydd eller dokumentbegransningar.
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=L activeform.pdf - Adobe Acrobat Pro
arkiv - Redigera Visa Fonster Hijlp

@Skapav|@ @E|{§}Q@LL
[iNelc® e

@ Fyll i nedanst&ende formular, Om du & den som har skapat formularet valjer du Diskt

Submit by Email

lJ

Dokumentetmeddelandefilt for ett formuldir

fl | hd Verktyg Kommentar Dela

Vissa funktioner har avaktiverats far att undvika ) )
£ ! N potentiella sikerhetsrisker. Du skall bara aktivera Alternativ ~  Hjalp
funktionerna om du litar pa dokumentet.

Lita pd dokumentet endast den har gdngen
Lita alltid pa det hir dokumentet

Dokumentmeddelandefilt for sikerhetsvarning

Fler hjalpavsnitt
”Sikerhetsvarningar” pa sidan 201

“Forbittrat skydd” pa sidan 196
“Fylla i och skicka PDF-formuldr” pa sidan 193

”Kommentarer” pé sidan 133

Ange instédllningar

Flera programinstillningar gors i dialogrutan Instéllningar, bl.a. instéllningar for visning, verktyg och prestanda. Nar
du vl har angett instdllningarna 4r de i kraft till dess att du andrar dem.

1 Vilj Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéllningar (Mac OS).

2 Ange vilken typ av instéllningar du vill 4ndra under Kategorier

Aterstilla (dterskapa) instillningar

Aterstilla mappen Acrobat-instéllningar (Windows)

Aterstill mappen Acrobat-instillningar om du vill 16sa problem som beror pa skadade instillningar. De flesta
instéllningsproblemen orsakas av dessa filbaserade installningar. De flesta Acrobat-instillningarna lagras emellertid i
registret.

Obs! Den hir losningen tar bort anpassade instillningar for samarbete, JavaScripts, skydd, stamplar, farghantering,
automatisk komplettering, Web Capture och Updater.

1 Avsluta Acrobat.
2 Oppna mappen Instillningar i Windows Explorer:
+ (Windows 7/Vista) C:\Users\[anvindarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\[version]

Senast uppdaterad 2011-7-6
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(XP) C:\Documents and Settings\[anvindarnamn]\Application Data\Adobe\Acrobat\[version]
3 Flytta mappen Instillningar till en annan plats (t.ex. C:\Temp).
4 Starta om Acrobat.

Om problemet aterkommer efter att mappen Acrobat-installningar har aterstallts dr det inte relaterat till mappen
Instéllningar. Dra tillbaka de mappar som du flyttade i steg 2 till den ursprungliga platsen for att aterstélla de anpassade
installningarna. Klicka sedan pa Ja till alla for att erstta den nya mappen Preferences.

Aterstilla Acrobats installningsfiler (Mac OS)

Aterstill Acrobats instillningsfiler for att eliminera problem som beror pa en skadad installningsfil.
Obs! Genom att Acrobats instillningsfiler dterskapas dterstills instillningarna till standardvirdena.
1 Avsluta Acrobat.
2 Dra foljande filer frin mappen Users/[anvdndarnamn]/Library/Preferences till skrivbordet:
+ Cookies for Acrobat WebCapture
+ com.adobe.Acrobat.Pro.plist eller com.adobe.Acrobat.Pro_x86_9.0.plist
Acrobat Distiller Prefs och com.adobe.Acrobat.Pro.plist (om du héller pa att felsoka ett problem med Distiller)

Acrobat-mappen som innehaller installningar for formuldr (MRUFormsList), samarbete (OfflineDocs) och
farginstallningar (AcrobatColor Settings.csf)

3 Starta om Acrobat.

Om problemet aterkommer efter att Acrobats installningsfiler har aterstéllts ar det inte relaterat till installningsfilerna.
Dra tillbaka de filer som flyttades under steg 2 till deras ursprungliga plats for att aterstilla de anpassade
instéllningarna. Klicka sedan pa OK pa varningen "En nyare fil med namnet [filnamn] finns redan pa den hér platsen.
Vill du ersitta den med den hér éldre filen?”

Oppna och visa PDF-filer

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

Fler hjdlpavsnitt
"Definiera den forsta vyn som helskdrmsldge” pa sidan 285

”Oversikt ver PDF-portfoljsfonstret” pa sidan 87
*Oppna skyddade dokument” pa sidan 203
”Visa PDF-filer i laslage” pa sidan 13

”Allmédnna instéllningar” pa sidan 17

Oppna PDF-filer
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Oppna en PDF i programmet
% Starta Acrobat och gor sedan nagot av f6ljande:

+ Oppna en fil i Komma iging-fonstret. Du kan 6ppna en nyligen anvind fil eller klicka p knappen Oppna [% och
soka efter filen.

« Vilj Arkiv > Oppna eller klicka pa knappen Oppna fil i verktygsfiltet. I dialogrutan Oppna markerar du ett eller
flera filnamn och klickar p4 Oppna. PDF-dokument har vanligtvis tilligget .pdf.

Om det finns flera 6ppna dokument kan du vixla mellan dem genom att markera dokumentnamnet pa Fonster-
menyn. I Windows visas en knapp for varje 6ppet dokument i aktivitetsfiltet. Flytta mellan 6ppna dokument genom
att klicka pa den hdr knappen.

Oppna en PDF fran skrivbordet eller fran ett annat program

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

Om du vill 6ppna en PDF som dr lankad till en 6ppen webbsida klickar du pé lanken f6r PDF-filen. PDF-filen
Oppnas normalt i webbldsaren.

Dubbelklicka pa PDF-filikonen i filsystemet.

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

Oppna en PDF-fil i en webblisare
PDF-filerna dppnas i en webbldsare i laslage, utan synliga menyer, rutor eller verktygsfalt. I narheten av fonstrets
nederdel visas ett halvgenomskinligt flytande verktygsfilt med grundldggande funktioner for att visa dokument.

Du visar verktygsfiltet genom att dra markoren néra fonstrets nederkant.
« Om du vill bldddra genom PDF-filen anvander du navigeringsknapparna i verktygsfiltet.
+ Klicka pa Acrobat-ikonen J§ i verktygsfaltet for att stinga ldslaget och visa arbetsytan.

«  Om du vill inaktivera lasldget i webbldsaren 6ppnar du instéllningarna i Acrobat eller Reader (i Windows viljer du
Redigera > Instéllningar, i Mac OS viljer du Acrobat/Reader > Instéllningar). Valj Internet i rutan till vinster.
Avmarkera Visa i lsldge som standard.

Obs! Om du har fler dn en Adobe PDF-programvara pd datorn kan du specificera vilken som ska anvindas for att 6ppna
PDF-filer i en webbldsare. Se Vilj standardhanterare for PDF i Allmdnna instdllningar.

Visa PDF-filer i en webblasare

Du kan visa PDF-filer i webbldsare som stods. Du kan dven stélla in dina Internet-alternativ s att linkade eller
héamtade PDF-filer 6ppnas i separata Acrobat fonster. Om du 6ppnar PDF-filer i Acrobat utanfér webbldsaren, kan du
inte anvdnda snabb webbvisning eller skicka formuldr i en webblésare.

Eftersom tangentbordskommandon kan mappas till webbldsaren 4r vissa Acrobat kortkommandon inte tillgéngliga.
Du kan dven behdva anvinda verktygen och kommandona i Acrobat-verktygsfiltet i stillet for webbldsarens
verktygsfilt eller menyrad. Om du t.ex. vill skriva ut ett PDF-dokument bor du anvinda knappen Skriv ut i Acrobat-
verktygsfiltet i stillet for kommandot Skriv ut i webblésaren. (I Microsoft Internet Explorer kan du viélja Arkiv > Skriv
ut, Redigera > Kopiera och Redigera > S6k pa den hir sidan i Internet Explorer-verktygsfiltet.)
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Obs! Om du har flera versioner av Acrobat eller Adobe Reader installerade pd samma dator, kan detta forhindra dig frin
att kunna visa PDF-filer i webblisaren. Exemplen omfattar Acrobat 8 med Adobe Reader 9, eller Acrobat 7 med Reader
8 osv. Forsok att avmarkera alternativet Visa PDF i webbldsare i Internet-instdllningar i ett program, och markera
alternativet i det andra programmet. Lis TechNote for mer information om parallella installationer.

Instdllningar for Internet

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

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

Anslutningshastighet Vilj en anslutningshastighet pd menyn. Anslutningshastigheten hjéilper Acrobat och andra
media att ge en jimn visning nar innehéll hamtas fran Internet.

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

Oppna PDF-filer

Visa PDF-filer i lasldage

Nir du laser ett dokument kan du dolja alla verktygsfilt och dtgardsrutor, sa att visningsytan maximeras pé skidrmen.

De grundldggande ldskontrollerna, t.ex. sidnavigering och zoom, visas i det halvgenomskinliga verktygsfiltet i
nederdelen av fonstret.

« Vilj Visa > Lislige eller klicka pa knappen Lislige | i 6vre hogra hornet av verktygsfiltet for att 5ppna lasliget.

+ Du aterstiller arbetsytan till den tidigare vyn genom att vélja Visa > Lisldge igen. Du kan ocksé klicka pa
stangningsknappen i det flytande verktygsfiltet.

Obs! Lisliget dr standardvisningsliget nir du 6ppnar en PDF-fil i en webblisare.

RoltdEl/iv/=4®

Lslige med halvgenomskinligt flytande verktygsfilt

Fler hjdlpavsnitt
”Oppna en PDF-fil i en webblisare” pa sidan 12

Visa PDF-filer i helskarmsldage

I helskdrmslaget visas bara dokumentet. Menyraden, verktygsfaltet och fénsterkontrollerna dr dolda. Den som skapar
ett PDF-dokument kan ange att dokumentet ska 6ppnas i helskarmslage. Du kan ocksa sjélv vilja helskdrmslage.
Helskiarmslage anvinds ofta for presentationer, ibland med automatisk sidflyttning och automatiska 6vergangar.

Pekaren dr aktiv i helskdrmslaget s att du kan klicka pé lankar och 6ppna anteckningar. I helskdrmslidget kan du
navigera i PDF-filen pé f6ljande tva olika sitt: Du kan anvanda kortkommandon f6r navigerings- och
forstoringskommandon eller ange att det ska visas knappar som du kan klicka pa for att ga till en annan sida eller for
att stinga helskdrmsliget.

Senast uppdaterad 2011-7-6


http://www.adobe.com/go/333223_se

ANVANDA ACROBAT X STANDARD 14
Arbetsyta

Fler hjdlpavsnitt

“Installningar for PDF-visning” pé sidan 15

”Stélla in presentationer” pa sidan 285

Visa navigeringsfaltet i helskarmslage

1 Vilj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Helskidrm.
2 Vilj Visa navigeringsfilt och klicka pa OK.
3 Vilj Visa > Helskdrmslige.

Navigeringsfiltet for helskirmslige innehaller knapparna Foregdende sida 4, Nista sida [p och Sting
helskirmslige . Dessa knappar visas i det nedre, vinstra hérnet av arbetsytan.

Lasa ett dokument i helskarmslage

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

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

1 Vilj Visa > Helskdrmslége.

2 Gor nagot av foljande:

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

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

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

Om du vill visa ett helskdrmsverktyg [C]l i verktygsfiltet for vanliga verktyg, hogerklickar du i verktygsfiltsomradet
och viljer Sidvisning > Helskdrmsldige. Klicka sedan pa helskdrmsverktyget for att vixla till helskdrmslige.

Andra visningslige for PDF/A

PDF/A dr en ISO-standard for ldngvarig arkivering av elektroniska dokument. Dokument som du skannar till PDF-
filer 6verensstimmer med PDF/A. Du kan ange om du vill visa dokument i det hér visningslaget.

Nir du 6ppnar ett PDF-dokument/A-kompatibelt dokument i PDF/A-visningsldget 6ppnas dokumentet i lasliget for
att forhindra dndringar. Ett meddelande visas i dokumentets meddelandefilt. Du kan inte redigera eller ldgga till
anteckningar i dokumentet. Om du inaktiverar PDF/A-ldget kan du redigera dokumentet.

1 Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.
2 Valj ett alternativ for PDF/A-visningslage: Aldrig eller Endast f6r PDF/A-dokument.
Du kan aktivera och inaktivera PDF/A-visningsldget genom att dndra den hér instéllningen.

Se en video om hur du arbetar med PDF/A-filer pa www.adobe.com/go/learn_acr_pdfa_se.

Fler hjalpavsnitt
”Om PDF/X-, PDF/E- och PDF/A-standarder” pa sidan 72

Senast uppdaterad 2011-7-6


http://www.adobe.com/go/learn_acr_pdfa_se

ANVANDA ACROBAT X STANDARD 15
Arbetsyta

Visa PDF-filer i linjetjockleksvy

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

% Vilj Visa > Visa/Délj > Linjaler och rutnét > Linjetjocklekar. Om du vill inaktivera linjeviktsvyn viljer du Visa
Visa/D6élj > Linjaler och rutnit > Linjetjocklekar igen.

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

Instédllningar for PDF-visning

Du kan anvéinda dialogrutan Instéllningar for att ange en standardsidlayout och anpassa programmet pa olika sétt. Nar
det géller visning av PDF-filer finns de relevanta instédllningarna under Dokument, Allmént, Multimedia och
Sidvisning.

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

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

Fler hjdlpavsnitt
”3D-instéllningar” pa sidan 321

“Multimedieinstallningar” pa sidan 307

”Gora tillganglighetsinstéllningar” pa sidan 253
Dokumentinstallning

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

Oppna linkar mellan dokument i samma fonster Stinger det aktuella dokumentet och 6ppnar det dokument som
lanken gar till i samma fonster. Pa sa satt minimeras antalet ppna fonster. Om det ldinkade dokumentet redan dr 6ppet
i ett annat fonster, stings inte det aktuella dokumentet nar du klickar pa en link i det 6ppna dokumentet. Om du inte
viljer det har alternativet 6ppnas ett nytt fonster varje gdng du klickar pa en lank till ett annat dokument.

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

Tillat att dokument déljer menyraden, verktygsfalt och fonsterkontroller Later PDF-filen avgora om menyraden,
verktygsfaltet och fonsterkontroller 4r dolda nar PDF-filen 6ppnas.

Antal senast anvianda dokument Anger hogsta antal dokument som far listas p4 Arkiv-menyn.

Spara instillningar
Spara automatiskt dokumentindringar i en temporir fil var _minut Anger hur ofta Acrobat automatiskt sparar de
andringar som gjorts i ett 6ppet dokument.

Spara som optimerat fér snabb webbvisning Omstrukturerar ett PDF-dokument for sidvis hdmtning frén
webbservrar.
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PDF/A-visningslige
Visa dokument i PDF/A-lige Anger nir det hir visningslaget ska anvandas: Aldrig eller Endast for PDF/A-dokument.

Dold information
Soker igenom PDEF-filen efter objekt som kanske inte dr uppenbara, t.ex. metadata, bifogade filer, kommentarer och
dold text och lager. Sokresultaten visas i en dialogruta. Du kan ta bort valfri objekttyp i dialogrutan.

Ta bort dold information nér ett dokument stings (Inte markerat som standard.)

Ta bort dold information nir ett dokument skickas med e-post (Inte markerat som standard.)

Bortredigering
Justera filnamn nér tillimpade bortredigeringsmarkeringar sparas Specificerar ett prefix eller suffix som ska
anvindas ndr du sparar en fil i vilken bortredigeringsmarkeringar har tillimpats.

Vilj lokalisering for sok- och bortredigeringsmonster Anger vilken sprikversion av Acrobat som har installerats for
dessa monster. Om du t.ex. har installerat bade den engelska och den tyska versionen kan du vilja vilket sprak som ska
anvédndas for monstret. Monsteralternativet visas i dialogrutorna Sokning och Bortredigering.

Instéllningar for helskarm

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

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

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

Anvénd bildskdarm Anger bildskdrmen som helskdrmsvisningen visas pa (for anvindare som anvénder flera
bildskarmar).

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

Visa navigeringsfalt Visar ett litet navigeringsverktygsfilt oavsett dokumentets instéllningar.

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

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

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

Helskdrmsutseende
Bakgrundsfirg Anger fonstrets bakgrundsfirg i helskdrmslage. Det gér att vilja en farg fran fargpalletten for att
anpassa bakgrundsfirgen.

Muspekare Anger om pekaren ska visas eller doljas i helskarmslige.
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Overgangar i helskirm
Ignorera alla 6vergangar Tar bort 6vergangseffekter fran presentationer som du visar i helskirmslage.

Standardévergang Anger den overgéngseffekt som ska visas nar du vaxlar sidor i helskdrmslage och inga
overgangseffekter har angetts for dokumentet.

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

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

Allméanna instéllningar

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

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

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

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

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

Anvind fast uppldsning for 6gonblicksbilder Stiller in upplosningen som anvénds for att kopiera en bild som har
tagits med verktyget f6r 6gonblicksbild.

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

Aterstill alla varningar Aterstiller standardinstillningarna for varningar.

Meddelanden fran Adobe

Visa meddelanden nér jag startar Acrobat Tillater att produktrelaterade marknadsféringsmeddelanden fran Adobe
visas pa vilkomstskdrmen nér du startar programmet utan att 6ppna nidgot dokument. Klicka pa ett meddelande om
du vill ha information om funktioner, uppdateringar eller onlinetjénster, eller om du vill 6ppna ett element i
programmet, t.ex. en atgirdsruta. Avmarkera alternativet om du vill forhindra att marknadsféringsmeddelanden
visas.

Obs! Meddelanden som relaterar till Adobes Onlinetjinster kan inte stingas av.

Programstart
Visa startbild Anger om programmets startbild ska visas varje gang programmet startas.
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Anvind bara certifierade plug-iner Ser till att endast Adobe-certifierade plug-iner fran andra tillverkare ldses in. Vid
Ar for nérvarande i certifierat lige: visas antingen Ja eller Nej beroende pé dess status.

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

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

Vilj standardhanterare for PDF (enbart Windows) Specificerar vilket PDF-program som anvands for att 6ppna PDF-
filer i en webblésare eller i Windows-skalet (genom att t.ex. dubbelklicka pa en PDF pé skrivbordet). Den har
installningen géller om du har flera versioner av Acrobat eller Adobe Reader, eller bdda delarna, installerade pd datorn.
Om du t.ex. véljer Reader X 6ppnas PDF-filerna i skyddat lige — en saker miljo for att visa PDF-filer.

Fler hjalpavsnitt

” Andra uppdateringsinstillningar” pa sidan 34
Instdllningar for sidvisning

Standardlayout och -zoomning

Sidlayout Anger sidlayouten som anvinds vid bladdring nir du 6ppnar ett dokument. Standardinstéllningen &r
Automatisk. Sidlayoutsinstallningarna under Arkiv > Egenskaper > Inledande vy &sidositter sidlayoutsinstallningarna
under Instéllningar.

Zoomning Anger vilken férstoringsgrad PDF-dokument ska ha nér de forst 6ppnas. Det hér virdet asidositter
dokumentinstallningarna. Standardinstéllningen dr Automatisk.

Upplosning
Anvind systeminstillningen Anvénder systeminstédllningarna for bildskdrmens upplosning.

Egen upplésning Anger upplosning for bildskdrmen.

Atergivning
Jamn text Anger vilken slags textutjaimning som ska anvéndas.

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

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

Forbéttra tunna linjer Nar du véljer det hir alternativet gors tunna linjer tydligare pa skdarmen.

Anvind sidcache Placerar nista sida i en buffert redan innan den aktuella sidan visas f6r att minska den tid det tar att
bladdra igenom ett dokument.

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

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

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

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

Visa genomskinlighetsrutnit Visar rutnitet bakom genomskinliga objekt.

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

Visa alltid dokumentsidstorlek Visar sidmatten bredvid den vagrata rullningslisten.

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

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

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

Organizer

Organizer och Organizer-relaterade kommandon é&r inte tillgdngliga i Acrobat X och senare.

Arbeta med filer i Microsoft SharePoint (Windows)

Om SharePoint och PDF

Microsoft SharePoint dr en plattform fér dokumenthantering och samarbete, och som hjalper dig att hantera, dela och
publicera information inom ditt foretag. Du kan arbeta med PDF-filer pa SharePoint-portalen, antingen genom
SharePoint-webbgranssnittet i Internet Explorer, eller direkt i Adobe Acrobat eller Adobe Reader. Se en kort
demonstrationsvideo pa Sa hir anvinds SharePoint med Acrobat X.

Obs! Din SharePoint-administrator mdste konfigurera SharePoint-servern sd att det gar att redigera PDF-dokument.
Mer information finns pd TechNote.

Komma at PDF-filer i en SharePoint-databas
Du kan hdmta PDF-filer i en SharePoint-databas pa flera olika sitt.
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I Internet Explorer navigerar du till en PDF i din SharePoint-webbportal och klickar pa den. PDF-filen 6ppnas med
en Active X-kontroll.

Du kan 4ven anvinda dialogrutorna Oppna och Spara i Acrobat med foljande alternativ:

« Databasens webbadress, t.ex. http://mysharepointserver/mysite/mydoclib

+ Komplett UNC-adress, t.ex. \\mysharepointserver\mysite\mydoclib

+ Mappade nitverksenheter

Om du t.ex. vill spara filer i SharePoint-databasen:

1 Vilj Arkiv > Spara som > PDF.

2 Ange filnamnet och den kompletta sokvagen f6r SharePoint-databasen i filnamnsfilten.

3 Klicka pa Spara.

Checka ut en fil

Det sikraste sittet att arbeta pA med en PDF-fil pa en SharePoint-server r att checka ut filen. Andra anvéindare kan
inte redigera filen medan du arbetar med den.

1 Nir du ska checka ut en fil gor du nigot av foljande:

+ Oppna Internet Explorer, navigera till PDF-filen pa SharePoint-portalen och klicka pd dokumentet, eller vilj
Redigera dokument pa snabbmenyn.

+ I Acrobat eller Reader viljer du Arkiv > Oppna och anger URL:en eller hela UNC-sékvigen for PDF-filen.
2 En dialogruta 6ppnas med filens namn och plats. Klicka pa nagot av f6ljande:

+ Checka ut och Oppna.

« Oppna for att 6ppna filen utan att checka ut den

Obs! Om du dr tvungen att logga in pd SharePoint-servern anger du ditt anvindarnamn och l6senord nér du uppmanas
gora detta.

Avbryt utcheckningen

Du kan ignorera den utcheckade versionen av PDF-filen om du inte vill spara dndringarna.

1 Vilj Arkiv > SharePoint-server > Ignorera utcheckning.
2 En bekriftelse visas. Klicka pa OK.
Obs! Du kan inte redigera ett dokument offline.

Forbered dokumentegenskaperna
Du kan specificera dokumentets SharePoint-egenskaper i Acrobat eller Reader.

1 Valj Arkiv > SharePoint-server > Forbered dokumentegenskaper.

2 Dubbelklicka pa den egenskap som du vill redigera. Dialogrutan Redigera 6ppnas. Ange ett virde och klicka pa OK.

Checkain

Nir du ér klar med dina dndringar kan du checka in filen pa SharePoint-servern. Ovriga anvindare kan se
andringarna. Om versionshantering ér aktiverad kan SharePoint dven hantera filens versionshistorik.

1 Valj Arkiv > SharePoint-server > Checka in. Dialogrutan Checka in 6ppnas.
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2 Om versionsnumrering har aktiverats visas versionsinformation. Vilj huvudversion, underversion eller skriv 6ver
aktuell version.

3 Ange versionskommentarer.

4 Du kan ocksa aktivera Hall dokumentet utcheckat efter att du har checkat in den har versionen och klicka pa OK.

Navigera i PDF-filer

Oppna sidor i en PDF

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

Obs! Viilj Visa > Visa/Dolj > Objekt i verktygsfilt > Aterstill Verktygsfilt om dessa objekt inte visas.

Nésta och Foregdende Knapparna Nista sida (%' och Foregaende sida (#/ visas i verktygsfiltet Sidnavigering.
Textrutan intill dem dr ocksa interaktiv, s& du kan skriva ett sidnummer och sedan trycka pa Retur for att ga direkt till
den sidan.

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

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

Panelen Sidminiatyrer Sidminiatyrknappen [L till vinster p4 arbetsytan 6ppnar panelen Sidminiatyrer i
navigeringsrutan. Pa panelen Sidminiatyrer visas en miniatyrbild av varje sida i filen. Klicka pa en sidminiatyr for att
Oppna den sidan i dokumentrutan.

Fler hjdlpavsnitt
”Folja ditt visningsspar tillbaka” pa sidan 23

“Justera sidforstoring” pa sidan 25

Bladdrai ett dokument

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

Verktygsfiltet Sidnavigering ar 6ppet som standard. Standardverktygsféltet innehéller de verktyg som anvands ofta:
Visa nésta sida (#/, Visa féregaende sida (4 och Sidnummer. Precis som med alla verktygsfilt kan du délja
verktygsfiltet Sidnavigering och sedan visa det igen genom att vilja det via Visa > Verktygsfalt. Du kan visa ytterligare
verktyg i verktygsfiltet Sidnavigering genom att hogerklicka i verktygsfiltet, vilja ett enskilt verktyg, vélja Visa alla
verktyg eller vilja Fler verktyg och sedan markera eller avmarkera verktyg i dialogrutan.

Fler hjalpavsnitt
”Om bokmérken” pa sidan 269

”Om sidminiatyrer” pa sidan 267
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”Stalla in sidlayout och sidorientering” pa sidan 28

”Folja ditt visningsspar tillbaka” pa sidan 23

Bladdrai en PDF

% GOr nagot av foljande:

« Klicka pa knappen Foregaende sida (4 eller Nista sida (#/ i verktygsfiltet.

+ Vilj Visa > Sidnavigering > [plats].

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

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

Ga till en viss sida
% Gor nagot av foljande:

« I Sidvisning en sida eller tva sidor dra den vertikala rullningslisten tills sidan visas i den lilla popuprutan.

« Skriv numret pa den sida som du vill ska ersétta den som visas i verktygsfiltet Sidnavigering, och tryck sedan pa
Retur.

Obs! Om dokumentets sidnummer skiljer sig fran den verkliga sidpositionen i PDF-filen, kan sidans position i filen visas
inom parentes efter det tilldelade sidnumret i verktygsfiltet Sidnavigering. Om du t.ex. tilldelar ett 18 sidor langt kapitel
en sidnumrering som borjar med 223, visas numret for den forsta sidan som 223 (1 av 18). Du kan stinga av den logiska
sidnumreringen pd panelen Sidvisning i dialogrutan Instdillningar. Se "Numrera om sidor” pd sidan 105 och
“Instdllningar for PDF-visning” pd sidan 15.

Ga till sidor med bokmarken

Bokmarken fungerar som en innehéllsférteckning och motsvarar vanligtvis kapitel och avsnitt i ett dokument.
Bokmirkena visas i navigeringsrutan.

B
|;'_| Bokimérken |
N oF B
=[P annualkeport
(4 =P kahili Coffes Company Annual Report 2004

EF Table of Contents
EP The Kahili Commitment to Quality
[F commitrment to our Crops
Lo [P Financial Highlights
EP Our Commitment to Growth
EP To Qur Shareholders
EF Financial Perfor mance Rewview
[P Officers and Directars
= [ Zhanges in 2010 =g C
=P our Lands
[P Sustainable Farming

Panelen Bokmiirken

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

1 Klicka pa knappen Bokmirken, eller vilj Visa > Visa/d6lj > Navigeringsrutor > Bokmarken.

2 Kilicka pa bokmarket om du vill gé till ett avsnitt. Visa eller dolj bokmirkesinnehallet efter behov.

Obs! Beroende pd hur bokmdrket har definierats, kan bokmdrket nér du klickar pa det utfora en annan dtgird dn att ta
dig till en bestimd plats.
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Om listan med bokmairken foérsvinner nar du klickar pa ett bokmarke kan du visa den igen genom att klicka pa
bokmairkesknappen. Om du vill dolja bokmérkesknappen efter att du har klickat pa ett bokmaérke, viljer du Délj efter
anvindning pa Alternativ-menyn.

Anvanda sidminiatyrer for att ga till specifika sidor

Sidminiatyrer dr sma bilder av dokumentets sidor. Du kan anvanda miniatyrer i panelen Sidminiatyrer om du vill
andra sidvisningen och g till andra sidor. Den roda sidvisningsrutan pa sidminiatyren anger vilken del av sidan som
visas. Du kan éndra storleken pa den hir rutan om du vill éndra zoomningsgraden.

1 Klicka pa knappen Sidminiatyrer eller vilj Visa > Visa/Dolj > Navigeringspaneler > Sidminiatyrer for att visa
panelen Sidminiatyrer.

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

Bladdra i ett dokument automatiskt

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

1 Vilj Visa > Sidvisning > Bladdra automatiskt.

2 Tryck pa Esc om du vill sluta bliddringen.

Folja ditt visningsspar tillbaka

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

1 Vilj Visa > Sidnavigering > Foregaende vy.

2 Gor négot av foljande om du vill fortsatta till en annan del av ditt spar:
« Upprepa steg 1.

+ Vilj Visa > Sidnavigering > Nésta vy.

Obs! Du kan gora knapparna Foregdende vy & och Nésta vy @ tillgingliga i verktygsfiltsomrddet genom att
hogerklicka pa verktygsfiltet Sidnavigering och sedan vilja dem pa snabbmenyn eller vilja Visa alla verktyg.

Navigera med lankar

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

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

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

1 Vilj markeringsverktyget.
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2 Hall pekaren 6ver det ldinkade omradet pa sidan tills pekaren dndras till en hand med ett pekande finger. Handen
har ett plustecken eller ett w om linken pekar pé Internet. Klicka pa linken.

Fler hjdlpavsnitt
”Lankar och bifogade filer” pa sidan 272

“Multimedieinstallningar” pa sidan 307

PDF-filer med bifogade filer

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

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

Fler hjalpavsnitt
”Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil” pa sidan 276

”Bilagor” pé sidan 199

Artikeltradar

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

Fler hjalpavsnitt
”Artiklar” pé sidan 278

Oppna och navigera i en artikeltrad
1 Klicka p4 handverktyget i verktygsfiltet for vanliga verktyg.

2 Vilj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Artiklar, s& 6ppnas rutan Artiklar.

Obs! Du kan inte oppna panelen Artiklar om du visar PDF-filen i en webblisare. Du mdste 6ppna PDF-filen i Acrobat.
3 Dubbelklicka p4 artikelikonen for att ga till borjan av artikeln. Ikonen byter utseende till en olj artikel-pekare {:?"
Obs! Om panelen Artiklar dr tom innebdr det att forfattaren inte har definierat nagra artikeltrdadar for PDF-filen.

4 Gor nagot av foljande nar artikeltraden édr 6ppen:

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

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

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

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

Avsluta en trad fore artikelns slut
1 Kontrollera att handverktyget ar valt.
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2 Skift+Ctrl-klicka pé sidan.

Foregaende sidvy aterstalls.

Justera PDF-vyer

Justera sidforstoring

Med verktyg i verktygsféltet Markering & zoomning kan du dndra férstoringen i PDF-dokument. Endast vissa av dessa
verktyg visas i standardvyn av verktygsfaltet. Du kan se alla verktyg genom att hogerklicka i verktygsfaltet for
markering och zoomning och vilja antingen enskilda verktyg eller alla verktyg.
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Alla zoomningsverktyg
A. Markering zoomning B. Verktyget Dynamisk zoomning C. Knappen Zooma ut D. Knappen Zooma in E. Menyknappen Zoomningsvirde
F. Knappen Verklig storlek G. Knappen Sidbredd H. Knappen Zooma till sidnivd I. Verktyget Panorera och zooma J. Verktyget Lupp

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

+ Verktyget for dynamisk zoomning zoomar in ndr du drar det uppat pa sidan och zoomar ut nir du drar det nedat.
Om din mus &r férsedd med ett mushjul kan du zooma in genom att rulla framat och zooma ut genom att rulla
bakit.

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

« Alternativet Zoomningsvarde dndrar sidvyn enligt den procent som du skriver eller valjer i listrutan.
 Verklig storlek visar sidan med 100 % forstoring.

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

+ Zooma till sidnivé anpassar forstoringen sé att en sida fyller ut dokumentrutan lodrétt.

« Verktyget Panorera och zooma justerar forstoringen och positionen for visningsomréadet sa att det motsvarar
omréadet som dr omgivet av en justeringsram i panorerings- och zoomningsfénstrets miniatyrvy av sidan.

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

Andra storlek pa en sida sa att den passar i fonstret

+ Om du vill 4ndra storleken pa sidan sa att den fyller ut hela dokumentfonstret viljer du Visa > Zooma > Zooma till
sidniva.

+ Om duvill indra storleken pé sidan efter fonstrets bredd véljer du Visa > Zooma > Sidbredd. En del av sidan kanske

inte syns.

«  Om du vill dndra storleken pa sidan efter fonstrets h6jd viljer du Visa > Zooma > Sidhojd. En del av sidan kanske
inte syns.

+ Om du vill andra storleken pa sidan sa att texten och bilderna passar fonstrets bredd véljer du Visa > Zooma >
Synligt. En del av sidan kanske inte syns.
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Om du vill visa kortkommandona for att dndra storleken pd dokument éppnar du Zooma-menyn.

Visa en sida i verklig storlek

K3
°

Vilj Visa > Zooma > Verklig storlek.

PDEF-sidans verkliga storlek brukar vara 100 %, men dokumentet kan ha stillts in till en annan forstoringsgrad nar det
skapades.

Andra forstoring med zoomningsverktygen

K3
o

Gor nagot av foljande:
Klicka p& knappen Zooma in #' eller p& knappen Zooma ut =/ i verktygsfaltet.

Ange en zoomningsprocent i verktygsfiltet for vanliga verktyg, antingen genom att skriva ett viarde eller genom att
vilja ett virde i listrutan.

Dra zoomningsramverktyget & for att definiera det omréde pa sidan som ska fylla dokumentfonstret. (Visa >
Zooma > Markering zoomning)

Dra verktyget for dynamisk zoomning (dven kallat kontinuerlig zoomning) & uppat for att dka forstoringen och
nedat for att minska forstoringen.(Visa > Visa/Do6lj > Objekt i verktygsfilt > Markera och zooma > Dynamisk
zooming)

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

Andra férstoringen med verktyget Panorera och zooma fonster

1

Vilj Visa > Zooma > Panorera och zooma, eller klicka pa verktyget Panorera och zooma | i verktygsfaltet for
vanliga verktyg.

GoOr nagot av foljande:

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

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

Ange ett virde i zoomningstextrutan, eller klicka pa plusknappen %/ eller minusknappen =/ f6r att oka eller
minska forstoringen med forinstéllda nivaer.

Andra forstoringen med luppverktyget

1
2

Vilj Visa > Zooma > Lupp.

Klicka pa det omrade i dokumentet som du vill visa mer detaljerat. En ram visas i dokumentet. Ramen motsvarar
det omrade som visas i luppverktygets fonster. Du kan dra eller 4ndra storleken pa ramen for att dndra vad
luppverktyget visar.

Gor nédgot av foljande om du vill éndra forstoringsgraden for luppverktyget:
Dra skjutreglaget.
Klicka pa knapparna for plus (+) eller minus (-).

Ange ett virde i textrutan for zoomning.
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Luppverktyget

|t

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

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

Andra forstoringen med hjilp av en sidminiatyr

1 Klicka pa knappen Sidminiatyrer [ pa navigeringspanelen pa vinstra sidan av fonstret.

2 Letareda pd miniatyren for sidan. Placera sedan pekaren 6ver det nedre, hogra hornet av sidvisningsrutan tills
utseendet pé pekaren dndras till en dubbelriktad pil.

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

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

Sidminiatyrer

Welcome to

E
(]

R © S 3D

mountai™

5!'

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

Andra standardférstoringen
1 Valj Sidvisning under Katagorier i dialogrutan Installningar.

2 Vilj en standardforstoring i listrutan Zoomning.
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Visa omraden av en forstorad sida som ar utanfor skarmen

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

% GoOr ndgot av foljande:

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

« Vilj handverktyget i verktygsfiltet for vanliga verktyg och dra for att flytta sidan, som om du flyttade ett pappersark
pé ett bord.

Fler hjdlpavsnitt
”PDF-lager” pa sidan 292

Stalla in sidlayout och sidorientering

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

Ensidavy Visar en sida i taget, och andra sidor syns inte alls.
Aktivera rullning Visar sidorna i en 16pande, lodrit kolumn som &r en sida bred.
Dubbelsidig vy Visar varje tvasidigt uppslag, medan andra sidor inte syns alls.

Dubbelsidig rullning Visar motstdende sidor sida vid sida i en I6pande, lodrit kolumn.

Om ett dokument innehdller fler dn tvd sidor, kan du se till att den forsta sidan visas ensam till hoger i
dokumentrutan. Vilj Dubbelsidig vy eller Dubbelsidig rullning. Vilj dven Visa > Sidvisning > Visa forsdttsblad i
dubbelsidig vy.

Enkelsidig vy, Aktivera rullning, Dubbelsidig vy, Dubbelsidig rullning (layouter)

Ange sidlayout for en 6ppen PDF

+ Om du bara vill visa en sida i taget véljer du Visa > Sidvisning > Enkelsidig vy.

« Om du vill visa tva sidor i taget, sida vid sida, véljer du Visa > Sidvisning > Dubbelsidig vy.
+ Om du vill rulla I6pande en sida i taget véljer du Visa > Sidvisning > Aktivera rullning.

+ Om du vill rulla I6pande tva sidor i taget véljer du Visa > Sidvisning > Tvasidig rullning.

+ Omduvill visa den forsta sidan i ett flersidigt dokument ensamt pa hogra sidan, anger du forst nagot av alternativen
Dubbelsidig vy eller Tvésidig rullning. Vilj sedan Visa > Sidvisning > Visa forsattsblad i dubbelsidig vy.

Du kan dven visa knappar for de hér alternativen i verktygsfiltet for snabbverktyg genom att vilja Visa > Visa/Dolj >
Verktygsfiltsobjekt > Sidvisning och sedan viélja dem pa menyn.

Obs! I den enkelsidiga vyn markerar du all text pa den aktuella sidan med Redigera > Markera allt. Om du viljer samma
kommando i de 6vriga layouterna markeras all text i PDF-filen.
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Rotera sidvyn

Du kan éndra sidvyn i 90-graders steg. Det hér dndrar vyn av sidan, inte sidans orientering.

+ Om du vill rotera sidans visning temporart, véljer du Visa > Rotera vy > Medsols eller Motsols. Du kan inte spara
den hér dndringen.

« Om du vill spara rotationen i dokumentet klickar du pa knappen Rotera sida L i verktygsfiltet for snabbverktyg
eller viljer Verktyg > Sidor > Rotera.

Andra standardsidlayouten (inledande vy)

Du anger instdllningar for inledande vy i dialogrutan Installningar. (Se ”Ange instéllningar” pa sidan 10.)

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

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

Fler hjdlpavsnitt
”Oppna och visa PDF-filer” pa sidan 11

”Visa dokumentegenskaperna” pa sidan 288

Anvinda delad fonstervy

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

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

Vyn med delat kalkylbladsfonster dr anvandbar om du vill att kolumnrubriker och radetiketter ska vara synliga nir du
bladdrar genom stora kalkylblad eller tabeller. I det hir laget dndras férstoringen i alla rutor om du dndrar forstoringen
i en enda ruta. Aven rullning 4r synkroniserad i rutorna: om du rullar végritt i en ruta, rullas dven rutan ovanfor eller
nedanfér; om du rullar lodritt i en ruta, rullas dven rutan till vinster eller till hoger.

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

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

« Om du vill dela vyn i fyra rutor med synkroniserad rullning och zoomning, valjer du Foénster > Dela kalkylblad.
2 Dra delningskanten uppat eller nedat for att andra storleken pé rutorna.

3 Justera zoomningen efter behov:

+ Delad vy: Klicka pa en ruta for att gora den aktiv och dndra sedan zoomningen f6r endast den rutan.

+ Vyn Dela kalkylblad: Justera zoomningen f6r att dndra hur alla fyra rutor visas.

4 Rulla efter behov:

+ Delad vy: Klicka pa en ruta for att gora den aktiv och rulla sedan i den, vilket endast paverkar den rutan.
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+ Vyn Dela kalkylblad: Klicka pa en ruta och rulla lodrétt f6r att &ndra vyerna i den aktiva rutan och rutan till hoger
eller till vénster. Rulla vagritt for att andra vyerna i den aktiva rutan och rutan ovanfor eller nedanfor.

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

Visa ett dokument i flera fonster

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

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

Oppna ett nytt fonster
< Vilj Fonster > Nytt fonster.

Stanga ett fonster

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

Stidnga alla fonster for ett dokument

< Vilj Arkiv > Sting. Du uppmanas att spara eventuella dndringar innan varje fonster stings.

Rutnat, stodlinjer och matt

Visa rutnat

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

Visa eller d6lja rutnétet
% Vilj Visa > Visa/Ddlj > Linjaler och rutnit > Rutnit. En bockmarkering visas bredvid kommandonamnet nar
rutnatet visas.

Aktivera eller inaktivera alternativet Fast mot rutnat

% Vilj Visa > Visa/Dolj > Linjaler och rutnit > Fast mot rutnit. En bockmarkering visas bredvid kommandonamnet
nér alternativet ar aktivt.

Andra rutnitets utseende
1 Vilj Kommentar under Katagorier i dialogrutan Enheter och stodlinjer.

2 Andra rutnitsinstillningarna genom att gora nagot av foljande:

+ Om du vill éndra avstandet mellan rutnitslinjer anger du ett varde for Bredd mellan linjerna och H6jd mellan
linjerna.
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Om du vill 4ndra rutndtets origo anger du ett varde for Forskjutning fran vansterkanten och Forskjutning fran
6verkanten.

Om du vill 4ndra antalet indelningar i varje rutndtsruta anger du ett virde for Indelningar. Indelningslinjerna ar
ljusare 4n rutnétslinjerna.

Du édndrar firg pa rutnitslinjerna genom att klicka pa rutan Rutnétets linjefirg och vilja en ny firg i panelen Farg.

Skapa stodlinjer

Med vagrita och lodrita linjaler kan du kontrollera storleken pa objekten i dina dokument. Du kan ocksa skapa
stodlinjer i dokumentet. De 4r anvindbara om du vill justera objekt i réita rader, t.ex. formularfilt. Du kan dndra den
mattenhet och firg som anvinds i en linjal.

Skapa nya stodlinjer
1 Vilj Visa > Visa/Dolj > Linjaler och rutnét > Linjaler.
2 Gor néagot av foljande:

+ Dra nedat fran den vagrita linjalen for att skapa en vagrit stodlinje eller dra till hoger fran den lodrita linjalen f6r
att skapa en lodrit stodlinje.

+ Dubbelklicka nagonstans pa den vagrata linjalen for att skapa en lodrit stodlinje eller dubbelklicka ndgonstans péa
den lodrita linjalen for att skapa en vagrit stodlinje.

Visa eller dolja stodlinjer
% Vilj Visa > Visa/Ddlj > Linjaler och rutnat > Stodlinjer.

Flytta eller ta bort stodlinjer
% Markera stodlinjen genom att klicka p4 den. Dra den sedan till en ny plats eller tryck pa Delete-tangenten. Om du

vill vill ta bort alla guider hogerklickar i linjalomradet och viljer Ta bort alla guider eller Ta bort gudierna pa sidan.

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

2 Kilicka pa fargrutan for Farg pa stodlinjer, vdlj en firg pa firgpanelen.

Mata hojden, bredden eller ytan pa objekt

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

Nir du anvédnder ett matverktyg visar panelen for matningsinformation information om méatningarna, t.ex. aktuellt
matt, deltavarden och skalningsforhallanden.
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Fast typer Matningstyper
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Avstindsverktyg
Avstdnd: 47,82 mm

Vinkel: 48.65 —cC
A 35.90mm  AY: 31,59 mm
Skalningsférhdlande: 1 mm =1 mm

Mitningsverktyg

A. Mitning, verktygsfilt B. Objekt som ska mdtas C. Mdtningsinformationspanelen

1 Vilj Verktyg > Analysera > Matverktyg.

2 Vilj ndgon av foljande matningstyper om du vill méta ytor i en PDF-fil:

 Vilj avstandsverktyget *—% om du vill méta avstindet mellan tvd punkter. Klicka pa den forsta punkten, flytta
pekaren till den andra punkten och klicka sedan igen.

« Vilj perimeterverktyget om du vill mita en uppsattning avstand mellan flera punkter. Klicka pé varje punkt som
du vill méta. Dubbelklicka dérefter p& den sista punkten.

« Vilj ytverktyget om du vill méta ytan innanfor de linjesegment som du ritar. Klicka pa varje punkt som du vill
mata. Nér du har klickat pa minst tva punkter klickar du pa den forsta punkten for att slutféra matningen.

3 Gor nagot av foljande nar du méter objekt:

+ Om du vill fista mitningen till slutet av en linje viljer du Fast mot banor ™.

+ Om du vill fasta mitningen till slutpunkten pa en linje viljer du Fist mot slutpunkter pa banor ™, .
+ Om du vill fista mitningen till mittpunkten pa en linje véljer du Fist mot mittpunkt =, .

+ Om du vill fista mitningen till skirningspunkten for flera linjer viljer du Fast mot skirning

+ Om du vill begridnsa mitningslinjerna till intervall pa 45° héller du ned Skift-tangenten.

+ Om du vill avbryta en mitning hogerklickar du och valjer Avbryt matning.

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

Fler hjalpavsnitt

” Andra kommentarernas utseende” pa sidan 137

Alternativ for matverktyg
Anvind snabbmenyn for att stilla in alternativ fér méatningsverktyget.

Andra skalningsférhallande Andra skalningsférhillandet (t.ex. 3:2) och mattenheten pa ritytorna.
Andra markeringsetikett Ligga till eller dndra text som visas med matningen.

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

Aktivera/inaktivera orto Nir det hir alternativet ar aktiverat 4r matningslinjerna enbart ortografiska.
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Visa/d6lj linjaler Visar eller d6ljer lodrita och véagrita linjaler pa sidan. (Detta har samma effekt som om du viljer Visa
> Visa/Délj > Linjaler och rutndt > Linjaler.)

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

Instiliningar Oppna mitningsinstéllningarna (2D).

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

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

Anvind skala och enheter fran dokument (i férekommande fall) Nar det hir alternativet 4r aktiverat anvinds de
matningar som baseras (i forekommande fall) pa de enheter som har genererats fran originaldokumentet. Avmarkera
det hér alternativet om du vill ange méttenheter manuellt.

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

Aktivera mattmarkeringar Nir det hér alternativet ar aktivt liggs de métningslinjer du ritar till i PDF-filen. Nér
alternativet ar inaktiverat férsvinner matningslinjerna nar du mater ett annat objekt eller viljer ett annat verktyg. Du
kan anvanda standardmatningsetiketterna eller specificera din egen etikett.

Anvind standardledarlingd (enbart avstandsverktyget) Nir du avmarkerar det hir alternativet flyttar du musen for
att faststélla ledarlingden varje gang du ritar en avstindsmétning.

Standardlinjeslut (enbart avstandsverktyget) Specificerar linjeslutens utseende i avstindsmitningar.

Bildtextformat (enbart avstandsverktyget) Specificerar om bildtexten till avstandsmatningen ar innanf6r eller 6ver
matningslinjen.

Standardledarléngd (enbart avstandsverktyget) Specificerar lingden pa den ledarlinje som visas pa ena sidan av
matningspunkterna.

Standardledarutstriackning ovanfér linje (enbart avstandsverktyget) Specificerar lingden péa den ledarutstrickning
som visas ovanfor matningslinjen.

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

Instéllningar f6r Fast mot 2D-innehall Specificera fistbeteende. Kanslighet anger hur nira ett objekt pekaren maste
vara for att matlinjen ska fista. Fasttipsfirg anger firgen for fastlinjen som visas nar du héller pekaren 6ver objektet.

Se markorkoordinater

Markérkoorddinaterna visa koordinatpositionerna fér markoren i dokumentfonstret. Positionsnumreringen borjar i
det 6vre, vanstra hdrnet av dokumentet. Markérinformationen visar dven bredden och hojden pa ett markerat objekt
nér du dndrar dess storlek.

Visa X- och Y-koordinater
1 Vilj Visa > Visa/D6lj > Markorkoordinater.

2 Flytta pekaren s att X- och Y-koordinaterna visas.
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Andra mitenheter for markorkoordinater

1 Vilj Kommentar under Katagorier i dialogrutan Enheter och stodlinjer.

2 Anvind en annan maéttenhet pé sid- och linjalmenyn.

Uppratthalla programvaran

Uppdatera programvaran

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

Uppdatera programmet manuellt

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

Andra uppdateringsinstillningar
1 Vilj Redigera > Instdllningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéllningar (Mac OS).
2 Vilj Updater fran kategorierna till vianster.

3 Vilj ett alternativ for installation av uppdateringar i avsnittet Leta efter uppdateringar.

Hantera sdkerhetsinstillningar

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

-

Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Dokumentskydd.

2 Vilj Hamta skyddsinstillningar fran en server under Instillningar for dokumentskydd.
3 Skriv serveradressen i URL-filtet.

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

5

Vilj Fraga fore installation om du vill fi ett meddelande innan so6kning efter uppdateringar gors pa servern.

Adobe digitala upplagor

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

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

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

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

Hjalp med installation

Hjélp med installationsrelaterade frégor finns i Acrobats hjélp och support pa
www.adobe.com/go/acrobat_support_se.

Licensaktivering

Under installationsprocessen kontaktar programmet Adobe for att genomféra licensaktiveringen. Inga
personuppgifter 6verfors. Mer information om produktaktivering hittar du pa Adobes webbplats pa
www.adobe.com/go/activation_se.

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

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

% Registrera dig genom att ange ditt Adobe-id nir du uppmanas till det vid installation eller start av programmet.

Om du avstdr fran att registrera vid installation eller programstart kan du registrera produkten nir som helst genom
att vilja Hjilp > Produktregistrering.

Adobes produktforbattringsprogram

Efter att du har anvint Adobe-programmet ett visst antal gdnger visas en dialogruta med en fraga om du vill delta i
Adobes produktforbattringsprogram.

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

Du kan hoppa av och pa programmet nir du vill:

+  Om du vill delta viljer du Hjdlp > Adobe produktforbattringsprogram och klickar pa Ja, delta.
Om du vill avsluta deltagandet viljer du Hjélp > Adobe produktforbattringsprogram och klickar pa Nej.

Adobe tillhandahaller mer information om produktférbattringsprogrammet i en lista 6ver vanliga fragor (FAQ) pa
Adobes webbplats.
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Tjanster och nedladdningar

Adobe Exchange

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

Hamtningsbara filer fran Adobe

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

Adobe-labb

P& Adobe Labs pd www.adobe.com/go/labs_se far du uppleva och utvirdera nya och kommande tekniker och
produkter fran Adobe.

Andra sprak an engelska

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

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

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

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

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

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

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

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

Obs! Om du oppnar en PDF-fil som innehaller formuldrfilt och textrutor pa de hir sprdaken och teckensnitten inte dr
inbdddade och inte installerade pa datorn, viljer du Hjilp > Leta efter uppdateringar nu. Dd uppmanas du automatiskt
att hdmta och installera nodvindiga teckensnitt.
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PDF-filer med text pa hebreiska, arabiska, thailandska och viethamesiska
sprak
Acrobat har stod for att ange och visa text pé thaildndska och vietnamesiska. Stoder dven arabiska och hebreiska

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

Aktivera hoger-till-vanster-sprak

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

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

1 Valj Internationell under Katagorier i dialogrutan Instéllningar.

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

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

Oversikt: Skapa PDF-filer

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

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

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

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

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

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

Ytterligare resurser

+ Adobe PDF i Creative Workflows: www.adobe.com/designcenter/creativesuite/articles/cs3ip_pdfworkflows.pdf.

+ Acrobats anvédndarforum: acrobatusers.com/forum/pdf-creation.

Metoder for att skapa PDF-filer efter filtyp

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

De flesta filer

De hir metoderna kan anvéndas fér dokument oc bilder i ndstan alla filformat.
Menyn Skapa Genom att vilja PDF fran fil i Acrobat.

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

Dra och sldppa Pa skrivbordet eller fran en mapp.

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

Kréver en skanner och en papperskopia av dokumentet.

Menyn Skapa Genom att vélja PDF fran skanner. Eller genom att vélja PDF fran fil for tidigare skannade
pappersdokument.

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

Spara som Adobe PDF (Mac OS) I originalprogrammet vljer du Arkiv > Spara som och viljer Adobe PDF som format.
Adobe PDF-skrivaren (enbart Windows) I dialogrutan Skriv ut i redigeringsprogrammet.
Dra och sléppa (enbart Windows) Pa skrivbordet eller fran en mapp.

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

E-postmeddelanden

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

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

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

webbsidor
Menyn Skapa Genom att vilja PDF frdn webbsida i Acrobat.

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

Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv utien webblisare, eller nar du redigerar i ett webbredigeringsprogram, t.ex. Word.
Dra och sldppa Genom att dra HTML-filen pa skrivbordet eller fran en mapp

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

Innehallet kopierat till Urklipp
Menyn Skapa Genom att vilja PDF fran Urklipp i Acrobat.

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

Dubbelklicka (Enbart PostScript®-filer) Pa skrivbordet eller i en mapp.
Oppna, kommando Pa Arkiv-menyn i Acrobat Distiller.
Menyn Skapa Genom att vilja PDF frén fil i Acrobat.

Snabbmeny Pi skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.
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Vaga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer

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

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

Smidigast ér att vdlja en av de forinstéllda konverteringsalternativen som dr tillgéngliga i Acrobat. Du kan dven skapa,
definiera, spara och dteranvianda egna forinstdllningar som passar dina specifika behov.

Nir det géller skannade dokument kan du vélja Identifiera farglige automatiskt eller vélja bland flera forinstéllda
skannerinstéllningar som dr optimerade for att skanna dokument i firg eller svartvitt. Du kan éndra dessa
forinstéllningar eller anvanda dina egna anpassade skanningsinstéllningar.

Fler hjdlpavsnitt
”Konverteringsinstillning f6r Adobe PDF” pé sidan 71

Skapa enkla PDF-filer med Acrobat

Konvertera en fil till PDF anvanda Acrobat

1 Gor nagot av foljande i Acrobat:
« Vilj Arkiv > Skapa > PDF fran fil.
+ Klicka pa knappen Skapa | i verktygsfiltet och vilj sedan PDF fran fil.

N

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

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

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

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

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

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

Vid namngivning av en PDF som dr avsedd for elektronisk distribution bor du begrdnsa filnamnet till dtta tecken
(utan blanksteg) och ange filnamnstilldgget .pdf. Denna dtgird gor att e-postprogram och ndtverksservrar inte kortar
av filnamnet och att PDF-filen gdr att 0ppna som forvintat.

Fler hjdlpavsnitt

”Visa PDFMaker-konverteringsinstillningar” pé sidan 55

"PDF-portféljer och kombinerade PDF-filer” pa sidan 86
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Skapa PDF-filer genom att dra och sldppa

Den hir metoden ar bést for smé och enkla filer, t.ex. sma bildfiler eller filer som bara innehéller text, nir balansen
mellan filstorlek och kvalitet inte &r s& viktig. Du kan anvianda den hir metoden med ménga andra typer av filer, men
du kommer inte att ges majlighet att dandra nagra konverteringsinstallningar under processens gang.

1 Markera ikonerna for en eller flera filer.
2 Dra filikonerna till Acrobat-programikonen. Eller (endast Windows) dra filerna till det 6ppna Acrobat-fonstret.

Om ett meddelande visas som anger att filen inte gick att 5ppna i Acrobat, ér filen av en typ som inte gér att konvertera
till en PDF genom att dra och sldppa. Anvénd i sa fall en av de andra konverteringsmetoderna for den filen.

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

3 Spara PDF-filen.

(Endast Windows) Du kan dven hogerklicka pa en fil i Utforskaren i Windows och sedan vilja Konvertera till Adobe
PDF.

Konvertera urklippsinnehall till PDF
Du kan skapa PDF-filer fran text och bilder som du kopierar fran program pad Mac OS eller Windows.
1 Fanga innehall i Urklipp:
+ Anvind kopieringskommandot i programmen.
Tryck pa tangenten PrintScreen (Windows).

Anvind verktyget Ta 6gonblicksbild (Program > Verktyg > Ta 6gonblicksbild) och vilj Redigera > Kopiera for att
kopiera bilden till Urklipp. (Mac OS)

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

Obs! Kommandot PDF fran Urklipp visas bara nér innehdll har kopierats till Urklipp. Om Urklipp dr tomt inaktiveras
kommandot.

Konvertera skarmdumpar till PDF-format (Mac OS)

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

% Gor nagot av foljande:

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

« Anvind verktyget Ta 6gonblicksbild (Program > Verktyg > Ta 6gonblicksbild) for att finga skdirmdumpen, och vilj
Redigera > Kopiera for att kopiera bilden till Urklipp. Starta dérefter Acrobat och vilj Arkiv > Skapa > PDF fran
Urklipp.

Obs! Kommandot PDF fran Urklipp visas ndr en bild eller text har kopierats till Urklipp. Om Urklipp dr tomt dr
kommandot inte tillgingligt.

Skapa en PDF-fil fran en tom sida

Du kan skapa en PDF-fil fran en tom sida i stéllet for att borja med en fil, en urklippsbild eller genom att skanna.
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Den hir processen kan vara anvandbar nér du vill skapa PDF-dokument med en sida. For langre och mer
komplicerade, eller starkt formaterade dokument 4r det béttre att skapa kdlldokumentet i ett redigeringsprogram med
mer layout- och formateringsfunktioner, t.ex. Adobe InDesign eller Microsoft Word.

1 Stdng eventuellt 6ppna dokument i Adobe® Acrobat® X Standard.
2 Gor nagot av foljande:

(Windows) Vilj Verktyg > Sidor > Fler infogningsalternativ > Infoga tom sida.
+ (Mac OS) Tryck pa Kommando+Shift+Q.

En tom PDF-sida skapas. Om du anvander kommandot Infoga tom sida igen infogas ytterligare en tom sida i det
befintliga PDF-dokumentet.

Skanna ett pappersdokument till PDF

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

I Windows kan du antingen anvinda Identifiera fargldge automatiskt och lita Acrobat faststilla pappersdokumentets
innehallstyp, eller anvidnda andra forinstallningar (svartvita dokument, graskaledokument, fargbilder eller
fargdokument) utifrdn din egen bedomning. Du kan konfigurera skanningsforinstéillningarna eller anvénda
alternativet Anpassad skanning om du vill skanna med dina egna instéllningar.

Obs! Forinstdllda inldsningsinstdllningar dr bara tillgingliga for drivrutiner som stoder alternativet Délj skannerns
originalgrinssnitt. Dessa inldsningsforinstdillningar dr inte tillgingliga i Mac OS.

Om en WIA-drivrutin har installerats i Windows for din skanner kan du anvénda skannerns skannerknapp for att
skapa en PDF-fil. Tryck pé skannerknappen och vilj sedan Adobe Acrobat i listan 6ver registrerade program i
Windows. I dialogrutan Acrobat Inldsning véljer du sedan bade skanner och férinstallningar eller Standardskanning.

Nir du har skannat ett dokument till PDF kan du tillimpa skyddsinstillningar med nagon av skydds- eller
gruppbearbetningsmetoderna i Acrobat, eller anvénda JavaScript. Mer information finns i dokumenten pa
learn.adobe.com/wiki/display/security/Document+Library.

Mer information om skanning finns i féljande kéllor:

Se en video om hur du konverterar ett inskannat dokument till en PDF-fil: www.adobe.com/go/lrvid_024_acrx_se
Felsoka skanning och OCR: www.acrobatusers.com/tutorials/troubleshoot-scanning-and-ocr
+ S& hér kan du redigera en inskannad PDF-fil: www.adobe.com/go/learn_acr_edit_scans_se

+ Hur man extraherar aktiv text fran en bild: www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1272051

Fler hjdlpavsnitt
”Vilj en skyddsmetod” pa sidan 203

”Atgirder” pa sidan 294

”Skapa och distribuera formuldr” pa sidan 159

Skanna ett pappersdokument till PDF med Identifiera farglage automatiskt (Windows)
1 Vilj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner > Identifiera firglage automatiskt.

2 Om du tillfragas om du vill l4sa in ytterligare sidor valjer du Skanna flera sidor, Skanna baksidor eller Skanningen
ar slutford och klickar pa OK.
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Ldsa in ett pappersdokument och skapa ett PDF-dokument med forinstallningar (Windows)
1 Valj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner > [ forinstdllningar].

2 Om du tillfragas om du vill l4sa in ytterligare sidor valjer du Skanna flera sidor, Skanna baksidor eller Skanningen
ar slutférd och klickar pa OK.

Ladsa in ett pappersdokument till PDF utan forinstédllningar
1 Gor nagot av foljande i Acrobat:

+ (Windows) Vilj Arkiv > Skapa > PDF frén skanner > Anpassad skanning.
(Mac OS) Vilj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner.
2 Vilj onskade inldsningsalternativ i dialogrutan Inlasning och klicka pa Lis in.

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

3 Om du tillfragas om du vill l4sa in ytterligare sidor valjer du Skanna flera sidor, Skanna baksidor eller Skanningen
ar slutférd och klickar pa OK.

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

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

Konfigurera forinstallningar for inlasning (Windows)
1 Valj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner > Konfigurera forinstéllningar.

2 Vilj en forinstillning i dialogrutan Konfigurera forinstéllningar: Identifiera firgldge automatiskt, svartvita
dokument, graskaledokument, firgdokument och firgbilder.

3 Justera instéllningarna efter behov.

4 Spara installningarna genom att klicka pa Spara och sedan pa Sting.

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

Forinstéllningar Vilj en forinstallning att anpassa.

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

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

Férgldge (endast Windows) Vilj ett grundldggande firglage (Identifiera automatiskt, Farg, Svartvitt eller Graskala)
som stods av din skanner. Det har alternativet ar aktiverat om dina skanneralternativ ar installda sa att Acrobats
skanningdialogruta anvénds i stéllet f6r skannerprogrammet.
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Upplésning (endast Windows) Vilj en upplosning som stdds av din skanner. Det hir alternativet dr aktiverat om dina
skanneralternativ dr instéllda sa att Acrobats skanningdialogruta anvands i stéllet for skannerprogrammet.

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

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

Fraga efter skanning av flera sidor Nir du viljer det hir alternativet 6ppnas en dialogruta dér du tillfragas om du vill
lisa in ytterligare sidor efter varje skanningsession.

Nytt PDF-dokument Skapar en ny PDF. Detta alternativ dr inte tillgingligt i dialogrutan Konfigurera forinstillningar.

Flerafiler Skapar flera filer fran flera pappersdokument. Klicka pa Fler alternativ och ange om du vill skapa en PDF-
portfolj for filerna, hur manga sidor varje fil har och vilka filnamnsprefix. Detta alternativ ar inte tillgangligt i
dialogrutan Konfigurera forinstillningar.

Bifoga till befintlig fil eller portfolj Ligger till de konverterade sidorna i en befintlig PDF eller PDF-portfolj. Detta
alternativ dr inte tillgdngligt i dialogrutan Konfigurera forinstallningar.

Optimera skannad PDF Vilj det hér alternativet om du vill kora optimeringsprocessen pa PDF-filen. Det hir
alternativet anvéinds for att komprimera och filtrera bilderna i den skannade PDF-filen.

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

Gor sokbar (kér OCR) Vilj det hir alternativet om du vill konvertera textbilder i PDF-dokumentet till s6k- och
markerbar text. Det hér alternativet tillimpar optisk teckenigenkanning (OCR) och teckensnitts- och sidigenkidnning
pé textbilder. Klicka pa Alternativ om du vill ange instdllningar i dialogrutan Identifiera text — Instillningar. Se
“Identifiera text i skannade dokument” pa sidan 46.

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

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

Dialogrutan Skanneralternativ
Datadverféringsmetod Originalldge 6verfor i skannerns standardlage. Minnesldge viljs automatiskt f6r skanning i

upplosningar 6ver 600 dpi.

Anvindargrinssnitt Alternativet Dolj skannerns originalgranssnitt asidosétter de fonster och dialogrutor som
tillhandahalls av skannertillverkaren. I stillet startar skanningen direkt med de instédllningar som har angetts i
installningarna for Anpassad skanning.

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

Dialogrutan Optimera skannad PDF

Dialogrutan Optimera skannad PDF kontrollerar bildinstédllningarna for hur skannade bilder filtreras och
komprimeras fér PDF-dokumentet. Standardinstallningarna fungerar for en rad olika dokumentsidor, men ibland
kanske du vill anpassa installningarna for bilder med hog kvalitet, sma filstorlekar eller andra skanningsfragor.

Tillimpa adaptiv komprimering Delar upp varje sida i svartvita omrdden samt graskale- och firgomraden, och viljer
ett visningssatt som bevarar utseendet samtidigt som alla typerna av innehall komprimeras ordentligt.
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Rekommenderade inldsningsupplosningar dr 300 dpi (bildpunkter per tum) for graskala och RGB-indata respektive
600 dpi for svartvita indata.

Instéllningar for farg/graskala Nir du skannar sidor i farg eller graskala, valjer du ett av f6ljande alternativ:

+ JPEG2000 Tillimpar JPEG2000-komprimering pé bildinnehall med firg. (Den har instéllningen rekommenderas
inte niar PDF/A-filer skapas. Anvind JPEG istillet.)

« ZIP Tillimpar ZIP-komprimering pa bildinnehall med férg.
« JPEG Tillimpar JPEG-komprimering pa bildinnehall med firg.

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

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

+ JBIG2 (forlustfri) & JBIG2 (férstérande) Anvander komprimeringsmetoden JBIG2 pé sidor med svartvita indata. De
hogsta kvalitetsnivaerna anvinder den forlustfria metoden. Vid lagre nivier komprimeras texten starkt. Textsidor 4r
normalt 60 % mindre dn CCITT Grupp 4-komprimerade sidor, men bearbetningen tar lingre tid. Kompatibelt med
Acrobat 5.0 (PDF 1.4) och senare.

Obs! Om du vill ha kompatibilitet med Acrobat 4.0 anvinder du en annan komprimeringsmetod dn JBIG2.

+ CCIT Grupp 4 CCITT Grupp 4-komprimering anvénds pa bilder av svartvita indatasidor . Den har snabba,
forlustfria komprimeringsmetoden dr kompatibel med Acrobat 3.0 (PDF 1.2) och senare.

Liten storlek/Hog kvalitet Sitter balanspunkten mellan filstorlek och kvalitet.
Rikta upp Riktar upp en sida som inte ligger rakt i skannern for att PDF-sidan ska justeras lodratt. Vilj P4 eller Av.
Tabort bakgrund Gor omraden som néstan dr vita vitare for indata i graskala och farg (inte for indata i svartvitt).

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

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

Textskirpa Skirper texten i den skannade PDF-filen. Det lga standardvirdet passar de flesta dokument. Oka det om
kvaliteten pa det utskrivna dokumentet dr l1dg och texten ér oklar.

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

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

« Tillimpa forlustfri komprimering pa en skannad bild genom att vilja nagot av dessa alternativ under
Optimeringsalternativ i dialogrutan Optimera skannad PDF: CCITT Grupp 4 for monokroma bilder, eller
forlustfri for farg- och gratonsbilder. Om den har bilden har bifogats till ett PDF-dokument och filen sparas med
Spara, forblir den skannade bilden okomprimerad. Om PDF-dokumentet sparas med Spara som kan den skannade
bilden komprimeras.
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« For de flesta sidor ger svartvit skanning med upplosningen 300 dpi bést text for konvertering. Med uppldsningen
150 dpi blir OCR-resultatet ndgot simre och det finns en storre risk for felidentifering av teckensnitt. Med en
upplosning pa 400 dpi eller hogre blir bearbetningen langsammare och de komprimerade bilderna storre. Om sidan
innehaller flera oidentifierade ord eller mycket liten text (9 punkter eller mindre), kan du forsoka skanna med hogre
upplosning. Las in i svartvitt sa ofta det gér.

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

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

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

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

+ Om skannern har en manuell kontroll for ljusstyrka justerar du den sa att tecknen 4r rena och vélformade. Om
tecknen gar ihop med varandra kan du anvinda en hogre (ljusare) installning. Om de ér separerade fran varandra
kan du anvinda en ldgre (morkare) installning.

Identifiera text i skannade dokument

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

Se dessa videoklipp f6r mer information om textidentifiering:
+ Identifiera text i inskannade PDF-dokument: www.adobe.com/go/Irvid_025_acrx_se
+ Sa hdr kan du redigera en inskannad PDF-fil: www.adobe.com/go/learn_acr_edit_scans_se

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

Fler hjdlpavsnitt

”Ligga till sammanbindande sidelement” pa sidan 95

Konvertera skannade PDF-filer till andra filformat

Identifiera text i ett enskilt dokument
1 Oppna den skannade PDF-filen.

2 Vilj Verktyg > Identifiera text > I den har filen.
3 Vilj ett alternativ under Sidor i dialogrutan Identifiera text.

4 Dukan ocksa klicka pa Redigera for att 6ppna dialogrutan Identifiera text — allménna instéllningar, och ange
alternativ efter behov.

Identifiera text i flera dokument
1 I Acrobat viljer du Verktyg > Identifiera text > I flera filer.
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2 I dialogrutan Identifiera text klickar du pa Lagg till filer och viljer Lagg till filer, Lagg till mappar eller Lagg till
oppna filer. Markera sedan filerna eller mappen.

3 Idialogrutan Utdataalternativ anger du malmapp for utdatafilerna och installningar for filnamn.

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

Dialogrutan Identifiera text - allmdnna instéllningar
Priméart OCR-sprak Anger spraket som OCR-motorn ska anvédnda for att identifiera tecknen.

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

+ Soékbarbild Gor att texten gir att soka i och vilja. Det hir alternativet bibehéller originalbilden, riktar upp den efter
behov och placerar ett osynligt textlager ovanpa bilden. Instéllningen av Nedsampla bilder i den hér dialogrutan avgor
om bilden kommer att nedsamplas eller inte och i sé fall hur mycket.

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

+ ClearScan Syntetiserar ett nytt Type 3-teckensnitt som &r snarlikt originalteckensnittet, och bevarar sidans
bakgrund som en lagupplost kopia.

Nedsampling till Minskar antalet bildpunkter i firgbilder, gratonsbilder och monokroma bilder efter att OCR-
bearbetningen &r klar. Vilj hur mycket nedsampling du vill tillimpa. Alternativ med hogre virden innebar mindre
nedsampling, vilket i sin tur skapar PDF-filer med hogre upplosning.

Korrigera OCR-text i PDF-dokument

Nér du kor OCR pa ett skannat dokument analyserar Acrobat bitmappar av texten och ersitter dessa bitmappsomraden
med ord och tecken. Om det inte finns nigot sjalvklart ersdttningsalternativ markeras ordet som osékert. De osakra
orden visas i PDF-dokumentet som de ursprungliga bitmapparna av ordet, men texten inkluderas i ett osynligt lager
bakom bitmappen. Den hir metoden gor ordet sokbart dven om det visas som en bitmapp. Du kan godta dessa forslag
som de ir, eller si kan du anvinda redigeringsverktyget for dokumenttext T'| for att korrigera dem.

Obs! Om du forsoker markera text i ett skannat PDF-dokument dir OCR inte tillimpats, eller forsoker genomfora en
upplisning pd en bildfil, fragar Acrobat om du vill kéra en OCR-process. Om du klickar pd OK oppnas dialogrutan
Identifiera text och du kan vilja alternativ, vilka beskrivs i detalj i foregdende dmne.

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Identifiera text > Sok alla osakra. Alla osdkra ord pa sidan markeras med rutor. Klicka pa ett osékert
ord, sa visas den osikra texten i dialogrutan Sok efter element.

+ Vilj Verktyg > Identifiera text > S6k den f6rsta osékra.

Obs! Om du stinger fonstret Sok efter element innan du har korrigerat alla osikra ord kan du aterga till processen genom
att vilja Verktyg > Identifiera text > S6k den forsta osikra, eller genom att klicka pa ett osikert ord med
redigeringsverktyget for dokumenttext.

2 Vilj Osdkra OCR i listrutan Sok.

3 Jamfor ordeti textrutan Osdker med det verkliga ordet i det skannade dokumentet. Om du vill korrigera ett osékert
ord i OCR-inldsningen klickar du pa det markerade objektet i dokumentet och skriver en ny text. Om det osdkra
ordet felaktigt har identifierats som text klickar du pa knappen Ej text.
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4 Granska och korrigera aterstdende osdkra ord och sting sedan dialogrutan Sok efter element.

Aktivera snabb webbvisning i en PDF

Snabb webbvisning omstrukturerar ett PDF-dokument for nedladdning med en sida i taget (byte-hdmtning) fran
webbservrar. Med snabb webbvisning skickar webbservern bara den begérda sidan i stéllet for att skicka hela PDF-
filen. Det har alternativet ar sdrskilt anvindbart nar det galler stora dokument, som kan ta lang tid att ladda ned fran
en server.

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

Verifiera att en befintlig PDF har aktiverats for snabb webbvisning
% GOr ndgot av foljande:

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

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

Verifiera installningen av snabb webbvisning
Gor sa har for att kontrollera att du har stéllt in Acrobat sa att snabb webbvisning aktiveras nar PDF-filer skapas:

1 Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.

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

Aktivera snabb webbvisning for en befintlig PDF

GOr sa hir nér du har verifierat instdllningen av snabb webbvisning och har kontrollerat PDF-egenskaperna for att se
om filen inte redan har aktiverats f6r snabb webbvisning:

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

3 Klicka pa OK nir du fér en fraga om du vill skriva 6ver den befintliga filen.

Anvanda Adobe PDF-skrivaren

Skapa PDF-filer genom att skriva ut till en fil

I manga redigeringsprogram kan du anvidnda kommandot Skriv ut med Adobe PDF-skrivaren for att konvertera filer
till PDF. Kalldokumentet konverteras till PostScript och skickas direkt till Distiller for konvertering till PDF, utan att
Distiller startas manuellt. De aktuella Distiller-instillningarna och Adobe PDF-instéllningarna anvands for att
konvertera filen. Om du arbetar med sidstorlekar som inte 4r av standardstorlek, kan du skapa en egen sidstorlek.
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Obs! (Windows) Nr det giller Microsoft Office-dokument innehdller Adobes PDF-skrivare inte de funktioner som finns
i PDEMaker. Du kan t.ex. inte skapa bokmdrken och hyperlinkar med Adobes PDF-skrivare. Om du skapar ett PDF-
dokument av ett Microsoft Office-dokument och vill utnyttja de hdr funktionerna ska du anvinda PDFMaker.

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

Fler hjdlpavsnitt
”Skapa tillgdngliga PDF-filer” pa sidan 260

”Skapa PDF-filer med PDFMaker (Windows)” pa sidan 52

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

2 Vilj Adobe PDF i listan 6ver skrivare.

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

4 Klicka pa OK i dialogrutan Skriv ut.

Obs! Din PDF sparas i den mapp som anges under Utdatamapp for Adobe PDF i dialogrutan Instillningar.
Standardplatsen dr Mina dokument. Om du specificerar Frdga efter Adobe PDF-filnamnet oppnas dialogrutan Spara
som ndr du skriver ut.

Skapa en PDF med hjilp av kommandot Skriv ut (Mac OS X)

Metoden for att skapa PDF-filer med kommandot Skriv ut har d4ndrats i Mac OS v10.6 Snow Leopard med Acrobat 9.1
eller senare. Foljande procedur beskriver metoden i bade Snow Leopard och tidigare versioner av Mac OS X.

1 Oppna filen i redigeringsprogrammet och vilj Arkiv > Skriv ut.
2 Vilj Spara som Adobe PDF pa PDF-menyn ldngst ned i dialogrutan.

3 Under Adobe PDF-instillningar viljer du en av standardinstéllningarna, eller anpassar instdllningarna med hjélp
av Distiller. Alla anpassade installningar som du har definierat visas.

For de flesta anvandare racker standardinstillningarna for att konvertera till Adobe PDF.

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

5 Klicka pa Fortsatt.

6 Vilj ett namn och en plats f6r PDF-filen och klicka sedan pa Spara.

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

Ange utskriftsinstallningar for Adobe PDF (Windows)

Utskriftsinstédllningarna géller for alla program dar Adobe PDF-skrivaren anvinds om du inte dndrar installningarna
i ett redigeringsprogram genom att anvinda menyerna Utskriftsformat, Dokumentegenskaper eller Skriv ut.

Obs! Dialogrutan dir du stdller in utskriftsinstillningarna heter antingen Adobe PDF - utskriftsinstdillningar, Adobe
PDF - standardvirden for utskrift eller Adobe PDF - egenskaper beroende pd hur du 6ppnar den.

Visa utskriftsinstéllningarna:

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

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

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

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

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

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

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

Utdatamapp fér Adobe PDF Vilj en utdatamapp for den konverterade PDF-filen, eller klicka pa Bldddra om du vill
lagga till eller andra utdatamappen. Vélj Fraga efter Adobe PDF-filnamnet om du vill ange en plats och ett filnamn vid
konverteringen.

Sidstorlek for Adobe PDF Vilj en egen sidstorlek som du har definierat.
Visa Adobe PDF-resultat Startar automatiskt Acrobat och visar det konverterade dokumentet.

Ldgg till dokumentinformation Inkluderar information som filnamn samt datum och tid som anger nar filen
skapades.

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

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

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

Fler hjdlpavsnitt

”Skapa och anvinda en egen sidstorlek” pa sidan 51

Stalla in utskriftsegenskaper for Adobe PDF (Windows)

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

Obs! Utskriftsegenskaper dr inte samma sak som skrivarinstdllningar. Dialogrutan Egenskaper innehdller flikar med
alternativ som giller for alla typer av skrivare. Utskriftsinstillningarna inkluderar specifika konverteringsalternativ for
Adobe PDF-skrivaren.
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Stalla in Adobe PDF-skrivaregenskaper
1 Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn och hogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren.

2 Vilj Egenskaper.

3 Kilicka pa flikarna och vélj alternativ.

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

2 Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn.

3 Héogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren och valj Egenskaper.
4 Klicka pa fliken Portar och sedan pé Ligg till port.
5

Vilj Adobe PDF-port (Windows XP) eller Adobe PDF Port Monitor (Vista/Windows 7) i listan 6ver tillgingliga
porttyper, och klicka sedan pa Ny port.

6 Vilj en lokal mapp for PDF-utdatafiler och klicka pa OK. Klicka sedan pa Sting sé att dialogrutan Skrivarportar
stangs.

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

For bésta resultat viljer du en mapp pd samma dator som Distiller dr installerat pd. Aven om fjdrrmappar och
ndtverksmappar kan hanteras har de begrinsad anvindardtkomst och sikerhetsfunktioner.

Ta bort en mapp och tilldela Adobe PDF-skrivaren till standardporten pa nytt
1 Avsluta Distiller om det dr i gang och vinta i nagra minuter tills alla jobb i kon till Adobe PDF ir klara.

Oppna fénstret Skrivare pa Start-menyn.

Hogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren och vilj Egenskaper.
Klicka pa fliken Portar.

Vilj standardporten, Mina dokument, och klicka p& Verkstall.

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

N o0 U~ W N

Vilj porten Mina dokument igen och klicka pa Sting.

Skapa och anvidnda en egen sidstorlek

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

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

1 Gor nagot av foljande:

« Oppna fonstret Skrivare eller Skrivare och fax pé Start-menyn. Hogerklicka pd Adobe PDF-skrivaren och vilj
Utskriftsinstéllningar.

+ Tett redigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign viljer du Arkiv> Skriv ut. Vélj Adobe PDF som skrivare och
klicka pa knappen Egenskaper. (I vissa program maste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att
kunna 6ppna listan 6ver skrivare och sedan klicka pa knappen Egenskaper eller Instillningar for att anpassa Adobe
PDF-instillningarna.)

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

3 Ange namnet, bredden, hojden och mattenheten. Klicka pa Ligg till/dndra for att ldgga till den egna sidstorleken
pé menyn Sidstorlek fo6r Adobe PDF.

Skapa en egen sidstorlek (Mac OS)

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

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

Anvanda en egen sidstorlek
1 Vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Klicka pa knappen Utskriftsformat.

3 Vilj den nya egna sidstorleken i listrutan Pappersstorlek.

Skapa PDF-filer med PDFMaker (Windows)

Om Acrobat PDFMaker

PDFMaker ér en Acrobat-funktion som anvands i manga program, t.ex. Microsoft Office-program, AutoCAD och
Lotus Notes. Nar du installerar Acrobat visas PDFMaker-kontroller pa arbetsytan i redigeringsprogrammet.

Obs! Vissa PDFMaker-funktioner dr inte tillgingliga i vissa versioner av redigeringsprogrammet. Ett jamforelseschema
finns i Compatible web browsers and PDFMaker applications | Acrobat, Reader.

For att anvinda PDFMaker i ett redigeringsprogram behover du bara klicka en gang. Det gor du genom att klicka pa
en knapp i Acrobat PDFMaker-verktygsfiltet eller genom att vilja ett kommando pa Adobe PDF-menyn. Du behover
inte ens starta Acrobat.

Konvertera till PDF med PDFMaker

I Windows installerar Acrobat bade ett Acrobat PDFMaker-verktygsfilt och en Adobe PDF-meny i manga populdra
redigeringsprogram. Du kan antingen anvinda verktygsknapparna eller Adobe PDF-menyn (Atgirder-menyn i Lotus
Notes) for att skapa PDF-filer, men menyn erbjuder dven tillging till olika konverteringsinstillningar. Aven om manga
konverteringsalternativ 4r gemensamma for alla redigeringsprogram, finns det vissa som ar specifika for olika
program. Se videon Skapa PDF-filer fran Microsoft Office fér mer information.
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For Microsoft Office 2007-program som Word, Excel, PowerPoint och Access hittar du alternativen for att skapa PDF-
filer pa menyfliken Acrobat.

Obs! Om du inte ser ndgot PDF-verktygsfdlt i ett program mdste du aktivera det. Andra felsokningsfragor behandlas pa
http://kb2.adobe.com/cps/333/333235.html.

Fler hjdlpavsnitt
”Anpassa Adobe PDF-instéillningar” pé sidan 73

”Skapa PDF-filer frain Word-sammanfogningar” pa sidan 59

Visa eller aktivera PDFMaker i Microsoft Office och LotusNotes

Om knapparna i PDF-verktygsfiltet inte visas i Microsoft Office- eller LotusNotes-programmet kan du anvidnda
négon av f6ljande metoder for att visa eller aktivera PDFMaker.

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

For Lotus Notes 8 eller senare viljer du Arkiv > Instéllningar. I den dialogruta som 6ppnas viljer du Verktygsfilt >
Verktygsfilt och viljer alternativet Synligt fér Acrobat PDFMaker.

Nir det géller Office 2003 eller tidigare véljer du Visa > Verktygsfilt > Acrobat PDFMaker.
For Office 2007 eller Office 2010 gor du foljande:
1 Gor nagot av foljande:

(Outlook 2007) Vilj Verktyg > Trust Center.

« (Ovriga Office 2007-program) Klicka pa Office-knappen och sedan pa [ program] knappen Alternativ, dir [
program ] ar namnet pa Office-programmet. I Word ar knappens namn t.ex. Word-alternativ.

+ (Office 2010-program) Klicka pa fliken Arkiv och sedan pé Alternativ.
2 Kilicka pa Insticksprogram till vanster i dialogrutan.
3 Gor nagot av foljande:

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

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

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

5 Starta om Office-programmet.

Konvertera en fil till PDF

Om du dven vill skicka PDF-dokumentet f6r granskning kan du ldsa Donna Bakers One-Step Convert and Send for
Review.

1 Oppna filen i det program som anvindes fér att skapa filen.
2 Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF 71 i verktygsféltet Acrobat PDFMaker .

F6r Microsoft Office 2007- eller 2010-program som Word, Excel, PowerPoint och Access klickar du pa knappen Skapa
PDF &1 pé menyfliken Acrobat.

3 Ange ett namn och en plats fér PDF-filen och klicka sedan pé Spara.

Senast uppdaterad 2011-7-6


http://kb2.adobe.com/cps/333/333235.html
http://kb2.adobe.com/community/publishing/526/cpsid_52671.html
http://kb2.adobe.com/community/publishing/526/cpsid_52671.html

ANVANDA ACROBAT X STANDARD 54
Skapa PDF-filer

Skapa en PDF som en e-postbilaga

1 Oppna filen i det program som anvindes for att skapa filen.
2 Vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och e-post.

For Microsoft Office 2007- eller 2010-program som Word, Excel, PowerPoint och Access klickar du pa knappen Skapa
och bifoga med e-post .7 pa menyfliken Acrobat.

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

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

Obs! Om knappen Bifoga som Adobe PDF inte syns viljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstdillningar och sedan
Visa Bifoga som Adobe PDF-knappar. Det hdr alternativet dr inte tillgingligt i Outlook 2007 eller senare versioner.

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

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

Obs! Knappen bifoga som skyddad Adobe PDF visas bara om du har konfigurerat en Adobe LiveCycle® Rights
Management-server genom att anvinda Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstdllningar.

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

Om du bara vill ange anvédndare som PDF-filen skickas till, valjer du Begrdnsa atkomsten till personer i det hér
meddelandets falt for Till, Kopia och Hemlig kopia. I sa fall ar PDF-filen inte skyddad f6rran du skickar e-
postmeddelandet.

Om du bara vill ange anvidndare som anges med en sékerhetsprincip, viljer du férst Begrdansa atkomsten genom att
anvinda f6ljande dokumentskyddsprofil och sedan en dokumentskyddsprofil i listan. I sé fall &r PDF-filen skyddad
innan du bifogar den till e-postmeddelandet.

4 Om du blir ombedd att gora det anger du ditt anvindarnamn och l6senord for att logga in pa Adobe LiveCycle
Rights Management-servern.

Skapa en PDF och skicka den for granskning

1 Oppna filen i det program som anvindes for att skapa filen.

2 Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF och skicka fér granskning 7 i Acrobat PDFMaker-verktygsfiltet,
eller (om tillgdngligt) valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka fér granskning.

For Microsoft Office 2007- och 2010-program som Word, Excel, PowerPoint och Access klickar du pd knappen Skapa
och skicka for granskning 7 pa menyfliken Acrobat.

3 Ange limplig information om dig sjélv i dialogrutan Identitetsinstillningar och klicka sedan pa Slutfor.

4 Folj instruktionerna i guiden som visas. Se beskrivningen i ”Starta en e-postbaserad granskning” pé sidan 125.
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Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar

Vilka PDFMaker-konverteringsinstallningar som ér tillgangliga varierar beroende pa filtyp. Alternativen som &r
tillgédngliga for t.ex. PowerPoint-filer, dr inte desamma som de alternativ som dr tillgangliga for Outlook-filer. Nar du
har valt konverteringsinstallningar géller dina val for alla PDF-filer som du skapar dérefter fran den typen av fil. Det
kan var bra att se 6ver instidllningarna da och da.

1 Oppna ett PDFMaker-aktiverat program (t.ex. Word eller Excel).

2 Gor nagot av foljande:

- (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Andra konverteringsinstillningar for Adobe PDF.
« (Office 2007- eller 2010-program) Klicka pa Instillningar p4 menyfliken Acrobat.
+ (Alla andra program) Vilj Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar.

3 (Valfritt) Om du vill dterga till de ursprungliga standardinstillningarna klickar du pa Aterstall
standardinstéllningar pa fliken Instéllningar.

Fler hjalpavsnitt
”Konverteringsinstéllning for Adobe PDF” pé sidan 71

”Programspecifika PDFMaker-instillningar” pa sidan 60

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

Konverteringsinstéllningar Anger enligt vilken standard som PDF-filerna optimeras. Nér du viljer ett objekt pa en
meny visas en beskrivning omedelbart nedanfor objektet

Visa Adobe PDF-resultat Oppnar det konverterade dokumentet direkt i Acrobat. (Undantag: nir du viljer Konvertera
till Adobe PDF och e-post.)

Fraga efter namn pa Adobe PDF-fil Liter dig ange ett eget filnamn f6r den resulterade PDF-filen. Avmarkera det hér
alternativet om du vill spara filen i samma mapp som killfilen. Anvind samma namn, men med filnamnstilldgget .pdf.

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

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

Skapa en PDF/A-kompatibel PDF-fil Skapar en PDF-fil som uppfyller ISO-standarden for lingvarig férvaring av
elektroniska dokument. (Det dr bara i Microsoft Publisher som PDFMaker inte stoder PDF/A-standarden.)

Obs! Ndr du 6ppnar konverteringsinstillningarna i Word, Excel eller PowerPoint specificerar det hdr alternativet PDF/A
1-a:2005. Ndr du oppnar dem i Access specificeras PDF/A 1-b:2005.

Fliken Dokumentskydd i konverteringsinstillningarna
Vilka installningar som dr tillgingliga for PDFMaker beror pa i vilket program du anvinder PDFMaker.

Kriv ett I6senord for att 6ppna dokumentet Nir du markerar det hir alternativet blir alternativet Losenord for att
6ppna dokument tillgangligt. Har skriver du det 16senord som anvidndarna méste ange for att kunna 6ppna
dokumentet.
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Begrénsa redigering och utskrift av dokumentet Nir du markerar det hir alternativet blir 6vriga
behorighetsalternativ tillgdngliga.

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

Tilldtna utskrifter Anger om de anvidndare som anvéinder 16senordet for behorighet tillats skriva ut dokumentet, och
i s& fall med vilken uppldsning.

Tillatna dndringar Anger vilken typ av d4ndringar som anvdndare som anvénder losenordet f6r behorighet far gora.

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

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

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

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

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

Tips om hur du kan konvertera Word-dokument till PDF far du i avsnittet om felsékning vid PDF-skapande i
Microsoft Word pa www.acrobatusers.com/tutorials/troubleshooting-pdf-creation-issues-microsoft-word.

Fler hjdlpavsnitt
”Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar” pa sidan 55

“Programspecifika PDFMaker-installningar” pa sidan 60

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

2 Dukan ocksa markera de celler som ska konverteras.

3 Gor nagot av foljande:

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

« (Office 2007 eller 2010) I menyfliken Acrobat véljer du nagot av Skapa-alternativen.

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

Du kan ocksa klicka pa knappen Alternativ och dndra konverteringsinstillningarna.

N o u b

Skapa PDF-filen genom att klicka pa Spara.

Konvertera Word- och PowerPoint-filer till PDF
1 Oppna en fil i Word eller PowerPoint.

2 Du kan dven markera objekt och text (Word) eller bilder (PowerPoint) efter behov.
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3 Gor nagot av foljande:
(Oftfice 2003 eller tidigare) Vilj ndgot av Konvertera till Adobe PDF-alternativen i Adobes PDF-meny.

« (Office 2007 eller 2010) Vilj Skapa PDF, Skapa och bifoga till e-post eller Skapa och skicka f6r granskning pa
menyfliken Acrobat.

4 Ange en plats och ett namn fér PDF-filen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.
5 Dukan ocksa klicka pa knappen Alternativ och dndra konverteringsinstéllningarna.

6 Vilj ett sidintervall (Word) eller bildintervall (PowerPoint). Alternativet ar tillgdngligt enbart om du har markerat
innehall i filen.

7 Skapa PDF-filen genom att klicka p4 OK och sedan pa Spara.

Konvertera e-postmeddelanden till PDF

Du kan anvianda PDFMaker for att konvertera ett eller flera e-postmeddelanden eller hela meddelandemappar i
Microsoft Outlook eller Lotus Notes till en kopplad PDE-fil eller PDF-portf6lj. Varje e-postmeddelande blir en separat
PDF-fil i PDF-portféljen.

Dialogrutan Konverteringsinstéllningar i Acrobat PDFMaker innehaller ett alternativ som faststaller om e-
postmeddelanden ska sammanfogas till ett kontinuerligt PDF-dokument eller samlas i en PDF-portf6l;.

De kontroller som aktiverar e-postkonvertering till PDF finns pa tva stillen i e-postprogrammet: i verktygsfiltet
Acrobat PDFMaker och pa en meny. I Outlook heter menyn Adobe PDF och finns till héger om Outlooks Hjdlp-meny.
I Lotus Notes finns PDF-kommandona pa Atgirder-menyn.

Du kan konvertera det 6ppna e-postmeddelandet till PDF-fil (inte en PDF-portfolj) genom att vilja Arkiv > Skriv ut
och markera Adobe PDF som skrivare i dialogrutan Skriv ut. Konverteringsinstillningarna i PDFMaker pdverkar
dock inte den hdr processen.

Fler hjdlpavsnitt
”Programspecifika PDFMaker-installningar” pa sidan 60

Ange om e-postmeddelanden ska omvandlas till ssmmanfogade PDF-filer eller PDF-
portfoljer
1 Gor nagot av foljande:

+ (Outlook) Vilj Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar.
(Lotus Notes) Vilj Atgirder > Andra konverteringsinstillningar for Adobe PDF.
2 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill konvertera och sammanfoga e-postmeddelanden som pé varandra féljande sidor i ett PDF-dokument,
avmarkerar du Skapa Adobe PDF-portfolj nar ny PDF-fil skapas.

+ Om duvill samla konverterade e-postmeddelanden som komponenter i en PDF-portf6lj markerar du Skapa Adobe
PDF-paket nir ny PDF-fil skapas.

Konvertera ett 6ppet e-postmeddelande till PDF (Outlook)
% Vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF
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Du kan dven konvertera en annan fil till PDF-format frin ett oppet Outlook-e-postmeddelande om verktygsfiltet

Bifoga som Adobe PDF visas. Om du klickar pd den hir knappen oppnas en serie dialogrutor for att vilja och spara
den nya PDF-filen samt att Acrobat startas (om programmet inte redan kérs). Den slutliga PDF-filen bifogas till det
oppna e-postmeddelandet.

Konvertera e-postmeddelanden till en ny PDF
1 Markera enskilda e-postmeddelanden i Outlook eller Lotus Notes.

2 Gor nagot av foljande:
(Outlook) Vilj Adobe PDF > Konvertera valda meddelanden > Skapa ny PDF.
- (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Konvertera valda meddelanden till Adobe PDF.
3 Vilj en plats, ange ett filnamn och klicka sedan pa Spara i dialogrutan Spara Adobe PDF som.

Lagga till e-postmeddelanden eller mappar till en befintlig PDF-fil

1 Markera enskilda e-postmeddelanden eller mappar i Outlook eller Lotus Notes.
2 Gor nagot av foljande:

(Outlook) Vilj Adobe PDF > Konvertera valda meddelanden > Bifoga till befintlig PDF, eller Adobe PDF >
Konvertera valda mappar > Bifoga till befintlig PDF.

Obs! Om du redan har konverterat en eller flera PDF-portfoljer kan du vilja dem bland nyligen skapade PDF-portfoljer
i tilldgg till alternativet Bifoga till befintlig PDF.

- (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Bifoga valda meddelanden till befintlig Adobe PDF, eller Atgirder > Bifoga valda
mappar till befintlig Adobe PDF.

3 Gatill och markera PDF-filen eller PDF-portféljen som du vill ligga till de konverterade e-postmeddelandena till
och klicka sedan pa Oppna.

Viktigt! Ange inte ndgot nytt namn for PDF-filen. Om du gor det visas ett varningsmeddelande om att PDF-filen inte
hittades. Klicka pa OK och vilj sedan en PDF-fil utan att dndra dess namn.

4 (Endast Outlook) Om det visas ett meddelande om att den befintliga PDF-filen har skapats med en tidigare version
av PDFMaker gor du nagot av foljande:

Om du vill skapa en PDF-portf6lj fran det ursprungliga PDF-arkivet klickar du pa Ja, anger ett namn och véljer
sedan en plats for det nya arkivet. (Som standard far filen tillagget _portfolj till det ursprungliga namnet pa PDF-
filen.) Nér konverteringen ar klar och dialogrutan Skapa Adobe PDF stings 6ppnas det nya arkivet i Acrobat.

Avbryt processen genom att klicka pa Nej.

Obs! For PDF-portfoljer med e-postmeddelanden som konverterats eller flyttats i Acrobat 8 eller senare bifogas endast
nya meddelanden - dvs meddelanden som inte redan ingdr i PDF-portfoljen.

Konvertera e-postmappar till en ny PDF

PDFMaker kan konvertera flera mappar till PDF i ett enda steg. Du behover inte markera 6nskade mappar innan du
borjar processen, eftersom du kan vélja filer i en dialogruta som visas automatiskt.

1 Gor nagot av foljande:
(Outlook) Vilj Adobe PDF > Konvertera valda mappar > Skapa ny PDF.
- (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Konvertera valda mappar till befintlig Adobe PDF.

2 Markera mapparna i dialogrutan Konvertera mapp(ar) till PDF. Markera eller avmarkera sedan alternativet
Konvertera den har mappen och alla dess undermappar.
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3 Vi]j plats och ange ett namn fér PDF-portfoljen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.

Nir konverteringen &r klar 6ppnas det nya PDF-paketet i Acrobat.

Stalla in automatisk e-postarkivering

1 Gor nagot av foljande:
+ (Outlook) Vilj Adobe PDF > Still automatisk arkivering.
+ (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Still in automatisk arkivering.

2 Vilj Aktivera automatisk arkivering p4 fliken Automatisk arkivering i dialogrutan Acrobat PDFMaker. Vilj sedan
hur ofta och vid vilken tidpunkt som den automatiska arkiveringen ska ske.

3 Vilj andra alternativ efter behov:
Upprétthall arkiveringslogg Skapar en post for varje arkiveringssession.
Vilj Arkiv Anger namn och plats for arkiveringsloggen.

Badda in index for snabbare sokning Skapar ett index dédr du kan soka efter specifika ord och tecken i stillet for att
vara tvungen att soka i varje enskilt dokument.

4 Klicka pa Lagg till och markera e-postmapparna och undermapparna. Markera eller avmarkera sedan efter behov
alternativet Konvertera den hir mappen och alla dess undermappar och klicka sedan pa OK.

5 Ange namn och plats f6r den arkiverade e-post-PDF-filen i dialogrutan Spara PDF-arkivfil som. Klicka sedan pa
Oppna.

6 Granska instillningarna och arkivmappsnamnen som listas i dialogrutan Acrobat PDFMaker och gor sedan nagot
av foljande:

Om du vill lagga till andra e-postmappar till listan klickar du pa Lagg till och viljer sedan mapp.
+ Om du vill ta bort mappar fran listan markerar du dem och klickar pa Ta bort.

+ Om du vill géra dndringar i en arkivfil markerar du valfritt mappnamn i listan, klickar pa Andra arkivfil och anger
namn och plats.

« Om du vill borja arkivera e-postmeddelanden direkt klickar du pa Kor arkivering nu.

Skapa PDF-filer fran Word-sammanfogningar

Dokumentkopplingar frin Word genererar dokument som standardbrev, for att ta ett vanligt exempel, som gors
personliga med namn och adressuppgifter f6r de personer till vilka de ska skickas. Med Acrobat PDFMaker kan du
spara tid genom att anvinda ett Word-dokumentkopplingsdokument och tillhorande datafil for att ligga
dokumentkopplingar direkt till PDF. Du kan dven stélla in PDFMaker sa att de PDF-filerna bifogas till e-
postmeddelanden som genereras nir du skapar PDF-filer.

Obs! Information om hur du stiller in filer for dokumentkopplingsfunktionen i Word finns i Microsoft Office Word-

hjilpen.

1 Anvidnd Word for att 6ppna mallen som du har skapat f6r dokumentkopplingen, eller skapa filen med hjalp av
Word-verktygsfaltet Koppla dokument eller guiden Koppla dokument.

Viktigt! Slutfor inte dokumentkopplingen i Word. Stdll i stillet in och forhandsgranska dokumentkopplingen som
vanligt, sd att du kan se att det kommer att fungera.

2 Gor nagot av foljande:

Vilj Adobe PDF > Koppla dokument till Adobe PDF.
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Klicka pa knappen Koppla dokument till Adobe PDF i verktygsfiltet Koppla dokument (Visa > Verktygsfalt >
Koppla dokument).

(Word 2007) Klicka pa Koppla dokument pa menyfliken Acrobat.
3 Vilj 6nskade alternativ i dialogrutan Acrobat PDFMaker — Koppla dokument enligt foljande:

+  Om du vill ange vilka poster i datafilen som ska importeras till de kopplade filerna, valjer du Alla eller Aktuell. Du
kan dven ange ett sidintervall i rutorna Fran och Till.

+  Om du vill namnge PDF-filen som ska skapas, anger du namnet i rutan Ange namn pa PDF-file.

Obs! PDF-filen fir da det namnet plus en serie nummer. Om du t.ex. skriver JuliBrev i rutan Ange namn pd PDF-fil, kan
de dokumentkopplade PDF-filerna visas som JuliBrev_0000123, JuliBrev_0000124, JuliBrev_0000125 osv.

4 Gor nagot av foljande for Skicka automatiskt Adobe PDF-filer via e-post:

« Om du vill skapa och spara dokumentkopplade PDF-filer for utskrift eller om du vill skicka dem senare via e-post,
ldter du alternativet vara inaktiverat. Klicka sedan pa OK.

+  Om du vill skapa dokumentkopplade PDF-filer och bifoga varje PDF till ett e-postmeddelande till lamplig
mottagare, markerar du kryssrutan och fyller sedan i 6vriga e-postalternativ.

5 Ga till onskad plats i dialogrutan Bladdra och klicka sedan pa OK.

Statusindikeringar visas nair PDFMaker genererar de enskilda PDF-filerna, vilket tar en viss tid i forhéllande till hur
komplex dokumentkopplingen &r och hur manga PDF-filer du skapar.

6 Om du valde Skicka automatiskt Adobe PDF-filer via e-post, visas en dialogruta sa att du kan ange din e-postprofil.
Ange lamplig information och klicka sedan pa OK.

Nir jobbet dr klart visas ett meddelande som anger att processen lyckades.

E-postalternativ for PDF-dokumentkopplingar
Till Anvénd det hér alternativet for att vélja filtet eller kolumnen i den tillhérande datafilen som innehéller e-
postadresserna i varje persons post.

Amnesrad Skriv texten som du vill ska visas i &mnesraden for varje e-postmeddelande.

Meddelande Skriv eller redigera meddelandetexten som ska visas i e-postmeddelanden.

Programspecifika PDFMaker-instadllningar

Konverteringsinstdllningarna som 4r tillgédngliga i ett PDFMaker-aktiverat program kan skilja sig 4t frén
konverteringsinstéllningarna i ett annat program.

Vissa PDFMaker-instéllningarna féorekommer i i flera eller de flesta program. Andra ér unika for ett visst program.

Fler hjalpavsnitt
”Konverteringsinstillning f6r Adobe PDF” pé sidan 71

”Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer och Firefox (Windows)” pa sidan 64

”Konverterar Microsoft Word-, PowerPoint- och Excel-filer till PDF” pa sidan 56

Alternativ pa fliken Instdllningar som ér tillgdangliga i de flesta program

Nedanstaende installningar visas pa fliken Instéllningar i de flesta PDFMaker-aktiverade program.

Bifoga kéllfil Inkluderar dokumentet som konverteras som en bifogad fil till PDF-filen.
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Skapa bokméarken Konverterar vissa element i ursprungliga Office-dokument till PDF-bokmérken: Word-rubriker,
namn pé Excel-kalkylblad, eller PowerPoint-titlar. Om du viljer det hdr alternativet asidosétts instéllningarna pa fliken
Bokmarken i dialogrutan Konverteringsinstallningar.

Obs! I Microsoft Publisher 2003-dokument inkluderar PDFMaker Publisher-rubriker som bokmdrken i PDF-filen.
PDFMaker stodjer inte konvertering av bokmdrken, lankar, genomskinlighet, skdrmdrken eller utfallsmdrken frin
Publisher 2002.

Lagg till lankar Inkluderar aktiva ldnkar och hypertext i PDF-filen.

Obs! Om det hir alternativet dr avmarkerat men mottagaren av PDF-filen har markerat Skapa linkar fran URL-
adresser, dr URL-adresserna i PDF-filen fortfarande aktiva. Mer information finns i "Instdillningar for PDF-visning” pd
sidan 15.

Aktivera tillgéanglighet och flicdesomformning med taggad Adobe PDF Biddar in taggar i PDF-filen.

Excel-specifika alternativ pa fliken Instéllningar
Konvertera kommentarer Konverterar Excel-kommentarer som har skapats av anvandaren till anteckningar och visar
dem pé panelen Kommentarer i Acrobat.

Anpassa kalkylblad till en enstaka sida Justerar storleken pa varje kalkylblad sé att alla poster i kalkylbladet visas
samtidigt pd samma sida i PDF-filen..

Anpassa till pappersbredd Justerar bredden pé varje kalkylblad sa att alla kolumner i kalkylbladet visas samtidigt pa
samma sida i PDF-filen.

Fraga efter Excel-blad Oppnar en dialogruta i bérjan av filkonverteringen. I den hir dialogrutan kan du ange vilka
kalkylblad som ska inkluderas i PDF-filen och i vilken ordning bladen ska visas i PDF-filen.

PowerPoint-specifika alternativ pa fliken Installningar
Konvertera multimedia Konverterar linkade audio-/videofiler till FLV och baddar in dem i PDF-filen.

Bevara animering (enbart PowerPoint 2003) Konverterar eventuella animeringseffekter i PowerPoint till
motsvarande animeringar i PDF-filen. Det hér alternativet ér inte tillgdngligt i PowerPoint 2007 eller senare.

Bevara bildévergangar Konverterar PowerPoint-bildévergangseffekter till PDF-6vergangseffekter.

Konvertera dolda bilder till PDF-sidor Konverterar eventuella PowerPoint-bilder som inte syns i den vanliga
visningen av presentationen till PDF-sidor.

Konvertera stédanteckningar Konverterar eventuella speakerkommentarer f6r PowerPoint-presentationen till
textanteckningar i PDF-filen.

Anvind skrivarinstillningar i PowerPoint (enbart PowerPoint 2003) Anvinder samma skrivarinstéllningar i PDF-
filen som i den ursprungliga filen. Det hir alternativet ar inte tillgingligt i PowerPoint 2007 eller senare.

E-postspecifika alternativ pa fliken Instéllningar

Nedanstédende alternativ visas niar du 6ppnar PDFMaker-instéllningarna i Microsoft Outlook eller Lotus Notes.

Kompatibilitet Stiller in kompatibilitetsnivan for PDF-filen. Anvand den senaste versionen (i det har fallet version 1.7
ADBE-3) for att inkludera alla de senaste funktionerna. Om du skapar PDF-filer som ska distribueras till manga, bor
du vilja en tidigare niva for att vara siker p4 att alla anvdndare kan visa och skriva ut dokumentet.

Bilagor Anger om alla filer som dr kopplade till e-postmeddelanden kommer att inga i den PDF-filen.
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Skapa Adobe PDF-portfélj ndr ny PDF-fil skapas Nir du viljer det hér alternativet konverteras enskilda meddelanden
till komponenter i en PDF-portfolj. Nar du avmarkerar det hir alternativet sammanfogas enskilda meddelanden som
separata sidor i ett PDF-dokument.

Ta inte med mappnamnsinformation Nir du markerar det hir alternativet utesluts e-postmapparnas namn fran PDF-
filerna.

Béddda in index fér snabbare s6kning Skapar ett inbaddat index, som gor att sokning gér snabbare. Anvéndbart nir du
konverterar ett stort antal e-postmeddelanden eller meddelandemappar.

Blockera hdmtning av externt innehall Nir du markerar det hir alternativet forhindrar du att externt innehall pa
Internet hidmtas, t.ex. bilder, CSS eller JavaScript.

Sidlayoutsalternativ Anger sidegenskaperna, ungefar som de i dialogrutan Skriv ut: siddimensioner, orientering och
marginaler.

Visa detta antal nyligen anvinda arkiv (enbart Outlook) Nir du konverterar e-postmeddelanden och mappar kan
menyerna du nar med Adobe PDF > [Konvertera valda meddelanden och Konvertera valda mappar] visa nyligen
skapade PDF-filer som du kan bifoga. Det hir alternativet anger det hogsta antalet PDF-filer som kan visas i menyerna.

Visa "Bifoga som Adobe PDF”-knappar Om du viljer det hér alternativet visas knappen Bifoga som Adobe PDF i
fonstret for e-postmeddelanden i Outlook.

Instéllningar pa fliken Word (Microsoft Word)

Konvertera visade kommentarer till anteckningar i Adobe PDF Andrar Word-kommentarposter till PDF-
kommentarer. Om det Word-dokument som ar ppet innehéller kommentarer, visas ytterligare alternativ i listan
Kommentarer pa den hir fliken:

+ Granskare Visar en lista 9ver namnen pa granskare som har skrivit kommentarer i det aktuella Word-dokumentet.
+ Inkludera Om det hir alternativet inaktiveras, inkluderas inte den granskarens kommentarer i PDF-filen.

+ Oppna anteckningar Anger om PDF-kommentarfonstret ska ppnas automatiskt eller om de ar stingda f6r den
granskarens kommentarer.

« Féarg Visar firgen for den granskarens kommentarikoner. Genom att klicka pa firgikonen flera gdnger kan du
bladdra igenom en begrinsad uppsattning med tillgangliga firger.

 #kommentarer Visar det antal kommentarer som granskaren har gjort.

Konvertera korsreferenser och innehallsférteckning till lankar (enbart Word 2002 och 2003) Gor att du kan navigera
bland dessa element med en klickning i den nya PDF-filen. Det har alternativet 4r inte tillgangligt i Word 2007.

Konvertera fotnots- och slutkommentarlénkar Integrerar dessa i PDF-filen.
Aktivera avancerad taggning Integrerar dessa i PDF-filen.

Tips om hur du kan konvertera Word-dokument till PDF far du i avsnittet om fels6kning vid PDF-skapande i
Microsoft Word pa www.acrobatusers.com/tutorials/troubleshooting-pdf-creation-issues-microsoft-word.

Instdllningar pa fliken Bokméarken (Microsoft Word)
Alternativen som du anger pé den hir fliken avgor vilka objekt som konverteras till PDF-bokmaérken i PDF-filen.

Viktigt! Alternativet Ldigg till bokmidrken till Adobe PDF pa fliken Instdillningar mdste aktiveras for att du ska kunna
inkludera bokmdrken i konverteringen. Om du inaktiverar det alternativet, dsidosdtts de alternativ som du viljer pd den
hdr fliken och inga bokmdrken skapas.

Konvertera Word-rubriker till bokméarken Viljer alla rubrikern i listan Element fér konvertering till PDF-bokmirken.
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Konvertera Word-format till bokméarken Viljer alla textformat i listan Element for konvertering till PDF-bokmérken.
(Avmarkerat som standard.)

Konvertera Word-bokmirken Konverterar Word-bokmarken som anvandaren har skapat till PDF-bokmirken.
Element Anger vilka Word-rubriker och -format som ska konverteras till PDF-bokmérken.

+ Element Visar namnen pa alla tillgingliga Word-rubriker och -format. Ikonerna for rubriker och format 1|
anger elementtyperna.

« Typ Anger ocksd om elementet dr en rubrik eller ett format i Word-dokumentet.

+ Bokmirke Visar X, vilket anger om enskilda element kommer att konverteras till PDF-bokmérken eller inte.
Genom att klicka pa alternativet for ett enskilt bokmérke kan du dndra markeringssstatusen for det elementet.

« Niva Anger var elementet finns i hierarkistrukturen pa panelen PDF-Bokmairken. Genom att klicka pa ett enskilt
nivinummer kan du visa en meny som du kan anvéinda for att d4ndra vérdet.

Obs! Niir vissa, men inte alla, tillgingliga Word-rubriker och -format viljs for konvertering till PDF-bokmidrken, dndras
automatiskt markeringen i motsvarande kryssrutor upptill pa fliken. Om alla element av den typen viljs, visas en
bockmarkering. Om bara vissa av elementen av den typen viljs, visas en firgkvadrat. Annars dr kryssrutan tom.

Konvertera webbsidor till PDF-format

Webbsidor och PDF-filer

Den grundlidggande delen av en webbsida i en fil skrivs i HTML (Hypertext Markup Language). Normalt inkluderar
HTML-filen kopplingar till andra filer som antingen visas pa webbsidan eller styr hur den ser ut och fungerar.

Nir du konverterar en webbsida till PDF-format inkluderas HTML-filen och alla tillhorande filer, t.ex. JPEG-bilder,
Adobe FLA-filer, 6verlappande mallar, textfiler, klickbara bilder och formuldr, i konverteringen.

Den slutliga PDF-filen fungerar ungefir som den ursprungliga webbsidan. Grafik, lankar, klickbara bilder och de flesta
mediefiler visas t.ex. och fungerar normalt i PDF-filen. (Animerade GIF-filer visas som stillbilder och visar den sista
bildrutan i animeringen.)

Dessutom fungerar PDF-filen som andra PDF-filer. Du kan t.ex. navigera i filen genom att bliddra eller anvinda
bokmirken. Anvindare kan infoga kommentarer. Du kan skydda filen och lagga till formulér och annat for att
forbattra den pa olika sitt.

Nir du forbereder konvertering av webbsidor till PDF-format bor du 6vervéga foljande faktorer, vilka paverkar hur
du bor genomféra konverteringen:

+ Hur mycket vill du konvertera?

Om du bara vill konvertera markerade omraden p& den webbsida som ar 6ppen, anvinder du PDFMaker via
Internet Explorer. Om du vill konvertera flera nivaer av eller en hel webbplats som innehaller flera sidor till PDF-
format, anviander du och arbetar i Acrobat.

+ Vill du skapa en ny PDF fran webbsidorna, eller vill du bifoga de konverterade sidorna till en redan befintlig PDF?

Du kan gora bada sakerna i Acrobat eller Internet Explorer PDFMaker, men du anvander olika knappar och
kommandon for att gora konverteringen.

Obs! Om du vill konvertera webbsidor pa kinesiska, japanska och koreanska (CJK) till PDF-format pd ett romanskt
(vésterlindskt) system i Windows, mdste du ha installerat sprikstodsfilerna for CJK tillsammans med Acrobat. Du bor
dven vilja limplig kodning fran instillningarna for HTML-konvertering.
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Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer och Firefox (Windows)

Acrobat installerar ett Adobe PDF-verktygsfilt i Internet Explorer (version 7.0 eller senare) och Firefox (version 3.5
eller senare). Med hjélp av verktygen i det hir verktygsfiltet kan du konvertera den aktuella webbsida som visas till
PDF p4 olika sitt. Du kan t.ex. konvertera hela webbsidan eller vissa omraden av den. Eller s& kan du skapa en PDF
eller bifoga den konverterade webbsidan med en befintlig PDF-fil. Verktygsfiltet innehéller &ven kommandon som
startar olika dtgarder efter konvertering -t.ex. att bifoga den nya PDF-filen till ett nytt e-postmeddelande eller skriva

ut den.

=
& konvertera | -
1

o Korvertera webbsida il PDF..

&, Lagg till webbsida till befintlig PDF. ..
"= Skriv Ut webbsida,.,

! Konvertera webbsida ach e-post...

v Yisa Adobe PDF-resulkat
My layout
Instalningar.. .

En meny i PDF-verktygsfiltet som underlittar konvertering och utskrift.

Mer information finns i videon Creating PDF Files from a Web Browser.

Fler hjdlpavsnitt
“konverteringsalternativ for webbsidor” pa sidan 67

Konvertera en webbsida till PDF-format
1 Ilnternet Explorer eller Firefox gar du till webbsidan.

2 Gor nagot av foljande med hjdlp av menyn Konvertera i verktygsfiltet Adobe PDF:

Obs! Om du inte ser verktygsfiltet for Adobe PDF viljer du Visa > Verktygsfilt > Adobe PDF (Internet Explorer) eller

Visa > Verktygsfilt > Adobe Acrobat - Skapa PDF (Firefox).

Om du vill skapa en PDF utifrdn den webbsida som ar 6ppen, véljer du Konvertera webbsida till PDF. Vilj en plats,

ange ett filnamn och klicka sedan pé Spara.

+ Om du vill lagga till en PDF av den webbsida som &r 6ppen till en annan PDF, viljer du Légg till webbsida till
befintlig PDF. Ga till och vilj den befintliga PDF-filen. Klicka sedan pa Spara.

+ Om du vill skapa och skriva ut en PDF utifran den webbsida som ar 6ppen, véljer du Skriv ut webbsida. Nar
konverteringen &r klar och dialogrutan Skriv ut visas, anger du alternativ och klickar sedan pa OK.

+ Om du vill skapa en PDF utifran den webbsida som 4r 6ppen och bifoga den till ett tomt e-postmeddelande, viljer
du Konvertera webbsida och e-posta. Specificera plats och filnamn f6r PDF-filen och klicka sedan pa Spara. Skriv
limplig information i e-postmeddelandet som 6ppnas efter konverteringen.

+ Om du av nagot av dessa skdl vill 6ppna den resulterande PDF-filen efter konverteringen viljer du Visa Adobe

PDF-resultat.

Konvertera en del av en webbsida till PDF-format

1 Dra pekaren for att markera text och bilder pa en webbsida.

2 Hogerklicka pa det markerade innehallet och gor ndgot av foljande:

+ Om du vill skapa en ny PDF viljer du Konvertera till Adobe PDF. Vilj sedan ett namn och en plats fér PDF-filen.
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Om du vill bifoga det valda innehallet till en annan PDF viljer du Lagg till i befintlig PDF. Ga sedan till och vilj den
PDF som du vill lagga till markeringen till.

Konvertera de markerade omradena pa en webbsida till PDF (Endast Internet Explorer)

Du kan anvénda alternativet Vilj for att vélja ut vissa omréden att konvertera pa en webbsida. Du kan anvianda det har
alternativet for att konvertera meningsfullt innehall p& en webbsida och utesluta oonskat innehall, t.ex. reklam.

1 Klicka pa Vilj [ i verktygsfiltet Adobe PDF.

2 Nir du flyttar runt muspekaren pa en webbsida visar en streckad rod linje vilka omréden pa webbsidan som du kan
markera. Klicka p&4 de omraden som ska konverteras. Valda omraden markeras med bla rutor. Om du vill
avmarkera ett omrade klickar du pa det en géng till.

3 Fortsitt med konverteringen pa vanligt sitt.

4 For att avmarkera alla omraden och gé ur markeringslage, klicka pa nytt pa Vilj.

Konvertera en lankad webbsida till PDF-format

% Hogerklicka pé den linkade texten pa den 6ppna webbsidan och gor sedan négot av foljande:

+ Om du vill ligga till den linkade webbsidan i en befintlig PDF viljer du Bifoga lankmal till befintlig PDF. Ga till
och vilj den befintliga PDF-filen. Klicka sedan pa Spara.

+ Om du vill konvertera den linkade webbsidan till en ny PDF viljer du Konvertera linkmal till Adobe PDF.

Obs! Snabbmenyn innehdller ocksd alternativen Bifoga linkmadl till befintlig PDF och Konvertera till Adobe PDF. Om
du viljer ndgot av dessa alternativ konverteras den webbsida som dr oppen, inte den markerade linken.

Konvertera webbsidor till PDF-format i Acrobat

Aven om du kan konvertera en 6ppen webbsida till PDF-format frén Internet Explorer eller Firefox, far du tillgang till
fler alternativ om du utfor konverteringen fran Acrobat-programmet. Du kan t.ex. inkludera en hel webbplats i PDF-
filen eller bara vissa nivéer av en webbplats.

Fler hjdlpavsnitt
”PDEF-filer pa asiatiska” pa sidan 36

“konverteringsalternativ for webbsidor” pé sidan 67

Konvertera en webbsida till PDF-format
1 Vilj Arkiv > Skapa > PDF fran webbsida.

2 Ange den fullstindiga sokvégen till webbsidan eller klicka pa Bliddra och s6k efter HTML-filen.

3 Om du vill 4ndra det antal nivder pd webbplatsen som ska konverteras utvidgar du Fanga flera nivaer. Ange det
antal nivaer som ska innefattas eller vilj Himta hela webbplatsen om du vill inkludera webbplatsens samtliga
nivaer.

Obs! En del webbplatser innehdller hundratals eller tusentals sidor. Att konvertera en stor webbplats kan gora att datorn
blir langsam och inte svarar. Det kan till och med forbruka allt tillgingligt harddiskutrymme och minne och orsaka
systemkrasch. Det kan ddrfor vara klokt att borja med att bara ladda ned en nivi med sidor och sedan ga igenom dem
for att se vilka linkar som du verkligen vill ladda ned.

4 Om Hémta endast N nivé(er) markeras, bor du vélja det ena eller bada av de f6ljande alternativen:

Stanna i samma sokvdg Hamtar bara webbsidor som édr underordnade den angivna URL-adressen.
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Stanna pa samma server Héamtar bara webbsidor som &r lagrade pa samma server.

5 Klicka pa Instéllningar och dndra de valda alternativen i dialogrutan Konverteringsinstallningar for webbsida efter
behov. Klicka sedan pa OK.

6 Klicka pa Skapa.

Obs! Du kan visa PDF-sidor medan de laddas ned, men du kan inte dndra en sida forrdn den har laddats ned helt och
hallet.

7 Om du stingde dialogrutan Nedladdningsstatus kan du visa den igen genom att vilja Verktyg >
Dokumentbearbetning > Web Capture > Lagg statusdialogrutorna Gverst.

Lagga till en oldnkad webbsida till en befintlig PDF

Anvind den hér proceduren ndr du vill bifoga sidor till en skrivbar PDF. Om den ursprungliga PDF-filen 4r
skrivskyddad blir resultatet en ny PDF-fil snarare 4n nya sidor i den befintliga PDF:en.

1 Oppna den befintliga PDF-filen i Acrobat (PDF-filen som du vill ligga till en webbsida till).
2 Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Légg till i PDF fran webbsida.

3 Ange adressen till den webbsida som du vill bifoga och vilj de alternativ som anges for konvertering av webbsidor
till PDF, och klicka pé Skapa.

Lagga till en lankad webbsida till en befintlig PDF

1 Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bliddra om nédvindigt till sidan som innehallar linkar till
sidorna som du vill ldgga till.

2 Gor nagot av foljande:
Hogerklicka pa webblanken och vilj sedan Bifoga till dokumentet.

« Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Visa webblédnkar. I dialogrutan visas en lista &ver alla
linkar pa den aktuella sidan eller pa sidorna f6r det kodade bokmérket. Markera de lainkade sidor som ska ldggas
till. Klicka pa Egenskaper for att stélla in nedladdningsalternativ efter behov och klicka sedan p& Hamta.

« Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Bifoga alla lankar p4 sidan.

Obs! Ndr sidorna har konverterats dndras ldnkarna till dessa sidor till interna linkar och du kommer d till en PDF-sida
ndr du klickar pa en link och inte till den ursprungliga HTML-sidan pd webben.

Konvertera en lankad webbsida till en ny PDF

1 Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bliddra om nédvindigt till sidan som innehéller den
webbldnk som du vill konvertera.

2 Hogerklicka pa webblinken och vilj sedan Oppna webblanken som ett nytt dokument.

Obs! I Windows kan du dven konvertera en ldnkad sida frdan en webbsida som visas i Internet Explorer eller Firefox med
ett liknande hogerklickningskommando.

Kopiera URL-adressen for en webbldank

Anvind nedanstaende procedur for att kopiera sokvégen for en webblink till Urlink sé att du kan anvéinda den for
annat.

1 Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bliddra om nédvindigt till sidan som innehéllar linkar till
sidorna som du vill kopiera.

2 Hogerklicka pa webbldnken och vilj sedan Kopiera ldnkadress.
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Andra konverteringsalternativ for webbsidor

Installningarna for att konvertera webbsidor till PDF-format giller f6r konverteringen. Installningsédndringarna
paverkar dock inte redan befintliga PDF-filer.

1 Gor nagot av foljande:
+ IlInternet Explorer eller Firefox viljer du Konvertera > Installningar i verktygsfiltet Adobe PDF.
« Oppna Acrobat och vilj Arkiv > Skapa > PDF fran webbsida, och klicka sedan pa Instillningar.

2 Gatill fliken Allmént och vilj alternativ under Konverteringsinstdllningar och PDF-installningar efter behov.
Klicka pa knappen Instéllningar for att se ytterligare alternativ for den valda filtypen.

3 Gétill fliken Sidlayout och vilj alternativ for sidstorlek, orientering och skala efter behov.

konverteringsalternativ for webbsidor

Dialogrutan Konverteringsinstéllningar fér webbsida ar tillginglig i Internet Explorer, Firefox och Acrobat.

Fliken Allmant

Konverteringsinstéllningar Anger konverteringsinstéllningar for HTML och text. Vilj en filtyp och vilj
teckensnittsegenskaper och andra egenskaper genom att klicka pa Instillningar.

Skapa bokmérken Skapar ett taggat bokmirke for varje konverterad webbsida genom att anvianda sidans titel (HTML-
elementet Title) som bokmarkesnamn. Om sidan saknar titel anvinds URL-adressen som bokmirkesnamn.

Skapa PDF-taggar Lagrar en struktur i PDF-filen som motsvarar webbsidornas HTML-struktur. Denna struktur later
dig skapa taggade bokmarken for stycken, listelement och andra objekt som anviander HTML-element.

Placera sidhuvuden och sidfoter pa nya sidor Placerar ett sidhuvud och en sidfot pa varje sida. Sidhuvudena visar
webbsidornas titlar, eller, om det inte finns nagon titel, webbsidans adress eller filsokvag. Sidfoter visar webbsidans
adress eller filsokvég, och datum och tidpunkt for nedladdningen.

Fliken Sidlayout

Sidlayoutsalternativen anvinds for att ange val av sidstorlek, bredd, h6jd, marginal och sidorientering.
Skalningsalternativen &r foljande:

Anpassa brett innehall till sida Andrar skalan pa sidans innehall om s behdvs for att den ska passa bredden pa sidan.
Om inte det hir alternativet r markerat justeras pappersstorleken vid behov sé att den passar sidans innehall.

Vixla till liggande om mindre &n Andrar sidorienteringen till liggande om den nya versionen av sidan ir mindre 4n
den angivna procentandelen av den ursprungliga storleken. Det har alternativet ar bara tillgangligt om du har valt
staende orientering.

Instdllningar for HTML-konvertering

Den hir dialogrutan visas nér du viljer HTML pa fliken Allmént i dialogrutan Konverteringsinstallningar for
webbsida och sedan klickar pa Instéllningar.

Standard Kodning Hir kan du ange f6ljande alternativ:
« Standard Kodning Stiller in indatakodningen for en fils text fran en lista 6ver operativsystem och alfabet.

* Alltid Ignorerar kodning som ar angiven i HTML-kéllfilen och anvander den som har valts och visas i alternativet
Standardkodning.
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+ Narsidan inte anger kodning Anvinder bara det som har valts och visas i alternativet Standardkodning om
HTML-Kkillfilen inte anger ndgon annan typ av kodning.

Sprakspecifika teckensnittinstillningar Anvind de hér instdllningarna for att 4ndra sprakskript, teckensnitt for
brodtext och normal teckenstorlek.

Standardférger Stiller in standardfirgerna for text, sidbakgrunder och webblankar. Klicka pa fairgknappen for att
Oppna en palett och vilj sedan 6nskad farg. Om du vill anvinda samma farger i PDF-filen viljer du Anvénd alltid dessa
instéllningar till alla sidor. Nér det har alternativet 4r omarkerat tillimpas standardfargerna enbart for de sidor som
saknar angivna fargscheman.

Mulltimediainnehall Avgor om multimediafingst ska inaktiveras, om multimediafiler ska baddas in nér sa dr mojligt,
eller om lankning till multimedia (t.ex. SWF-filer) ska ske via webbadresser.

Behall sidbakgrund Anger om firger och 6verlappande bilder ska visas i sidbakgrunder och om farger ska visas i
tabellceller. Om alternativ inaktiveras kan konverterade webbsidor se annorlunda ut én de gor i en webbldsare, men
de kan vara enklare att ldsa nar de skrivs ut.

Konvertera bilder Inkluderar bilder nir konverteringen till PDF gors.

Stryk under lankar Stryker under webblankar som bestér av text pa sidorna.

Textinstédllningar
Indata-kodning Anger indatakodning av text i en fil.

Sprakspecifika teckensnittinstillningar Anvind de hér instillningarna for att 4ndra sprakskript, teckensnitt for
brodtext och normal teckenstorlek.

Standardfdrger Anger standardfirger for text- och sidbakgrunder. Klicka pa firgknappen for att 6ppna en palett och
vilj sedan onskad farg.

Radbyte vid marginaler Infogar en mjuk radbrytning nir texten nar kanten av textomradet pa sidan.

Skapa PDF-filer med Acrobat Distiller

Acrobat Distiller-oversikt

I Acrobat Distiller kan du vélja installningar som anvénds for att konvertera dokument till PDF-filer, skyddsalternativ
och teckensnittsinformation. Du kan dven anvdnda Acrobat Distiller-fonstret for att 6vervaka jobb som véntar pa
PDF-konvertering.
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Huvudfonstret Acrobat Distiller (Windows)
A. Menyer B. Adobe PDF-instdllningsfiler C. Filer i jobbké D. Misslyckade jobb E. Snabbmeny F. Statusfonster

Starta Acrobat Distiller genom att vélja Adobe Distiller X pa Start-menyn.

Hantera konverteringskon

I Distiller kan du placera PostScript-filer som du skapar i redigeringsprogram i k6 och sedan 6vervaka dem under

PDF-konverteringen.

Placera en PostScript-fil i ko

1
2
3

%

I Distiller viljer du en Adobe PDF-instillningsfil p4 snabbmenyn Standardinstéllningar.
(Valfritt) Vilj Installningar > Dokumentskydd och vilj sedan en krypteringsniva.
Oppna PostScript-filen och starta konverteringen pa nigot av féljande sitt:

Vilj Arkiv > Oppna, markera Photoshop-filen och klicka sedan pi Oppna.

Dra en eller flera PostScript-filer fran skrivbordet till Acrobat Distiller-fonstret.

Klicka pa Paus innan du utfor steg 3 om du vill granska kén innan Distiller borjar att konvertera filerna.

Andra kon under bearbetningen

GO

r nagot av foljande:
Klicka pa Paus om du vill stoppa bearbetningen av det aktuella jobbet tillfilligt.

Klicka pa Fortsdtt om du vill fortsitta att bearbeta det aktuella jobbet.
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Klicka pa Avbryt jobb om du vill ta bort filer fran kon. Avbryt jobb tar bort alla filer frén kon som dnnu inte
slutforts. Eller (endast Windows) markera och hogerklicka pa enskilda filer i jobbkén och vilj sedan Avbryt jobb
for att bara ta bort de markerade filerna.

(Endast Windows) Om du vill 6ppna mappen med de markerade filerna hogerklickar du pé jobbkon och viljer
Utforska.

(Endast Windows) Hogerklicka pa jobbkon och vilj sedan Visa om du vill 6ppna den markerade PDF-filen i
Acrobat, en webblasare eller Adobe Reader. Eller dubbelklicka pa PDF-filen f6r att 6ppna den i Acrobat.

Spara en historik 6ver jobbkon (Windows)
% Hogerklicka pé jobbkoén och vilj sedan Spara lista.

Distiller sparar och 6ppnar historiken som en PDF.

Rensa kon

Tar bort alla pausade och konverterade filer fran listan:

+ (Windows) Hogerklicka pa jobbkon och vilj Rensa Tidigare.
+ (Mac OS) Klicka pé knappen T6ém lista ovanfor kon.

Distiller-installningar

Distiller-instéllningarna styr de globala Distiller-installningarna. Om du vill ange installningar for Distiller véljer du
Arkiv > Instéllningar (Windows) eller Distiller > Instéllningar (Mac OS).

(Windows) Meddela nér mappen TEMP i Windows néstan &r full Varnar nir det tillgangliga harddiskutrymmet ar
mindre 4n 1 MB. Harddiskutrymmet som krévs ar ofta dubbelt s& mycket som storleken pa PostScript-filen som
bearbetas.

Fraga efter PDF-filens destination Later dig ange namnet och platsen for filer nir du drar och slapper eller anvénder
kommandot Skriv ut.

Fraga innan befintlig PDF-fil ersétts Varnar om du haller pa att skriva 6ver en befintlig PDF.
Visa PDF nir du anvinder Distiller Oppnar automatiskt den konverterade PDF-filen.

Ta bort loggfiler for avklarade jobb Skapar bara en loggfil (med namnet messages.log) om det finns meddelanden fran
nér PostScript-filen tolkas eller om ett PostScript-fel uppstar. (Loggfiler fér misslyckades jobb skapas alltid.)

Riktlinjer for att skapa PostScript-filer

Om du vill finjustera skapandet av PDF-filen med Distiller-parametrar eller pdfmark-operatorer, skapar du forst en
PostScript-fil och konvertera sedan filen till PDF-format. Mer information om Adobe Acrobat X SDK hittar du pa
Acrobat Developer Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

I redigeringsprogram som Adobe InDesign anvinder du kommandot Skriv ut med Adobe PDF-skrivaren for att
konvertera en fil till PostScript-format. Dialogrutorna Skriv ut ér olika i olika program. Instruktioner f6r hur du skapar
en PostScript-fil fran ett visst program finns i programmets dokumentation.

Ténk pa foljande nar du skapar PostScript-filer:
+ Anvind PostScript LanguageLevel 3 néar du kan, sa kan du utnyttja de mest avancerade funktionerna i PostScript.
+ Anvind Adobe PDF-skrivaren som PostScript-skrivare.

(Windows) Skicka teckensnitten som anviands i dokumentet.
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Ge en PostScript-fil samma namn som originaldokumentet, men med filtilligget .ps. (Vissa program anvander i
stillet filnamnstilligget .prn.)

Anvind firg och egna sidstorlekar som 4r tillgdngliga fér Acrobat Distiller PPD-filen. Andra PPD-filer kan skapa
olampliga firger, teckensnitt eller sidstorlekar i PDF-filen.

Skicka PostScript-filer som 8-bitars binira data vid anvandning av FTP for att 6verfora filer mellan datorer, sdrskilt
om plattformarna ar olika. Med den har atgirden undviker du konvertering av radmatningar till vagnreturer eller
tvdrtom.

Konverteringsinstallning for Adobe PDF

Vilja en Adobe PDF-forinstallning for att konvertera filer
1 Gor nagot av foljande:
« Starta Acrobat Distiller.

« Tett Adobe Creative Suite®-program viljer du Arkiv > Skriv ut, valjer Adobe PDF som mélskrivare och klickar
sedan pa Egenskaper.

« (Windows) I program i Office 2007 eller senare viljer du Acrobat > Instillningar.
+ (Windows) I andra redigeringsprogram viljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstéllningar.

2 Vilj en forinstillning i listrutan Standardinstéllningar (eller Konverteringsinstéllningar).

Adobe PDF-forinstallningar

En PDF-forinstillning dr en uppséttning installningar som péverkar skapandeprocessen for PDF-filer. De hir
installningarna har utformats for att optimera balansen mellan filstorlek och kvalitet med utgangspunkt fran hur PDF-
filen ska anvéndas. De flesta forinstillningar delas av alla Adobe Creative Suite-program, inklusive InDesign,
Mlustrator, Photoshop och Acrobat. Du kan dven skapa och dela egna férinstallningar som passar dina unika krav. Nar
PDF-forinstillningarna sparas far filen tilligget .joboptions.

Négra av forinstdllningarna nedan ér inte tillgéngliga forrdn du flyttar dem fran tillbehorsmappen Extramaterial (dar
de installeras som standard) till installningsmappen Installningar for anpassade instéllningar.

Viktigt! Acrobat Standard innehdller inte mappen Extramaterial. Forinstillningarna som har installerats i mappen
Extramaterial dr bara tillgingliga i Acrobat Pro.

Mapparna Extrafunktioner och Instillningar for standardinstéllningar finns vanligtvis pé foljande platser.

(Windows XP) Documents and Settings/All Users/Application Data/Adobe/Adobe PDF
(Vista eller Windows 7) ProgramData/Adobe/Adobe/Adobe PDF

Standardinstéllningsfilerna som installeras med Distiller (Windows) dr skrivskyddade och dolda.
De anpassade instillningarna finns pa f6ljande platser:

(Windows XP) Documents and Settings/[anvindarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings
« (Vista eller Windows 7) Users/[anvindarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings

En del forinstallningar &r inte tillgédngliga i vissa Creative Suite-program.
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Granska dina PDF-instillningar med jimna mellanrum. Instillningarna dtergdr inte automatiskt till
standardinstillningarna. Program och verktyg som skapar PDF-filer anvinder den senaste uppsittningen PDF-
instdllningar som har definierats eller valts.

Hégkvalitetsutskrift Skapar PDF-filer for kvalitetsutskrift pa skrivare och korrekturenheter. Den hér forinstéllningen
anvdnder PDF 1.4, nedsamplar firgbilder och gratonsbilder till 300 ppi och monokroma bilder till 1200 ppi. Den
béaddar dven in deluppsittningar av alla teckensnitt, limnar fargen of6érandrad och férenklar inte genomskinligheten
(for filtyper som klarar genomskinlighet). Den hér typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 5.0 och Acrobat Reader
5.0 eller senare.

PDF/A-1b: 2005 (CMYK och RGB) Anvinds for langtidsarkivering av elektroniska dokument. PDF/A-1b anvéinder
PDF 1.4 och konverterar alla firger till antingen CMYK eller RGB beroende pa vilken standard du viljer. Den hér
typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 5.0 eller senare.

Tryckkvalitet Skapar PDF-filer for tryckning med hog kvalitet (t.ex. for digitalt tryck eller for separationen till en
fotosattare eller tryckplatssittare). Den skapar dock inte filer som dr PDF/X-kompatibla. I det hir fallet 4r innehallets
kvalitet viktigast. Malet dr att bibehalla all den information som tryckeriet eller tryckleverantéren behéver i en PDF-
fil for att skriva ut dokumentet pa rétt sitt. Med den hér forinstallningen anvands PDF 1.4, farger konverteras till
CMYK, firg- och graskalebilder nedsamplas till 300 ppi och svartvita bilder nedsamplas till 1200 ppi. Den baddar in
deluppsittningar av alla teckensnitt och bevarar genomskinligheten (for filtyper som klarar genomskinlighet).

Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 5.0 och Acrobat Reader 5.0 eller senare.

Obs! Innan du skapar en PDF-fil som ska skickas till en skrivare eller tryckleverantor bor du ta reda pa vilken
utdataupplosning och vilka andra instillningar som behovs. Eller be om en joboptions-fil med rekommenderade
instdllningar. Du kan behéva anpassa Adobe PDF-instillningarna for en viss leverantor och sedan bifoga dem som en

.joboptions-fil.

Minsta filstorlek Med den hir instillningen skapar du PDF-filer for visning pa Internet eller i intranit, eller for
distribution med e-post. Den har uppséttningen med alternativ anvinder komprimering, nedsampling och en relativt
lag bildupplosning. Den konverterar alla farger till SRGB och (fér Adobe Acrobat Distiller-baserade konverteringar)
béaddar inte in teckensnitt. Den optimerar ocksé filerna for himtning sida for sida (byte-serving).

Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 6.0 eller senare.

standard Skapar PDF-filer som ska skrivas ut pé skrivare eller digitala kopiatorer, publiceras pa CD eller skickas till
en kund som ett publiceringskorrektur. I den hir uppséttningen alternativ anvands komprimering och nedsampling
for att halla nere filstorleken. Den bidddar dven in deluppsattningar av alla (tillitna) teckensnitt som anvands i filen,
konverterar alla firger till sSRGB och trycker med medelhég upplosning. Deluppsittningar av Windows-teckensnitt
béddas inte in som standard. PDF-filer som skapas med den har instéllningsfilen kan 6ppnas i Acrobat och Acrobat
Reader 6.0 eller senare.

Om PDF/X-, PDF/E- och PDF/A-standarder

PDF/X-, PDF/E- och PDF/A-standarderna har definierats av Internationella standardiseringsorganisationen (ISO).
PDF/X-standarder giller vid utbyte av grafiskt innehéll, PDF/E-standarder giller vid interaktiv utvaxling av ritningar
och PDF/A-standarder giller vid langtidsarkivering av elektroniska dokument. Vid PDF-konvertering kontrolleras
filen som bearbetas mot den angivna standarden. Om PDF-filen inte uppfyller den valda ISO-standarden visas ett
meddelande som ber dig vilja om du vill avbryta konverteringen eller skapa en fil som inte Gverensstimmer med
standarden.

De vanligaste standarderna for trycksakspublicering ar olika PDF/X-format: PDF/X-1a, PDF/X-3 och (under 2008)
PDF/X-4. De vanligaste standarderna for PDF-arkivering d&r PDF/A-1a och PDF/A-1b (for mindre strikta krav). For
narvarande ar den enda PDF/E-versionen PDF/E-1.
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Mer information om PDF/X, PDF/E och PDF/A finns pa ISO- och AIIM-webbplatserna.

Se www.adobe.com/go/learn_acr_pdfa_se for mer information om hur man skapar och arbetar med PDF/A-filer.

Anpassa Adobe PDF-instdllningar

Du kanske vill skapa anpassade konverteringsinstallningar for vissa jobb eller utdataenheter. De val som du gor avgor
siadant som om dokumentets teckensnitt ska baddas in som deluppsittningar till 100 %, hur vektorobjekt och bilder
komprimeras och/eller samplas och om den resulterande Adobe PDF-filen innehaller avancerad utskriftsinformation
sdsom OPI-kommentarer (Open Prepress Interface). Standardinstallningsfiler kan inte d4ndras, men de kan kopieras
och anvindas for att skapa nya instéllningsfiler.

Obs! Om PDF-filen ska anvindas for avancerad utskrift ber du leverantoren att ge dig deras anpassade .joboptions-fil
med den rekommenderade utdataupplosningen och andra instillningar. Pd sd sitt kan du ge dem en PDF-fil som har
egenskaper som dr optimerade for tryckningen.

Skapa en egen Adobe PDF-instéllningsfil

1 Gor nagot av foljande:

« I Acrobat Distiller véljer du en av de fordefinierade uppsittningarna med alternativ pa menyn
Standardinstéllningar att anvinda som utgangspunkt. Sedan viéljer du Instéllningar > Redigera Adobe PDEF-
instéllningar.

« Iredigeringsprogram viljer du Adobe PDF som malskrivare (normalt i dialogrutan Utskriftsformat eller Skriv ut)
och klickar sedan pa Egenskaper.

« (Windows) I dialogrutan Acrobat PDFMaker klickar du pa Avancerade installningar pa fliken Instéllningar.

Obs! I Windows kan du vixla till en annan forinstdillning fran dialogrutan Adobe PDF-instillningar. For att gora det
viljer du Visa alla instdillningar i det nedre, vinstra hornet och viljer sedan en forinstdillning i listan till vinster.

Standard- Adobe PDE-instéllningar,

Hiighvalitetzutskrift
Stora sidor 5
POF /4102005 [EMYE) o
FDF/41h: 2005 (RGE) Besblialli
A POF A4 22001 Anvand de har instaliningarna om du vill skapa Adobe PO F-dokument zom passar for
FOF 422002 _ti_IIfﬁrIitIig_visning och utskrifter av affarsdokurment. Skapade POF-dokument kan
" aoonas i Acrobat och Adobe Reader 6.0 och senare.

Tryckkevalivet

Minzta filstarlek
Standard -

A Allmant Kormpatibilitet: | Acrobat 6.0 (PDF 1.5] -

L Bilder :

= Teckensritt Obigktnivakomprimering: | M asimunm v

L Farg

u Avancerat

u Standarder

Filalternativ

Rictera sidor automatiskt: | Alla, per fil b

Bindning: [v/pster b

Upplasning: |600 | punkter per tum

Dialogrutan Adobe PDF-instdllningar (Windows)
A. Fordefinierade Adobe PDF-instillningar B. Alternativpanel

2 Markera panelerna en &t gangen och gor de d4ndringar som behovs.
3 Spara din anpassade forinstéllning pa nagot av foljande satt:

+ Kilicka pa OK for att spara en dubblettfil av den anpassade forinstéllningsfilen, som automatiskt far ett nytt namn.
Om du t.ex. redigerar férinstdllningen Tryckkvalitet, kommer den f6rsta anpassade versionen att visas som
Tryckkvalitet (1).

+ Kilicka pa Spara som, ange ett beskrivande namn for filen och klicka sedan pé Spara.
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Den anpassade filen sparas i (Windows) /Documents and Settings/[anvindarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe
PDF/Settings, (Vista) User/[anvindarnamn]/ AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings, eller (Mac OS)
Users/[anvindarnamn]/Library/Application Support/Adobe/PDF/Settings.

Ta bort anpassade Adobe PDF-installningsfiler
1 Anvind Acrobat Distiller och vilj Instéllningar > Ta bort Adobe PDF-instéllningar.

2 Markera den egna filen och klicka pa Ta bort.
3 Upprepa steg 2 efter behov och klicka sedan pa Avbryt for att stinga dialogrutan Ta bort Adobe PDF-installningar.

Adobe PDF-installningar

Dialogrutan Adobe PDF-instéllningar i Acrobat Distiller innehéller paneler med alternativ som du kan vilja for att
anpassa PDF-utdata.

Fler hjdlpavsnitt

”Soka efter PostScript-teckensnittsnamn” pé sidan 85

Alternativ pa panelen Allmant

Anvind den hir panelen for att vilja en version av Acrobat for filkompatibilitet och andra fil- och enhetsinstéllningar.

Kompatibilitet Stiller in kompatibilitetsnivan for PDF-filen. Anvand den senaste versionen (i det har fallet version 1.7
E) for att inkludera alla de senaste funktionerna. Om du skapar PDF-filer som ska distribueras till manga, bor du vilja
en tidigare niva for att vara siker pa att alla anvdndare kan visa och skriva ut dokumentet.

Objektnivakomprimering Komprimerar strukturinformation (t.ex. bokmarken, tillgdnglighet och ej
komprimeringsbara objekt) och gor att den har informationen inte kan visas eller anvindas i Acrobat 5.0 eller Reader
5.0. Endast taggar komprimerar strukturinformation, medan Av innebdr att ingen komprimering utfors.

Rotera sidor automatiskt Roterar sidor automatiskt i samma riktning som texten.

* Alla, per fil Roterar alla sidor som 6verensstimmer med orienteringen for den storsta delen av texten i dokumentet.
+ Enstaka Roterar varje sida efter sidans textorientering.

+ Av Forhindrar att sidor roteras.

Obs! Om alternativet Bearbeta DSC-kommentarer har valts pa panelen Avancerat och om %%orienteringskommentarer
dr inkluderade styr dessa kommentarer sidorienteringen.

Bindning Anger om en PDF ska visas med bindning pa vanster eller pa hoger sida. Bindningsinstéllningen paverkar
hur sidorna visas i vyn Tvé l6pande och hur miniatyrer visas sida vid sida.

Upplésning Anvind det hér alternativet for PostScript-filer for att emulera upplosningar baserat pa skrivaren de
skrivs ut pa. Tillatet virdeintervall ar 72 till 4000. Anvénd standardinstéllningen sévida du inte ténker skriva ut PDF-
filen pé en specifik skrivare och samtidigt vill emulera upplésningen som ér definierad i den ursprungliga PostScript-
filen.

Obs! Om du Skar upplosningen okar filstorleken vilket i sin tur kan 6ka bearbetningstiden ndgot for vissa filer.
Sidor Anger vilka sidor som ska konverteras till PDF-format.

Inkludera miniatyrer Biddar in en miniatyrférhandsgranskning av varje sida i PDF-filen, vilket okar filstorleken.
Inaktivera det hir alternativet ndr anviandare av Acrobat 5.0 eller senare kommer att visa och skriva ut PDF-filen.
Dessa versioner genererar miniatyrer dynamiskt varje gang du klickar pa panelen Sidor i en PDF.
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Optimera fér snabb webbvisning Strukturerar om filen for att pdskynda himtningen (en sida i taget eller byte-
héamtning) fran webbservrar. Det hér alternativet komprimerar text och konturteckningar och asidositter
komprimeringsinstdllningar som har gjorts pa panelen Bilder.

Standardinstéllningar for sidstorlek Med det hér alternativet anger du den sidstorlek som ska anvindas nér ingen
sidstorlek har angetts i originalfilen. For EPS-filer anges storleken pa begransningsramen, inte sidstorleken.

Alternativ pa panelen Bilder

Alternativen pé panelen Bilder anger komprimering och omsampling for fargbilder, gratonsbilder och monokroma
bilder. Du vill kanske experimentera med dessa alternativ for att forsoka hitta en lamplig balans mellan filstorlek och
bildkvalitet.

Upplosningen for firgbilder och gratonsbilder bor vara 1,5 till 2 ganger rastertitheten for utskriftsenheten.
Monokroma bilder bér ha samma uppldsning som utdataenheten, men tédnk pa att om du sparar en monokrom bild
med en upplosning pé 6ver 1 500 dpi okar filstorleken, dock utan att bildkvaliteten forbattras markbart. Bilder som
ska forstoras, t.ex. kartor, kan krdva hogre upplosningar.

Obs! Vid omsampling av monokroma bilder kan du fé ovintade visningsresultat, t.ex. att ingen bild visas. Om det
intrdffar inaktiverar du omsamplingen och konverterar filen igen. Det hdr problemet intrdffar troligast vid delsampling
och dr ytterst ovanligt vid bikubisk nedsampling.

Foljande tabell innehaller vanliga typer av skrivare och deras upplosning mitt i dpi, deras standardrastertithet matt i
rader per tum (Ipi) och en upplosning f6r omsampling av bilder mitt i pixlar per tum (ppi). Om du t.ex. anvander en
laserskrivare med 600 dpi bor du ange en uppldsning pa 170 f6r omsampling av bilder.

Skrivarupplosning Rastertathet Bildupplosning
300 dpi (laserskrivare) 60 Ipi 120 ppi
600 dpi (laserskrivare) 85 Ipi 170 ppi
1200 dpi (bildséttare) 120 Ipi 240 ppi
2 400 dpi (bildsattare) 150 Ipi 300 ppi

Nedsampla (Av) Forminskar bilduppldsningar som 6verskrider virdet for For bilder 6ver till upplosningen for
utdataenheten genom att kombinera bildpunkter i ett exempelomrade av bilden for att gora en stor bildpunkt.

Normal nedsampling till Med alternativet Normal nedsampling till ersétts en grupp bildpunkter med den firg som
utgor gruppens medelvirde till angiven upplosning.

Delsampling till Ersitter ett helt omrade med en bildpunkt som har valts fran det exempelomréadet med angiven
upplosning. Ger snabbare konvertering 4n vid nedsampling, men bilderna blir inte lika jamna och kontinuerliga.

Bikubisk nedsampling till Anvinder ett viktat genomsnitt i stéllet for ett enkelt genomsnitt (som vid nedsampling) for
att bestimma bildpunktsfarg. Den har metoden ar langsammast, men skapar de jamnaste tonatergivningarna.

Komprimering/bildkvalitet Tillimpar komprimering pa fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder. Anger dven
bildkvaliteten for fargbilder och graskalebiler:

Kantutjamning for graskala Jamnar ut ojimna kanter i monokroma bilder. Vilj 2 bitar, 4 bitar eller 8 bitar for att ange
4, 16 eller 256 gratonsnivaer. (Kantutjagmning kan gora att sma tecken och tunna linjer blir suddiga.)

Obs! Komprimering av text och konturteckningar dr alltid aktiverad. Du stinger av genom att ange lamplig Distiller-
parameter. Mer information hittar du i SDK-informationen pd Acrobat Developer Center pd
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pd engelska).
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Regel Oppnar dialogrutan Bildprofiler dir du kan stélla in bearbetningsalternativ for fargbilder, gratonsbilder och
monokroma bilder som &r ligre dn de upplosningar som du anger. Ange ett upplosningsvirde for varje typ av bild och
vilj sedan Ignorera, Varna och fortsitt eller Avbryt jobb.

Alternativ pa panelen Teckensnitt

Teckensnittsalternativen anger vilka teckensnitt som ska baddas in i en PDF-fil och om en deluppsittning av de tecken
som anvands ska baddas in i PDF-filen. Du kan badda in OpenType®-, TrueType- och PostScript-teckensnitt.
Teckensnitt med begrinsad licens visas med en lissymbol . Om du viljer ett teckensnitt med begrinsad licens
beskrivs begriansningen i Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Obs! Niir du kombinerar PDF-filer i Acrobat med samma teckensnittsdeluppsdttning forsoker programmet att
kombinera deluppsdttningarna.

Inkludera alla teckensnitt Alla teckensnitt som anvénds inkluderas i filen. Inkludering av teckensnitt krévs for att en
fil ska vara kompatibel med PDF/X.

Inkludera OpenType-teckensnitt Biddar in alla OpenType-teckensnitt som anvinds i filen och bibehéller information
om OpenType-teckensnitt for avancerad radlayout. Det hir alternativet dr bara tillgangligt om Acrobat 7.0 (PDF 1.6)
eller Acrobat 8 (PDF 1.7) har valts i listrutan Kompatibilitet pd panelen Allmént.

Skapa delméngder av inkluderade teckensnitt nér andelen anvinda tecken &r mindre an Det hér alternativet anger
ett troskelvirde i procent om du endast vill inkludera en delméngd av teckensnitten. Om troskelvardet t.ex. ar 35 och
mindre dn 35 % av tecknen anvinds, biddas endast de tecknen in i Distiller.

Om inkludering misslyckas Anger vad som ska ske i Distiller om det inte gar att badda in ett teckensnitt nér en fil
bearbetas.

Inkludera alltid Om du endast vill inkludera vissa teckensnitt flyttar du dem till listan Inkludera alltid. Kontrollera att
alternativet Inkludera alla teckensnitt inte 4r markerat.

Inkludera aldrig Flytta de teckensnitt som du inte vill inkludera till den hér listan. Om du vill kan du vilja en annan
teckensnittsmapp fran popup-menyn for att visa teckensnittet i listan 6ver teckensnitt.

Obs! Teckensnitt med begrinsad licens visas med en lassymbol . Om du viljer ett teckensnitt med begrinsad licens
beskrivs begrdansningen i Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Ldgg till namn Om det 6nskade teckensnittet inte finns i teckensnittsmappen klickar du pa Ligg till namn. Ange
teckensnittets namn, vilj Inkludera alltid (eller Inkludera aldrig) och klicka sedan pa Ligg till.

Obs! Ett TrueType-teckensnitt kan innehdlla en instdillning som har lagts till av teckensnittets utformare och som
forhindrar att det inkluderas i PDF-filer.

Tabort Det hir alternativet tar bort ett teckensnitt fran listan Inkludera alltid eller fran listan Inkludera aldrig.
Teckensnittet tas inte bort fran datorn. Det ar bara referensen till teckensnittet i listan som tas bort.

Obs! I Acrobat ingdr inte teckensnitten Times, Helvetica och ZapfDingbats. Om du vill att mottagarna av PDF-filen ska
granska och skriva ut dessa teckensnitt i de PDF-filer du skapar, ska du inkludera teckensnitten.

Alternativ pa panelen Firg

Oavsett om du anvinder firghanteringsinformation i PostScript-filen, Distiller-farginstéllningsfiler eller anpassade
installningar anger du all farghanteringsinformation f6r Distiller pd panelen Farg i dialogrutan Adobe PDF-
instéllningar.

Instéllningsfil Visar en lista 6ver farginstallningar, inklusive de som anvénds i grafikprogram. Instéllningen Ingen gor
att du kan redigera farghanteringsprofiler och instéllningar for arbetsfargrymd.
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Fiarghanteringsregler Anger hur Distiller konverterar ohanterad firg i en PostScript-fil ndr du inte anvéinder en
Distiller-farginstéllningsfil. Den hir listrutan ér tillganglig ndr du har valt Ingen i listrutan Installningsfil.

Obs! Viirdena for fiarghanteringsprofiler kan paverka en PDF olika beroende pad vilken kompatibilitetsinstillning du
viljer du panelen Allmdnt.

+ Andraingafirger Andrar inte enhetsberoende firger och bibehaller enhetsoberoende firger bevaras som de
ndrmast motsvarande. Alternativet dr anvindbart for tryckerier som har kalibrerat alla sina enheter, har anvént
informationen for att ange firg i filen och bara anvinder dessa utdataenheter.

+ Tagga (eller Konvertera) allt for firghantering Taggar firgobjekt med en ICC-profil och kalibrerar firger s att de
blir enhetsoberoende i PDF-filer som dr kompatibla med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senare. Konverterar
enhetsberoende firgrymder i bilder (RGB, Graskala och CMYK) till enhetsoberoende fargrymder (CalRGB, CalGray
och Cie L*a*b) i Acrobat 3.0 (PDF 1.2)-kompatibla PDF-filer.

+ Tagga (eller Konvertera) endast bilder for fairghantering Taggar ICC-profiler bara i bilder (inte i text eller
vektorobjekt), vilket forhindrar att svart text uppvisar fargskiftningar vid bearbetning av Acrobat 4.0 (PDF 1.3)-
kompatibla PDF-filer. Konverterar enhetsberoende fargrymder i bilder (RGB, Gréskala och CMYK) till
enhetsoberoende firgrymder (CalRGB, CalGray och Lab) i Acrobat 3.0 (PDF 1.2)-kompatibla PDF-filer.

 Konvertera alla farger till SRGB (eller Konvertera allt till CalRGB). Kalibrerar firg och gor den enhetsoberoende.
Konverterar CMYK- och RGB-bilder till SRGB i PDF-filer som ér kompatibla med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senare.
Konverterar CMYK- och RGB-bilder till kalibrerad RGB (CalRGB) i PDF-filer som ér kompatibla med Acrobat 3.0
(PDF 1.2). Rekommenderas fér PDF-filer som ska anvindas pa skidrmen eller med lagupplosningsskrivare.

+ Konvertera alla farger till CMYK Konverterar fargrymder till DeviceGray eller DeviceCMYK enligt alternativen
som anges pa menyn Fiargmodeller. Alla firgmodeller méste anges.

Dokumentatergivningsmetod Vilj en metod for att koppla farger till fairgrymd. Resultatet av en sérskild metod beror
pa fargrymdernas profiler. Vissa profiler producerar till exempel identiska resultat med olika metoder.

Acrobat delar fyra atergivningsmetoder (Perceptuell, Mittnad, Relativa fargvirden och Absoluta fargvirden) med
andra Creative Suite-program.

Acrobat innehaller dven en atergivningsmetod med namnet Bevara, som anger att metoden dr angiven i utdataenheten
i stallet for i PDF-filen. Relativa fargvirden ér ofta standardatergivningen i de flesta utmatningsenheter.

Obs! I samtliga fall kan dtergivningar ignoreras eller dsidosdttas av farghanteringsdtgdrder som utfors ndr PDF-filen har
skapats.

Arbetsfargrymd For alla virden for Firghanteringsprofiler utom Andra inga firger viljer du en arbetsfirgrymd for att
ange vilka ICC-profiler som ska anvindas for att definiera och kalibrera fargrymderna Gréskala, RGB och CMYK i
bearbetade PDF-filer.

+ Gré Vilj en profil for att definiera firgmodellen for samtliga gratonsbiler i filer. Standard-ICC-profilen for
graskalebilder 4r Adobe Gray - 20 % Dot Gain. Vilj Ingen om du inte vill att gratonsbilder ska konverteras.

« RGB Vilj en profil for att definiera firgrymden f6r samtliga RGB-bilder i filer. Standardinstallningen
sRGB IEC61966-2.1 kan hanteras av ménga utdataenheter. Vilj Ingen om du inte vill att RGB-bilder ska konverteras.

« CMYK Vilj en profil for att definiera fargrymden for samtliga CMYK-bilder i filer. Standardalternativet dr U.S.
Web Coated (SWOP) v2. Vilj Ingen om du inte vill att CMYK-bilder ska konverteras.

Obs! Om du viljer Ingen fir alla tre fiargmodellerna ger det samma resultat som om du viljer alternativet Andra inga
farger.

Du kan ligga till ICC-profiler (t.ex. de som tillhandahdlls av tryckeri eller servicebyrd) genom att placera dem i
ICCProfiles-mappen i mappen Common, i mappen Windows/System/Color (Windows), eller i mappen
Systemmappen/ColorSync (Mac OS).
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Bevara CMYK-vérden fér kalibrerade CMYK-fargrymder Nir det hir alternativet aktiveras behandlas enhetsoberoende
CMYK-virden som enhetsberoende (DeviceCMYK) virden, enhetsoberoende fiargrymder ignoreras och PDF/X-1a-
filer anvander vérdet for Konvertera alla farger till CMYK. Nér alternativet inaktiveras konverteras enhetsoberoende
fargmodeller till CMYK forutsatt att firghanteringsprofilen &r instilld till Konvertera alla farger till CMYK.

Bevara underfargsborttagning och svartfirgsgenerering Behall de hir instillningarna om de finns i PostScript-filen.
Svartfargsgenerering berdknar miangden svart firg som ska anvandas for att aterge en firg. Underfargsborttagning
(UCR) minskar cyan, magenta och gult for att kompensera for svartfargsgenerering. Eftersom UCR anvénder mindre
tryckfirg ar den lamplig for obestruket material.

Nar dverforingsfunktioner hittas Anger hur dverforingsfunktioner i PDF-filer ska hanteras. Overféringsfunktioner
anvénds for att uppna en konstnérlig effekt och for anpassning till en sarskild utdataenhet.

« Tabort Tabort eventuella 6verforingsfunktioner som har anvénts. Du bor ta bort de 6verforingsfunktioner som
har tillimpats om inte PDF-filen ska skrivas ut pd samma enhet som PostScript-filen var avsedd for.

+ Bevara Bevarar de 6verforingsfunktioner som i allminhet anvéinds for att kompensera f6r den punktférstoring
eller punktforminskning som kan uppsté nar en bild 6verfors till film. Punktforstoring eller -forminskning uppstar nér
tryckfargskpunkter som bildar en utskriftsbild ér storre eller mindre 4n i rasterskarmen.

+ Anvinda Tillimpar 6verforingsfunktionen och dndrar fargerna i filen, men behaller den inte. Den hdr metoden ar
praktiskt om du vill skapa firgeffekter i en fil.

Bevara raster information Bevarar eventuell rasterinformation i filer. Rasterinformation ar avsedd att anvandas med
en sirskild utdataenhet.

Alternativ pa panelen Avancerat

De avancerade alternativen anger vilka DSC-kommentarer (Document Structuring Conventions) som ska behallas i
en Adobe PDF samt anger hur andra alternativ som péverkar konverteringen fran PostScript ska stillas in. I en
PostScript-fil innehaller DSC-kommentarer information om filen (till exempel om det ursprungliga programmet,
datum nar filen skapades och sidorientering), samtidigt som de utgér en struktur for sidbeskrivningarna i filen (till
exempel genom start- och slututtryck for ett prologavsnitt). Det kan vara praktiskt med DSC-kommentarer nar
dokument ska tryckas eller skrivas ut.

Mer information hittar du i dokument pa Adobe PDF Technology Center pa
www.adobe.com/go/learn_acr_pdftechnology_se (PDF, enbart pa engelska).

Obs! Alternativet for ASCII-format har tagits bort i Distiller, men det finns fortfarande som en Distiller-parameter.

Tillat PostScript-filen att asidositta Adobe PDF-instéllningarna Med det hir alternativet anvéinds instédllningarna i en
PostScript-fil i stéllet for den aktuella PDF-installningsfilen. Mer information om hur du anpassar PDF-instéllningar
hittar du i SDK-informationen pa Acrobat Developer Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (PDF,
enbart pa engelska).

Tillat PostScript-XObjects PostScript XObjects lagrar fragment av PostScript-kod som ska anvandas nér en PDF-fil
skrivs ut pa en PostScript-skrivare. Anviand bara det hdr alternativet i styrda arbetsgangar nir det inte finns nagot
annat alternativ. Tillgdngligt nir Standard eller Minsta filstorlek viljs i listrutan Standardinstéllningar.

Konvertera 6vertoningar till jamna toner Konverterar blandningar till jimna toner for Acrobat 4.0 eller senare, vilket
forbattrar kvaliteten och minskar storleken p& PDF-filer. I Distiller konverteras 6vertoningar fran Adobe Illustrator,
Adobe InDesign, Adobe FreeHand®, CorelDraw, QuarkXpress och Microsoft PowerPoint.

Konvertera jamna linjer till kurvor Minskar mingden kontrollpunkter som anvénds for att skapa kurvor i CAD-
ritningar, vilket ger mindre PDF-filer och snabbare atergivning pa skirmen.

Bevara Level 2 Copypage Semantics Anvinder copypage-operatoren som dr angiven i PostScript niva 2 fore den i
Language Level 3 PostScript. Om du har en PostScript-fil och viljer det hir alternativet kopieras sidan av en copypage-
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operator. Om du inte har valt det hér alternativet utférs motsvarigheten till en showpage-operation, férutom att
grafiklaget inte initieras om.

Bevara dvertryckningsinstéllningar Det hir alternativet bevarar overtryckningsinstéllningar i de filer som
konverteras till PDF. Overtryckningsinstillningar skapar firg genom att skriva ut en tryckfirg ovanpa en annan.

Standardvérdet for 6vertryck ar ickenollvertryck Det hir alternativet férhindrar att 6vertryckta objekt med CMYK-
nollvarden slar ut underliggande CMYK-objekt.

Spara Adobe PDF-instillningarna inuti PDF-fil Biddar in installningsfilen (.joboptions) som anvénds for att skapa
PDF-filen som en bilaga. (Om du vill visa installningsfilen viljer du Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Bifogade
filer i Acrobat.)

Spara om méjligt original-JPEG-bilder i PDF Med det hir alternativet bearbetas komprimerade JPEG-bilder (bilder
som redan har komprimerats med DCT-kodning) utan att de komprimeras om. Nar alternativet inakteras forbattras
prestandan eftersom dekomprimering, snarare 4n omkomprimering, utfors.

Spara Portable Job Ticket i PDF-fil Bevarar en PostScript Job Ticket i en PDF-fil. Job tickets beskriver PostScript-filen
och kan anvindas senare i en arbetsgéng eller for att skriva ut PDF-filen.

Anvénd Prologue.ps och Epilogue.ps En prologfil och en epilogfil skickas med varje jobb. Dessa filer kan anvéndas for
att lagga till egen PostScript-kod som du vill kora i borjan eller slutet av alla PostScript-jobb som konverteras.

Exempel pa Prologue.ps- och Epilogue.ps-filer finns i (Windows) /Documents and Settings/All Users/Application
Data/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, (Vista) /Users/All Users/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, eller (Mac
OS)/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data.

Mappen Application Data dr normalt dold i Utforskaren i Windows. For att visa den viljer du Verktyg >
Mappalternativ, klickar pa fliken Visning och aktiverar sedan Visa dolda filer och mappar. Du kan éven skriva
sokvdgen i textrutan Adress.

Obs! 1 Distiller bearbetas prolog- och epilogfiler endast om bada filerna finns och finns pd ritt plats. De bada filerna mdste
anvindas tillsammans.

Bearbeta DSC-kommentarer Uppritthaller DSC-information fran en PostScript-fil.

+ LoggaDSC-varningar Visar varningsmeddelanden om problematiska DSC-kommentarer under bearbetningen
och lagger in meddelandena i en loggfil.

+ Bevara EPS-information fran DSC Bevarar information for en EPS-fil, t.ex. ursprungligt program och datum som
anger ndr filen skapades.

+ Bevara OPl-kommentarer Bevarar information som krévs for att ersitta en FPO-bild (For Placement Only) eller -
kommentar med hégupplésningsbilden som finns pa servrar som stédjer OPI-version 1.3 och 2.0 (Open Prepress
Interface). Mer information hittar du i OPI 2.0-specifikationen pa www.adobe.com/go/learn_acr_opi2spec_se(PDF,
enbart pa engelska).

+ Bevara dokumentinformation fran DSC Bevarar dokumentegenskaper, som titeln, datumet och tiden som anger
nér dokumentet skapades, i PDF-filen.

+ Andra storleken pa sida och centrera grafik for EPS-filer Centrerar en EPS-bild och dndrar storleken pé sidan s att
den passar bilden. Om du inte véljer det hir alternativet centreras och dndras storleken pé sidan efter det 6vre, vinstra
hornet av det 6vre, vinstra objektet och det nedre, hogra hornet av det nedersta, hogra objektet pé sidan. Det har
alternativet anvands endast for jobb som bestar av en enstaka EPS-fil.
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Alternativ pa panelen Standarder

Genom att anvinda alternativen péd panelen Standarder kan du kontrollera dokumentinnehéllet i PostScript-filen for
att sakerstilla att det uppfyller kriterierna for PDF/X1-a, PDF/X-3 eller PDF/A innan du skapar PDF-filen. For PDF/X-
kompatibla filer kan du ocksa kriva att PostScript-filen uppfyller ytterligare villkor genom att markera alternativ pa
panelen Standarder. Vilka alternativ som visas beror pa vilken standard du véljer. Du kan dven skapa en PDF/X-fil frdn
en kompatibel PDF med hjilp av preflight-funktionen i Acrobat.

PDF/X-kompatibel Overensstimmer med PDF/X for tryckproduktion med hég upplésning.

Obs! Med PDFMaker, den konverteringsmetod som anvinds for att konvertera Microsoft Word-filer och filer fran andra
program till PDF-format, skapas inte PDF/X-kompatibla filer.

PDF/A-kompatibel Overensstimmer med PDF/A fér arkiveringsdokument.

Kompatibilitetsstandard Med det hir alternativet skapar du en rapport som anger om filen f6ljer standarden som du
viljer, och om inte, vilka problem som har patréffats. Filen .log visas langst ned i dialogrutan.

Obs! PDF-filer som dr kompatibla med biade PDF/X-1a och PDF/X-3 i Acrobat 6.0 évergar automatiskt till PDF/X-1a i
Acrobat X.

Inte kompatibelt Anger om PDF-filen ska skapas om PostScript-filen inte 6verensstimmer med standardens krav.

+ Fortsdtt Skapar en PDF dven om PostScript-filen inte 6verensstimmer med PDF/X-kraven och noterar dessa
problem i rapporten.

+ Avbrytjobb Skapar bara en PDF om PostScript-filen uppfyller PDF/X-kraven enligt de valda rapportalternativen
och i 6vrigt ar giltig.

PDF-kompatibilitetsnivaer

Nir du skapar PDF-filer maste du ange vilken PDF-version som ska anvidndas. Du kan dndra PDF-versionen genom
att véxla till en annan forinstallning eller genom att valja ett kompatibilitetsalternativ nir du sparar som PDF eller
redigerar en PDF-forinstéllning.

Generellt sett bor du, om du inte behover kompatibilitet bakét, anvinda den senaste versionen (i det hir fallet version
1.7). Den senaste versionen innehéller de allra senaste funktionerna. Om du daremot skapar dokument som ska
distribueras allmédnt kan du ocksé vélja Acrobat 5 (PDF 1.4) eller Acrobat 6 (PDF 1.5) for att se till att alla anvidndare
kan visa och skriva ut dokumentet.

I nedanstiende tabell jamfors vissa av de funktioner som ér tillgangliga i PDF-filer som du skapar med de olika
kompatibilitetinstéllningarna.
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Acrobat 4 (PDF 1.3)

Acrobat 5 (PDF 1.4)

Acrobat 6 (PDF 1.5)

Acrobat 7 (PDF 1.6) och Acrobat
8 och senare (PDF 1.7)

PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 3.0
och Acrobat Reader 3.0 eller
senare.

PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 3.0
och Acrobat Reader 3.0 eller
senare. Det kan dock handa att
funktioner som &r specifika for
senare versioner inte kan visas
eller gar forlorade.

Den flesta PDF-filer kan 6ppnas i
Acrobat 4.0 och Acrobat Reader
4.0 eller senare. Det kan dock
handa att funktioner som ar
specifika for senare versioner inte
kan visas eller gar forlorade.

Den flesta PDF-filer kan 6ppnas i
Acrobat 4.0 och Acrobat Reader
4.0 eller senare. Det kan dock
handa att funktioner som &r
specifika for senare versioner inte
kan visas eller gar forlorade.

Far inte innehalla bilder som
anvander effekter for live-
genomskinlighet.
Genomskinlighet maste férenklas
fore konvertering till PDF 1.3.

Stédjer anvdndning av live
genomskinlighet i teckningar.
(Acrobat Distiller-funktionen
forenklar genomskinlighet.)

Stodjer anvéndning av live
genomskinlighet i teckningar.
(Acrobat Distiller-funktionen
forenklar genomskinlighet.)

Stodjer anvéndning av live
genomskinlighet i teckningar.
(Acrobat Distiller-funktionen
forenklar genomskinlighet.)

Inga funktioner fér lager.

Inga funktioner for lager.

Bevarar lager nér du skapar PDF-
filer fran program med funktioner
for att skapa PDF-filer med lager, t
ex lllustrator CS och InDesign CS
eller senare.

Bevarar lager nér du skapar PDF-
filer fran program med funktioner
for att skapa PDF-filer med lager, t
ex lllustrator CS och InDesign CS
eller senare.

DeviceN-fargrymd med 8
grundféarger stods.

DeviceN-fargrymd med 8
grundférger stods.

DeviceN-fargrymd med upp till 31
grundfarger stods.

DeviceN-fargrymd med upp till 31
grundférger stods.

Det gar att badda in teckensnitt
med flera byte. (Distiller
konverterar teckensnitten vid
inbaddning.)

Det gar att badda in teckensnitt
med flera byte.

Det gar att badda in teckensnitt
med flera byte.

Det gér att badda in teckensnitt
med flera byte.

40-bitars RC4-sakerhet stods.

128-bitars RC4-sdkerhet stods.

128-bitars RC4-sakerhet stods.

Funktioner for 128-bitars RC4 och
128-bit AES-sakerhet (Advanced
Encryption Standard).

Dela anpassade PDF-installningar

Du kan spara och ateranvinda dina anpassade Adobe PDF-forinstéllningsdefinitioner. Du kan &ven dela en egen

forinstallning med andra genom att skicka en kopia av den slutliga filen till andra anvindare. Da kan de ldgga till den
i Distiller-programmen pa sina datorer.

PDF-instillningsfiler har filnamnstilligget .joboptions. Anpassade forinstéllningsfiler lagras pa foljande platser.

+ (Windows XP) Documents and Settings/[anvandarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings

« (Vista/Windows 7) Users/[anvandarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Instillningar

% Gor ndgot av foljande om du vill lagga till en egen PDF-instéllningsfil till menyn:

+ Dra joboptions-filen till Distiller-fonstret.

« Vilj Instéllningar > Lagg till Adobe PDF-installningar i Acrobat Distiller, bladdra till den kopierade .joboptions-
filen, markera den och klicka sedan p& Oppna.

Instillningsfilen visas som det valda alternativet pa menyn Standardinstéllningar.
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Komprimera och nedsampla bilder

Nir du konverterar PostScript-filer till PDF-format kan du komprimera vektorobjekt (som text och konturteckningar)
samt komprimera och nedsampla bilder. Konturteckningar beskrivs med en matematisk ekvation och skapas
vanligtvis med ett ritprogram som Adobe Illustrator. Alla bilder, avsett om de dr fargbilder, gratonsbilder eller
monokroma bilder, beskrivs som bildpunkter och skapas med program Adobe Photoshop eller genom skanning.
Monokroma bilder innehaller mest svartvita illustrationer som skapats i malarprogram och inldsta bilder med 1-bits

bilddjup.

Nir du dndrar upplosning (dvs. minskar antalet bildpunkter) tas information bort fran bilden. I Distiller kan du ange
en interpoleringsmetod, normal nedsampling, bikubisk nedsampling eller delsampling, fér att avgora hur bildpunkter
tas bort. Beroende pa vilka installningar du gor kan du genom att komprimera och nedsampla minska PDF-filens
storlek betydligt utan att for den delen forlora i detalj och precision.

Nir en fil bearbetas i Distiller anvdnds normalt sett de komprimeringsinstéllningar som du har angett pa samtliga
bilder i filen. Du kan dock vilja olika komprimerings- och nedsamplingsmetoder for enskilda bilder.

Variera komprimerings- och nedsamplingsmetoder i en PDF
Innan du skapar en PDF kan du anvénda dig av olika metoder for att tillimpa olika komprimerings- och
nedsamplingsalternativ pa de enskilda bilderna som inga i PDF-filen:

+ Anvind Adobe Photoshop for att omsampla och komprimera befintliga bildfiler innan du anvander Distiller. Nér
du redo att skapa PDF-filen i PDF in Distiller bor du vara noga med att inaktivera komprimerings- och
nedsamplings- eller delsamplingsalternativen.

« Skapa separata PostScript-filer f6r varje del av dokumentet som ska bearbetas annorlunda och anvind olika
komprimeringsalternativ for att bearbeta varje del. Anvind sedan Distiller f6r att sammanfoga filerna i en och
samma PDF.

« Nar du skapar fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder i ett grafiskt program (som Adobe Photoshop),
viljer du 6nskade komprimerings- och nedsamplingsinstallningar ndr du sparar varje bild i det programmet.

+ Dukan infoga Distiller-parametrar fore bilder i en PostScript-fil. Du kan anvdnda den hir tekniken for att bearbeta
varje bild i ett dokument pa ett specifikt sitt. Den har tekniken dr den mest komplicerade eftersom det kravs att du
har kunskap om PostScript-programmering. Mer information om hur du anvénder parametrar hittar du pa
Acrobat Developer Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

Obs! For att tillimpa de infogade Distiller-parametrarna viljer du Tilldt PostScript-fil att dsidosditta Adobe PDF-
instdllningar pd panelen Avancerat i dialogrutan Adobe PDF-instdllningar i Distiller. Det hdr alternativet dsidosdtter
de instillningar som du har valt i dialogrutan Adobe PDF.

Komprimeringsmetoder

I Distiller anvdnds ZIP-komprimering for text och konturteckningar, ZIP- eller JPEG-komprimering for farg- och
gréaskalebilder, och ZIP-, CCITT- (grupp 3 eller 4) eller Run Length-komprimering for monokroma bilder.
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Lampliga komprimeringsmetoder for olika typer av bilder:
A.ZIP B.JPEG C. CCITT D. Run Length

Du kan vilja mellan f6ljande komprimeringsmetoder:

ZIP Fungerar bra for bilder med stora enfirgade ytor eller upprepade monster och for svartvita bilder med upprepade
monster. Acrobat stodjer bara 8-bitars ZIP-komprimering, som &r forlustfri, dvs. data tas inte bort for att minska
filstorleken sa bildkvaliteten paverkas inte.

Obs! Komprimeringsbiblioteket ZIib skrivet av Jean-Loup Gailly och Mark Adler har mdjliggjort Adobes implementering
av ZIP-filter och vi Gr mycket tacksamma for forfattarnas generdsa hjdlp och stod.

JPEG Lampligt for gratonsbilder och firgbilder, t.ex. halvtonsfotografier. JPEG ir forstorande, vilket innebar att
bilddata tas bort och bildkvaliteten kan forsaimras. Ambitionen 4r dock att minska filstorleken och att begransa att
information gar forlorad. Eftersom information tas bort vid JPEG-komprimering kan filstorleken bli avsevirt mycket
mindre jaimfort med nar ZIP-komprimering anvands.

CCTT Endast tillgdngligt for monokroma bitmappsbilder. CCITT-komprimering (Consultative Committee on
International Telegraphy and Telephony) passar for svartvita bilder och inlésta bilder med 1-bits bilddjup. Grupp 4 ar
en mer allmin metod som ger bra komprimering av nistan alla typer av monokroma bilder. Grupp 3, som anvénds av
de flesta faxmaskiner, komprimerar monokroma bildar med en rad i taget.

RunLength Ger det bista resultatet for bilder som innehéller stora omraden med bara vitt eller svart.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 84
Skapa PDF-filer

Teckensnitt

Badda in och ersatta teckensnitt

Ett teckensnitt bdddas bara in om det innehéller en instéllning fran teckensnittsleverantdren som tillater att det baddas
in. Inbaddning férhindrar att teckensnitt ersétts nér lasaren visar eller skriver ut en fil. Du forsékrar dig om att ldsaren
kommer att se texten med det ursprungliga teckensnittet. Nar du baddar in 6kas filstorleken mycket lite om inte
dokumentet innehaller CID-teckensnitt, som ofta anvédnds for asiatiska sprak. Du kan badda in eller ersitta teckensnitt
i Acrobat eller ndr du exporterar ett InDesign-dokument till PDF-format.

Du kan bédda in hela teckensnittet eller bara en deluppsittning av tecknen som anvands i filen. Om du anvénder en
delmiéngd forsékrar du dig om att de ursprungliga teckensnitten och deras attribut anvinds vid utskrift genom att
skapa ett sdrskilt teckensnittsnamn. Pa sé vis kan t.ex, din version av Adobe Garamond®, inte din tjansteleverantérs
version, anvandas av tjanstleverantéren vid visning och utskrift. Type 1- och TrueType-teckensnitt kan baddas in om
de har inkluderats i PostScript-filen, eller om de &r tillgdngliga pa en av teckensnittsplatserna som Distiller 6vervakar
och som inte dr begridnsade fran inbdddning.

Nir ett teckent.ex.t inte kan baddas in pa grund av teckensnittstillverkarens installningar, och ndgon som 6ppnar eller
skriver ut en PDF inte har tillgang till det ursprungliga teckensnittet, anvands tillfalligt ett Multiple Master-teckensnitt:
AdobeSerifMM for ett serif-teckensnitt som saknas och AdobeSansMM for ett sans serif-teckensnitt som saknas.

Ett Multiple Master-typsnitt kan tojas eller tryckas ihop for att passa. Pa sa sitt bibehalls rad- och sidbrytningar fran
det ursprungliga dokumentet. Det dr emellertid inte alltid som erséttningstecknen till fullo motsvarar formen hos de
ursprungliga tecknen. Risken for det 6kar om du anvinder ovanliga tecken, t.ex. ett handskriftsliknande teckensnitt.

Obs! For asiatisk text anvinder Acrobat teckensnitt fran det installerade sprakstidet for asiatiska sprdk eller fran
liknande teckensnitt pa anvindarens dator. Teckensnitt fran vissa sprdk eller som har okdnda kodningar kan inte
ersdttas. I sd fall visas texten som listpunkter i filen.

Om du anvinder ovanliga tecken (vinster) matchar inte ersittningsteckensnittet dem (hoger).

Om du har problem med att kopiera och klistra in text fran en PDF-fil, kontrollerar du forst om det teckensnitt som

har orsakat problemet dr inbiddat eller inte (Arkiv > Egenskaper > fliken Teckensnitt). Om det dr ett inbdddat
teckensnitt kan du forsoka med att dndra den punkt dr teckensnittet har bdaddats in, snarare dn skicka det inuti
PostScript-filen. Bearbeta PDF-filen utan att bédda in teckensnittet. Oppna sedan PDF-filen i Acrobat och bidda in
teckensnittet med Preflight-korrigeringen.

Hamta och badda in teckensnitt med hjalp av Distiller

Nér du konverterar en PostScript-fil till PDF-format méste Distiller kunna komma &t filens teckensnitt for att kunna
infoga lamplig information i PDF-filen. Distiller soker forst i PostScript-filen efter Type 1-, TrueType- och OpenType-
teckensnitt. Om teckensnittet inte dr inbaddat i PostScript-filen soker Distiller i ytterligare teckensnittsmappar.
Distiller soker i foljande teckensnittsmappar i Windows:

+ /Resource/Font i Acrobat-mappen

« /Windows/Fonts
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Distiller soker i foljande teckensnittsmappar i Mac OS:
+ /Resource/Font i Acrobat-mappen
« /Users/anvindarnamn/Library/Fonts
« /Library/Fonts
+ /System/Library/Fonts

Acrobat-installationen inkluderar endast bredd-versioner av manga vanliga kinesiska, japanska och koreanska
teckensnitt och déarfor kan Distiller fa tillgang till dessa teckensnitt i Acrobat. Kontrollera att teckensnitten dr
tillgdngliga pa datorn. (I Windows viljer du Fullstindig nir du installerar Acrobat, eller sa viljer du Anpassad och
viljer sedan alternativet for asiatiskt sprakstdd i kategorin Visa Adobe PDF. I Mac OS installeras dessa teckensnitt
automatiskt.)

Information om hur du inkluderar teckensnitt i en PostScript-fil finns i dokumentationen som f6ljde med
programmet och skrivardrivrutinen som du anvander for att skapa PostScript-filer.

Obs! Distiller stoder inte Type 32-teckensnitt.

For att specificera andra teckensnittsmappar dér Distiller ska soka, vélj Installningar > S6kvagar for teckensnitt i
Acrobat Distiller. I dialogrutan klickar du sedan pa Lagg till for att l4gga till en teckensnittsmapp. Om du vill uteldimna
TrueType-teckensnitt som har samma namn som ett teckensnitt i PostScript 3-teckensnittsuppséttningen markerar
du Ignorera TrueType-versioner av standard-PostScript-teckensnitt.

Obs! Om du vill att Distiller ska kunna komma dt en teckensnittsmapp som har flyttats kan du anvinda den hir
dialogrutan for att ta bort mappen fran dess ursprungliga plats och ligga till den pd den nya platsen.

Forhandsgranska PDF-filer utan lokala teckensnitt

Du kan skapa en utskrivbara férhandsgranskning av ditt dokument som ersitter standardteckensnitt for text som &r
formaterad med teckensnitt som ér tillgdngliga pa din dator, men som inte 4r inbdddade i PDF-filen. Den hir
férhandsgranskningen kan hjilpa dig att bestimma om du bor badda in dessa lokala teckensnitt i PDF-filen for att fa
dokumentet att se ut som du vill.

% Vilj Sidvisning under Katagorier i dialogrutan Instéllningar, och avmarkera darefter Anviand lokala teckensnitt.

Obs! Om det inte gar att ersitta ett teckensnitt visas den texten som punkter och ett felmeddelande visas pd skdrmen.

Soka efter PostScript-teckensnittsnamn

Om du vill ange ett teckensnittsnamn manuellt pa panelen Teckensnitt i dialogrutan Adobe PDF-instéllningar kan du
anvdnda en PDF for att se hur namnet skrivs.

1 Anvind vilket program som helst for att skapa ett ensidigt dokument med teckensnittet.
2 Skapa en PDF-fil utifran dokumentet.

3 Oppna PDF-filen i Acrobat och vilj sedan Arkiv > Egenskaper > Teckensnitt.

4

Skriv av namnet pa teckensnittet och var noga med att inte dndra stavning, gemener och versaler och eventuella
bindestreck i namnet, utan skriv av det exakt som det visas i dialogrutan Teckensnittsinformation.
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Kapitel 4: PDF-portfoljer och
kombinerade PDF-filer

PDF-portfoljer

Om PDF-portfoljer

En PDF-portfolj innehaller flera filer som kopplats ihop till en integrerad PDF-enhet. Filerna i en PDF-portf6lj kan
vara av olika filtyper och kan ha skapats i olika program. En PDF-portfolj kan t.ex. innehélla textdokument, e-
postmeddelanden, kalkylblad, CAD-ritningar och PowerPoint-presentationer. Originalfilerna behéller sina
individuella identiteter, men samlas i en PDF-portfoljfil. Du kan 6ppna, lisa, redigera och formatera varje
komponentfil oberoende av de 6vriga filerna i PDF-portfoljen.

Obs! Anvindare av Acrobat Standard och Adobe Reader® kan inte skapa PDF-portfoljer, eller redigera layout, firger,
sidhuvuden osv.

Beroende pa omstidndigheterna kan PDF-portfoljer ge flera férdelar framfor att sammanfoga flera filer till en enda
PDF-fil:

Lagga till och ta bort Det ér latt att lagga till och ta bort filer utan att du behover leta reda pa och markera alla sidor
som kommer fran just den filen.

Foérhandsgranska Du kan snabbt férhandsgranska komponentfiler utan att behéva 6ppna dem i deras egna program.

Redigera Andra enskilda filer i PDF-portféljen, utan att det paverkar 6vriga filer. Du kan t.ex. numrera om sidorna i
ett dokument utan att beh6va numrera om de 6vriga dokumenten i PDF-portféljen. Du kan ocksa redigera icke-PDF-
filer i de program dér de har skapats inifran PDF-portféljen. Alla dndringar du gor sparas i filen i PDF-portfoljen.

Distribution Dela en PDF-portfolj med andra och var séker pa att de far alla ingaende delar. Publicera en PDF-portf6lj
pé en webbplats dir andra kan se den.

Sortering Sortera komponentfilerna efter kategorier som du kan ldgga till, ta bort, dolja eller anpassa. Du sorterar helt
enkelt listan genom att klicka pa en kolumnrubrik.

Ordnaom Andra filernas inbérdes ordning genom att dra dem. Du kan sedan definiera den nya ordningen som
inledande sorteringsordning, dvs. den ordning i vilken filerna visas férsta gaingen du 6ppnar PDF-portf6ljen.

Skriva ut Skriv ut alla PDF-filer i en PDF-portfolj, eller bara de markerade filerna.
S6kning Sok i en eller alla filer i en PDF-portfolj. Du kan dven s6ka i komponentfiler som inte ar PDF-filer.
Infoga andra format Ligg till andra filer &n PDF-filer i en befintlig PDF-portfolj utan att konvertera dem till PDF-filer.

Oberoende av killfiler En PDF-portfoljs kllfiler — dven befintliga filer som du lagger till i PDF-portf6ljen - dndras
inte nér du skapar en PDF-portflj. De dndringar som du gor i komponentfilerna i en PDF-portfolj paverkar inte de
originalfiler fran vilka du har skapat PDF-portf6ljen. Du kan flytta en PDF-portf6lj vart som helst pa datorn eller i
nétverket utan att du riskerar att komponenterna gar forlorade eller kopplas ifran.

Ateranvindning Du kan inkludera samma fil i flera PDF-portféljer.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD
PDF-portfoljer och kombinerade PDF-filer

Ytterligare resurser
Videofilmer om PDF-portfoljer hittar du i féljande resurser:

+ Vad dr en PDF-portf6lj?: www.adobe.com/go/lrvid_021_acrx_se

+ Arbeta i PDF-portf6ljer: www.adobe.com/go/Irvid_023_acrx_se

« Artiklar, sjalvstudiekurser och tips om PDF-portfoljer: http://acrobatusers.com

 Sa hdr anpassar du din PDF-portf6lj: www.adobe.com/go/lrvid_022_acrx_se.

+ PDF-portfoljgalleri: www.acrobatusers.com/gallery/pdf_portfolio_gallery

« Filtrera formuldrsvarsfiler: www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding form_tracker

+ Filtrera Outlook-meddelanden: www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook

Fler hjdlpavsnitt
”Skriva ut PDF-dokument i en PDF-portf6lj” pa sidan 346

”Sok i en PDF-portfolj” pa sidan 302

Oversikt 6ver PDF-portfoljsfonstret

Du férhandsgranskar PDF-portfoljer och arbetar med komponentfiler genom att anvdnda olika element, t.ex.
verktygsfilt och fonster.
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E Kahili_Packet.pdf - Adobe Acrobat
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Kahili_Order_Form.pdf

Coffee On-line

PDF-portfolj i genomklickningslayout
A. PDF-portfoljsverktygsfilt B. Kort som representerar komponentfilen C. Komponentfiler och mappar i forhandsgranskning i
mininavigatorn D. Delningsfonster for delning av PDF-portfoljen

« Verktygsfiltet PDF-portfolj ar placerat direkt nedanfér menyn. Hér kan du soka efter visningsalternativ for PDF-
portfoljer, sokverktyg och knappar f6r vanliga dtgarder som att skriva ut och spara.

« Kort representerar respektive komponentfil i PDF-portféljen. Klicka pa ikonen Visa informationsvy @@ pa kortet
for att visa information om filen pa baksidan av kortet.

+ Mininavigatorn ir raden med kort lingst ned i PDF-portfoljsfonstret i genomklickningslayout, linjér layout och
véglayout. Korten visas alfabetiskt som standard.

+ Delningsfonstret innehaller alternativ for att dela PDF-portf6ljen med andra.

+ Layout (féorhandsgranskningslige) visar PDF-portfoljen i nagon av flera mojliga vyer, beroende pa design, filtyp
eller vilken layout som forfattaren har angett. Mer information om respektive typ av férhandsgranskning finns i
“Forhandsgranskningsldgen” pa sidan 89.

« Fillidget visar filinformationen i en lista. Du kan klicka pa ett kolumnnamn for att sortera i stigande eller fallande
ordning. Om du vill ga tillbaka till originalvyn klickar du pa knappen Layout.
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En PDF-portfo]j ar tillginglig nir den 6ppnas i fillige. Det hir ldget ger en bittre lasupplevelse for personer med
funktionshinder, t.ex. rorelsehinder, blindhet och nedsatt syn. Oppna dialogrutan Instillningar genom att vilja
Redigera > Instillningar (Windows) for att 6ppna alla PDF-portf6ljer i fillige. Vialj Acrobat > Instéllningar (Mac
OS) i Acrobat Pro. Vilj Tillgianglighet under Kategorier och vilj sedan Visa portfoljer i fillage.

+ Redigeringsldget later dig dndra filinformationen, ordna om filerna, konvertera filer till PDF, minska filstorlek och
visa, dolja och sortera kolumner. Om du vill 6ppna redigeringslaget hogerklickar du och viljer Redigera portf6l;.

Bladdra igenom komponentfiler
Beroende pa layouten kan du bladdra igenom komponentfilerna pa olika sitt. Vissa layouter innehéller en
mininavigator, rullningslist eller knapparna Nésta | | och Foregaende

Fler hjdlpavsnitt
”Sok i en PDF-portfolj” pa sidan 302

Forhandsgranskningsldagen

Du kan férhandsgranska komponentfilerna pé flera olika sitt. I forhandsgranskningsldget kan du férhandsgranska
bilder och sidor, spela upp video- och SWF-filer och visa information om en fil. Du kan extrahera (flytta) en fil till din
dator. Du kan ocksd 6ppna en fil i det program ddr den har skapats (om det har installerats pa din dator). Om du vill
gé tillbaka till originalvyn klickar du pa knappen Layout. Panelen Dela ér tillgéinglig med alternativ for att dela PDF-
portféljen med andra.
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Coffee On-line

Oppna en PDF-portfolj i olika férhandsgranskningsliigen
A. Mininavigator forhandsgranska B. Kortforhandsgranskning C. Fullstindig forhandsgranskning C. Plattformsforhandsgranskning

Mininavigatorférhandsgranskning Raden med kort langst ned i PDF-portfoljsfonstret. Korten (komponentfilerna)
visas som standard alfabetiskt. Klicka pa dubbelpilen nedanfor kortet for att dolja 2 eller visa [2] mininavigatorn. I
forhandsgranskningslaget visas mininavigatorn endast i genomklickningslayouten. I redigeringslaget visas
mininavigatorn i vaglayout och linjér layout.

Kortférhandsgranskning En visuell representation av varje komponentfil (del av innehallet) som har lagts till i en
PDF-portfolj. Nér sa ar mojligt visas en miniatyrbild pa kortet. Metadata, eller detaljer om filen, finns pa
miniatyrbildens baksida. Klicka pa ikonen Information @@ pa kortet for att visa mer information om filen. Ga tillbaka
till miniatyrbilden genom att klicka pé stingningsknappen. Korten anger d&ven om komponentfilen dr 6ppen i ett annat
program eller héller pa att redigeras.

Fullstéindig férhandsgranskning En storre visuell representation av filen, med annat innehall synligt bakom
forhandsgranskningen. Om du dubbelklickar pé kortet 6ppnas foljande filtyper i laget Fullstindig
forhandsgranskning: oskyddade PDF-filer, Word-dokument och bilder. FLV-filer 6ppnas i laget Fullstindig
forhandsgranskning nir du dubbelklickar pé kortet i mininavigatorn. Flytta pekaren 6ver filens nederdel i fullstindig
férhandsgranskning, sa ser du ett halvgenomskinligt flytande verktygsfélt med knappar som du kan anvénda for att
interagera med filen. Om du vill stinga dialogrutan klickar du p4 stdngningsknappen i det 6vre, hogra hornet.
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Plattformsférhandsgranskning En forhandsgranskning i full storlek i PDF-portf6ljsfonstret. Navigeringsrutan visas
sd att du har tillgang till sidminiatyrer, bokmarken, signaturer och lager. Foljande filtyper 6ppnas i laget
Plattformsforhandsgranskning om du dubbelklickar pé kortet: SWE-filer och HTML-filer. Vilj Visa > Portf6lj >
Forhandsgranska fil for att 6ppna andra filtyper som t.ex. e-postportfoljer, svarsfiler fran formuldr och skyddade PDF-
filer i laget Plattformsforhandsgranskning. Om du vill stinga plattformsforhandsgranskningen klickar du pa
staingningsknappen i det 6vre vanstra hornet eller trycker pa Esc.

Vaxla mellan férhandsgranskningslaget och redigeringslaget
Hogerklicka i PDF-portf6ljsfonstret och vilj Férhandsgranska portfolj eller Redigera portfol;.

Ytterligare resurser
Videor om hur man anpassar PDF-portfoljer finns i féljande resurser:
 Har kan du se hur man anpassar en PDF-portf6lj: www.adobe.com/go/lrvid_022_acrx_se.

+ Sa hir skapar du en PDF-portf6lj: www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_create_se.

Arbeta med komponentfiler i en PDF-portfolj

Du kan sortera och férhandsgranska komponentfiler i en PDF-portfolj, och 6ppna, redigera och spara
komponentfilerna i de program dar de har skapats. Vissa filtyper krdver att du installerar de program dér de skapats
pé din dator.

Visa fileri en lista

I férhandsgranskningslaget klickar du p& knappen Filer i PDF-portféljverktygsfaltet. Om du vill sortera
filinformationen i stigande eller fallande ordning klickar du pa ett kolumnnamn. Om du klickar en gang till blir
sorteringsordningen omvénd.

Lagga till filer och mappar till en PDF-portfolj
Du kan ldgga till filer och mappar i en befintlig PDF-portfolj i layoutlaget (Forhandsgranska) eller fillaget.

1 Hogerklicka i fonstret PDF-portfolj och vilj Redigera portfol).

2 Gor nagot av foljande:
+ Om du vill lagga till en mapp hégerklickar du och viljer Skapa mapp.
+  Om duvill ligga till filer fran datorn drar du filerna eller mapparna till PDF-portféljens arbetsyta eller till en mapp.
+ Om du vill flytta filerna till en annan mapp, drar du dem dit.

For bista prestanda bor det totala antalet komponentfiler inte 6verstiga 15 och den sammanlagda filstorleken inte
vara mer dn 50 MB.

Ta bort filer och mappar fran en PDF-portfolj
Om du tar bort en mapp tas samtliga filer i den bort fran PDF-portfoljen.

% Iredigeringslaget markerar du en eller flera filer eller mappar i PDF-portfoljen och trycker pa Radera. Du kan ocksa
Kklicka (i forekommande fall) pa ikonen Ta bort fil pa kortet.
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Oppna, redigera och spara komponentfiler

Du kan 6ppna, redigera och spara en komponentfil i det program dér den skapades, si lainge som programmet finns
installerat pd din dator. Inga av de dndringar som du gor i en komponentfil paverkar originalfilerna utanfér PDF-
portfoljen.

1 Gor nagot av foljande:

+ Hogerklicka/Control-klicka pa filen i forhandsgranskningsliget och vélj Oppna fil i originalprogram (for andra
filer an PDF-filer) eller Oppna fil (fér PDF-filer).

+ Dubbelklicka pa filen i redigeringsldget.

Obs! Komponentfilen oppnas i ett separat fonster. Om du visar PDF-portfoljen i en webblisare oppnas filen i det
fristdende Acrobat-programmet, utanfor webbldsaren.

2 Om en bekriftelsedialogruta visas viljer du Oppna den hir filen eller Tillat alltid att filer av den hér typen 6ppnas
(om du litar pa formatet) och klickar pa OK.

3 Redigera filen efter behov och spara den sedan.

Redigera filnamn och berskrivningar pa komponenter i en PDF-portfolj
< Gor nagot av foljande i redigeringslaget:

+ Markera filen for att redigera det namn som visas for en komponentfil. Klicka i textrutan Visningsnamn for att visa
insattningspunkten. Du kan dven klicka pé ikonen Visa informationsvy @ pé kortet for att redigera
visningsnamnet pa kortets baksida. (Visningsnamn ér en kolumn i vyn Detaljer.)

« Kilicka pa ikonen Visa informationsvy for att redigera beskrivningen av en komponentfil. Klicka i textrutan
Beskrivningstext for att visa insédttningspunkten. (Beskrivning dr en kolumn i vyn Detaljer.)

Extrahera komponentfiler i en PDF-portfolj

Du kan extrahera eller dra filer frin PDF-portfoljfonstret till din dator. Om du extraherar en fil innebdr inte det att den
tas bort frin PDF-portf6ljen.

< GOr nagot av foljande:
+ Klicka pa ikonen Extrahera fil .= i komponentfilen i layoutlaget.

Markera en eller flera filer och dra dem sedan till datorn.

Dela PDF-portfoljer

Dela en PDF-portfolj med andra genom att skicka den via e-post eller genom att overfora den till Acrobat.com - en
siker webbtjinst. (Se "Fildelning och samarbete i realtid” pa sidan 118.)

Andra funktioner som ar aktiverade i PDF-portfoljer

Dessa kommandon ir tillgangliga for komponentfiler i PDF-portfoljer:

Minska filstorlek Minskar komponent-PDF-filernas storlek. Mer information finns i "Minska filstorleken genom att
spara” pé sidan 108.

Skydda portfolj med losenord Ligger till dokumentskydd till en PDF-portf6]j eller till komponent-PDF-dokument i
en PDF-portfolj. Om du vill ligga till dokumentskydd till ett komponent-PDF-dokument valjer du Arkiv >

Portfoljegenskaper och sedan fliken Sdkerhet. Mer information finns i *Skydda dokument med l6senord” pé sidan 206.
Anvind Forsittsblad (Visa > Portfolj > Forsattsblad) for att lagga till skyddsfunktioner i hela PDF-portféljen. Du kan
t.ex. anvinda Forsattsblad for att underteckna en 6verordnad fil for PDF-portfoljen eller lagga till ett Isenord for att
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O6ppna PDF-portfoljen. De funktioner som du lagger till pa forsattsbladet géller for alla komponentfiler i PDF-
portfoljen.

Obs! Andra skyddsfunktioner, bland annat certifikatskydd, finns ocksa tillgingliga for PDF-portfoljer och
komponentfiler. Mer information finns i "Innehdllsskydd” pd sidan 203.

Skriv ut Skriver ut komponentdokument. Mer information finns i ”Skriva ut PDF-dokument i en PDF-portfolj” pa
sidan 346.

Fler hjdlpavsnitt
"PDF-portfoljer och elektroniska underskrifter” pa sidan 244

Andra alternativ for kombinerande av filer

Skapa kopplade PDF-filer
I en sammanfogad PDF-fil sammanfogas konverterade dokument till en enda PDF-fil med l6pande sidnumrering.
1 Vilj Arkiv > Skapa > Kombinera filer till en enda PDF.

Om du har en PDF-fil 6ppen visas den i listan 6ver inkluderade filer.

2 Gatill menyn Lagg till filer och vilj nagot av foljande:

« Liagg till enskilda filer genom att valja Ligg till filer och sedan markera de filer du vill ha.

« Om du vill lagga till alla filer i en mapp viljer du Ligg till mappar och markerar sedan mappen.
Obs! Om mappen innehdller filer som Acrobat inte stéder for PDF-konvertering ldggs dessa filer inte till.

« Om du vill ligga till filer som du tidigare har kombinerat till PDF-filer viljer du Ateranvind filer. Markera darefter
en tidigare skapad PDF-fil i den vénstra listan, och markera komponentdokumenten. (Om du inte har anvant
dialogrutan Kombinera filer tidigare 4r det hir alternativet inte tillgédngligt.)

« Om du vill lgga till PDF-filer som dr 6ppna viljer du Lagg till 6ppna filer, och markerar dérefter filerna.

I Windows kan du dven dra filer eller mappar fran skrivbordet eller fran en mapp till dialogrutan Kombinera filer.
Eller higerklicka pa de markerade objekten och vilj Kombinera filer som stéds i Acrobat.

Om filerna ér 16senordsskyddade visas ett eller flera meddelanden dir du maste ange ritt losenord.

Du kan ldgga till en fil flera ganger. Du kan t.ex. anvinda en fil som overgdngssida mellan andra filer, eller en tom fil
for att ligga till tomma sidor.

3 Utifrdn vad som behovs gor du nagot av foljande i fillistan:
+ Omduvill ordningen mellan filerna i listan markerar du en fil och drar den eller klickar pa Flytta upp eller Flytta ned.

+  Om du vill sortera listan klickar du p4 namnet pa den kolumn du vill sortera efter. Klicka en géng till om du vill
sortera i omvénd ordning.

+  Om du bara vill konvertera en del av en flersidig kallfil dubbelklickar du pa filen, eller markerar filen och klickar
sedan pa knappen Vilj sidor (se Obs!). Granska och vilj 6nskade sidor i férhandsgranskningen, f6lj instruktionerna
i dialogrutan (som varierar beroende pa filtyp) och klicka sedan pa OK.

Obs! Namnet pa Vilj-knappen varierar beroende pa filtypen. For PDF- och Word-dokument heter den Vilj sidor, for
PowerPoint-filer Vilj bilder och for Excel-filer Vilj ark.

4 Klicka pa Alternativ om du vill specificera konverteringsinstéllningarna.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 94
PDF-portfoljer och kombinerade PDF-filer

5 Ange filstorlek och klicka sedan pa Kombinera filer.

En statusdialogruta visar hur filkonverteringen fortskrider. Vissa kdllprogram startas och stdngas automatiskt.

Fler hjdlpavsnitt
”Konvertera e-postmeddelanden till PDF” pa sidan 57

”Konverteringsinstillning f6r Adobe PDF” pé sidan 71

Instdllningar for filstorlek

Mindre filstorlek Minskar stora bilder till skairmuppldsningen och komprimerar dem till JPEG av 1ag kvalitet. Passar
for visning pa skidrmen, e-post och Internet.

Obs! Om ndgra av kdllfilerna redan dr PDF-filer tillimpar alternativet Mindre filstorlek funktionen Minska filstorlek pa
dessa filer. Funktionen Minska filstorlek tillimpas inte om du viljer nagot av alternativen Standardlfilstorlek eller Storre
filstorlek.

Standardfilstorlek Skapar PDF-filer som passar for visning och utskrift av affirsdokument.

Storre filstorlek Anvinder konverteringsforinstallningen Hogkvalitetsutskrift.

Infoga en PDF i en annan

1 Oppna den PDF-fil som fungerar som bas fr den kombinerade filen.
2 Vilj Verktyg > Sidor > Infoga fran fil.

3 Markera PDF-dokumentet.
4

Ange var dokumentet ska infogas (fore eller efter den forsta eller sista sidan, eller p& en angiven sida) i dialogrutan
Infoga sidor. Klicka pa OK.

5 Vilj Spara som och ange ett nytt namn for den sammanfogade PDF-filen om du vill limna den ursprungliga PDF-
filen intakt som en separat fil.

Du kan ligga till en befintlig fil till en 6ppen PDF. Dra filikonen direkt till miniatyrbildspanelen i navigeringsrutan.

Infoga ett urklipp i en PDF-fil (Windows)

Du kan infoga en eller flera sidor med utvalt innehall som kopierats fran valfritt program till en befintlig PDF.

1 Oppna det dokument som innehaller det innehall som du vill ligga till. Markera innehallet, och kopiera dérefter
urvalet (i de flesta program genom att vilja Redigera > Kopiera fil till Urklipp).

2 Oppna den PDF-fil som fungerar som bas fér den kombinerade filen.
3 Vilj Verktyg > Sidor > Fler infogningsalternativ > Infoga fran Urklipp.

4 Ange var avsnittet ska infogas (fore eller efter den forsta eller sista sidan, eller pa en angiven sida) i dialogrutan
Infoga sidor. Klicka pa OK.

5 Vilj Spara som och ange ett nytt namn for den sammanfogade PDF-filen om du vill limna den ursprungliga PDF-
filen intakt som en separat fil.
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Placera PDF-filer som lankade filer i andra dokument

Du kan infoga PDF-filer i andra typer av filer som stédjer OLE (Object Linking and Embedding), t.ex. InDesign®- eller
Word-filer. Dessa filer kallas OLE-behdllardokument. Om du senare gor dndringar i den ursprungliga PDF-filen kan
OLE-funktionerna i behéllarprogrammet uppdatera den inbaddade filen i behéllardokumentet med dessa dndringar.

% GOr nagot av foljande:
Vilj kommandot Infoga objekt eller Infoga Hyperldnk i OLE-behéllarprogrammet.
(Windows) Vilj Redigera > Kopiera fil till Urklipp i Acrobat, och vilj sedan Klistra in special i behéllarprogrammet.

Lagga till ssmmanbindande sidelement

Lagga till och redigera sidhuvuden och sidfotter

Med ett sidhuvud och en sidfot kan du visa samma information i sidmarginalerna genom hela PDF-filen.
Informationen kan t.ex. bestd av automatisk sidnumrering, titeln pa det 6vergripande dokumentet eller forfattarens
namn. Du kan ldgga till sidhuvuden och sidfétter till en eller flera PDF-filer, inklusive komponent-PDF-filer i en PDF-
portfol;.

Du kan variera sidhuvudena och sidf6tterna i en PDF-fil. Du kan t.ex. lagga till ett sidhuvud som visar sidnumret pa
hoger sida pa udda sidor, och ett som visar sidnumret p& den vanstra sidan pé jamna sidor.

Du kan definiera och spara sidhuvuden och sidfétter for senare anvandning, eller helt enkelt tillimpa ett sidhuvud ett
en sidfot utan att géra nagonting mer. Nér du har tillimpat ett sidhuvud och en sidfot kan du redigera, ersitta eller ta
bort dem i PDF-filen. Du kan ocksa férhandsgranska sidhuvuden och sidfétter innan du tillimpar dem och justera
deras marginaler sa att de inte Gverlappar annat sidinnehall.

Lagga till sidhuvuden och sidfoter, med ett 6ppet dokument
1 Valj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > Ligg till sidhuvud och sidfot.

2 Ange virden for teckensnitt och marginaler nér si behovs.

Textegenskaperna giller for alla sidhuvuds- och sidfotsposter som ingar i den hér installningsdefinitionen. Det gar inte
att ange olika instéllningar for enskilda sidhuvuds- och sidfotstextrutor under samma session i dialogrutan Ligg till
sidhuvud och sidfot

For att forhindra overlappning klickar du pd knappen Alternativ och markerar kryssrutan Krymp dokumentet for att

undvika att skriva 6ver dokumentets text och grafik. Om du vill forhindra att sidhuvuds-/sidfotstextens position och
storlek dndras ndr du skriver ut PDF-filen i ett stort format markerar du kryssrutan Hall sidhuvuds-/sidfotstextens
position och storlek konstant vid utskrift pa olika sidstorlekar.

3 Skriv texten bade rutorna f6r sidhuvud och sidfot. Om du vill infoga sidnummer eller aktuellt datum markerar du
en ruta och klickar pa motsvarande knappar. Om du vill ange formatering for automatiska poster klickar du pa
Format f6r sidnummer och datum.

Obs! Du kan kombinera text med datum och sidnummer. Du kan ocksad ligga till flera rader text i en post.

4 Om du vill ange pa vilka sidor sidhuvud och sidfot ska visas klickar du pa knappen Alternativ for sidintervall. Ange
sedan ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppsittning.

5 Granska resultatet i forhandsgranskningsomradet. Anvand rutan Férhandsgranska sida for att vélja vilken sida i
PDEF-filen som ska visas.
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6 (Valfritt) Spara dessa instéllningar f6r sidhuvud och sidfot genom att klicka pa Spara instéllningar léngst upp i
dialogrutan.

7 (Valfritt) Om du vill tillimpa samma instéllningar pa ytterligare PDF-filer klickar du pé Tillimpa p4 flera. Klicka
pa Lagg till filer, valj Lagg till filer eller Ligg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan instéllningar for mapp
och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till sidhuvuden och sidfoter, med inget dokument 6ppet (enbart Windows)
1 Vilj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > Légg till sidhuvud och sidfot.

2 Klicka pa Ligg till filer, vélj Lagg till filer och markera filerna i dialogrutan.

Du kan dven ligga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3 Folj steg 2 till 6 i proceduren for att ldgga till sidhuvud och sidfot i ett ppet dokument. Nar du ar klar med
instéllningarna f6r sidhuvud och sidfot klickar du pa OK.

4 Ange instdllningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagg till sidhuvud och sidfot i PDF-dokument i en PDF-portfolj
1 Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfol;.

2 Folj stegen i proceduren for att ldgga till sidhuvud och sidfot i ett Gppet dokument.

Uppdatera sidhuvuden och sidfotter
Uppdateringen giller den senast tillagda uppsittningen med sidhuvuden och sidfétter.

1 Oppna en enskild PDF-fil.
2 Vilj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > Uppdatera.

3 Andra instillningarna efter behov.

Lagga till ett sidhuvud och en sidfot till
1 Oppna en enskild PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDF-portf];.

2 Vilj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > Lagg till sidhuvud och sidfot, och klicka sedan pa Lagg till ny i det
meddelande som visas.

Befintliga sidhuvuden och sidfétter visas i forhandsgranskningsomradet.

3 Skriv text i textrutorna for sidhuvud och sidfot om du vill lagga till fler sidhuvuden eller sidfotter. Medan du skriver
uppdateras sidans sidhuvuden och sidfoter kontinuerligt i forhandsgranskningsfonstret.

4 Vilj 6nskade formateringsalternativ och granska resultatet i forhandsgranskningsomrédet.

Ersatta alla sidhuvuden och sidfotter
1 Oppna en enskild PDF-il.

2 Vilj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > Lagg till sidhuvud och sidfot, och klicka sedan pa Ersitt befintlig i det
meddelande som visas.

3 Specificera instillningarna efter behov.

Obs! Det hir giller bara for sidhuvuden och sidfotter som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.
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Ta bort alla sidhuvuden och sidfotter

K3
o

Gor nagot av foljande:

Oppna en enskild PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingér i en PDF-portf6lj. Vilj sedan Verktyg > Sidor
> Sidhuvud och sidfot > Ta bort.

Om du vill ta bort sidhuvud och sidfot fran flera PDF-filer stinger du alla eventuellt 6ppna dokument och viljer
Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > Ta bort. Klicka pé Lagg till filer, vilj Lagg till filer och markera filerna i
dialogrutan. Klicka pa OK och ange installningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Obs! Det hir giller bara for sidhuvuden och sidfotter som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

Lagga till och redigera bakgrunder

En bakgrund visas bakom text eller bilder pé sidan. Bakgrunden kan vara enkel, som en solid férg, eller mera
komplicerad, som en bild. Du kan selektivt ldgga till en bakgrund pa endast specifika sidor eller sidintervall i en eller
flera PDF-filer. En PDF-fil stodjer endast en bakgrund per sida, men bakgrunderna kan variera fran sida till sida.

Sparade instalningar: | v | Ta bart Spara installningar. .. Alkernativ fir sidinkervall,..
K&lla Férhandsgranska
(OFr8nfarg [ Edthandsgranska sida |1 T avid
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Fore och efter att en bakgrund har lagts till

Lagga till, ersatta eller redigera en bakgrund, med ett 6ppet dokument

1

Vilj Verktyg > Sidor > Bakgrund > Ligg till bakgrund.

Obs! Om det visas ett meddelande om att aktuellt dokument redan har en bakgrund klickar du pa Ersitt bakgrund. Om
du ldgger till den nya bakgrunden till ett begrinsat sidintervall behdlls den befintliga bakgrunden pa alla sidor utanfor
det intervallet.

2

(Valfritt) Om du vill lagga till bakgrunden selektivt pa vissa sidor klickar du pa Alternativ for sidintervall. Ange
sedan ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppséttning.
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3 Ange bakgrund:

Om du vill dteranvinda en bakgrund och bakgrundsalternativ som du har sparat tidigare valjer du den i listrutan
Sparade instéllningar.

« Om du vill anvinda en bakgrund med solid firg aktiverar du alternativet Frén firg. Vilj sedan en fargruta eller en
egen firg i firgviljaren [CJ.

+ Om du vill anvdnda en bild véljer du Arkiv och markerar sedan bildfilen. Om du vill anvinda en viss bild i en
flersidig fil anger du sidan i rutan Sidnummer.

Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-filer kan anvindas som bakgrundsbilder.

4 Justera utseendet och placeringen av bakgrunden efter behov.

5 (Valfritt) Om du vill tillimpa samma bakgrund pa ytterligare PDF-filer klickar du pé Tillimpa p4 flera. Klicka pa
Lagg till filer, vilj Ligg till filer eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan instéllningar f6r mapp
och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till, ersdtta eller redigera en bakgrund, med inget dokument 6ppet (enbart Windows)
1 Vilj Verktyg > Sidor > Bakgrund > Ligg till bakgrund.

2 Kilicka pa Lagg till filer, vilj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan.

Du kan dven ligga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3 Sting dialogrutan Lagg till bakgrund genom att klicka pa OK.

4 Folj steg 2 till 4 i proceduren for att lagga till, ersitta eller redigera en bakgrund i ett 6ppet dokument. Nér du ér
klar med instéllningarna fér bakgrunden klickar du p4 OK.

5 Ange instéllningar fér mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till, ersitta eller redigera bakgrund for PDF-filer som ingar i en portfolj
1 Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfol].

2 Folj stegen i proceduren for att lagga till, ersitta eller redigera en bakgrund i ett 6ppet dokument.

Uppdatera en nyligen redigerad bakgrundsbild
Om originalbildfilen som du anvinder som bakgrund dndras kan du uppdatera PDF-filen till den nya versionen av
bilden i stillet for att ta bort den gamla versionen och lagga till den nya.

1 Oppna en enskild PDF-fil.
2 Vilj Verktyg > Sidor > Bakgrund > Uppdatera.
3 Klicka pa OK, eller gor andra dndringar av bakgrundsalternativen och klicka sedan pd OK.

Obs! Den hir processen giller bara for bakgrunder som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

Ta bort en bakgrundsbild fran markerade sidor
1 Oppna en enstaka PDF-fil eller vélj en eller flera PDF-filer som ingér i en PDF-portfd];.

2 Vilj Verktyg > Sidor > Bakgrund > Lagg till bakgrund/Ersitt.

3 Klicka pa Alternativ for sidintervall, ange darefter ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppsittning.
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Ta bort en bakgrundsbild fran alla sidor

% GoOr ndgot av foljande:

+ Oppna en enstaka PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDF-portfélj. Vilj sedan Verktyg > Sidor
> Bakgrund > Ta bort.

«  Om du vill ta bort en bakgrund fran flera PDF-filer stinger du alla eventuellt 6ppna dokument och viljer Verktyg

> Sidor > Bakgrund > Ta bort. Klicka pa Ligg till filer, valj Ligg till filer eller Ligg till 6ppna filer och markera filerna
i dialogrutan. Klicka pa OK och ange instéillningar f6r mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Lagga till och redigera vattenstamplar

En vattenstdmpel dr text eller en bild som visas antingen framfor eller bakom befintligt dokumentinnehall. Du kan t.ex.
ldgga till vattenstimpeln “Konfidentiellt” till sidor med kénslig information. Du kan ldgga till flera vattenstamplar till
en eller flera PDF-filer, men varje vattenstimpel maste ldggas till separat. Du kan ange den sida eller det sidintervall
dar varje vattenstdmpel ska visas.

Obs! Till skillnad frdn en stdmpel dr en vattenstdmpel integrerad som ett fast element pd PDF-sidorna. En stimpel dr en
typ av PDF-kommentar som andra som liser PDF-filen kan 6ppna som en textanteckning samt flytta, dndra eller ta bort.

Ldgg till vattenstampel @
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Fore och efter du ligger till en vattenstimpel

Lagga till eller ersdtta en vattenstaimpel, med ett ppet dokument
1 Vilj Verktyg > Sidor > Vattenstaimpel > Ligg till vattenstimpel.

2 (Valfritt) Om du vill lgga till vattenstimpeln selektivt pa vissa sidor klickar du pa Alternativ f6r sidintervall. Ange
sedan ett sidintervall och vilj 6nskat alternativ under Deluppsittning.
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Ange vattenstaimpeln:

Om du vill ateranvinda en vattenstimpel och de vattenstimpelsalternativ som du har sparat tidigare véljer du den
ilistrutan Sparade installningar.

Om du vill skapa en textvattenstimpel viljer du Text och skriver texten i rutan. Andra textformatsinstillningarna
efter behov.

Om du vill anvdnda en bild som vattenstaimpel aktiverar du alternativet Fil. Klicka sedan pa Bladdra och markera
bildfilen. Om filen innehaller flera sidor med bilder anger du 6nskat sidnummer.

Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-bilder kan anvindas som vattenstamplar.

4

Om du vill 4ndra storleken pa en bildvattenstimpel gor du nagot av foljande:

Om du vill 4ndra vattenstdmpeln i férhallande till originalbildfilens storlek anger du ett procentvirde i rutan
Absolut skala (i grupprutan Killa i dialogrutan).

Om du vill éndra storlek pa vattenstimpeln i férhallande till PDF-sidans storlek anger du ett procentvirde i rutan
Anpassa till malsida (i grupprutan Utseende i dialogrutan).

Justera utseendet och placeringen av vattenstimpeln efter behov.
(Valfritt) Klicka pa Alternativ for utseende och ange féljande alternativ:

Om du vill ange nér vattenstimpeln ska visas markerar eller avmarkerar kryssrutan Visa vid utskrift och Visa vid
visning pa skirmen.

Om du vill styra variationerna i en PDF-fil med sidor av varierande storlek, markar eller avmarkerar du kryssrutan
Hall vattenstimpeltextens position och storlek konstant vid utskrift pa olika sidstorlekar.

(Valfritt) Om du vill tillimpa samma instéllningar pa ytterligare PDF-filer klickar du pa Tillimpa pa flera. Klicka
pa Lagg till filer, valj Lagg till filer eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan instéllningar for mapp
och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till eller ersdtta en vattenstampel, utan nagot 6ppet dokument (enbart Windows)

1
2

Vilj Verktyg > Sidor > Vattenstimpel > Lagg till vattenstimpel.
Klicka pa Lagg till filer, vélj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan.

Du kan dven ligga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

Stang dialogrutan Lagg till vattenstimpel genom att klicka pa OK.

Folj steg 2 till 6 i proceduren for att ldgga till eller ersitta en vattenstimpel med ett 6ppet dokument. Nér du ar klar
med instdllningarna for vattenstimpeln klickar du pa OK.

Ange instillningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagg till eller ersatt en vattenstampel i PDF-filer som ingar i en PDF-portfolj

1
2

Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portf6l;.

Folj stegen i proceduren for att ldgga till eller ersitta en vattenstimpel med ett 6ppet dokument.

Uppdatera en vattenstampel

1
2
3

Oppna en enskild PDF-fil.
Vilj Verktyg > Sidor > Vattenstaimpel > Uppdatera.

Gor onskade dndringar av vattenstimpeln och klicka sedan pa OK.
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Viktigt! Om du har flera vattenstimplar i en PDF-fil kommer den hdr proceduren bara att uppdatera den forsta
vattenstdmpeln. Ovriga vattenstimplar tas bort. Om du dngrar dig efter att du har uppdaterat vattenstampeln ska du
omedelbart vilja Redigera > Angra vattenstimpel.

Ta bort vattenstamplar
% GOr nagot av foljande:

« Oppna en enstaka PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingdr i en PDF-portfolj. Vilj sedan Verktyg > Sidor
> Vattenstampel > Ta bort.

« Omduvill tabort vattenstamplar fran flera PDF-filer stinger du alla eventuellt 6ppna dokument och viljer Verktyg
> Sidor > Vattenstampel > Ta bort. Klicka pa Lagg till filer, vélj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan
som visas. Klicka pd OK och ange instéllningar f6r mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Beskara sidor

I dialogrutan Beskir sidor kan du justera det synliga sidomradet. Genom att beskéra kan du skapa konsekvens i en
PDF-fil med sidor av olika storlekar.

Beskarning minskar inte filstorleken eftersom informationen bara déljs och inte tas bort.

Beskara tomma omraden runt sidinnehall
1 Valj Verktyg > Sidor > Beskar.

2 Markera kryssrutan Ta bort vitt marginalutrymme under Marginalreglage.

Beskara en eller flera sidor
1 Vilj Verktyg > Sidor > Beskar.

2 Justera viardena for Marginalreglage.

3 Ange instéllningar for sidintervall efter behov.

Beskara en sida med beskarningsverktyget
1 Valj Verktyg > Sidor > Beskar.

2 Dra en rektangel pa den sida som du vill beskdra. Dra vid behov i beskdrningsrektangelns hornhandtag tills sidan
ar 1 onskad storlek.

3 Dubbelklicka i beskdrningsrektangeln.

Dialogrutan Stéll in sidrutor 6ppnas och dar visas beskdrningsrektangelns marginalvarden och den sida som ska
beskaras. Du kan dsidositta dessa installningar eller tillimpa andra alternativ genom att gora nya instillningar i
dialogrutan innan du klickar pd OK.

Instadllningar i dialogrutan Beskair sidor
Med alternativen for Beskar sidor viljer du hur sidorna ska beskaras.

Alternativen for Marginalreglage 4r foljande:
Bevara proportioner Laser beskirningsproportionerna sa att alla marginaler fir samma avstand.

Ta bort vitt marginalutrymme Beskir sidan efter bildgransen. Det hér alternativet 4r anvandbart om du beskér
kanterna pa presentationsbilder som sparas som PDF-filer.

stallin pa noll Aterstiller beskirningsmarginalerna till noll.
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Aterstall markering Aterstiller beskirningsmarginalen som markerades med beskirningsverktyget.

Angra beskirning
Att beskira en PDF-fil minskar inte filstorleken eftersom informationen bara doljs och inte tas bort. Genom att
aterstélla sidstorleken kan du aterstilla sidan och dess innehall till ursprungligt skick.

1 Oppna dialogrutan Still in sidrutor genom att vilja Beskar sidor pa Alternativ-menyn 5=~ pa panelen
Sidminiatyrer i navigeringsrutan.

2 Aterstill marginalerna till de ursprungliga dimensionerna.

Ordna om sidor i en PDF-fil

Rotera en sida

Du kan rotera alla eller vissa sidor i ett dokument. Roteringen baseras pa steg om 90 grader.
1 Oppna dialogrutan Rotera sidor pa ndgot av féljande sitt:

+ Vilj Verktyg > Sidor > Rotera.

« Vilj Rotera sidor pa Alternativ-menyn |2=|* pa panelen Sidminiatyrer i navigeringsrutan.

2 Vilj hur mycket och ét vilket hall sidorna ska roteras i listrutan Riktning: 90 grader motsols, 90 grader medsols eller
180 grader.

3 Ange om alla sidor, valda sidor eller ett intervall med sidor ska roteras.
4 Viljjamna sidor, udda sidor eller alla sidor i listrutan Rotera och vilj sedan orientering f6r de sidor som ska roteras.

Om du vill dndra sidans visning tempordrt och inte dess verkliga orientering, viljer du Visa > Rotera vy > Medsols
eller Motsols. Den verkliga sidorienteringen dterstills nésta gang du 6ppnar PDF-filen.

Extrahera sidor i en PDF-fil

Extrahering innebir att ateranvédnda valda sidor i en PDF-fil i en annan PDF-fil. Extraherade sidor innehaller inte bara
sjilva innehéllet utan ocksa formulérfilt, kommentarer och linkar som 4r kopplade till det ursprungliga sidinnehallet.

Du kan lata de extraherade sidorna vara kvar i originaldokumentet eller ta bort dem under extraheringen - ungefir
som att klippa ut och klistra in, men pa sidniva.

Obs! Eventuella bokmdrken eller artikeltrdadar kopplade till sidorna extraheras inte.
1 Oppna PDF-filen i Acrobat och vilj Verktyg > Sidor > Extrahera.

2 Ange det antal sidor du vill himta.

3 Gor nagot av foljande i dialogrutan Hamta sidor innan du klickar pa OK:

+ Om du vill ta bort de extraherade sidorna fran originaldokumentet markerar du kryssrutan Ta bort sidor efter
extrahering.

« Om du vill skapa en PDF-fil for varje extraherad sida markerar du kryssrutan Hiamta sidor som separata filer.

+  Om du vill limna kvar originalsidorna i dokumentet och skapa en PDF-fil som innehaller alla extraherade sidor
later du bida kryssrutorna vara avmarkerade.

De extraherade sidorna placeras i ett nytt dokument med namnet Sidor frdn [namn pd originaldokument] - [n].
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Obs! Den som skapar ett PDF-dokument kan gora sikerhetsinstdillningar sd att sidor inte kan hdmtas. Om du vill visa
skyddsinstillningarna for ett dokument viljer du Arkiv > Egenskaper och klickar pa fliken Dokumentskydd.

Fler hjdlpavsnitt
“Flytta eller kopiera en sida” pa sidan 103

“Extrahera komponentfiler i en PDF-portf6lj” pa sidan 92

Dela upp PDF-filer i flera dokument

Du kan dela upp ett eller flera dokument i flera mindre dokument. Nér du delar upp ett dokument kan du dela upp
efter maximalt antal sidor, maximal filstorlek eller bokmérken pa hogsta nivan.

Dela en eller flera PDF-filer, med ett dokument 6ppet
1 Oppna PDF-filen och vilj Verktyg > Sidor > Dela dokument.

2 I dialogrutan Dela dokument anger du villkoren for att dela dokumentet.
Antal sidor Ange maximalt antal sidor for varje dokument i delningen.
Filstorlek Ange maximal filstorlek for varje dokument i delningen.

Bokmirken pa dversta nivan Om dokumentet innehaller bokmiérken skapas ett dokument for varje bokmérke pa
oversta nivan.

3 Omduvill ange malmapp och filnamn for de deldade filerna klickar du pa Utdataalternativ. Ange alternativen efter
behov och klicka pa OK.

4 (Valfritt) Om du vill tillimpa samma delning p4 flera dokument klickar du pa Tillimpa pa flera. Klicka pa Ligg till
filer och vilj Lagg till filer, Lagg till mappar eller Lagg till 6ppna filer. Markera filerna eller mappen och klicka sedan
pa OK.

Dela en eller flera PDF-filer, med inget dokument 6ppet (enbart Windows)
1 Vilj Verktyg > Sidor > Dela dokument.

2 Klicka pa Lagg till filer och vilj Lagg till filer, Lagg till mappar. Markera filerna eller mappen och klicka sedan pa OK.

3 Folj steg 2 och 3 i proceduren for att dela dokument med ett dokument 6ppet.

Flytta eller kopiera en sida

Du kan anvinda sidminiatyrer i navigeringsrutan om du vill kopiera eller flytta sidor i ett dokument eller kopiera sidor
mellan dokument.

Nir du drar en sidminiatyr pa panelen Sidminiatyrer i navigeringsrutan visas ett streck intill andra miniatyrer som
anger i vilken position den kommer att visas i PDF-filen. Strecket visas langst ned eller lingst upp nir miniatyrerna ar
i en enda kolumn, eller till vanster eller hdger om fler an en kolumn med sidminiatyrer visas.

Fler hjalpavsnitt
“Infoga en PDF i en annan” pa sidan 94

*Taggar, tillganglighet, lisordning och flodesomformning” pa sidan 251

Flytta eller kopiera en sida inom en PDF-fil med hjilp av miniatyrer
1 Klicka pé sidminiatyrknappen sé att panelen Sidminiatyrer visas och markera sedan en eller flera miniatyrer.
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2 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill flytta en sida drar du sidnummerrutan fér motsvarande sidminiatyr eller sjalva sidminiatyren till den
nya platsen. Ett streck visas for att ange sidminiatyrens nya plats. Sidorna numreras om.

« Om du vill kopiera en sida Ctrl-drar du sidminiatyren till en annan plats.

Kopiera en sida mellan tva PDF-filer med hjélp av miniatyrer
1 Oppna bdda PDF-filerna och visa dem sida vid sida.
2 Oppna panelen Sidminiatyrer fér bdda PDF-filerna.

3 Dra sidminiatyrbilden till panelen Sidminiatyrer i PDF-malfilen. Sidan kopieras till dokumentet och sidorna
numreras om.

Ta bort eller ersatta en sida

Du kan ersitta en hel PDF-sida med en annan PDF-sida. Det 4r bara text och bilder pa originalsidan som ersitts.
Interaktiva element som tillhor originalsidan, t.ex. linkar och bokmarken, paverkas inte. Bokmarken och linkar som
tidigare kan ha tillhort ersattningssidan 6verfors inte heller. Kommentarer 6verfors dock och kombineras med
befintliga kommentarer i dokumentet.

Nir du har tagit bort eller ersatt sidor kan det vara bra att anvinda kommandot Minska filstorlek for att byta namn pa
det omstrukturerade dokumentet och spara det med minsta mojliga filstorlek.

Percentage of Cr|p Divial

En sida fore och efter att den ersatts. Sidans bokmdrken och linkar finns kvar pa samma platser.

Ta bort sidor med kommandot Ta bort sidor
Obs! Du kan inte dngra kommandot Ta bort.

1 Valj Verktyg > Sidor > Ta bort.
2 Ange de sidor som ska tas bort och klicka pa OK.

Du kan inte ta bort alla sidor. Minst en sida maste vara kvar i dokumentet.
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Om du markerar Anvind logiska sidnummer i panelen Sidvisning i dialogrutan Instillningar kan du ange ett
sidnummer inom parentes for att ta bort sidnumrets logiska ekvivalent. Om t.ex. dokumentets forsta sida dr
numrerad med i, kan du ange (1) i dialogrutan Ta bort sidor sa tas sidan bort.

Ta bort sidor med hjalp av sidminiatyrer
1 Markera en sida eller en grupp med sidor pé panelen Sidminiatyrer.

2 Vilj Ta bort sidor pa Alternativ-menyn pé panelen Sidminiatyrer |2=|= och klicka sedan pd OK.

Ersdtta innehallet pa en sida

1 Oppna PDF-dokumentet som innehaller sidorna som du vill ersitta.

2 Vilj Verktyg > Sidor > Ersitt.

3 Markera det dokument som innehaller ersittningssidorna och klicka pa Vilj.
4 Under Original anger du sidorna som ska erséttas i originaldokumentet.
5

Under Ersittning anger du forsta sidan i intervallet for ersdttningssidor. Sista sidan berdknas pa antalet sidor som
ska ersittas i originaldokumentet.

Ersdtta sidor med hjalp av en sidminiatyr

1 Oppna PDF-dokumenten som innehéller sidorna som du vill ersitta och ppna sedan PDF-dokumentet som
innehaller ersittningssidorna.

2 Markera en sida eller en grupp med sidor pa Panelen Sidor i den PDF-fil som innehéller erséttningssidorna:
+ Markera sidnummerrutorna for de sidminiatyrer som du vill anvéinda som ersittningssidor.

+ Om du vill markera flera sidminiatyrer héller du ned Skift-tangenten och klickar pa dem. Légg till markeringen
genom att Ctrl-klicka.

+ Dra en rektangel runt en grupp sidminiatyrer.

3 Ctrl+Alt+dra de markerade sidminiatyrerna till panelen Sidor i maldokumentet. Slapp upp musknappen nir
pekaren befinner sig direkt 6ver sidnummerrutan for den forsta sidminiatyren som du vill ersitta sa att dessa sidor
markeras.

De sidor du markerade i forsta dokumentet ersitter samma antal sidor i det andra dokumentet med bérjan pa det
sidnummer dér du valde att slappa de nya sidorna.

Numrera om sidor

Sidnumren pa dokumentsidorna &verensstimmer inte alltid med sidnumren som visas under sidminiatyrerna och i
verktygsfaltet Sidnavigering. Sidorna numreras med heltal och de borjar med sidan 1 for den férsta sidan i
dokumentet. Eftersom en del PDF-filer kan innehélla sidor med copyrightinformation och innehéllsférteckningar,
kanske inte huvudsidorna foljer den sidnumrering som visas i verktygsféltet Sidnavigering.
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Y : D
(] - = g — —
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Tryckt sidnumrering (upptill) jamford med logisk sidnumrering (nedtill)

Du kan numrera sidorna i dokumentet pa manga olika sitt. Du kan ange olika numreringsstilar for olika sidgrupper,
tex. 1, 2, 3 eller i, i, iii eller a, b, c. Du kan ocksa anpassa numreringssystemet genom att ligga till ett prefix. Till
exempel kan numreringen i kapitel 1 vara 1-1, 1-2, 1-3 osv. och i kapitel 2 kan den vara 2-1, 2-2, 2-3 osv.

Nidr du anvinder kommandot Numrera sidor paverkas bara sidminiatyrerna pd panelen Sidor. Du kan manuellt
ligga till nya sidnummer i ett PDF-dokument med hjdlp av funktionen for sidhuvud och sidfot.

1 Klicka pé sidminiatyrknappen sé att panelen Sidminiatyrer 6ppnas och vilj sedan Numrera sidor pa Alternativ-
menyn.

2 Ange ett sidintervall. (Valda héanvisar till sidor som &r markerade pa panelen Sidminiatyrer.)

3 Markera nagot av foljande och klicka sedan pa OK:

Borja nytt avsnitt Startar en ny numreringssekvens. Vilj en stil pd snabbmenyn och ange ett sidnummer dér avsnittet
ska borja. Om du vill ha ett prefix anger du det har.

Utbka numreringen fran foregaende avsnitt till valda sidor Fortsitter numreringssekvensen fran tidigare sidor utan
avbrott.

Fler hjdlpavsnitt
”Légga till och redigera sidhuvuden och sidftter” pa sidan 95
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Kapitel 5: Spara och exportera PDF-filer

Du kan spara dina dndringar i en Adobe® PDF-fil eller PDF-portfolj i den ursprungliga PDF-filen eller en kopia av den.
Du kan dven spara enskilda PDF-filer i andra filformat, t.ex. text, XML, HTML och Microsoft Word. Om du sparar en
PDF-fil i textformat kan du dven anvinda innehéllet med en skdrmlésare, skirmforstorare eller andra hjélpfunktioner.

Om du inte har tillgang till killfilerna f6r en Adobe PDF-fil kan du 4nd4 kopiera bilder och text fran PDF-filen och
anvinda i andra program. Du kan dven exportera PDF-filen till ett dteranvdndningsbart format, eller exportera bilder
i en PDF-fil till ett annat format.

Anvindare av Adobe Reader® kan spara en kopia av en PDF-fil eller en PDF-portfolj om den som har skapat
dokumentet har aktiverat anvandningsbehorighet. Om anvindarbehorighet har aktiverats kan Reader-anvindare
dven spara kommentarer, poster i formulérfilt och digitala signaturer som de har lagt till i dokument. Om ett
dokument har ytterligare eller begrinsad anvindningsbehorighet, beskrivs detta i dokumentets meddelandefalt
nedanfor verktygsfiltsomradet.

Spara PDF-filer

Spara en PDF-fil

Anvind den hdr metoden for att spara PDF-filer, t.ex. PDF-portfoljer och PDF-filer i vilka du har lagt till
kommentarer, indata i formulérfilt och elektroniska underskrifter.

Reader-anvindare kan spara PDF-portféljer portfolios, kommentera, fylla i formuldr och anvidnda digitala signaturer
enbart om den som har skapat formulédret har gett utokad behorighet for Reader-anvandare. Reader-anvindare kan
spara filer i PDF- eller txt-format.

Obs! Om du sparar ett elektroniskt undertecknat PDF-dokument blir underskriften ogiltig.
% Gor nagot av foljande:
Om du vill spara dndringarna i den aktuella filen véljer du Arkiv > Spara.
« Om du vill spara en kopia av en PDF-fil viljer du Arkiv > Spara som > PDF.
« IReader viljer du Arkiv > Spara som > PDF eller Arkiv > Spara som > Text.
« Om du vill spara en kopia av en PDF-portfo]j véljer du Arkiv > Spara som > PDF-portfol].

Om du visar en PDF-fil i en webblisare dr Arkiv-menyn i Adobe® Acrobat® X Standard inte tillginglig. Spara PDF-
filen genom att anvinda knappen Spara en kopia i verktygsfiltet Acrobat.

Fler hjdlpavsnitt
“Fylla i och skicka PDF-formuldr” pa sidan 193

”Delta i en PDF-granskning” pa sidan 126

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

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

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

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

Funktionen Spara automatiskt fungerar inte i foljande fall:

« Ett dokument som far ett &ndrat dokumentskydd. Om du vill aktivera automatiskt sparande av
dokumentandringar méste du spara dokumentet.

+ For dokument som har skapats med funktionen Webbinfangst eller har extraherats fran ett stérre PDF-dokument
(Verktyg > Sidor > Extrahera). Om du vill aktivera automatiskt sparande av dandringar méste du spara dokumentet.

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

Aterstilla forlorade dndringar

For att forhindra att dndringar gér férlorade om det skulle uppsti t.ex. elavbrott, maste funktionen Spara automatiskt
vara aktiverad, vilket ar standardinstallningen.

Stalla in funktionen Spara automatiskt
1 Vilj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.

2 Vilj Spara automatiskt dokumenténdringar i temporir fil var xx minut (1-99) och ange antalet minuter.

Aterstilla forlorade dndringar efter ovintad avstingning

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

2 Klicka pa Ja nér du fir en uppmaning att spara filen eller filerna automatiskt. Om flera filer var 6ppna, 6ppnar
Acrobat alla filer at dig.

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

Minska filstorleken genom att spara

Du kan ibland minska filstorleken fér en PDF-fil genom att vilja kommandot Spara som. Om du minskar storleken
pa PDF-filer forbattrar du deras prestanda - sarskilt nir de ppnas via webben - utan att deras utseende forandras.

Kommandot Minska filstorlek omsamplar och komprimerar bilder pa nytt, tar bort inbdddade Base-14-teckensnitt,
och delmingdsinbaddar teckensnitt som lamnats inbdddade. Den komprimerar 4ven dokumentstrukturen och rensar
upp element som ogiltiga bokméarken. Kommandot har ingen effekt om filstorleken redan ar sa liten som den kan vara.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 109
Spara och exportera PDF-filer

Obs! Om du minskar filstorleken pa ett elektroniskt undertecknat dokument tas underskriften bort.
1 Oppna en enstaka PDF-fil eller vilj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDF-portf]j.

2 Vilj Arkiv > Spara som > Minskad PDF-storlek.

3 Ange vilken versionskompatibilitet som du behover.

Om du dr siker pa att alla anvidndare anvander Acrobat X eller Adobe Reader X, kan du minska filstorleken ytterligare
genom att begrinsa kompatibiliteten till den senaste versionen.

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

4 (Valfritt) Om du vill anvinda samma installningar for flera filer klickar du pa Tillimpa pa flera och lagger till
filerna. Klicka pa OK och ange installningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.

Obs! Knappen Tillimpa pd flera dr inte tillginglig i PDF-portfoljer.

Fler hjdlpavsnitt
”Viga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer” pa sidan 40

Exportera PDF-filer till andra filformat

Exportera PDF-filer

Du kan exportera eller konvertera en eller flera PDF-filer i flera olika filformat och sedan 6ppna och anvinda dem i
andra program. De tillgidngliga formaten inkluderar béde text- och bildformat. Du kan gora en PDF-fil kompatibel
med tidigare versioner av Acrobat och Adobe Reader genom att spara om PDF-filen i en tidigare version av PDF-
filformatet. Se videon for information om hur skannade PDF-filer konverteras till andra filformat.

Varje sida sparas som en separat fil nir du sparar en PDF-fil i ett bildformat.

Obs! Du kan inte exportera PDF-portfiljer, eller PDF-portféljer till andra filformat.

Exportera en enda PDFfil
1 Valj Arkiv > Spara som > [typ] > [version] , och vilj ett filformat.

2 Ange konverteringsalternativ genom att klicka pa Instédllningar. Om knappen Instillningar inte ar tillganglig finns
inga alternativ for det format som du har valt.) Klicka pA OK om du vill anvinda instéllningarna.
Konverteringsinstéllningar kan ocksa redigeras pa panelen Konvertera fran PDF i dialogrutan Installningar.

Obs! Dessa konverteringsinstdillningar lagras separat frin de instillningar som anvindes med kommandot Exportera

alla bilder.

3 Klicka pa Spara for att exportera PDF-filen till det valda filformatet.

Som standard anvinds kallfilens namn med det nya filtilligget, och den exporterade filen sparas i samma mapp som
kallfilen.

Alternativ for filfformat

Nir du exporterar PDF-filer till olika filformat med kommandot Spara som, innefattar varje filformat unika
konverteringsinstéllningar.
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Om du vill anvinda samma instdillningar varje gang du konverterar PDF-filer till ett visst format anger du dessa

installningar i dialogrutan Instdillningar. Vilj ett filformat i listan pa panelen Konvertera fran PDF och klicka pd
Redigera instdllningar. (Du kan ndr som helst dtergd till standardinstillningarna genom att klicka pd knappen
Standardinstdillningar.)

Fler hjdlpavsnitt
”Konvertera PDF-filer till Word, RTF, kalkylblad eller andra format” pa sidan 113

“Exportera bilder till ett annat format” pa sidan 114

“Exportera urvalen till ett annat format” péd sidan 114

Bildkonverteringsinstallningar

Alternativ for JPEG och JPEG2000
Om din PDF-fil innehdller en samling bilder kan du exportera dem en och en som JPEG-, PNG- eller TIFF-filer genom
att vilja Verktyg > Dokumentbearbetning > Exportera alla bilder.

Observera att de alternativ som ér tillgdngliga beror p4 om du exporterar ett dokument till JPEG- eller JPEG2000-
format.

Graskala/Férg Anger en komprimeringsinstillning som balanserar filstorleken mot bildkvaliteten. Ju mindre fil,
desto samre blir bildkvaliteten.

Rutstorlek Delar filen som komprimeras i rutor med den angivna storleken. (Om bildens h6jd och bredd inte 4r en
jamn multipel av rutstorleken anvinds delade rutor pa kanterna.) Bilddata for varje ruta komprimeras individuellt och
kan expanderas individuellt. Standardvirdet pa 256 rekommenderas. Det hir alternativet finns bara for JPEG2000-
formatet.

Format Avgor hur filen visas. Alternativet dr bara tillgingligt for JPEG-format.
« Baslinje (Standard) Visar bilden nar den har hamtats. Detta JPEG-format kan identifieras av de flesta webbldsare.
+ Baslinje (Optimerad) Optimerar bildens fargkvalitet och ger en mindre filstorlek men stdds inte av alla webbldsare.

+ Progressiv (3-5 inldsningar) Hdmtar till en borjan bilden som en lagupplost bild, med inkrementell
kvalitetsforbattring allt eftersom hdmtningen fortskrider.

RGB/CMYK/Graskala Anger vilken typ av firghantering som ska anvindas for utdatafilen och om en ICC-profil ska
béddas in.

Obs! Om du anvinder kommandot Spara som eller Exportera alla bilder i en PDF-fil som innehdller JPEG- och
JPEG2000-bilder och exporterar innehdllet till JPEG- eller [PEG2000-format, kan den resulterande bilden se annorlunda
ut ndr den oppnas i Acrobat. Det hir kan hianda om bilderna har en firgprofil inkluderad pa sidnivd, men inte inuti
bilddata. I det hir fallet kan Acrobat inte ta fram sidnivins firgprofil i den resulterande sparade bilden.

Fargrymd/Upplésning Anger en firgrymd och upplosning for utdatafilen. Du kan lata Acrobat ange dessa
installningar automatiskt. Om du vill konvertera fargbilderna i filen till gratoner valjer du Graskala.

Obs! Hogre upplosningar, t.ex. 2 400 ppi, passar bara for sma sidstorlekar (upp till 6 826 tum eller 173 380 mm).

PNG, alternativ
PNG-format ar anvandbart for bilder som ska anvdndas pa webben.

Sammanflatning Anger om bilden ar sammanflitad. Alternativet Ingen skapar en bild som visas i en webbldsare
endast nar hamtningen &r klar. Adam?7 skapar en bild som visas i lagupplosningsversion i en webbldsare medan
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bildfilen hdmtas. Adam?7 kan gora att nedladdningstiden verkar kortare och forsakrar anvindaren om att
nedladdningen verkligen pagar, men filstorleken 6kar faktiskt.

Filter Gor att du kan vilja en filtreringsalgoritm.

+ Inga Komprimerar bilden utan ett filter. Rekommenderas for indexerade firg- och bitmapsbilder.
+ Under Optimerar bildkomprimeringen med jimna vagrata monster eller 6verlappningar.

« Upp Optimerar bildkomprimeringen med jamna lodrita monster.

+ Medelviarde Optimerar komprimeringen av lagnivabrus genom att ta medelvirden av firgvirdena for
angransande pixlar.

« Bana Optimerar komprimeringen av lagnivabrus genom att tilldela angrinsande fargvirden pa nytt.

« Adaptiv Anvinder den filtreringsalgoritm (Under, Upp, Medel eller Bana) som passar bast for bilden. Vilj
Adaptiv om du inte &r sdker pd vilket filter du ska anvinda.

RGB/Graskala Anger vilken typ av farghantering som ska anvindas for utdatafilen och om en ICC-profil ska baddas in.

Fargrymd/Upplésning Anger en fargrymd och upplosning for utdatafilen. Du kan lta Acrobat ange dessa
instéllningar automatiskt. Om du vill konvertera firgbilderna i filen till gratoner viljer du Graskala.

Obs! Hogre upplosningar, t.ex. 2 400 ppi, passar bara for sma sidstorlekar (upp till 6 826 tum eller 173 380 mm).

TIFF, alternativ
TIFF ér ett flexibelt bitmappsformat som stdds av néstan alla mélar-, bildredigerings- och sidlayoutsprogram.
Upplésningen faststalls automatiskt.

Monokrom Anger ett komprimeringsformat. CCITTG4 ar standardformatet och ger generellt den minsta filstorleken.
ZIP-komprimering ger ocksa en liten fil.

Obs! Vissa program kan inte 6ppna TIFF-filer som sparats med JPEG- eller ZIP-komprimering. I dessa fall
rekommenderas LZW-komprimering.

RGB/CMYK/Graskala/Annat Anger farghanteringstypen for utdatafilen:

Fargrymd/Upplésning Anger en fargrymd och upplosning for utdatafilen. Du kan lita Acrobat ange dessa
instéllningar automatiskt. Om du vill konvertera firgbilderna i filen till gratoner viljer du Graskala.

Obs! Higre upplosningar, t.ex. 2 400 ppi, passar bara for sma sidstorlekar (upp till 6 826 tum eller 173 380 mm).

Microsoft Word- och RTF-alternativ

Du kan exportera en PDF-fil till Word-format (DOCX eller DOC) eller RTF-format (Rich Text Format). Foljande
alternativ ér tillgéngliga.

Behall flytande text Anger att textflodet maste behallas.

Behall sidlayout Anger att sidlayouten maste behallas.

Inkludera kommentarer Exporterar kommentarer till utdatafilen.

Inkludera bilder Exporterar bilder till utdatafilen.

Kor OCR vid behov Kinner av om texten i PDF-dokumentet innehéller bilder som innehaller text.

Ange sprak Anger sprakinstallning for OCR.

Alternativ for kalkylblad och HTML

Inkludera bilder Anger om bilder ska exporteras nar du exporterar en PDF som HTML.
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Koér OCR vid behov Kinner av om texten i PDF-dokumentet innehaller bilder som innehéller text.

Ange sprak Anger spréakinstallning f6r OCR.

Alternativ for PostScript eller Encapsulated PostScript (EPS)

Du kan exportera en PDF-fil till PostScript® for anvdndning i utskrifts- och prepressprogram. PostScript-filen
innehaller kompletta DSC-kommentarer (Document Structuring Conventions) och annan avancerad information
som bevaras av Adobe Acrobat Distiller®. Du kan ocksa skapa en EPS-fil frdn ett PDF-dokument och placera eller
oppna den i andra program. Vilka alternativ som dr tillgdngliga beror pa om du konverterar ett dokument till
PostScript eller EPS.

PPD-fil (PostScript Printer Description File) PPD-filer (PostScript Printer Description) innehaller den information
som krévs for att korrekt formatera en PostScript-fil for en specifik utdataenhet. Enhetsoberoende skapar endast
sammansatta (inte fargseparerade) PostScript- eller EPS-filer. Standardinstillningarna i Acrobat ger en utgdngspunkt
och referens for att skapa alla typer av PostScript och aterstéller alla standardinstallningar fér konverteringen. Adobe
PDF 7.0 dr kompatibelt med de flesta enheter. Det hir alternativet finns bara f6r formatet PostScript (PS).

ASCll eller Bindrt Anger utdataformatet for bilddata. Utmatningsalternativet Bindrt ger mindre filer, men det &r inte
alla processer som kan hantera binira utdata.

PostScript Anger nivan for PostScript-kompatibilitet. Anvand endast sprakniva 3 om malutdataenheten stodjer det.
Spréakniva 2 lampar sig for EPS-filer som ska placeras d i nagot annat dokument och firgsepareras som en del av
dokumentet. Anvind sprékniva 2 fér EPS-filer som du importerar till Microsoft-program.

Innefatta teckensnitt Anger de teckensnitt som ska inkluderas i PostScript. Inbdddade teckensnitt hamtas fran PDF-
filen och de refererade teckensnitten tas frin den dator som anvénds.

Inkludera kommentarer Bevarar kommentarernas utseende i den resulterande PostScript-filen.

Konvertera TrueType till Type 1 Konverterar TrueType-teckensnitt till Type 1-teckensnitt i den resulterande
PostScript-filen.

Inkludera forhandsgranskning Specificerar om en TIFF-férhandsgranskning skapas for den resulterande EPS-filen.
Det hir alternativet dr inte tillgdngligt nér du sparar som PostScript.

Sidintervall Anger vilka sidor du vill exportera. Nér du exporterar filer till EPS-utdata, sparas varje angiven sida i
intervallet som en separat EPS-fil.

Fler hjalpavsnitt
“PostScript-alternativ” pa sidan 348

Text- och XML-alternativ

Kodning Refererar till de bindra virdena, som baseras pa internationella standarder, och som anvénds for att visa
texttecknen. UTF-8 dr en Unicode-atergivning av tecken som anvéinder en eller flera 8-bitars byte per tecken; UTF-16
representerar tecken som anvinder 16-bitars byte. ISO-Latin-1 ar en 8-bitars visning av tecken som ar ett superset av
ASCII. UCS-4 dr en universell teckenuppsittning som ar kodad i 4 oktetter. HTML/ASCII ar en 7-bitars visning av
tecken som har utvecklats av ANSL

Med alternativet Anvédnd standard f6r mappningstabell anvands standardteckenkoden som definieras i
mappningstabeller, som visas i mappen Plug-ins/SaveAsXML/MappingTables. Dessa mappningstabeller specificerar
ett flertal egenskaper for hur informationen skrivs ut, inklusive foljande standardteckenkodningar: UTF-8 (Spara som
XML eller HTML 4.0.1) och HTML/ASCII (Spara som HTML 3.2).
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Generera bokmirken Skapar bokmirkesldnkar till innehéllet for HTML- eller XML-dokument. Linkar placeras i
borjan av det resulterande HTML- eller XML-dokumentet.

Generera taggar for filer utan taggar Genererar taggar for filer som inte redan ér taggade, t.ex. PDF-filer som skapats
med Acrobat 4.0 eller tidigare version. Ej taggade filer kan bara konverteras om du véljer det hér alternativet.

Obs! Taggar anvinds bara som en del av konverteringsprocessen och ignoreras efter konverteringen. Det hdr dr inte
ndgon metod for att skapa taggade PDF-filer fran dldre filer.

Generera bilder Kontrollerar hur bilderna konverteras. Konverterade bildfiler refereras fran XML- och HTML-
dokument.

Anvénd undermapp Anger i vilken mapp som de genererade bilderna ska sparas. Standardnamnet &r Bilder.

Anvind prefix Anger vilket prefix som laggs till bildens filnamn om du har flera versioner av samma bildfil. Filnamn
som tilldelas till bilder har formatet filnamn_img_#.

Utdataformat Specificerar det slutliga bildformatet. Standardformatet ar JPG.

Nedsampling till Nedsamplar bildfiler till angiven upplésning. Om du inte markerar det hir alternativet kommer
bildfilerna att fa samma uppl6sning som i killfilen. Bilder uppsamplas aldrig.

Konvertera PDF-filer till Word, RTF, kalkylblad eller andra format

Anviand kommandot Spara som {or att konvertera ett PDF-dokument till Microsoft Word-format eller RTF (Rich Text
Format), en standard for att utbyta innehéll mellan olika textredigeringsprogram. Den fil du far nér du exporterar en
PDEF-fil till Word- eller RTF-format motsvarar inte kallfilen i redigeringsprogrammet. Viss kodningsinformation kan
ga forlorad i konverteringen.

Du kan @ven exportera en PDF-fil till normal text eller tillginglig text. Tillganglig text foljer det alternativ for
lasordning som har markerats i instdllningarna f6r Lasning, och inkluderar kommentarer och formulérfalt i utskriften.
Tillganglig text innehaller ocksa viss formatering, t.ex. radbrytningar. All alternativ text i dokumenttaggarna anvands
i stéllet for bilder och figurer. Normal text f6ljer strukturordningen i dokumentets text och ignorerar alla artefakter
och figurelement i konverteringen. Harda bindestreck bevaras och mjuka bindestreck tas bort.

Du kan dven exportera en PDF-fil till ett kalkylbladsformat for Excel.

1 Valj Arkiv > Spara som > [typ] > [version] , och vilj ett filformat.

2 Kilicka pa Instéllningar, vilj 6nskade alternativ, klicka p4 OK och sedan pa Spara.

Ytterligare resurser

Videor och sjélvstudiekurser om hur du sparar PDF-filer i andra format finns i foljande resurser:
+ Exportera en PDF-fil till Excel: www.acrobatusers.com/tutorials/exporting-pdf-excel

« Konvertera PDF-filer till andra filformat: www.adobe.com/go/lrvid_012_acrx_se
 Konvertera skannade PDF-filer till andra filformat: www.adobe.com/go/lrvid_026_acrx_se

« Sé& hidr sparar du en PDF-fil med Acrobat JavaScript: www.acrobatusers.com/tutorials/how-save-pdf-acrobat-
javascript

Konverteringsalternativ

Du kan konfigurera konverteringsalternativen innan du sparar filen. Som standard anvinds de
konverteringsalternativ som anges under Instéllningar.
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Fler hjdlpavsnitt
“Microsoft Word- och RTF-alternativ” pa sidan 111

”Alternativ for kalkylblad och HTML” pé sidan 111

“Text- och XML-alternativ” pé sidan 112

Exportera bilder till ett annat format

Utover att spara alla sidor (all text, alla bilder och vektorobjekt pa en sida) till ett bildformat med kommandot Arkiv
> Spara som, kan du exportera varje bild i en PDF-fil till ett bildformat.

Obs! Du kan exportera rasterbilder, men inte vektorobjekt.

1 Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Exportera alla bilder.

2 I dialogrutan Exportera alla bilder som, viljer du ett filformat f6r bilderna.
Som standard anvinder exporterade bildfiler killfilens namn.

3 Vilj Instéllningar.

4 I dialogrutan Exportera alla bilder som instéllningar véljer du filinstallningarna, firghantering och
konverteringsinstéllningar for filtypen.

5 Markera den minsta storleken for den bild som ska hdmtas i Uteldmna bilder som 4r mindre &n. Markera Ingen
grans om du vill hdmta alla bilder.

6 Klicka pa OK. Klicka pa Spara eller OK i dialogrutan Exportera alla bilder som.

Fler hjdlpavsnitt

”Bildkonverteringsinstéllningar” pd sidan 110

Exportera urvalen till ett annat format

Om du endast behover en del av PDF-filen i ett annat format behéver du inte konvertera hela filen for att darefter
extrahera det relevanta innehéllet. Du kan markera delar av en PDF-fil och sedan spara dem i ndgot av f6ljande format:
DOCX, DOC, XSLX, RTF, XML, HTML eller CSV.

1 Anvind markeringsverktyget f6r att markera det innehall som ska sparas.
2 Hogerklicka pa det markerade innehallet och vilj Exportera markering som.

3 Vilj ett format i listan Spara som och klicka pa Spara.

Ateranvinda PDF-innehall

Markera och kopiera text

Med markeringsverktyget Ik kan du markera vagrit och lodrit text eller kolumner med text i en PDF-fil. Du kan
anvidnda kommandona Kopiera, Kopiera med formatering och Klistra in om du vill kopiera den markerade texten till
ett annat program. Ligg marke till f6ljande:

+  Om det inte gar att markera en text kan det bero p4 att texten dr en del av en bild. Om du vill exportera bildtext till
text som kan markeras i Acrobat viljer du Verktyg > Identifiera text > I den hér filen.
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+  Om kommandona Klipp ut, Kopiera, Kopiera med formatering och Klistra in &r nedtonade nir du markerar text,
kan det bero pé att PDF-filens forfattare har angett begransningar for kopiering av text.

+ Om den text du kopierar bestar av ett teckensnitt som inte &r tillgdngligt pa ditt system, ersitts teckensnittet med
ett ndrliggande eller ett standardteckensnitt.

Arich, bold blend bearing A rich,_bold blend bearing
a sweet escape|in every sip, a SWeel escape =-avery sip,

considering its buttery smell. considering its burtery sl

Markera text genom att dra fran en inmatningspunkt till en slutpunkt (vinster) eller genom att dra diagonalt 6ver texten (hoger).

Fler hjdlpavsnitt
*Oppna skyddade dokument” pa sidan 203

Markera en textkolumn

1 Anvind markeringsverktyget [ for att flytta pekaren mot en textkolumn. Nar pekaren dndras till ett lodritt streck
med en ruta placerad 6ver dr markeringsverktyget i kolumnvalsldget.

Du kan tvinga fram kolumnvalsliget genom att hdlla ned Alt samtidigt som du drar en rektangel 6ver textkolumnen.

2 Dra en rektangel 6ver textkolumnen. Om du vill markera text i mer 4n en kolumn drar du fran borjan av texten i
en kolumn till slutet av den text du vill markera.

Markera all text pa en sida
1 Vailj Visa > Sidvisning > Enkelsidig vy.

2 Gor nagot av foljande:
+ Vilj Redigera > Markera allt.
+ Klicka fyra ginger i texten. Darigenom markeras all text pa sidan oavsett vilken sidlayout som ar vald.

Obs! Om du viljer en annan sidlayout, markeras all text i dokumentet.

Markera en del av sidan

1 Klicka p4 markeringsverktyget Ik , och hall ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS). Pekaren dndrar
utseende till -

2 Markera en del av sidan genom att dra pekaren och rita en rektangel.

Kopiera markerad text
1 Anvind markeringsverktyget IR till att markera text pa sidan.

2 Kopiera texten:
+ Vilj Redigera > Kopiera om du vill kopiera den markerade texten till ett annat program.
 Hogerklicka pad den markerade texten och vilj sedan Kopiera.

+ Hogerklicka pa den markerade texten och vilj sedan Kopiera med formatering. Det har kommandot, som bevarar
kolumnlayouten, visas bara om dokumentet har taggats pa ratt sitt.

Du kan klistra in kopierad text i kommentarer och bokmarken och i dokument som skrivits i andra program.
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Konvertera markerat innehall till andra format

Du konverterar markerat innehll till andra format genom att kopiera och klistra in innehéllet i en fil. Du kan t.ex.
markera innehéll och spara det som ett Word-dokument, ett Excel-kalkylblad eller som semikolonavgransade virden.

1

4
5

For skannade dokument viljer du Verktyg > Identifiera text > I den hir filen. Det hdr kommandot konverterar
skannade bilder till text. Kvaliteten pa den ursprungliga inskannade bilden paverkar hur vil du kan kopiera och
Klistra in text.

Klicka pa markeringsverktyget Lk .
Hall ned Alt medan du drar en rektangel 6ver de rader och kolumner du vill kopiera.

Om du vill markera tabeller som overskrider en sida, sd forsok att dndra sidvisningen till En sida lopande innan du
markerar tabellerna. (Visa > Sidvisning > Aktivera rullning)

Hogerklicka pé urvalet och vilj Exportera markering som och ange ett filnamn.

Beroende pa vilken typ av innehall det ror sig om kan du vilja négot av foljande i Spara som:

Word-dokument eller Word 97-2003 Sparar innehallet som en Word-fil.

Excel-arbetsbok, XML-kalkylblad eller CSV Sparar innehallet som en tabell.

RTF-format eller HTML Sparar innehallet som en RTF- eller HTML-fil.

Om du vill kopiera en tabell i RTF-format drar du den markerade tabellen till ett 6ppet dokument i mdlprogrammet.

Kopiera bilder

Anvind markeringsverktyget till att kopiera och klistra in enskilda bilder fran en PDF-fil till Urklipp till ett annat
program eller till en fil.

Om du inte kan markera en bild pga 6verlappande text, ppnar du dialogrutan Instéllningar och véljer Allméant under
Kategorier. Markera sedan Lat markeringsverktyg markera bilder fore text.

1

Gor nagot av foljande nir du anvinder markeringsverktyget [k :
Om du vill markera hela bilden klickar du pa den eller drar en rektangel runt den.

Om du vill markera en del av bilden haller du pekaren 6ver bilden tills harkorsikonen =i~ visas och drar sedan en
rektangel runt delen.

Obs! Om du vill avmarkera en bild och bérja om fran borjan klickar du utanfor den.

2

Kopiera bilden:

Vilj Redigera > Kopiera, och vilj sedan Redigera > Klistra in for att klistra in bilden i ett ppet dokument i ett annat
program.

Hogerklicka pa bilden och vilj ett alternativ for att kopiera bilden till Urklipp eller till en ny fil.

Dra bilden till ett 6ppet dokument i ett annat program.

Fler hjdlpavsnitt

“Exportera bilder till ett annat format” pa sidan 114

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 117
Spara och exportera PDF-filer

Ta en 6gonblicksbild av en sida

Du kan anvinda verktyget for 6gonblicksbild till att kopiera allt markerat innehéll (text, bilder eller bade och) till
Urklipp eller till ett annat program. Text och bilder kopieras som en bild.

1 Vilj verktyget for 5gonblicksbild & genom att vilja Redigera > Ta en dgonblicksbild.
2 Gor nagot av foljande:
Klicka var som helst pa sidan om du vill hantera allt innehéll som visas pa skidrmen.
+ Dra en rektangel runt texten eller bilderna eller runt bada delarna.
+ Dra en rektangel inuti en bild om du bara vill kopiera en del av bilden.

Fargerna i det markerade omradet inverteras genast for att visa markeringen. Markeringen kopieras automatiskt till
Urklipp nér du sldpper upp musknappen. Om du har ett dokument 6ppet i ett annat program kan du anvinda
kommandona Redigera > Klistra in om du vill klistra in den kopierade markeringen direkt i maldokumentet.

Om du vill ligga till verktyget for 6gonblicksbild till det gemensamma verktygsfiltet hogerklickar du pa verktygsfiltet
och viljer Redigera > Ta 6gonblicksbild. Verktygsfiltet for gemensamma verktyg finns till vinster om panelerna
Verktyg, Kommentar och Dela. Se "Verktygsfilt” pa sidan 6.

Du kan spara alla bilder fran en PDF-fil. Se "Exportera bilder till ett annat format” pd sidan 114. Den hér funktionen
dr inte tillginglig i Reader.
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Du kan genomfora granskning av méanga typer av innehall genom att distribuera en Adobe PDF°-version av
kélldokumentet for granskning av andra. Granskarna ldgger till sina kommantarer i PDF-filen genom att anvinda
kommenterings- och markeringsverktyg. I delad granskning kan granskarna publicera sina kommentarer pa en delad
arbetsyta och ldsa och svara pda kommentarer av andra granskare.

Om du har ett Acrobat.com-konto kan du skicka och dela flertalet dokumenttyper. Du kan skapa ett Acrobat.com-
konto och fi tillgang till de har tjansterna direkt fran Acrobat.

Obs! Acrobat.com finns inte pd alla sprdk.

Fildelning och samarbete i realtid

Dela filer med Adobe SendNow Online

Du kan skicka och dela manga typer av filer, inte bara PDF-filer, pa Acrobat.com.

1 Gor nagot av foljande om du vill 6ppna atgardsrutan Dela:

+ Vilj Arkiv > Dela filer med SendNow Online.

Klicka pa knappen Dela.

I atgdrdsrutan Dela viljer du Anvind Adobe SendNow Online.

Klicka pa Vilj filer och vilj den fil som ska skickas. Om ett dokument dr dppet ldggs det till som standard.
Klicka i fltet Till. Filten Amne och Meddelande visas.

u A W N

Skriv e-postadresserna till mottagarna. Klicka pa knappen Till och vilj e-postadresser fran adressboken i ditt e-
postprogram. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur efter varje adress.

6 (Valfritt) Ange leveransalternativ:

Begira inloggning for filatkomst For att fa dtkomst till och kunna ladda ned filerna maste mottagarna logga in till
SendNow med sina Adobe-ID:n och losenord. (Om en mottagare inte har ndgot SendNow-konto kan han eller hon
registrera sig for ett kostnadsfritt Adobe SendNow-konto.)

Hamta leveranskvitton Fa ett e-postmeddelande varje gaing som en mottagare hdmtar en fil som du har skickat.

Begransa hamtningar till nn dagar Ange det antal dagar som filen ar tillganglig fér hdimtning. Avmarkera det hir
alternativet om du inte vill begrinsa den tid under vilken filen &r tillganglig.

7 Klicka pa Skicka lank.

8 Ange ditt Adobe-ID och l6senord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har nigot sedan
tidigare.

Acrobat 6verfor filerna till Acrobat.com och skickar e-postmeddelanden till mottagarna, med en ldnk till den delade
filen. Du kan visa och spéra skickade filer genom att klicka pa den ldnk som visas i rutan Slutfort p& panelen Dela. En
liknande ldnk visas i det bekraftelsemeddelande du far via e-post.

P4 www.adobe.com/go/Irvid_032_acrx_se finns en video med information om hur du delar filer pa Acrobat.com.
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Delafiler via e-post
Du kan dela manga typer av filer, inte bara PDF-filer.
1 Gor nagot av foljande om du vill 6ppna atgardsrutan Dela:
Vilj Arkiv > Bifoga till e-postmeddelande.
+ Klicka pa knappen Dela.
I dtgardsrutan Dela viljer du Bifoga till e-postmeddelande.
Om ett dokument dr Oppet ldggs det till som standard. Annars klickar du pa Ligg till fil och markerar en fil.
Klicka pa Bifoga. Acrobat skapar ett e-postmeddelande med hjalp av ditt standard-epostprogram.
Ange e-postadress, iamne och meddelande.

Klicka pa Skicka.

o unn b~ W N

Samarbeta med andra i en PDF-fil

Anvind Samarbeta live for att granska en PDF-fil tillsammans med en eller flera fjarranvandare i en onlinesession. I
en Samarbeta live-session ser deltagarna pa ett dokument med ett fonster 6ppet for live-chatt. Nar en deltagare delar
ett dokument delas dven sidnummer och forstoringsgrad, s att alla ser samma del av dokumentet.

Om du vill starta en Samarbeta live-session méste du ha installerat Acrobat X. Deltagare i Samarbeta live-sessioner
maste ha installerat Acrobat X eller Adobe Reader® X.

Paborja en session i Samarbeta live
1 Vélj Kommentar > Granska > Samarbeta live.

2 Markera eller sok efter PDF-filen, om du uppmanas till detta, och klicka pa Nésta.

3 Ange ditt Adobe-ID och l6senord, om du uppmanas att gora detta, eller skapa ett ID om du inte har nigot sedan
tidigare.

4 Gor foljande i e-postfonstret och klicka sedan pé Skicka:

« Skriv e-postadresserna till de du bjuder in. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur efter varje adress. Klicka pa
knapparna Till och Kopia och vilj e-postadresser fran adressboken i ditt e-postprogram.

+ Forhandsgranska och redigera meddelandets rubrik och innehall efter behov. Om du vill anvinda
standardmeddelandet klickar du pa Aterstill standardmeddelande.

« Om du vill samarbeta pa Acrobat.com markerar du Lagra filen pa Acrobat.com och skicka en lank till mottagarna.
Om du vill skicka filen som en bilaga till mottagarna lamnar du detta alternativ omarkerat.

+ Om du genomfor en samarabetssession pa Acrobat.com viljer du ett alternativ pi menyn Atkomstniva med vilket
du kan specificera vem som kan hdmta filen.

Navigeringsrutan Samarbeta live 6ppnas i dokumentet. Ndr minst en deltagare ansluter till sessionen kan du dela sidor
och chatta online.

Delta i en Samarbeta live-session
1 TIe-postinbjudan till Samarbeta live gor du nagot av f6ljande:

+ Om e-postmeddelandet innehaller en bifogad PDF-fil dubbelklickar du p4 filen.

Om e-postmeddelandet innehaller en webbadress klickar du péa adressen eller skriver den i webblasarens adressfalt.
Logga in med ditt Adobe-ID och 16senord om du uppmanas till detta.
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PDF-filen 6ppnas med navigeringsrutan Samarbeta live 6ppen.

2 Logga in som gast eller med ditt Adobe-ID och 16senord om du uppmanas till detta.

3 Nar du deltar i en Samarbeta live-session gor du nagot av f6ljande, beroende av vad som krivs:

« Skriv chatmeddelanden i rutan ldngst ned i rutan. Klicka pa firgrutan for att vélja en annan firg for din chattext.

+ Om duvill dela dina sidor sé att samma sida visas for alla deltagare klickar du pa knappen Starta siddelning. Under
siddelningen dndrar knappen namn till Stoppa siddelning, sé att du kan stoppa siddelningen nér du vill.

+ Om du vill dela din skdarmbild i ett Adobe ConnectNow-méte gar du till Alternativ-menyn [=|~ och véljer Dela
min skdrm.

« Om du vill spara chatt-historiken gar du till alternativmenyn [¢=|~ och viljer Spara chatt.

+ Om du vill inaktivera live-samarbete i ett dokument gér du till alternativmenyn |¢=| =, véljer Inaktivera chatt och
siddelning i min kopia, eller (enbart initieraren) Inaktivera chatt och siddelning i alla kopior. Om du inaktiverar
live-samarbete i alla kopior kan anvdndarna inte logga in till nagon live-samarbetssession med négon kopia av
dokumentet.

Installningar for onlinetjanster

Om du vill 4ndra instéllningarna for ditt Acrobat.com-konto 6ppnar du dialogrutan Instéllningar och viljer
Onlinetjénster under Kategorier.

E-postadress (Adobe-ID) Anger den e-postadress som 4r kopplad till ditt Adobe ID.
Logga ut Klicka for att logga ut frdn Acrobat.com.

Hantera konto Klicka har om du vill visa och hantera dina kontoinstéllningar.
Andralésenord Rensa ditt aktuella 16senord genom att klicka och ange ett nytt.

Anvénd rutan Dela nér du ska skicka e-postbilagor Vid markering 6ppnas rutan Dela, varifran du kan skicka
dokumentet via e-post. Nar omarkerat skapas ett e-postmeddelande med ditt standard-e-postprogram.

Anslut alltid nar dokument aktiverade fér Live-samarbete 6ppnas Om du markerar det hir alternativet ansluts du
automatiskt nir du 6ppnar ett PDF-dokument som har aktiverats for live-samarbete. Om du avmarkerar det hér
alternativet uppmanas du att logga in nar du 6ppnar ett dokument som har aktiverats for live-samarbete.

Skicka mig en kopia nér jag skickar e-postinbjudan via Acrobat.com Nir det hir alternativet markeras skickas en
kopia av ditt initierande e-postmeddelande for delning av dokument, live-samarbetssessioner, delade granskningar
och formulardistributioner.

Skapa ett Buzzword-dokument

Funktionen som anvinds for att skapa ett Adobe Buzzword-dokument direkt fran Acrobat dr inte tillganglig i Acrobat
X och senare. Om du har ett Acrobat.com-konto kan du skapa och dela Buzzword-dokument. Mer information finns
pa http://acrobat.com.

Samarbeta pa ConnectNow-moten

Funktionen for att starta ett ConnectNow-mote direkt fran Acrobat ér inte tillgénglig i Acrobat X och senare. Om du
har ett Acrobat.com-konto kan du dela PDF-filer och ditt skrivbord samt anvénda andra samarbetsfunktioner pa
ConnectNow-moéten. Mer information finns pé http://acrobat.com.
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Forbereda for en PDF-granskning

Handledda PDF-granskningar

I en handledd granskning anvénder du en guide for att gora instéllningar for granskningen, ange dokumentets plats
och bjuda in deltagare. Du behéver inte importera kommentarer, aktivera kommentarer for Reader-anvindare eller
spara granskningssvar manuellt.

Obs! Du mdste ha installerat Acrobat Pro for att kunna aktivera kommentering for Reader-anvindare i hanterade
granskningar. Du kan inte aktivera kommentering for Reader-anvindare om du anvinder Acrobat Standard.

Acrobat innehéller tva typer av handledda granskningar: delade och e-postbaserade granskningar. Varje typ av
granskning har en guide som hjalper dig att distribuera en PDF-fil med specialverktyg och instruktioner till
granskarna.

Spararen spérar alla handledda granskningar. Spararen ger dtkomst till PDF-filen och information om granskningen
och dess deltagare. Granskningsinitierare kan dndra granskningsdeadlines, ligga till granskare och avsluta
granskningar frdn spararen. Spararen later deltagarna veta nar nya kommentarer ar tillgingliga, nir deadlines dndras
och nér granskare ldggs till, &ven nir Acrobat har stingts. Den ger dven information om status for serverfel.

Obs! Handledda granskningar kan inte goras for PDF-portfoljer.

Delade granskningar

Delade granskningar dr den mest kollaborativa formen av granskning eftersom deltagarna kan ldsa och svara pa
varandras kommentarer. Deltagarnas kommentarer lagras i en databas pa Acrobat.com eller pa en intern server.
Acrobat synkroniserar kommentarerna med regelbundna intervall och hdmtar de senaste dndringarna. Granskarna
meddelas om nya kommentarer nir de l4ggs till, s att alla granskare kan se och svara pd kommentarer nér de gors

ke & ’
Cl |

I en delad granskning kan mottagarna litt ansluta till granskningen, dela med sig av sina kommentarer, spdra sina granskningar och fd
regelbundna uppdateringar.
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Obs! Du maste ha installerat Acrobat 9 eller senare for att kunna initiera delade granskningar pa Acrobat.com. Deltagare i
delade granskningar pa Acrobat.com mdste ha Acrobat 9 eller Reader 9 eller senare. For delade granskningar som inte ligger
pa Acrobat.com mdste anvindarna ha Acrobat 8 eller senare, eller Reader 8 eller senare, for att kunna se andra granskares
kommentarer. Granskare som anvinder tidigare versioner av Acrobat mdste skicka sina kommentarer via e-post.

E-postbaserad granskning
E-postbaserad granskning kan rekommenderas nér granskarna antingen inte har tillgang till ndgon gemensam server
eller inte har behov av en kollaborativ metod nir de granskar dokument.

I en e-postbaserad granskning skickar initieraren en PDF-fil till granskarna som en e-postbilaga. Granskarna lagger
till sina kommentarer och returnerar dokumentet genom att anvidnda knappen Skicka kommentarer i dokumentets
meddelandefilt. Nir initieraren far dessa kommentarer kan han sammanfoga dem i sin kopia av PDF-dokumentet.

Den huvudsakliga begransningen vid e-postbaserad granskning ér att deltagarna inte kan visa varandras kommentarer
under granskningen. Initierare kan bara visa kommentarer nir de val har fatt dem.

Obs! Deltagare i en e-postbaserad granskning mdste ha Acrobat 6.0 eller senare eller Reader 7.0 eller senare.

.
e

~

I en e-postbaserad granskning skickar deltagarna sina kommentarer till initieraren, som sammanfogar kommentarerna i huvudkopian av PDF-
dokumentet.

Webblisarbaserade granskningar

Du kan delta i webblédsarbaserade granskningar som har konfigurerats med Adobe LiveCycle ES2. Dokumentet 6ppnas
i en webblésare och i dokumentets meddelandefilt visas knapparna Spara och Arbeta offline. Mer information finns i
dokumentationen till Adobe LiveCycle.

Val av distributionsalternativ for granskningar och formular

Acrobat tillhandahéller flera distributionsalternativ i guiden Skicka for delad granskning och Distribuera formular.
Nir du viljer ett alternativ bor du fundera 6ver den distribuerade filens sikerhetsbehov, vilka servrar eller webbplatser
dina mottagare ska kunna anvinda for att hamta filen, och hur du vill kunna ta emot kommentarer eller formuldrdata.

Acrobat.com

Acrobat.com &r en gratis och saker webbtjanst som fungerar med Acrobat. Deltagarna kan hamta filen fran
Acrobat.com och ldgga till kommentarer och formuldrdata med Acrobat eller Adobe Reader. Nér deltagarna ar klara
kan de publicera kommentarerna eller skicka sidkra formuldrsvar till Acrobat.com. Formulérsvaren lagras ocksa pa din
harddisk i takt med att de returneras Nér du anvander Acrobat.com kan du 4ven lita granskare och personer som
skickar in formulir 6ppna och dela PDF-filen i en live-chattsession.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 123
Samarbete

Om du vill ha tips om ett alternativt arbetsflode dér initierarna anvander Acrobat.com som vird for dokument, men
mottagarna anvinder e-postbilagor, kan du ldsa Patti Sokols artikel Acrobat.com for comment/review and forms
distribution (Acrobat.com fér kommentering/granskning och formulirdistribution).

Intern server

Du kan anvinda platsen f6r din egna interna server om dina mottagare arbetar bakom en brandvégg och har tillgang
till en gemensam server. Servern kan vara en ndtverksmapp, en Microsoft SharePoint-arbetsyta (enbart Windows)
eller en webbservermapp. Du kan inkludera en lank till ditt distribuerade PDF-formulir eller skicka den som en
bifogad fil till ett e-postmeddelande. Nir det galler granskningar 6verfor Acrobat publicerade kommentarer till
servern. Nar det galler formuldr lagrar Acrobat svaren pa din harddisk i takt med att de returneras.

Obs! Webbservermappar dr inte tillgingliga for formuldrdistribution.

Nér du specificerar din egen server uppmanas du att spara en profil med serverplatsen och de distributionsalternativ
som du viljer. Nista gang du distribuerar en PDF-fil dr den sparade profilen tillginglig som ett alternativ i guiden.

E-post

Guiden for att skicka formulér har ett alternativ for att skicka ett formuldr som en e-postbilaga. Du kan skicka
formulédret med ditt eget e-postprogram. Du kan ocksa anvédnda guiden for att skapa ett e-postmeddelande i vilket
formuldrfilen bifogas. Ndr mottagarna fyller i och skickar tillbaka formuldret hamnar svaren i din brevlada. Varje
portfolj kopieras till en PDF-portf6ljsvarsfil, som du kan ordna och exportera till ett kalkylblad.

Med guiden Skicka for delad granskning kan du antingen skicka linken till PDF-filen eller bifoga den i ett e-
postmeddelande.

Vilja ett e-postprogram for granskningar

Du behover ett e-postprogram och uppkoppling till en e-postserver for e-postbaserad granskning och for att skicka
kommentarer. Acrobat kan hantera de flesta e-postprogram. Om du har installerat mer &n ett e-postprogram kan du
specificera vilket program som ska startas ndr du skickar en PDF med Acrobat. Gor nagot av foljande:

+ (Windows) Dubbelklicka pa Internet-alternativ pa Kontrollpanelen. Vilj fliken Program i dialogrutan Egenskaper
for Internet och vilj sedan det e-postprogram som du féredrar. Aktivera dndringarna genom att starta om Acrobat.

+ (Windows) Andra MAPI-instillningarna i e-postprogrammet. Grénssnittet MAPI (Messaging Application
Program Interface) anvénds i Acrobat och Adobe Reader for att kommunicera med e-postprogrammet. De flesta
e-postprogram levereras med MAPI-instéllningar for att hantera den har kommunikationen. Mer information om
hur du konfigurerar e-postprogrammet finns i hjilpen i e-postprogrammet.

+ (Mac OS) I Mail véljer du E-post > Installningar och sedan Allmént. Vilj sedan det e-postprogram som du féredrar
ilistan 6ver standardldsare. Aktivera déndringarna genom att starta om Acrobat. Om ditt e-postprogram inte finns
med i listan, véljer du Vilj i listan och letar reda pa det. Om du véljer ett program som inte finns med i listan 6ver
standardldsare, dr det risk for att Acrobat inte stoder det.

Ange en server

Om du distribuerar en PDF-fil genom att anvénda din egen serverplats, kan du ange en nitverksmapp, en Windows-
server som kor Microsoft SharePoint Services eller en webbservermapp. Deltagarna maste ha behorighet att ldsa och
skriva pa den kommentarserver som du viéljer. Be ndtverksadministratéren ordna en passande serverplats dir
kommentarerna kan sparas. Inga ytterligare program krévs for att stilla in en server.

Obs! Webbservermappar dr inte tillgingliga for formuldrdistribution.
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Om alla mottagare finns i ett lokalt natverk dr det lampligast att vélja natverksmappar och SharePoint-servrar som
kommentarserver. Nétverksmappar &r vanligtvis billigast och mest palitliga. Om du vill initiera en granskning pé en
SharePoint-server, maste du anvanda Windows. Deltagarna kan dock anvinda saval Windows som Mac OS.

WebDAV-servrar (webbservrar som anvéinder protokollet WebDAV) bor endast anvindas om granskarna befinner
sig utanfor brandviggen eller det lokala nétverket.

Starta en granskning

Starta en delad granskning

Det delade PDF-dokument som du skickar inkluderar panelerna Anteckningar och Ritmarkeringar och instruktioner
i meddelandefiltet for dokumentet.

1 Vilj Kommentar > Granska > Skicka for delad granskning.

Du kan ocksd starta en delad granskning direkt frdn andra program dir PDFMaker anvinds, till exempel Microsoft
Word. Vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning. For Office 2007/2010-program ska
du vilja Acrobat > Skapa och skicka for granskning.

2 Ange en PDF-fil om du uppmanas till detta.

3 Vilj en leverans- och samlingsmetod. Du kan anvénda Acrobat.com, din egen interna server eller en serverprofil,
om du redan har skapat en sadan. (Mer information finns i "Val av distributionsalternativ for granskningar och
formuldr” pa sidan 122.) Folj sedan anvisningarna pa skidrmen.

4 Specificera instillningarna efter behov i e-postfonstret:
Leveranssatt Klicka for att ange en annan leverans- och samlingsmetod dn den som ér vald for tillféllet.

Till, Kopia Skriv e-postadresserna till granskarna. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur efter varje adress. Klicka pa
knappen Till eller Kopia och vilj e-postadresser fran adressboken i ditt e-postprogram.

Amne, Meddelande Forhandsgranska och redigera meddelandets rubrik och innehdll efter behov. Acrobat sparar alla
eventuella dndringar du gor och visar dem nista gang som du skickar ett dokument f6r granskning. Om du vill
anvinda standard-epostmeddelandet klickar du pa Aterstill standardmeddelande.

Atkomstniva (enbart Acrobat.com) Angervem som kan hidmta filen frin Acrobat.com. Dukan begrinsa dtkomsten till
enbart e-postmeddelandets mottagare, eller tillita 6ppen atkomst for alla som kinner till webbadressen.

Deadline for granskning Klicka hir f6r att ange ett annat datum eller ingen deadline alls. Efter det att deadlinen for
granskning har passerats kan granskarna inte lingre publicera nagra kommentarer.

Obs! Om deadlinen for granskningen passeras medan en granskare har dokumentet oppet i Acrobat kan granskaren
publicera sina kommentarer innan han eller hon stinger dokumentet.

Tillat delning av sidvy och chattsamarbete i detta dokument (endast Acrobat.com) Nir du viljer det hér alternativet
kan granskarna anvinda funktionen for live-samarbete for att 6ppna och dela PDF-filen i en live chattsession.

5 Klicka pa Skicka.

En kopia av den delade granskningsfilen, med namnet [ursprungligt filnamn]_review.pdf, skapas i samma mapp som
den granskade filen ligger i.
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Fler hjdlpavsnitt

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 131

“Instéllningar for onlinetjdnster” pa sidan 120

Starta en e-postbaserad granskning

Nir du startar en e-postbaserad granskning skickar du ut en sparad kopia av PDF-dokumentet, vilket gor det enkelt
att ssmmanfoga de kommentarer som du far. (Det gér inte att fylla i nagra formulérfilt i PDF-dokumentet under
granskningen.) Efter att du paborjat en gemensam granskning kan du ocksa starte en e-postbaserad granskning av
samma PDF.

Starta granskningen

Innan du startar en e-postbaserad granskning bor du kontrollera att e-postprogrammet har konfigurerats sé att det
fungerar tillsammans med Acrobat. (Se "Vilja ett e-postprogram for granskningar” pa sidan 123.)

1 Vilj Kommentar > Granska > Skicka for e-postgranskning.
2 Ange information i dialogrutan Identitetsinstallningar om du uppmanas att gora det.

3 Ange ett PDF-dokument om det inte redan dr 6ppet och klicka sedan pa Nasta. Det PDF-dokument som du anger
blir huvudfilen. Sammanfoga alla kommentarer du far fran granskarna i den hér filen.

4 Specificera granskare genom att skriva deras e-postadresser. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje
adress. Klicka pa Adressbok om du vill vélja e-postadresser fran din e-postadressbok.

5 Forhandsgranska och redigera e-postinbjudan efter behov och klicka sedan pé Skicka inbjudan.

En kopia av PDF-dokumentet skickas till granskarna som en bifogad fil. Nar denna bifogade PDF-fil 6ppnas
presenterar den kommentarverktyg och anvisningar.

Sammanfoga kommentarer
Nir du har tagit emot kommentarer fran granskarna, kan du sammanfoga kommentarerna i PDF-huvuddokumentet.

1 Nir en granskare har skickat sina kommentarer till dig, 6ppnar du den bifogade filen i ditt e-postprogram. Om e-
postprogrammet inte kan hitta ursprungsversionen av PDF-dokumentet, uppmanas du att soka efter den.

Obs! Det gir att vidarebefordra kommentarer till initieraren, om det inte var du som initierade granskningen.
Sammanfoga forst kommentarerna i din kopia av PDF-dokumentet. Skicka sedan kommentarerna (se “Skicka
kommentarer via e-post” pd sidan 128). Om du redan har skickat dina kommentarer, fir initieraren endast nya
kommentarer. Sammanfogade kommentarer bibehaller det ursprungliga forfattarnamnet.

2 Om det var du som startade granskningen visas dialogrutan Sammanfoga kommentarer. Vilj nagot av f6ljande
alternativ:

Ja Huvudkopian av PDF-dokumentet 6ppnas och alla kommentarer sammanfogas i det. Nar kommentarerna har
sammanfogats sparar du PDF-huvuddokumentet.

Nej, 6ppna bara den hir kopian Granskarens kopia av PDF-dokumentet med kommentarer 6ppnas. Om du markerar
det hir alternativet kan du fortfarande sammanfoga kommentarer genom att vélja Kommentarer > Sammanfoga
kommentarer i PDF-huvuddokumentet.

Avbryt Granskarens PDF-dokument som innehaller kommentarer stidngs.

Du kan dolja kommentarer som du inte vill sammanfoga genom att anvinda menyn Visa i kommentarlistan. Spara
och dppna sedan PDF-dokumentet igen. Vilj ddrefter Ja i dialogrutan Sammanfoga kommentarer.
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Delta i en PDF-granskning

Granska en PDF

Nir du far en e-postinbjudan till en PDF-granskning, innehaller inbjudan normalt PDF-dokumentet som en bifogad
fil, eller en URL-adress till PDF-dokumentet. Alternativt inkluderar vissa inbjudningar FDF-bilagor (Forms Data
Format). Néar FDF-filen 6ppnas konfigureras dina granskningsinstéllningar och PDF-dokumentet 6ppnas i Acrobat.

PDF-dokument som ingér i en granskning innehéller specialfunktioner, ddribland kommenteringsverktyg och ett
meddelandefilt f6r dokument med instruktioner. Anvind kommenteringsverktyget for att ligga till kommentarer i
PDF-dokumentet och skicka sedan ivdg dem. Publicera kommentarerna pa en kommentarserver dir andra kan se
dem, eller skicka kommentarerna som e-postbilaga till granskningsinitieraren.

Obs! Det dr mojligt att ta emot PDF-filer som inte innehdller specialfunktioner. Om sa dr fallet, ldgger du till dina
kommentarer med verktygen i panelerna Anteckningar och Ritmarkeringar i kommentarrutan. Spara sedan PDF-filen
och skicka tillbaka den. (Se "Verktyg for anteckningar och ritmarkeringar — en 6versikt” pd sidan 133.)

Om du vill granska PDF-filen senare 6ppnar du den pa nytt i spararen. Det garanterar att dina kommentarer laggs till
i den sparade kopian av PDF-filen, och att initieraren fir dina kommentarer. Om du inte skickar eller publicerar dina
kommentarer med en gang, ska du spara PDF-dokumentet innan du stdnger det, sa att du inte forlorar dina
kommentarer. Tills initieraren fir dina kommentarer, visas de endast i din lokala kopia av PDF-dokumentet och &r
inte synliga for 6vriga granskare. En video om granskningens grunder finns pa www.adobe.com/go/Irvid_014_acrx_se

Om du granskar ett PDF-dokument i Acrobat 9 eller tidigare eller Reader 9 eller tidigare, finns det funktioner som du
inte har tillgang till.

Fler hjdlpavsnitt

”Svara pa kommentarer” pa sidan 148
”Atervinda till en granskning” pa sidan 129

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 131

Delta i en granskning

1 Oppna ditt e-postprogram och dppna PDF-dokumentet genom att klicka pd URL-adressen eller dubbelklicka pa
den bifogade filen (PDF eller FDF).

2 Gor négot eller nigra av foljande om du uppmanas till det :
+ Logga in pa Acrobat.com med ditt Adobe-ID och 16senord.
« Kilicka pa Anslut i dialogrutan Delad granskning.

« Klicka pa OK i fonstret Vilkommen till delad granskning. I det hir fonstret visas deadline for granskningen,
deltagare, och om de enskilda granskarna har gjort ndgra kommentarer, samt platsen for kommentarservern.

+ Ange ditt namn, e-postadress, foretagsnamn och befattning.
3 Spara filen pé en plats dir du enkelt kan hitta den, t.ex. pa skrivbordet.

4 Lagg till kommentarer i PDF-dokumentet med hjilp av verktygen i panelen Kommentering. Om du vill ta bort en
kommentar markerar du den och klickar sedan pa Ta bort. (Du kan bara ta bort kommentarer som du sjéilv har
gjort.)
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5 Gor det som ér relevant av foljande:

« Om du har informerats om att det finns nya tillgangliga kommentarer fran andra granskare, klickar du pa
meddelandet. De nya kommentarerna visas i PDF-dokumentet.

« Om du vill ta reda pa om det finns nya tillgdngliga kommentarer fran andra granskare, klickar du pa knappen
Kontrollera om det finns nya kommentarer |5

6 Skicka dina kommentarer genom att klicka pa Publicera kommentarer eller Skicka kommentarer till
granskningsinitieraren i dokumentets meddelandefilt.

Nir du skickar kommentarer, skickas ett PDF-dokument som innehaller dina kommentarer som en e-postbilaga till
granskningsinitieraren. Néar du publicerar kommentarer sparas dina kommentarer pd kommentarservern.

Alternativ i dokumentets meddelandefalt

Vilka alternativ som dr tillgéngliga i dokumentets meddelandefilt beror pa hur initieraren stéller in granskningen och
huruvida du har tillgdng till kommentarservern.

Information om de olika typerna av granskning finns i "Handledda PDF-granskningar” pa sidan 121.

Kontrollera om det finns nya kommentarer Acrobat uppmanas att synkronisera kommentarerna mellan
kommentarservern och den lokala harddisken. Om du inte klickar pa den hiar knappen kontrollerar Acrobat var tionde
minut om det finns nagra nya kommentarer, om dokumentet ar 6ppet, eller en gang i timmen, om dokumentet dr
stangt.

Sammanfoga kommentarer Kopierar kommentarerna i det 6ppna PDF-dokumentet till din kopia. Det har
alternativet dr bara tillgingligt for de PDF-dokument som du fér frdn granskarna i en e-postbaserad granskning.

Publicera kommentarer Endast tillgingligt vid delad granskning. Skickar dina nya kommentarer till
kommentarservern. Knappen dr avaktiverad om granskningen ar avslutad.

Spara en arkivkopia Tillginglig baraidelad granskning ndr en granskning ar avslutad. Sparar en kopia av dokumentet
med granskningskommentarerna pa din harddisk.

Skicka kommentarer Skapar ett e-postmeddelande som skickas till granskningsinitieraren och som innehaller det
kommenterade PDF-dokumentet som en bifogad fil. Det har alternativet ar alltid tillgangligt for granskarna i en e-
postbaserad granskning. Det visas i delade granskningar om granskaren har valt att arbeta offline eller om ett f6rs6k
att ansluta till kommentarservern har misslyckats.

Spara och arbeta offline Sparar filen s att du kan arbeta med den offline. Det hir alternativet ér tillgdngligt for
webblédsarbaserade granskningar som har konfigurerats med Adobe LiveCycle.

Skicka och ta emot Synkroniserar kommentarer. Det hir alternativet ar tillgdngligt for webbldsarbaserade
granskningar som har konfigurerats med Adobe LiveCycle.

Status En ikon som visar anslutningslaget for kommentarservern. Ikonen anger att det senaste forsoket lyckades 1.,
misslyckades [ eller att en anslutning forsoker att géras &. Om du klickar pa ikonen visas en meny med ytterligare
alternativ: Spara granskningar 6ppnar spararen, Spara som arkivkopia sparar en kopia av PDF-filen som inte langre ar
kopplad till granskningen, Arbeta offline later dig arbeta i offlineldget, i vilket du kan gora kommentarer, men inte
publicera dem forran du véxlar tillbaka till onlineldget. Du véxlar tillbaka till online-ldge genom att klicka pa Anslut
till servern igen.

Kontrollera om det finns nya publicerade kommentarer

Nir du deltar i en delad granskning synkroniseras kommentarerna pé din lokala harddisk med kommentarerna pa
servern. Acrobat meddelar dig nir nya kommentarer ér tillgingliga. Eftersom synkroniseringen fortsitter efter det att
PDF-dokumentet stingts, fortsitter det att komma meddelanden till dig.
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Meddelandena i meddelandefiltet innehaller information om nér nya granskare ansluter sig till granskningen, nér det
sker uppdateringar (flera granskningar), nir deadlines dndras och nir synkroniseringsforsok misslyckas. Du
informeras d4ven nir en ny broadcast-prenumeration ldggs till i spararen. Du kan 4ndra den frekvens med vilken
meddelanden och kommentarer synkroniseras, och aktivera synkroniseringsprocessen manuellt.

Om du vill visa nya kommentarer i en delad granskning maste du ha tillgang till Acrobat.com eller kunna ansluta till
det ndtverk ddr kommentarservern finns. Om du inte kan ansluta kontrollerar du serverstatusen i spararen for att
faststilla orsaken till problemet.

% Klicka pa knappen Kontrollera om det finns nya kommentarer - i dokumentets meddelandefilt.

Skicka kommentarer via e-post
Om du granskar ett PDF-dokument offline eller utanfor en brandvigg, eller om du forlorar din anslutning till
kommentarservern, kan du skicka dina kommentarer via e-post.
1 Vilj Arkiv > Bifoga till e-postmeddelande.
2 Iatgirdsrutan Dela viljer du Bifoga till e-postmeddelande och klickar pa Bifoga.
3 Idet nya e-postmeddelande som Gppnas skriver du adressen till initieraren och klickar pa Skicka.
Om du vill kringgd rutan Dela och bifoga PDF-filen direkt till ett e-postmeddelande viljer du Onlinetjinster under

Kategorier i dialogrutan Instillningar. Avmarkera sedan Anvind delningsfonster och skicka e-postbilagorna.

Obs! Om PDF-filen overskrider storleksgrinsen pda 5 MB uppmanas du att skicka dina kommentarer i en FDF-fil (Forms
Data Format). Initieraren kan importera denna mindre fil. Om du vill justera grinsen oppnar du dialogrutan
Instdillningar och viljer Granskning. Ange sedan det nya virdet for Skicka kommentarer som FDF for filer som dr storre
an [#] MB.

Publicera kommentarer fran andra granskare

Nir du deltar i en granskning kanske du far ta emot kommentarer fran andra granskare. Om en granskare t.ex. inte far
kontakt med kommentarservern kan han eller hon skicka kommentarerna till dig. Anta, for att ta ett annat exempel,
att du har begirt att fa feedback fran personer som inte var inbjudna till granskningen fran bérjan. Dessa granskare
kan returnera en kopia av det granskade PDF-dokumentet till dig med sina kommentarer. Genom att 6verta
dganderatten av kommentarerna, kan du dela dem med alla som ingar i granskningen.

1 Oppna det PDF-dokument som innehéller kommentarer.
2 Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa OK nér du tillfragas om du vill publicera kommentarer fér den hir granskaren. De publicerade
kommentarerna visas i PDF-dokumentet. Ditt namn visas i namnlisten och foérfattarens namn visas i
kommentarens innehall, foreganget av texten "For”.

Om du vill dolja texten "For" avmarkerar du Visa texten "for" i kommentarer nir anvindaren Overtar dganderdtten
till kommentarer i en delad granskning under Granskning i dialogrutan Instdllningar.

« Kilicka pa Ja ndr du tillfragas om du vill sammanfoga kommentarer, eller klicka pa Sammanfoga kommentarer i
dokumentets meddelandefilt och klicka sedan pa Skicka kommentarer. Lagg till e-postadresserna till andra
granskare, efter behov, och klicka sedan pa Skicka.

+ Oppna en kopia av PDF-filen i Acrobat eller Reader och vilj Kommentar > Kommentarlista > Alternativ >
Importera datafil. Markera en fil med kommentarer fran granskare. Lagg till e-postadresserna till andra granskare,
efter behov, och klicka sedan pa Skicka.

Det dr bara de nya eller redigerade kommentarerna som publiceras eller skickas.
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Atervinda till en granskning

Anvind spararen for att 5ppna PDF-dokumenten igen i en aktiv granskning. Spararen visar bara PDF-filer som du har
sparat. Om du inte sparade PDF-filen forsta gangen du 6ppnade den, 6ppnar du PDF-filen igen frén ditt e-
postprogram.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Kommentar > Granska > Spéra granskningar i Acrobat.
« Vilj Visa > Spérare i Reader.

2 Dubbelklicka pd PDF-dokumentet i spararen.

3 Lagg till nya kommentarer eller redigera befintliga kommentarer. Om du vill ta bort en kommentar markerar du
den och klickar sedan pé& Ta bort. (Du kan bara ta bort kommentarer som du sjalv gjort.)

Acrobat raderar borttagna kommentarer frin PDF-onlinefilen nésta gang innehallet synkroniseras. Om du tar bort
kommentarer som du har skickat i ett tidigare e-postmeddelande, tas de inte bort i initierarens dokument.

4 Klicka pé Publicera kommentarer i dokumentets meddelandefilt.

Det dr bara de nya eller redigerade kommentarerna som publiceras eller skickas.

Fler hjdlpavsnitt

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 131

Spara och hantera PDF-granskningar

Spararoversikt

Anvind spéraren for att hantera dokumentgranskningar och distribuerade formuldr, visa status fér gransknings- och
formulérservrar, och hantera web broadcast-prenumerationer (kallas ocksa RSS-kanaler). Du 6ppnar spéraren i
Acrobat genom att vélja Kommentarer > Granskning > Granskningssparare. Du 6ppnar spararen i Reader genom att
vilja Visa > Spérare. P4 www.adobe.com/go/lrvid_015_acrx_se finns en video med information om hur du spérar
andringar i Acrobat.
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Anvind spararen for att hantera granskningar, formulir och web broadcast-prenumerationer (RSS-kanaler). Den vinstra panelen har linkar
till granskningsfiler, formulir, serverstatusmeddelanden och RSS-kanaler. Den hogra panelen visar detaljinformation om det alternativ som
markerats pd den vinstra panelen.

Senaste uppdateringar

Panelen Senaste uppdateringar ger sammanfattningar av de senaste dndringarna i delade granskningar, formulérfiler
och servrar. Om du inte har nagra aktiva granskningar eller formulir innehéller den hér panelen anvisningar och
lankar som hjélper dig skapa handledda granskningar, skapa formulér och distribuera formulér. Pa panelen Senaste
uppdateringar kan du dven aktivera och inaktivera sparningsmeddelanden i Acrobat och (enbart i Windows) i
systemfiltet.

Granskningar

Spararen visar vilka som har anslutit till en delad granskning och hur méanga kommentarer de har publicerat. Fran
spararen kan du ateransluta till en granskning och skicka e-postmeddelanden till deltagarna. Om du har initierat
granskningar kan du lagga till eller 4ndra deadlines, l4gga till granskare, avsluta granskningar och starta nya
granskningar med befintliga granskare.

P4 den vénstra sidan i spararen visas alla PDF-dokument i handledda granskningar. Informationsrutan till hoger listar
datum och tidpunkt da PDF-filen skickades ut och innehaller en lista med inbjudna granskare. Lankarna till delade
PDF-dokument innehéller ytterligare information, déribland tidsgransen (om den &r angiven) och hur minga
kommentarer som varje granskare har skickat. Om du tar bort en lank i spararen tas PDF-dokumentet och alla
kommentarer bort fran servern, och granskningen avslutas for gott.

Formulir

Anvind Spararen for att hantera de formuldr som du har distribuerat eller tagit emot. Med spéararen kan du visa och
redigera svarsfilens plats och spara vilka mottagare som har svarat. Du kan dven ldgga till fler mottagare, skicka e-post
till alla mottagare, och visa svaren for ett formuldr. Mer information finns i "Formulirspararen” pa sidan 192.
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Serverstatus

Serverstatusen visar statusen for alla servrar som anvénds for granskningar och distribuerade formulir. En
kryssruteikon <« bredvid servernamnet anger att det senaste synkroniseringsforsoket lyckades. En varningskon
anger att det senaste synkroniseringsforsoket misslyckades. Varningsikonen indikerar att servern har kopplats bort
frén ndtverket, att det har uppstatt problem vid skrivning till harddisken eller att det har uppstatt ett problem av annat
slag. Kontakta nitverksadministratdren om du vill ha hjalp.

RSS
Du kan anvinda spéraren for att prenumerera pa webbinnehall som anvinder RSS-formatet (Really Simple
Syndication), t.ex. som nyhets- eller musikkanaler. RSS-formatet 4r kompatibelt med XML och RDF.

Obs! Om RSS-knappen inte visas i spdararen 6ppnar du dialogrutan Instdillningar i Acrobat och viljer Spdrare. Vilj
Aktivera RSS-kanaler i spararen och klicka pa OK. Sting sedan spdraren och starta den pd nytt.

Spara granskade PDF-dokument
1 Utvidga lamplig mapp i spararen:
Skickat Innehaller en lista 6ver alla PDF-dokument i de granskningar som du har startat. (Inte tillgangligt i Reader.)

Gatt med Innehéller PDF-dokumenten i de granskningar som du har fatt. PDF-dokumenten visas bara i den hér listan
nér du har 6ppnat dem. Om du 6ppnar ett PDF-formulr fran en e-postbilaga och inte sparar PDF-dokumentet, tas
posten bort frdn spararen nar du stinger filen.

Obs! PDF-filer som listas i fetstil innehdller en eller flera av foljande uppdateringar: dommentarer som du inte har ldst
dnnu, en deadlineuppdatering fran granskningsinitieraren, och granskare som har anslutit till granskningen.

2 Markera ett PDF-dokument.

Specifik information som hor till den markerade PDF-dokumentgranskningen visas till hoger. Delade granskningar
listar deadlineinformation, de granskare som har deltagit i granskningen och antalet kommentarer.

Spara PDF-dokumentet med kommentarer
Du kan spara en kopia av granskningsdokumentet som innehéller alla kommentarer som granskarna har publicerat

eller som du har importerat (sammanfogat).

Om PDF-dokumentet finns i en delad granskning, kan du spara en arkivkopia. Kopian ér inte lingre kopplad till den
delade granskningen och du kan redigera bade innehall och kommentarerna i den.

Om du vill skapa en kopia av ett delat PDF-dokument och distribuera det till andra, anvinder du kommandot Spara
som. Den resulterande filen innehdller alla kommentarer som har publicerats fram till den tidpunkten. Den kan
flyttas, kopieras och dopas om utan att det paverkar dess koppling till granskningen eller till kommentarservern.

% Om duvill spara en kopia av ett granskningsdokument med alla kommentarer, 6ppnar du filen och gér sedan nagot
av foljande:

« Vilj Arkiv > Spara som arkivkopia for en delad granskning. Du kan ocksa klicka pa statusknappen i dokumentets
meddelandefalt och valja Spara som arkivkopia.

+ Vid en e-postbaserad granskning: Vilj Arkiv > Spara som for att spara en ny kopia av PDF-dokumentet. Denna
senaste sparade versionen blir nu det sparade PDF-dokumentet. Den gamla versionen blir arkivkopian.
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Bjuda in fler granskare

Om du ér granskningsinitieraren, kan du bjuda in andra att delta i granskningen. Om du ér granskare och vill att fler
personer ska delta, ber du initieraren att bjuda in dem. Pa sé sitt kan initieraren automatiskt spara alla deltagare och
meddelas om nir deras kommentarer tas emot.

1 Ispéraren markerar du PDF-dokumentet under Skickat och klickar sedan péa Lagg till granskare till hoger.
2 Ange e-postadresserna till de granskare som du vill ligga till. Andra meddelandet efter behov och skicka det.

De nya granskarna visas med 6vriga deltagare i hoger ruta i spararfonstret.

Lagg till eller andra en deadline
En granskningsinitierare kan lagga till en deadline i en befintlig granskning.
1 Markera PDF-filen i spararen och gor nagot av f6ljande:
Om granskningen inte har nagon deadline klickar du pa Lagg till deadline.
+ Om granskningen har en deadline klickar du pa Andra deadline.
2 Klicka pa Deadline for granskning, dndra deadline efter behov och klicka pa OK.

3 Andra e-postmottagare, imne och meddelande efter behov, och klicka sedan pa Skicka.

Avsluta en granskning

En granskningsinitierare kan avsluta en befintlig granskning. Nér en granskning vl har avslutats kan deltagarna inte
lingre publicera nagra kommentarer pa servern. Du kan dndra granskningens deadline senare om du vill starta om
granskningen.

% Markera PDF-filen i spararen och klicka pa Avsluta granskning.

Borja en delad granskning med samma granskare som i en befintlig
granskning
1 Markera en PDF-fil i spararen och klicka pa Starta ny granskning med samma granskare.

2 Starta en delad granskning genom att f6lja stegen nedan.

Fler hjdlpavsnitt
”Starta en delad granskning” pa sidan 124

Skicka ett meddelande

Under en granskning vill du kanske kontakta andra granskare eller skicka en paminnelse till dem om att tidsgransen
narmar sig.

1 Markera PDF-dokumentet i spararen och klicka pa Skicka e-post till alla granskare.

2 Ie-postmeddelandet indrar du uppgifterna i rutorna Till och Amne eller texten i meddelandefiltet efter behov och
klickar sedan pa Skicka.
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Uppdatera din profil

Dina kommentarer identifierar dig som forfattaren genom att visa ditt namn — namnet du angav nir du startade eller
gick med i granskningen, eller ditt inloggningsnamn. Du kan nér som helst dndra ditt férfattarnamn och 6vrig
profilinformation. Om du gor det visas din uppdaterade profil endast i nya kommentarer. Befintliga kommentarer
paverkas inte.

Uppdatera din granskningsprofil

1 Vilj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Installningar.
2 Avmarkera Anvind alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn
3 Vilj Identitet i listan till vanster.

4 Redigera din profil och var noga med att ange den e-postadress du kommer att anvinda for granskningarna. Klicka
pa OK.

Uppdatera din profil fér en delad granskning

1 Vilj Identitet under Kategorier i dialogrutan Instillningar.

2 Redigera din profil och var noga med att ange en giltig e-postadress. Klicka sedan pa OK.

Prenumerera pa web broadcast-tjanster
1 Klicka pé knappen RSS till vinster om spéararen.

Obs! Om RSS-knappen inte visas i spdararen 6ppnar du dialogrutan Instdillningar i Acrobat och viljer Spdrare. Vilj
Aktivera RSS-kanaler i spararen och klicka pa OK. Sting sedan spdraren och starta den pd nytt.

2 Klicka pa Prenumerera pa RSS-kanaler och ange sedan webbadressen i i URL-adressrutan.

Instdllningar for Sparare

Om du vill ange installningar for spararen viljer du Sparare under Kategorier i dialogrutan Instillningar.

Leta automatiskt efter Nya kommentarer och Formulardata: Specificerar hur ofta kommentarerna synkroniseras. Du
kan inaktivera automatisk synkronisering genom att dra skjutreglaget langt a4t hoger tills virdet Aldrig visas.

Skjut upp sokningen efter Nya kommentarer och Formulidrdata Anger hur langt efter det att en granskning eller ett
formuldr senast var aktivt som s6kningen efter kommentarer eller nya formuldrdata ska upphoéra.

Ta bort anpassade serverplatser Om du vill ta bort en serverprofil markerar du den i listan och klickar pa Ta bort
serverprofil.

Meddelanden Anger var spararmeddelanden ska visas.

Aktivera RSS-kanaler i spararen Nir du har valt det hir alternativet visas en RSS-kategori till vinster om spararen. Du
kan prenumerera pd RSS-feeds fran spararen.

Kommentarer

Verktyg for anteckningar och ritmarkeringar - en oversikt

Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har
kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
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Du anvénder antecknings- och ritmarkeringsverktygen (rutan Kommentar) for att ldgga till kommentarer.
Kommentarer dr anteckningar och ritningar som meddelar idéer eller ger feedback for PDF-dokument. Du kan skriva
ett textmeddelande med anteckningsverktyget. Du kan ocksé anvanda ritverktyget for att lagga till en linje, en cirkel
eller annan form och sedan skriva ett meddelande i motsvarande snabbfonster. Med hjdlp av textredigeringsverktygen
kan du infoga dndringsmarkeringar som en indikation pa de dndringar som du vill infora i kdlldokumentet. Flertalet
kommenterings- och markeringsverktyg visas inte i verktygsféltet forran du lagger till dem.

Obs! Om du 6ppnar en PDF i en webblisare for en granskning som dr avslutad, dr kommentarverktygen inte tillgingliga.

De flesta kommentarer bestdr av tva delar: ikonen eller en textredigeringsmarkering, som visas pa sjilva sidan, samt
textmeddelandet som visas i ett snabbfonster nér du klickar eller dubbelklickar pa ikonen eller f6r pekaren 6ver den.

Nir du har infogat en kommentar f6rblir den aktiv tills du klickar ndgon annanstans pa sidan. Acrobat markerar en
vald kommentar med en bla haloeffekt sa att du lattare hittar markeringen pé sidan. Du kan justera storleken och
formen med den trédram med markeringshandtag som visas pa ritmarkeringar och stamplar.

A B C D E

¥ #fnteckningar

|

F G H
Anteckningspanel
A. Lagg till anteckning B. Markera text C. Bifoga fil D. Spela in ljud E. Ligg till stimpelverktyg och meny F. Infoga text vid markoren
G. Ersitta text H. Genomstruken 1. Understruken J. Ligg till anteckning till text

v Ritmirker ‘ugar

Ritningsmarkeringspanel
A. Lagg till textruta B. Ligg till bildtext C. Ritalinje D. Rita pil E. Rita oval F. Rita rektangel G. Rita moln H. Rita polygon L. Rita kopplade
linjer J. Rita pa fri hand K. Ta bort frihandsritning
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Olika typer av kommentarer i ett PDF-dokument
A. Stampel B. Textredigering C. Overstrykning med kommentar (funktionsbeskrivning) D. Anteckning

Ytterligare resurser

Videor och sjdlvstudiekurser om kommentarer finns i f6ljande resurser:
« Grunderna fér kommentering: www.adobe.com/go/lrvid_013_acrx_se

+ Dokumentgranskningsprocessen: www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1670579&seqNum=4

Fler hjdlpavsnitt

”Kommentera 3D-design” pa sidan 322

Visa antecknings- och ritmarkeringsverktyg

Antecknings- och ritmarkeringsverktyg visas inte som standard, utom nér du 6ppnar en PDF i ett hanterat
granskningsflode.

% Klicka pa atgardsknappen Kommentar och sedan pa Anteckningar eller Ritmarkeringar.

Vilj ett verktyg for anteckningar eller ritmarkeringar
« Vilj Kommentar > Anteckningar > [verktyg].

+ Vil Kommentar > Ritmarkeringar > [verktyg].

Obs! Nir du har skrivit den forsta kommentaren, forvandlas verktyget tillbaka till markeringsverktyget, sd att du kan
flytta, redigera och dndra storlek pa kommentaren. (Verktygen Blyertspenna och Markera text forblir markerade.)

Lat ett anteckningsverktyg vara markerat
Du kan ldgga till flera kommentarer utan att markera verktyget pa nytt varje gang.

1 Vilj det verktyg som du vill anvinda (men anvidnd det inte 4nnu).

2 Hogerklicka (Windows) eller Control-klicka (Mac OS) och vilj Behall verktyget markerat.

Senast uppdaterad 2011-7-6

135


http://www.adobe.com/go/lrvid_013_acrx_se
http://www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1670579&seqNum=4

ANVANDA ACROBAT X STANDARD
Samarbete

Kommenteringsinstallningar

Kommenteringsinstallningarna paverkar bade utseendet och séttet som du visar kommentarer och markeringar i
PDF-dokument.

Obs! En granskare kan placera kommentarer varsomhelst inom dokumentramen. Som ett resultat av detta kan du ibland
behova rulla dokumentet eller zooma ut for att se kommentarer som dr placerade utanfor sidomrdadet.

Vilj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Installningar.

Teckensnitt, teckenstorlek I Windows kan du bestimma vilket teckensnitt och vilken storlek texten i snabbfonstren
ska ha. I Mac OS kan du bara vilja mellan instillningarna stort, medel eller litet teckensnitt. Den har instéllningen
giller for alla nya och befintliga kommentarer.

Popup-opacitet Avgor opaciteten i kommentarfonstren i virden fran 1 till 100. Nar snabbfonstret 4r 6ppet men inte
markerat, gor ett opacitetsvirde pa 100 hela fonstret ogenomskinligt, medan ldgre viarden gor det mer genomskinligt.

Aktivera textindikeringar och funktionsbeskrivningar Visar en funktionsbeskrivning nér du placerar pekaren 6ver en
kommentar som innehaller ett snabbfonster. Funktionsbeskrivningen innehéller forfattarens namn,
kommentarstatusen och tvé rader av texten. Detta dr standardinstéllningen.

Skriv ut anteckningar och popup-fonster Detta anger att snabbfonstren som ar kopplade till kommentarerna samt
ikonerna for bifogade anteckningar, ljudklipp och filer skrivs ut exakt s som de visas pa sidan.

I stéllet for att vélja det hdr alternativet kan du skriva ut kommentartext med olika layouter genom att vélja Arkiv >
Skriv ut och sedan klicka p4 Sammanfatta kommentarer.

Visa kopplingslinjer mellan en kommentar och popup-fonster ndr muspekaren rérs 6ver kommentarmarkeringar
Nér du placerar pekaren 6ver en kommentarmarkering (t.ex. fairgmarkerad text eller en anteckningsikon), visas den
skuggade kopplingslinjen. Detta &r standardinstéllningen.

Se till att popup-fénster visas ndr dokumentet bliddras Nir du bladdrar i ett PDF-dokument, flyttar sig
snabbfonstret s att det hela tiden syns i dokumentfonstret. Detta ar standardinstéllningen.

Oppna popup-fonster for kommentarer som inte r anteckningar automatiskt Ett snabbfonster visas nir du skapar en
kommentar med ett ritverktyg, stimpelverktyget eller pennverktyget.

Délj popup-fonster med kommentarer nér kommentarlistan dr 6ppen Gor s att det blir mindre rorigt pa skirmen nér
en sida innehaller manga kommentarer. Detta 4r standardinstéllningen.

Oppna popup-fonster automatiskt nir muspekaren férs éver Nir du placerar pekaren Gver en kommentar av ngon
typ, inklusive ritmarkeringar och staimplar, 6ppnas snabbfonstret.

Anvind alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn Bestimmer vilket namn som ska visas i snabbfonstret som du
skapar. Om det hér alternativet 4r markerat, anvinds inloggningsnamnet pé identitetspanelen i dialogrutan
Instéllningar. Om alternativet inte 4r markerat anvénds det forfattarnamn du angav i dialogrutan for
kommentaregenskaper. Detta ér standardinstéllningen.

Skapa nya popup-fonster justerade vid dokumentets kant Justerar snabbfonster lings den hogra sidan av
dokumentfonstret, oavsett var kommentarmarkeringen (t.ex. en anteckningsikon eller en firgmarkerad kommentar)
laggs till. Om det hér alternativet avmarkeras, visas snabbfonstret bredvid kommentarmarkeringen. Detta &r
standardinstillningen.

Kopiera inringad text till popup-fonstret for ritkommentar Kopierar text som du ringar in med ritverktygen i det
snabbfonster som dr kopplat till ritmarkeringen.

Kopiera markerad text till popup-fonstren for markering, 6verstrykning och understrykning Kopierar markerad text
till det snabbfonster som ér kopplat till textredigeringskommentarerna, t.ex. sidana som har skapats med
fargmarkeringsverktyget.
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Andra kommentarernas utseende

Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har
kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan éndra firg och utseende pa kommentarer och markeringar innan eller efter att du har skapat dem. Du kan
stilla in det nya utseendet som standardutseende for verktyget.

Obs! Om du vill dndra visningen av ditt namn i kommentarerna 6ppnar du dialogrutan Instdillningar, viljer Kommentar
och avmarkerar direfter Anvind alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn.
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A. Med anteckningsikonen markerad B. Med texten i popupp-fonstret markerad

Andra utseendet pa en kommentar och stilla in det som standard

1 Vilj Egenskaper pd Alternativ-menyn i snabbfonstret nar du skrivit kommentaren.
2 Gor ndgot av foljande i dialogrutan Egenskaper, och klicka pa Stang:

+ Klicka pa fliken Utseende och dndra t.ex. firgen och typen av ikon som ska anvindas. Den typ av kommentar som
valts anger vilka alternativ som 4r tillgangliga.

« Kilicka pa fliken Allmént och dndra forfattarens namn och &mnet for kommentaren.

+ Kilicka pa fliken Granska tidigare om du vill se historiken 6ver dndringar av status fér en kommentar under en
granskning som anvindare har gjort.

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

« Markera kryssrutan Gor egenskaperna till standard ldngst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill tillimpa dessa
egenskaper pa alla foljande kommentarer av samma typ.

Stélla in standardutseende for ett verktyg

1 I panelerna Anteckningar och Ritmarkeringar i atgdrdsrutan Kommentar hogerklickar du pa det verktyg som du
vill anvédnda, och viljer Standardegenskaper for verktyg.
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2 Ange onskade egenskaper och klicka sedan pa OK.

Alla kommentarer som du skapar med det hér verktyget far de egenskaper som du har stéllt in. Befintliga kommentarer
péverkas inte, inte heller utseendet pa texten i snabbfonster.

Lagga till en anteckning

Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har
kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Den vanligaste typen av kommentarer dr anteckningar. En anteckning har en anteckningsikon som visas pa sidan och
ett snabbfonster med ditt textmeddelande. Du kan ldgga till en anteckning var som helst pa sidan eller i dokumentytan.

AT Ante':knlngar ThC annual meeting DF SEDCkhOldCl’S '\\.-'-l“

-

be held April 30, ; .m. Pacific Time

O B & @ &-
R

at Kahili Coffee Company headquarters

= ! Shirley =
2010-11-10 10:40:12 D

i

3

1| |Plzase verify the actual day and time
1 of this stockholders meeting.|

Anvind anteckningsverktyget for att infoga ett textmeddelande i snabbfonstret.
A. Anteckningspanel B. Anteckningsverktyget C. Alternativ-meny D. Tidstimpel E. Textmeddelande

Lagga till en anteckningskommentar

1 Viljanteckningsverktyget = i verktygsfiltet Anteckningar. Klicka sedan dir du vill placera anteckningen eller dra
for att skapa en anteckning av 6nskad storlek.

2 Skriv text i snabbfénstret. Du kan ocksa anvinda markeringsverktyget Ik och kopiera och klistra in text fran ett
PDF-dokument i anteckningen.

Obs! Om du stinger snabbfonstret blir texten kvar.

Redigera en anteckningskommentar
1 Klicka eller dubbelklicka pa anteckningsikonen.

2 Gor de andringar som kréavs:
+ Om du vill 4ndra storleken pa snabbfonstret drar du i det nedre, vanstra eller nedre, hogra hérnet.

+ Om du vill 4ndra textformateringen viljer du Visa > Visa/Dolj > Verktygsfiltsobjekt > Falt for egenskaper,
markerar texten och viljer sedan onskad egenskap i verktygsfiltet.

Anvind kommentarpanelen i dialogrutan Instdillningar om du vill dndra teckenstorlek, standard for popup-fonster
och andra instillningar som anvinds for att skapa och visa kommentarer.

Nir du ar klar klickar du pd minimeraknappen i snabbf6nstrets vre, hogra horn. Du kan ocksa klicka nagonstans

utanf6ér snabbfonstret.

Ta bort en anteckning
1 Vilj anteckningsverktyget =, handverktyget </ eller markeringsverktyget Ik .

2 Markera anteckningsikonen och tryck sedan pa Del-tangenten.
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Du kan ocksé dubbelklicka pa anteckningsikonen och sedan viélja Ta bort pa Alternativ-menyn i snabbfonstret.

Redigeringsmarkera text

Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har
kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvinda textredigeringskommentarer i ett PDF-dokument nér du vill visa vilken text som ska redigeras i
killfilen. Textredigeringskommentarerna dndrar inte den verkliga texten i PDF-dokumentet. De anger bara vilken text
som ska tas bort, ldggas till eller ersittas i den kallfil som PDF-dokumentet baseras pa.

Acrobat erbjuder tvd grundldggande metoder for att lidgga till textanteckningar: forval och efterval.

Forval Anvind markeringsverktyget Ik for att markera texten och klicka sedan pa ett textredigeringsverktyg. Du kan
ocksé hogerklicka (Windows) eller Control-klicka (Mac OS) pa den markerade texten for att 6ppna en meny med
textredigeringsalternativ.

Efterval Klicka pé textredigeringsverktyget och markera sedan texten.

I Acrobat fér Windows kan du exportera textredigeringar direkt till det Microsoft Word-dokument som PDE-
dokumentet bygger pé sa att du kan revidera kélldokumentet. Om du vill anvinda den hér funktionen méste du
anvinda PDFMaker i Word nér du skapar PDF-dokumentet. Innan du exporterar textredigeringarna kontrollerar du
att de infogade kommentarerna innehaller exakt den text, inklusive blanksteg och radbrytningar, som du vill lagga till.
Om du lagger till instruktioner (t.ex. "Lagg till f6ljande”), méste dessa ord tas bort manuellt frin Word-dokumentet.

A B

The annual myeting of stockholders ill

be held Apeit30-aetpmy Pacific Time

at Kal [ —
) =~ Administrator =
in La 2010-11-10 11:26:33
Stock
April 29, &t 14:00:00]

Indeg
Idahd

S &

Ersdtt text (alternativ)
A. Markerad text dr genomstruken. B. Ny text liggs till i ett ldnkat snabbfonster.

Fler hjdlpavsnitt
“Exportera kommentarer till Word (Windows)” pa sidan 153

Ersatta text
1 Vilj Ersatt ':'-II;'Q pa Anteckningspanelen.

2 Markera texten. Den markerade texten stryks &ver och ett snabbfonster 6ppnas.
3 Gor nagot av foljande:
« Skriv in texten som ska infogas eller ldggas till. Tecknet for insédttning visas L .

+ Ange att ett nytt stycke ska laggas till genom att trycka pa Retur. Sting sedan snabbfonstret utan att lagga till text.
Tecknet for insittning av paragraf 4 g visas.

Lagga till en anteckning till en textredigering
1 Anvind markeringsverktyget och hogerklicka pa den text som ska redigeras.
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2 Vilj Oppna snabbfénster pd menyn.

3 Skriv anteckningen i snabbfonstret.

Infoga text
1 Vilj textredigeringsverktyget Ty pa panelen Anteckningar.

2 Klicka mellan de ord eller tecken du vill infoga text.
3 Gor ndgot av foljande:
+  Skriv den text du vill infoga.

+ Ange att ett nytt stycke ska ldggas till genom att trycka pa Retur. Sting sedan snabbfonstret utan att lagga till text.
Tecknet for insittning av paragraf 4 q visas.

« Ange att ett blanksteg ska ldggas till genom att trycka pa blankstegstangenten. Sting sedan snabbfonstret utan att
lagga till text. Tecknet for insdttning av mellanrum L , , visas.

Du kan ocksd ange textredigeringar genom att anvinda markeringsverktyget Ik for att markera texten, hogerklicka
pa den markerade texten, och sedan vilja en textredigeringsanteckning.

Ta bort text
1 Vilj genomstrykningsverktyget pa panelen Anteckningar ==

2 Markera den text som ska tas bort.

Ta bort textredigeringsmarkeringar
Om kommentarmarkeringar staplas tar du bort kommentarerna i kommentarlistan: Vilj Kommentar >

Kommentarlista, markera en kommentar och tryck pa Delete.

% Markera textredigeringsmarkeringen och tryck pa Delete.

GOr texten fargmarkerad, genomstruken eller understruken

Obs! I Reader dr enbart antecknings- och firgmarkeringsverktygen tillgiingliga. Ovriga kommenteringsverktyg ir bara
tillgdngliga i PDF-dokument som har kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for
PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvinda fairgmarkeringsverktyget, genomstrykningsverktyget och understrykningsverktyget for att ldgga till
fristdiende kommentarer eller kommentarer i anslutning till anteckningar.

Du kan lagga till en firgmarkering med en anteckning eller stryka Gver eller stryka under text genom att markera
texten med markeringsverktyget, hogerklicka och sedan vilja 6nskat alternativ p4 den meny som visas. Men om du ska
markera stora mangder text gar det bade snabbare och lattare att anvinda specialverktygen.

1 Vilj Kommentar > Anteckningar och vilj firgmarkeringsverktyget Z#, genomstrykningsverktyget <= eller
understrykningsverktyget L .

Obs! Om du vill ligga till mer dn en kommentar med genomstrykningsverktyget eller understrykningsverktyget, viljer du
Behall verktyget markerat pd menyn Alternativ ndr du har valt verktyget. Firgmarkeringsverktyget forblir markerat nér
du har gjort den forsta kommentaren.

2 Drafraninledningen av den text du vill markera. Markera ett rektanguldrt textfilt genom att Control-dra. Den hir
funktionen &r véldigt praktiskt ndr du markerar text i en kolumn.

3 (Valfritt) Om du vill l4gga till en anteckning, dubbelklickar du pa4 markeringen och lagger till text i ett snabbfonster.
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Stampla ett dokument

Obs! I Reader iir enbart antecknings- och firgmarkeringsverktygen tillgiingliga. Ovriga kommenteringsverktyg ér bara
tillgdngliga i PDF-dokument som har kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for
PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvinda en stimpel i ett PDF-dokument pa ungefir samma sitt som nér du anvinder en gummistimpel pa
ett vanligt papper. Du kan vilja fran en lista 6ver fordefinierade stimplar eller ocksd kan du skapa egna stamplar.
Dynamiska stamplar far information fran din dator och fran identitetspanelen i dialogrutan Installningar, dar du kan
ange namn, datum och tid pa stimpeln.

Stdmpeln visas som standard péa panelen Anteckningar.

A ——{ GODKAND
Av Shirley 18:09:49, 2006-09-01

B—— VIDIMERAS AV

- GODKAND |

I\ \ I have reviewed your document:
D B -
Liz Thomas

Stiampelkategorier
A. Dynamisk stampel B. Underskrift C. Vanlig affirsstimpel D. Egen stimpel

En sjalvstudiekurs om hur du skapar dynamiska stimplar finns i guiden om dynamiska staimplar pa
www.acrobatusers.com/tutorials/2007/02/dynamic_stamp_secrets.

Oppna staimpelpaletten

% Vilj Kommentar >Anteckningar > Stimplar > Visa stimpelpalett.

Anvanda en stampel

1 Vilj en stimpel genom att gora nagot av foljande:
« Kilicka pa stimpelverktyget. Den senast anvanda stimpeln viljs.
+ Vilj en kategori pd menyn pa stimpelpaletten och vilj sedan en stimpel.

2 Klicka pa den dokumentsida dar du vill placera stimpeln, eller dra en rektangel for att definiera stimpelns storlek
och placering.

3 Om du inte har angett ndgot namn, uppmanas du att gora detta i dialogrutan Identitetsinstallningar.

Andra en stimpels placering eller utseende

% GOr nagot av foljande med markeringsverktyget eller handverktyget:
+ Om du vill flytta en stimpel, drar du den till 6nskad plats.

+ Om du vill 4ndra storlek pa en stampel, klickar du pa den och drar i ett hérnhandtag.
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Om du vill rotera en stampel, klickar du pa den, for pekaren 6ver handtaget upptill pa stimpeln och drar nér ikonen
for rotera stampel 2 visas.

Om du vill ta bort en stimpel hogerklickar du pa den och viljer Ta bort.

« Om du vill 4ndra stimpelns opacitet eller firgen pa snabbfonstret hogerklickar du pa stimpeln och véljer
Egenskaper. Pa fliken Utseende stéller du in opaciteten och fargen.

Flytta en stampel till favoritlistan
1 Markera en stimpelmarkering pa sidan med markeringsverktyget eller handverktyget.

2 Kilicka pa stimpelverktyget pd panelen Anteckningar och vilj sedan Favoriter > Lagg till aktuell stimpel till
favoriter.

Skapa en egen stampel
Du kan skapa egna stimplar fran olika format, bl a PDF-filer, JPEG-filer, bitmappsfiler, Adobe® Illustrator®-filer (AI),

Adobe® Photoshop°-filer (PSD) och Autodesk AutoCAD-filer (DWT, DWG). Nar du skapar egna stamplar i PDF-
format.

Obs! Om du endast vill ldgga till en bild i ett PDF-dokument en enda gang, klistrar du bara in bilden i dokumentet.
Inklistrade bilder har samma egenskaper som 6vriga stimpelkommentarer: De innehdller ett snabbfonster och gar att
redigera.

-

Vilj Kommentar > Anteckningar > Staimplar > Visa stimpelpalett.

2 Klicka pa Importera och markera filen.

3 Onm filen bestar av fler dn en sida, rullar du till 6nskad sida. Klicka sedan pa OK.
4

Vilj en kategori pa menyn, eller skriv ett nytt kategorinamn. Ge den egna stimpeln ett namn och klicka sedan p4 OK.

Andra den egna stimpelns namn eller kategori

1 Vilj Kommentar > Anteckningar > Stamplar > Visa stimpelpalett.
2 Vilj en stimpelkategori, hogerklicka pa stimpeln och vilj sedan Redigera.

3 Redigera stimpelns kategori eller namn, eller ersitt bilden, och klicka sedan pa OK.

Ta bort en egen stampel

Du kan bara ta bort de stimplar du sjalv har skapat, inte férdefinierade stamplar. Nér du tar bort en stimpel tas
staimpeln bort frdn stimpelverktygets meny, men stimpelfilen tas inte bort.

1 Vilj Kommentar > Anteckningar > Staimplar > Visa stampelpalett.

2 Vilj staimpelkategori pa menyn, hogerklicka pé den egna stimpeln och vilj sedan Ta bort.

Ta bort en egen stampelkategori
1 Vilj Kommentar > Anteckningar > Stimplar > Egna stamplar > Hantera stimplar.

2 Markera kategorin som du vill ta bort och klicka sedan pa Ta bort.

Obs! Om du tar bort alla stamplar i en egen stampelkategori, tas hela kategorin bort.
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Lagga till en linje, pil eller form

Obs! Ritverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade.
Kommentarbehdorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du viljer ritverktyg beroende pa vilken effekt du vill 4stadkomma.
1 Vilj Kommentar > Ritmarkeringar och vilj ritverktyget:

Med rektangelverktyget | |, ovalverktyget (_J, pilverktyget = > och linjeverktyget = kan du skapa enkla
former.

Med molnverktyget <__ och polygonverktyget |
polygonlinjeverktyget (" kan du skapa 6ppna former med flera segment.

kan du skapa stingda former med flera segment. Med

Med pennverktyget # ritar du pa fri hand, och radergummit // tar bort alla blyertsmarkeringar.

Om du vill ange linjebredd, firg och andra egenskaper innan du borjar rita, hogerklickar du pad ritverktyget och viljer
Egenskaper. Still sedan in onskade alternativ i dialogrutan Egenskaper.

2 Rita i PDF-dokumentet:

+ Om du vill skapa en molnform eller en polygonform, klickar du for att skapa utgangspunkten. Skapa sedan varje
segment genom att flytta pekaren och klicka. Om du vill sluta att rita formen klickar du pa startpunkten, eller sa
hogerklickar du och viljer sedan Fullstindig pa menyn. Dubbelklicka dér du vill att slutet pa linjen for polygonen
ska vara.

Du kan rita en linje, pil eller rektangel, genom att antingen dra 6ver omradet dar du vill att markeringen ska visas,
eller klicka tva gdnger: en gang for att skapa utgangspunkten och en gang for att skapa slutpunkten.

« Om du vill rita en fyrkant eller en cirkel, eller en linje som &r végrat, lodrét eller i 45 graders vinkel haller du ned
Skift medan du drar.

+ Om du vill rita linjer pa fri hand med pennverktyget ', drar du ddr du vill borja rita. Du kan sldppa musknappen,
flytta pekaren till en annan plats och fortsitta rita. Radera delar av ritningen genom att vilja
radergummiverktyget /77 och dra 6ver de omriden som du vill ta bort.

3 Om du vill redigera eller dndra storlek pé ritmarkeringen markerar du den och drar i nagot av handtagen.

4 Om du vill ldgga till ett snabbfonster for ritmarkeringen, viljer du handverktyget och dubbelklickar sedan pa
ritmarkeringen.

5 (Valfritt) Klicka pa stdngningsknappen i snabbfonstret. D4 anger en anteckningsikon till hoger om markeringen
att det finns text i snabbfonstret.

Obs! Om du vill ta bort en ritmarkering, markerar du den och trycker pd Delete.

Gruppera markeringar och dela upp grupper

Du kan gruppera tva eller flera markeringar, sa att alla kommentarer fungerar som en enda kommentar. Du kan
gruppera markeringarna tillfalligt nar du flyttar dem till en ny plats eller nir du éndrar deras egenskaper. Det gar
snabbare 4n att redigera dem var for sig. Genom att gruppera markeringarna kan du ocksa skilja dina egna
markeringar frdn andra granskares markeringar vid en granskning.

Obs! Det gir inte att gruppera textredigeringsmarkeringar.

Gruppera markeringar

1 Vilj en markering med markeringsverktyget eller handverktyget.

2 Vilj de markeringar som du vill gruppera genom att Ctrl-klicka/Kommando-klicka.
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3 Hogerklicka inuti markeringen och vilj sedan Gruppera.

Dela upp grupper

% Hogerklicka i den grupperade markeringen och vilj sedan Los upp grupp.

Lagga till kommentarer i en textruta eller bildtext

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvinda textruteverktyget [ | for att skapa en ruta som innehaller text. Du kan placera den var du vill pa sidan
och justera den till 6nskad storlek. En textruta ligger kvar synlig pd dokumentsidan, och till skillnad frén ett
snabbfonster stings den inte.

Ett annat sitt pa vilket du kan ldgga till en textruta dr att helt enkelt klistra in kopierad text i PDF-dokumentet.
Standardinstéllningarna anvénds for teckensnitt och teckenstorlek.

R | 1

Obs! Du kan ldgga till kommentarer i japansk, kinesisk och koreansk text med textruteverktyget, men da krdvs att filerna
for asiatiskt sprakstod har installerats. Det gdr bara att ange vdgrdt text i textrutorna.

Du kan anvinda bildtextverktyget =1 nir du vill skapa en bildtextruta. Bildtextrutor ar vildigt praktiska nér du vill
markera ett visst omrade i dokumentet utan att skymma det. Bildtextrutor bestar av tre delar: en textruta, en “knee”-
linje och en lodrit linje. Du kan &ndra storlek pa varje del genom att dra i ett handtag. ”’Knee”-linjen gér bara att
storleksdndra i en riktning - végrita "knee"-linjer kan bara storleksdndras vagritt medan lodrita “knee”-linjer bara
kan storleksindras lodritt. Textrutan expanderar lodratt medan du skriver, sa att all text syns.

Du kan flytta textrutan for sig eller tillsammans med den lodrita linjen. Textrutan ror sig runt en stationdr ankarpunkt
- pilen pa den lodrita linjen — som skapas nér du klickar i PDF-dokumentet forsta gangen. Du kan dndra textrutans
farg och utseende och lagga till pilar eller ledare pa den lodréta linjen.

Kahili Ha|Change to: A Rich Blend
originating in Polynesia, bearing
a sweet escape in every sip
considering its buttery smell and
hint of caramel flavor.

Kahili Mountain™ Ad blend bearing

A sWeet sscape in every sip,

considering its buttery smell,

Lagga till en textruta
1 Vilj Kommentar > Ritmarkeringar > Ligg till textruta [* |.
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2 Klicka i PDF-dokumentet.

3 Vilj Visa > Visa/Dolj > Verktygsfiltsobjekt > Filt for egenskaper, och stéll in firg, justering och teckensnittsattribut
for texten.

4 Skriv texten.
Texten radbryts automatiskt vid rutans hogerkant.

5 (Valfritt) Andra textrutan ytterligare:

« Markera textrutan med markeringsverktyget eller textruteverktyget genom att klicka pa en av dess kanter och dra
sedan i ett horn for att dndra textrutans storlek. Anvand verktygsfiltet Egenskaper om du vill 4ndra ram- och
fyllningsalternativen.

+ Dubbelklicka pa textrutan om du vill redigera texten eller dndra textattributen. Markera texten genom att dra 6ver
den och vilj alternativ fran verktygsfiltet Egenskaper.

6 Om du vill ta bort textrutan markerar du den och klickar pa Ta bort.

Du kan ocksa klistra in ett textblock genom att markera och kopiera texten i valfritt program, vilja handverktyget i
Acrobat och sedan vilja Redigera > Klistra in.

Lagga till en bildtext
1 Vilj Kommentar > Ritmarkering > Bildtextverktyget =i..

2 Kilicka en géng for att ange var slutpunkten ska vara och klicka igen for att ange textrutans plats.

3 Vilj Visa > Visa/Dolj > Verktygsfaltsobjekt > Falt for egenskaper, och vilj farg, justering och teckensnittsattribut
for texten.

4 Skriv texten.

Texten radbryts automatiskt vid rutans hogerkant.

5 (Valfritt) Andra textrutan ytterligare:

+ Om du vill 4ndra storlek pa bildtexten markerar du den och drar i ett av handtagen som visas.

« DuKkan flytta textrutan genom att klicka i den och sedan dra.

« Flytta hela bildtexten genom att antingen klicka pa den lodréta linjen eller en av textrutans kanter och dra.

+ Du kan 4ndra firg, opacitet och linjeegenskaper genom att hogerklicka med markeringsverktyget pé bildtexten,
vilja Egenskaper och sedan vilja 6nskat alternativ.

Lagga till en judkommentar
Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna

aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med verktyget for att spela in ljudkommentarer kan du ldgga till en forinspelad WAV- eller AIFF-fil som en
kommentar eller spela in och placera en ljudkommentar i ett dokument. Bifogade ljudfiler visas i kommentarlistan och
gér att spela upp pa valfri plattform. Tank dock pa att du maste ha ratt maskin- och programvara installerat for att det
ska ga att spela upp ljudfiler.

Fler hjdlpavsnitt

” Andra kommentarernas utseende” pa sidan 137
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Lagga till en forinspelad ljudkommentar

1 Vilj Kommentar > Anteckningar > Spela in ljudkommentar € och klicka sedan pé den plats i PDF-dokumentet
dér du vill placera ljudkommentaren.

2 Kilicka pa Bladdra (Windows) eller Vilj (Mac OS), och markera ljudfilen du vill bifoga.

3 (Valfritt) Om du vill lyssna pa ljudkommentaren, klickar du pa knappen Spela upp . Klicka pa Stopp nir du r
klar och dérefter pa OK.

4 Ange 6nskade alternativ i dialogrutan Egenskaper och klicka sedan p& OK.

Spelain en ljudkommentar
1 Vilj Kommentar > Anteckningar > Spela in ljudkommentar € och klicka sedan pé den plats i PDF-dokumentet
dér du vill placera ljudkommentaren.

2 Kilicka pa knappen Spela in i dialogrutan som 6ppnas, ® och tala rakt in i mikrofonen. Nar du ar klar med
inspelningen, klickar du pa knappen Stopp B och direfter pa OK.

3 Ange onskade alternativ i dialogrutan Egenskaper och klicka sedan pa OK.

Lagga till kommentarer i en bifogad fil

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med verktyget for bifogade filer kan du bddda in en fil pa en vald plats i ett PDF-dokument, sa att ldsaren kan 6ppna
den. Nér du lagger till en bilaga som kommentar, kan du hinvisa till langa dokument som kanske ér svéra att klistra
in i ett snabbfonster eller en textruta. Om du flyttar PDF-dokumentet till en ny plats, f6ljer den inbaddade filen med
automatiskt. Om ldsaren ska kunna 6ppna den bifogade filen, krévs ett program som kan 6ppna bilagan.

Viktigt! Var noga med att anvinda bifogningsverktyget i panelen Anteckningar nir du bifogar filer for
dokumentgranskning. Filer pd dokumentnivd som bifogas med gemet (verktyget Bifoga en fil) i panelen Verktyg >
Innehdll sparas inte med andra kommentarer i ett granskningsflode. Dd kanske dina bifogade kommentarer forsvinner.

1 Vilj Kommentar > Anteckningar > Bifoga fil @ .
2 Klicka pa den plats i PDF-dokumentet dér du vill placera den bifogade filen.

3 Markera filen som du vill bifoga, och klicka sedan pa Vilj. Om du bifogar ett PDF-dokument kan du markera
intressanta omraden med kommentarer.

4 I dialogrutan Egenskaper for bifogad fil kan du vilja installningar for filikonen som visas i PDF-dokumentet.

Kommentarbilagan visas ocksé pa fliken Bifogade filer med ett sidnummer som anger dess plats.

Obs! Om du vill ta bort bilagan hiogerklickar du pd ikonen for den bifogade filen och viljer sedan Ta bort.

Klistra in bilder som kommentarer

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med hjilp av verktyget Klistra in Urklippsbild som stimpel kan du ldgga in bilder i ett PDF-dokument. Du kan kopiera
de flesta bildformaten fran rit- och bildredigeringsprogrammen, till exempel Adobe Photoshop och Adobe Illustrator.
Om du vill lagga till bilden i PDF-dokument flera ganger, kan du skapa en egen stimpel av bilden.
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Obs! Verktyget Klistra in Urklippsbild som stimpel aktiveras forst néir du har kopierat en bild.

1

i b W N

Kopiera en bild genom att géra ndgot av foljande:

G4 till Acrobat, vilj Redigera > Ta en 6gonblicksbild &, och markera en bild frin en PDF-fil.
I ett annat program markerar du en bild och viljer sedan Redigera > Kopiera.

Oppna en PDF.

Vilj Kommentar > Anteckningar > Stimplar > Verktyget Klistra in Urklippsbild som stimpel.
Klicka i PDF-dokumentet dér du vill att bilden ska visas.

GoOr nagot av foljande:

Flytta bilden genom att dra i den.

Om du vill dndra bildens storlek markerar du den och drar sedan i ett av handtagen. Hall ned Skift-tangenten nér
du dndrar bildstorleken. Pa sa sitt behalls de ursprungliga proportionerna.

Om du vill d4ndra bildegenskaperna hogerklickar du pa bilden och viljer sedan Egenskaper.

For att ta bort bilden hogerklickar du pa den och viljer sedan Ta bort.

Fler hjdlpavsnitt
“Kopiera bilder” pa sidan 116

Hantera kommentarer

Visa kommentarer

Kommentarlistan innehaller alla kommentarer i en PDF-fil samt ett verktygsfilt med vanliga alternativ, t.ex. alternativ
for att sortera och filtrera och andra alternativ for att arbeta med kommentarer.

* Kommentarlista (5)

) stk A ©- B3

Sida 5 2006-07-25 15:26:46
+ Administrator Accepterat
Change to: & Rich Blend originating in Polynesia, bearing a

sweet escape in every sip considering its buttery smell and
hint of caramel flavar,

Marc ™

=, Shirley =
Sida 7 2010-11-11 13:36:08
‘We need to revese thsse fegures,

:T : Administrator ~
Sida 7 2006-07-25 15:11:20
2006

£, Administrator ~
Sida 10 2010-11-11 13:38:57
April 29, &t 2: p.m.

£, Nicole ~
Sida 10 2006-07-25 14:46:14
Micole Bouchet

Atgirdsrutan Kommentar innehdller kommentarlistan.

Oppna kommentarlistan
1 Vilj Kommentar > Kommentarlista.
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2 Anvind Alternativ-menyn[i=] » lingst upp i kommentarlistan for att gora nagot av foljande:

« Expandera eller komprimera kommentarerna. Klicka p4 Expandera alla eller Komprimera alla pa alternativmenyn
Kommentarlista. Om du vill expandera eller komprimera enstaka kommentarer, klickar du pa plustecknet eller
minustecknet bredvid kommentaren.

+ Importera och exportera kommentarer
+ Skapa eller skriv ut kommentarsammanfattning
+ Exportera till Word eller AutoCAD

« Specificera kommentarinstéllningar.

Sortera kommentarer

Du kan sortera kommentarer i kommentarlistan efter forfattare, sida, typ, datum, markering eller personstatus. I en
artikel med svar sorteras endast det forsta meddelandet, och svarsmeddelandena sorteras inom samma kategori som
det forsta meddelandet i artikeln.

1 Vilj Kommentar > Kommentarlista.

2 Vilj ett alternativ pd menyn Sortera enligt 4- i kommentarlistan.

Sortera kommentarer

Du kan dolja eller visa kommentarer baserat pa typ, granskare (forfattare), status eller markering. Filtreringen
paverkar kommentarernas utseende i bdde dokumentfonstret och i kommentarlistan. Nar du skriver ut eller
sammanfattar kommentarer, kan du ange om dolda kommentarer ska skrivas ut eller sammanfattas. Néar du doljer en
anteckningskommentar som nagon har svarat pd, doljs dven alla svar i artikeln.

Obs! I en e-postbaserad granskning inkluderas inte dolda kommentarer ndr du skickar kommentarer till initieraren.
% GoOr ndgot av foljande i kommentarlistan pa Visa-menyn

« Om du vill rensa alla filter véljer du Visa > Visa alla kommentarer. Du kan dven anvinda Ctrl+8 (Windows) eller
Kommando+8 (Mac OS).

+ Om du vill dolja alla kommentarer, véljer du Délj alla kommentarer. Du kan dven anvidnda Ctrl+Skift+8
(Windows) eller Cmd+Skift+8 (Mac OS).

« Om du vill filtrera kommentarer véljer du de kategorier som du vill ska visas. Om du t.ex. vill att bara avmarkerade
anteckningskommentarer ska visas, valjer du ;> Typ > Anteckningar sa att endast anteckningskommentarer
visas, och viljer sedan "=}:> Markerade > Avmarkerad sé att endast avmarkerade anteckningskommentarer visas.

« Om du vill ta bort ett filter véljer du Alla for dolda kategorier. Om du t.ex. har filtrerat kommentarer sa att endast
de av en viss granskare visas, valjer du % > Granskare > Alla.

« Om du vill 5ppna alla snabbfonster hégerklickar du pa en anteckning och viljer Oppna alla snabbfonster. (Ar
endast tillgangligt om kommentarlistan &r stangd)

+  Om du vill stinga alla snabbfonster hogerklickar du pa en anteckning och viljer Minimera alla snabbfonster. (Ar
endast tillgdngligt om kommentarlistan ar stingd)

Svara pa kommentarer

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
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Svar pa kommentarer ar sirskilt anvidndbara i delade granskningar nér deltagare kan lasa varandras kommentarer. De
kan 4ven anvédndas av granskningsinitieraren som kan visa granskarna hur deras forslag implementeras. Nér en eller
flera granskare svarar pa en kommentar, kallas de olika svaren for en artikel. De tva forsta svaren i en trad visas i
snabbfonstret. I kommentarlistan visas alla svar. Svaren visas nedanfoér den ursprungliga kommentaren. Nar du
placerar pekaren 6ver kommentaren, visas en ruta ddr det anges hur manga svar som kommentaren har fatt.

A B C

v Kommehtarlista {1}

h :L" 10% Kahili Molokai™ briind Ty Sk 4. 9. BI-

15% Kahili Hawaii™|brand

: = - Lisa I Lisa - oo

2004-05-12 06:52:54 25% Kahili Mouptian™ brand Sida 5 Z004-(5-11 15:52:54 1 svar

{ ~ | Mark, do you [now the correct percentage
Swara

| for this figure|
Mark, do you know the corrgct percentage for

this figure? Ta bort k &y Mark ~ O
2006-07-25 15:27:51

Ange status L4

4 . Mark = Ii_st;srirniview these numbers before we go
Z006-07-26 D6:27:51 Dalj kommentarliskan ’
;ﬁ;? revigw these numbers before we go to Anvand aktuella egenskaper som standard
Egenskapet. ..
i Ed

Svaren visas direkt nedanfor kommentaren, i savil snabbfonstret som kommentarlistan.
A. Svarsrubrik B. Alternativ-meny C. Svarsalternativ i kommentarlista

Svar i snabbfonstret
1 Oppna snabbfénstret for kommentaren.

2 Vilj Svara pa menyn Alternativ.

3 Skriv ditt svar i rutan som visas.

Svara i kommentarlistan

1 Vilj en kommentar i kommentarlistan.
2 Vilj Svara pa menyn Alternativ.

3 Skriv ditt svar i rutan som visas.

Ta bort ett svar

Om du tar bort en kommentar som nagon har svarat p4, tas bara kommentaren bort. Alla svar finns kvar i PDF-
dokumentet, och trdden uppritthélls. Det forsta svaret befordras till kommentar.

% Hogerklicka pa svaret i snabbfonstret och vilj Ta bort.

Ange status eller bockmarkering

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Status och bockmarkeringar ar praktiskt att ange for att héilla reda p4 kommentarer som du har last eller som kréiver
ytterligare atgarder. I Windows kan du ange status eller en bockmarkering for att indikera vilka kommentarer som du
vill exportera till ett Word-dokument. Genom att stélla in granskningsstatus kan du visa eller d6lja en grupp
kommentarer och lata granskningsdeltagarna veta hur du kommer att hantera kommentaren. Nar
granskningsstatusen vl har angetts, kan du inte ta bort visningen av granskningsstatusen fran kommentaren i
kommentarlistan 4ven om du dndrar statusen till Ingen. Bockarna ar till for din egen skull och visas inte nar andra ldser
PDF-dokumentet, om du inte dndrar statusen pd kommentarerna.
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Ange status

1 Markera kommentaren i kommentarlistan och hogerklicka for att visa alternativmenyn. Vilj sedan ett alternativ pa
menyn Ange status.

Granskningens status visas i kommentaren tillsammans med namnet pd personen som angav granskningsstatusen.

Om en annan granskare anger status for samma kommentar, visas bada granskarnas namn och statusvérden i

kommentarlistan.

2 Om du vill visa dndringshistoriken for en kommentar, hogerklickar du pa anteckningsikonen, markeringen eller
namnlisten i ett snabbfonster och viljer sedan Egenskaper. Klicka pé fliken Granska tidigare.

Flagga kommentarer med en bockmarkering
% Markera en kommentar i kommentarlistan och klicka sedan i kryssrutan intill kommentaren, s att
bockmarkeringsikonen B visas.

Skriva ut en kommentarsammanfattning

Det ir praktiskt att ssammanfatta kommentarer om du vill f en 6versikt 6ver alla de kommentarer som hér ihop med
ett PDF-dokument. Nar du sammanfattar kommentarer, kan du antingen skapa ett nytt PDF-dokument med
kommentarer som du kan skriva ut eller skriva ut sammanfattningen direkt. Sammanfattningen &r inte kopplad eller
lankad till det PDF-dokument som kommentarerna kommer ifran.

e s A3
e - iy =
- NS i

C D

Alternativ for sidlayout for kommentarsammanfattningar
A. Dokument och kommentarer med kopplingslinjer pa en och samma sida B. Dokument och kommentarer med kopplingslinjer pa separata
sidor C. Endast kommentarer D. Dokument och kommentarer med sekvensnummer

I Acrobat skrivs PDF-dokument som standard ut med de stimplar som har anvénts. Kontrollera hur kommentarerna
skrivs ut genom att vélja [2=|~ > Skriv ut med kommentarsammanfattning frin kommentarlistan.

1 Filtrera kommentarerna sa att du bara far med dem som du visa i sammanfattningen. (Klicka pa Filtrera
kommentarer “° ~ i kommentarlistan och valj de kommentarkategorier som du vill visa.)
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2 Kontrollera hur kommentarerna skrivs ut genom att vélja [¢=|= > Skriv ut med kommentarsammanfattning. Du
kan ocksé skapa en separat PDF-fil med kommentarerna genom att vélja [¢=[~ > Skapa
kommentarsammanfattning.

3 I dialogrutan Skapa kommentarsammanfattning gor du nagot av foljande:

« Vilj en layout for dokumentet och kommentarerna. Layouten avgor vilka alternativ som ar tillgédngliga.
« Vilj hur kommentarerna ska sorteras.

+ Ange ett sidintervall och vélj om sidor utan kommentarer ska inkluderas.

« Vilj om du vill att alla kommentarer ska visas i sammanfattningen eller endast de kommentarer som for narvarande
visas.

4 Klicka pa Skapa kommentarsammanfattning.

Soka efter kommentar

Sok efter en kommentar i kommentarlistan genom att soka efter ett specifikt ord eller en fras.
1 Vilj Kommentar > Kommentarlista for att visa kommentarlistan.

2 Ange den fras eller det ord du s6ker i sokfiltet.

I kommentarlistan visas de kommentarer som matchar sokvillkoren. Antalet kommentarer visas i panelhuvudet.

Fler hjdlpavsnitt
”Sokfunktioner - dversikt” pd sidan 300

Ta bort kommentarer

Du kan inte ta bort andra granskares kommentarer i en delad granskning, inte heller kan du ldsa kommentarer.

Om du vill ta bort alla kommentarer i en PDF-fil viljer du Verktyg > Skydd > Ta bort dold information. Ta sedan
bort kommentarerna med hjilp av dialogrutan. Denna funktion finns inte i Reader.

Fler hjdlpavsnitt
“Hitta och ta bort dolt innehall” pé sidan 226

Ta bort en kommentar

% GOr nagot av foljande:

+ Markera kommentaren och tryck péa Delete.

+ I kommentarlistan markerar du de kommentarer som du vill ta bort och viljer Ta bort fran alternativmenyn.

Obs! Innan du trycker pa Delete bor du kontrollera att kommentaren dr markerad.

Lasa upp en kommentar

1 Hogerklicka pa kommentaren och vilj Egenskaper.

2 Avmarkera Last.
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Stavningskontrollera all text i kommentarer

Du kan stavningskontrollera texten du ligger till i anteckningskommentarer och formulérfilt. Du kan ddremot inte
stavningskontrollera texten i det underliggande PDF-dokumentet.

1 Vilj Redigera > Kontrollera stavning > I kommentarer, filt och redigerbar text. Om PDF-dokumentet dr 6ppetien
webblédsare maste du kontrollera att verktygsfiltet Redigering ar oppet. Klicka sedan pa knappen
Stavningskontroll [},

2 Klicka pa Starta.
3 Gor nagot av foljande om du vill éndra ett ord:

Redigera det markerade ordet. Klicka pi Angra redigering om du vill ingra dndringen. Klicka pa Andra om du vill
acceptera dndringen.

+ Dubbelklicka pé en foreslagen korrigering.

+ Markera en foreslagen korrigering och klicka sedan pa Andra. Klicka pa Andra alla for att ersitta samtliga
forekomster av det okdnda ordet med den foreslagna korrigeringen.

Importera och exportera kommentarer

Importera kommentarer

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Kommentarer kan importeras frin ett PDF-dokument. Du kan dven importera kommentarer fran en FDF-fil (Form
Data Format) eller en XFDF-fil, som ar en XML-baserad FDF-fil. Det gar inte att 6ppna och visa bara FDF- eller XFDF-
filer.

1 Idet dokument for vilket du vill fa kommentarer gar du till Alternativ-menyn [¢=|~ i kommentarlistan och viljer
Importera datafil.

2 Valj Alla filer (*.*) i listrutan. Om du kinner till filformatet p4 kommentarerna som du vill importera, véljer du det.
3 Dubbelklicka pa namnet pa dokumentet som innehéller kommentarerna.

Kommentarplaceringen matchar placeringen i den ursprungliga filen. Om kommentarerna visas pa fel stillen, beror
det troligtvis pa att kdlldokumentet och det mottagande PDF-dokumentet ar olika. Om du till exempel importerar
kommentarer frén ett tiosidigt dokument till ett tvasidigt dokument, visas bara kommentarerna fran de tva forsta
sidorna.

Exportera kommentarer

Obs! Kommenteringsfunktionerna i Reader dr bara tillgingliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna
aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Om du lagger till kommentarer i en PDF-fil som inte ingar i en handledd granskning, kanske du behover exportera
dina kommentarer for att kunna skicka dem till ndgon, eller sd kanske du behover importera kommentarer som du tar
emot. (PDF-filer i ett handlett granskningsflode omfattar speciella alternativ med vars hjalp du kan skicka eller
publicera dina kommentarer, i stéllet for att exportera dem.)
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Nér du exporterar kommentarer, skapar du en FDF-fil (Form Data Format) som bara innehaller kommentarer. Dérfor
ar FDF-filer normalt mindre én PDF-filer. Du eller ndgon annan granskare kan sedan importera kommentarerna fran
FDF-filen till det ursprungliga PDF-dokumentet.

Exportera kommentarer till en datafil
1 Vilj Exportera allt till datafil pa Alternativ-menyn |¢=|~ i kommentarlistan.

2 Ge filen ett namn och vilj sedan Acrobat FDF-filer (*.fdf) eller Acrobat XFDF-filer (*.xfdf) som filtyp.
3 Ange en plats for filen och klicka sedan pé Spara.

Exportera markerade kommentarer

Obs! Det gdr inte att exportera markerade kommentarer i Reader.

1 Markera de kommentarer som du vill exportera i kommentarlistan.

2 Vilj Exportera valt till datafil pd Alternativ-menyn [2=|~ i kommentarlistan.

3 Ge filen ett namn och vilj sedan Acrobat FDF-filer (*.fdf) eller Acrobat XFDF-filer (*.xfdf) som filtyp.
4 Ange en plats for filen och klicka sedan pa Spara.

Exportera kommentarer till Word (Windows)

I vissa fall ger granskarna kommentarer i ett PDF-dokument som har skapats av ett Microsoft Word-dokument. Du
kan omarbeta det ursprungliga Word-dokumentet genom att exportera dessa kommentarer frin PDF-dokumentet.
Text som har infogats, strukits over eller ersatts med hjdlp av textredigeringsverktygen i PDF-dokumentet kan t.ex. tas
bort fran eller liggas till direkt i kdlldokumentet i Word. All formatering som anvénts pd kommentarerna (t.ex. fetstil)
gér férlorad under den hir proceduren och maste liggas till manuellt i Word-dokumentet.

Om du vill omarbeta ett Word-dokument med hjilp av kommentarer, maste du skapa ett taggat PDF-dokument av
Word-dokumentet. Innan du 6verfor textredigeringarna fran PDF-dokumentet, ska du ta bort alla eventuella extra ord
eller information och sedan sammanfoga dem till ett PDF-dokument (om du har fatt kommentarer fran flera
granskare). Om du planerar att importera kommentarer flera ganger, kan du skapa en kopia av Word-dokumentet
innan du importerar kommentarerna, annars kanske de inte importeras pa ratt sitt.

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Exportera till Word pa Alternativ-menyn [2=|+ i kommentarlistan.

« Oppnakilldokumentet i Word, och vilj sedan Acrobat-kommentarer > Importera kommentarer frin Acrobat. For
Word 2007 ska du klicka p&d Acrobat och sedan vilja Acrobat-kommentarer > Importera kommentarer fran
Acrobat.

2 Lis instruktionerna och klicka pa OK.

3 Idialogrutan Importera kommentarer fran Adobe Acrobat, viljer du PDF- och Word-filerna, viljer mellan
foljande alternativ och klickar sedan pé Fortsitt:

Ta kommentarerna fran denna PDF-fil Bliddra till den PDF-fil som innehéller kommentarerna.

Placera kommentarerna i den hir Word-filen Bliddra till det Word-dokument till vilket du vill importera
kommentarerna.

Alla kommentarer Importerar alla kommentarer.

Alla kommentarer som dr markerade Importerar endast de kommentarer som har en bockmarkering.
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Endast textredigeringar: Inmatningar, borttagningar och ersittningar Importerar endast de kommentarer som du
har lagt till med textredigeringskommandona i panelen Anteckningar.

Anvénd egna filter pd kommentarer Importerar endast kommentarer som du anger efter forfattare, typ eller status.

Aktivera Spara dndringar innan kommentarerna importeras Visar dndringarna som gjorts av de importerade
kommentarerna i Word.

4 (Valfritt) Om du har importerat textredigeringar klickar du pé Integrera textredigeringar i dialogrutan Importen
slutford. Da kan du granska och tillimpa varje redigering var for sig. For varje redigering viljer du ett av f6ljande
alternativ:

Anvind Andringen infogas i dokumentet och kommentaren tas bort. Om en kommentar ser ut att vara tom, kan du
integrera den for att se efter om den innehaller ett blanksteg eller en radbrytning med nytt stycke.

Ignorera Redigeringen avvisas och kommentaren tas bort.

Nasta Hoppar till nésta textredigering. De textredigeringar som ar 6verhoppade eller inte integrerade visas som
bubblor i Word-dokumentet.

Anvind alla dterstiende Aterstar Integrerar alla kvarvarande textredigeringar och tar bort kommentarbubblorna.
Angra senaste Angrar den senaste textredigeringen och eventuella manuella andringar.

5 Tabort eventuella kommentarbubblor i Word-dokumentet:
+ Hégerklicka pa kommentarbubblan och vilj sedan Ta bort kommentar.

« Vilj Acrobat-kommentarer > Ta bort alla kommentarer i dokumentet. For Word 2007 och senare finns det har
alternativet pa menyfliken Acrobat.

Arbetsgangar for godkdnnande

Arbetsgangar for godkannande

I Acrobat (endast traditionell kinesiska, férenklad kinesiska, japanska och koreanska) kan du skicka PDF-filer som e-
postbilagor till andra for godkdnnande. Nar deltagarna 6ppnar en begéran om godkdnnande i Acrobat (alla sprak) kan
de godkdnna PDF-dokumentet genom att ligga till en elektronisk ID-stdmpel. Dérefter kan de skicka PDF-
dokumentet till andra for godkannande eller returnera det till initieraren eller nigon annan ansvarig. Initieraren kan
spara arbetsgangen genom att vélja att fa ett meddelande varje ging PDF-dokumentet godkdnns. Arbetsgangen
avslutas i och med att den sista deltagaren ger sitt godkdnnande. Om en PDF inte godkénns maste arbetsgangen for
godkdnnande initieras pa nytt.

Delta i en arbetsgang for godkdnnande

Om du bjuds in for att delta i en arbetsgang for godkdnnande, far du ett e-postmeddelande med stegvisa anvisningar
for hur du godkdnner det bifogade PDF-dokumentet. Nér du 6ppnar PDF-filen 6ppnas stimpelpaletten, och
dokumentets meddelandefilt visas Gverst i dokumentet. Om du anvénder en version av Acrobat som ér tidigare én 7.0
ombeds du ladda ned den senaste versionen av Reader.

Du kan anvinda vilken digital identitetsstimpel du vill pa Staémpelpaletten for att godkédnna dokumentet. En
elektronisk ID-stampel innehaller ID-information som du anger, t ex namn, befattning, foretag och e-postadress. Den
kan anvindas i stéllet f6r en underskrift. Nér du stamplar blir stimpeln en del av dokumentets sidinnehall. Du kan ta
bort din egen stimpel under godkdnnandeprocessen, men nér processen ar slutford, 4r stimpeln last. Du kan inte flytta
eller ta bort stimplar fran andra deltagare.
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Du kan ocksé avvisa dokument som inte uppfyller dina krav.

Forutom elektroniska stimplar kan du ldgga till andra typer av kommentarer, inklusive anteckningskommentarer,
textredigeringar, egna stamplar och bifogade filer.

Fler hjalpavsnitt
”Skapa en egen staimpel” pa sidan 142

”Verktyg for anteckningar och ritmarkeringar — en 6versikt” pa sidan 133

”Vilja ett e-postprogram for granskningar” pa sidan 123

Godkéanna en PDF
1 Oppna den bifogade PDF-filen i inbjudningsmeddelandet.

Obs! Om du inte har lagt till nagon identitetsinformation for stimpeln, uppmanas du att gora detta.

2 Vilj en stimpel pa paletten Stimplar. (Om du vill visa alla stimplar bladdrar du eller drar i ett horn for att dndra
storlek pa fonstret.)

3 Stampla genom att klicka i dokumentet.

Obs! Om du vill ta bort en elektronisk ID-stampel markerar du den och trycker pd Del-tangenten. Om du skriver ut,

sparar en kopia eller skickar e-post under godkinnandeprocessen kan du inte lingre ta bort stimpeln.

4 Gor nagot av foljande:

Om du vill skicka dokumentet till ndsta godkidnnare klickar du pa knappen Godkénn i dokumentets
meddelandefilt. Dialogrutan Skicka till naste godkdnnare visas. Skriv e-postadressen i rutan Till, lagg till adresser
till andra mottagare om du vill och klicka sedan pé Skicka.

Slutfor godkdannandeprocessen genom att klicka pa knappen Slutligt godkdnnade i dokumentets meddelandefilt.
Dialogrutan Slutligt godkdnnande visas. Ange om ett meddelande om godkéinnande ska skickas p4 menyn Metod
for slutligt godkdnnande. Om du skickar ett meddelande skriver du en e-postadress i rutan Till, ldgger till adresser
till andra mottagare om du vill och klickar sedan pé Skicka. Om du inte skickar ett meddelande klickar du pé
Fullstindig.

Om alternativet Meddela initieraren om godkidnnandestatus via e-post 4r markerat visas ett separat meddelande
adresserat till initieraren. Klicka pa Skicka for att skicka meddelandet.

5 Spara PDF-filen.

Viktigt! Om du skickar PDF-dokumentet med knappen for e-post =] i verktygsfiiltet, ingér det inte lingre i
arbetsgangen. Den som tar emot e-postmeddelandet kan dd inte godkdnna dokumentet.

Avvisa en PDF

Om PDF-dokumentet du har tagit emot inte uppfyller kraven for att godkénnas, avvisar du dokumentet och
atersander det till initieraren med hjélp av alternativen i dokumentets meddelandefilt. Om en PDF avvisas méste
arbetsgangen for godkdnnande initieras pa nytt.

1 Oppna den bifogade PDF-filen i inbjudningsmeddelandet.
2 Kilicka pa knappen Avvisa i dokumentets meddelandefilt.

3 Ange initierarens e-postadress i rutan Till i dialogrutan Avvisa och skicka meddelande. Om alternativet Meddela
initieraren om godkidnnandestatus via e-post 4r markerat skickas ett separat e-postmeddelande till initieraren.
Klicka pa Skicka.

4 Klicka pa Skicka i det e-postmeddelande som visas.
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Lagga till eller dndra identitetsinformation for en elektronisk stampel
1 Vailj Visa stimpelpalett pa stimpelmenyn i panelen Anteckningar.

2 Hogerklicka pa en staimpel och vilj Redigera identitet.

3 Dialogrutan identitetsinstallningar visas. Skriv eller redigera namn, titel, foretagsnamn, féretagsavdelning och e-
postadress och klicka pé Fullstindig.

Du kan dven dndra din ID-information i dialogrutan Instdllningar. Vilj Identitet under Kategorier.
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Kapitel 7: Formulir

Du kan fylla i formuldr antingen med hjélp av Adobe® Acrobat® X Standard eller gratisprogrammet Adobe Reader”.
Du kan skapa statiska eller interaktiva formulér i Acrobat eller Adobe LiveCycle® Designer ES2 (medfoljer Acrobat Pro
for Microsoft® Windows®). Interaktiva formular effektiviserar ifyllande och insamlande av data.

Grundlaggande om formular

Om formular

Du kan anvdnda Acrobat for att skapa formuldr genom att anvdnda en av f6ljande metoder:

Konvertera ett befintligt elektroniskt dokument (t.ex. ett Adobe PDF-, Microsoft Word- eller Excel-dokument) till
ett PDF-formulir.

Obs! I Mac OS kan du bara skapa formuldr fran en befintlig PDF-fil.

Skanna ett pappersformuldr och konvertera det till ett PDF-formulr.

Obs! Du kan skapa och redigera XML-formuldr i Designer ES2, men inte i Acrobat.

Efter att du har konverterat ett befintligt dokument till ett PDF-formulér kan du lagga till falt for att gora det till ett
interaktivt formular.

Ett interaktivt formuldr kan fyllas i pa datorn och skickas via en Internet- eller lokal nitverksanslutning.

Ytterligare resurser
Mer information om formulér finns i féljande kéllor:

Artiklar, sjalvstudiekurser och tips om formulér: http://acrobatusers.com/
+ Formulirgalleri: http://acrobatusers.com/gallery/forms

+ Se en video om hur du skapar enkla formuldr: www.adobe.com/go/Irvid_017_acrx_se

About LiveCycle Designer ES2 (enbart Windows)

Designer ES2 dr ett grafiskt verktyg for utformning av formulér. Det innehaller avancerade funktioner och kontroller
for att skapa avancerade formulér. Designer ES2 medfoljer Acrobat Pro fér Windows. Du kan anvédnda Designer ES2
for att skapa dynamiska formuldr som klarar av att hantera varierande méngder data eller interagera med anvéndaren.
Du kan t.ex. skapa ett formuldr som réknar ut avkastning av aktieférsaljning Allt eftersom anvéindaren fyller i namn
pa aktier och kvantiteter i Salj-féltet, expanderar filtet for att ta emot anvandarens poster. Nar anvandare fyller i antal
sélda aktier, uppdateras faltet for Nettoavkastning automatiskt. Du kan dven anvénda Designer ES2 for att skapa
formuldr som stoder industrispecifika XML-scheman och data.

Om du har Acrobat X eller senare kan du anvénda guiden Distribuera i Designer ES2 for att skicka PDF-formulr till
flera mottagare. Du hittar guiden pa Arkiv-menyn i Designer ES2. Guiden certifierar identiteten pa den som har skapat
formuldret och krypterar data som mottagarna skickar in. Behorigheter laggs ocksa till formuldret, sa att mottagarna
kan spara formuléret i Adobe Reader.
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Anvind Designer ES2 ndr du vill utéka de grundlédggande formuldrfunktionerna i Acrobat. Ett Designer ES2-formulér
kan t.ex. innehalla bildobjektsfalt som gor att du latt kan lagga till grafik i ett formuldr. Du kan anvdnda Designer ES
bl.a. for fljande:

+ Skapa formulér fran scratch eller fran férdesignade layouter i de inbyggda mallarna som du kan redigera och
anpassa sjdlv.

+ Skapa dynamiska formulir.
« Lagga till grafik, t.ex. foton.
« Lagga till streckkoder.

« Skapa formulir i format som Designer ES2 kan konvertera till HTML, sérskilt om du tinker publicera det
interaktiva formuldret pa en webbplats sa att det kan fyllas i och skickas fran en webblasare.

+ Integrera PDF-formulér i befintliga arbetsgdngar genom att binda formulér till XML-scheman, XML-
exempeldatafiler, databaser och webbtjdnster.

+ Anvinda skriptobjekt.

Du maste anvidnda Designer ES2 for att redigera formuldr som har 6ppnats och sparats i Designer ES2, dven om
formuldret ursprungligen skapades i Acrobat.

Obs! Nir du skapar formulir i Designer ES2 ska du inte ange ett redigeringsménster om du bara vill att numeriska
virden (som datum och decimaler) ska anges.

Formular, instédllningar

Anvind formuldrinstdllningar for att styra hur du samverkar med formulérfilt.

Oppna dialogrutan Instéllningar och vilj sedan Dokumentsikerhet till vinster. Formuldrinstillningarna dr uppdelade
i tre avsnitt: Allmant, Markeringsfirg och Komplettera automatiskt.

Obs! Formuldrinstdallningarna styr hur programmet hanterar oppna formuldr nér du arbetar med dem. Instdillningarna
sparas inte tillsammans med PDF-formuldren.

Fler hjdlpavsnitt

“Komplettera ett formuldr automatiskt” pa sidan 194

Allméant
Automatisk berdkning av filtvarden Utfor automatiskt alla faltberakningar vid inmatning.

Obs! Instillningarna for detta alternativ giller bara for den aktuella sessionen.
Visa skirpa for rektangel Anger vilket formulérfilt som ér i fokus.

Visa fortsattningssymbol for textfalt Visar ett plustecken (+) i textfdlt som 6verskrider den grins som angavs nér
falten skapades.

Délj alltid dokumentets meddelandefilt Doljer dokumentets meddelandefilt som standard nérhelst ett PDF-
formuldr 6ppnas i Adobe Reader, savida inte meddelandefiltet har en Skicka formular-knapp. Om meddelandefiltet
har en Skicka formulédr-knapp kan du inte délja meddelandefiltet.

Visa forhandsgranskning av filt nar formularfalt skapas eller redigeras Visar ett formularfilts utseende néar formular
skapas eller redigeras.
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Hantera streckkodsparametrar Oppnar en dialogruta med en lista 6ver streckkodsobjekt (inklusive namn pé
parameteruppsittning, symbolik och inbyggd status for varje objekt). Innehaller knapparna Nytt, Redigera, Ta bort,
Importera och Exportera for att arbeta med nya eller valda parameteruppsittningar.

Markeringsfarg

Visa kanthovringsfirg for filt Visar en svart kontur runt ett formulérfalt nar du placerar pekaren 6ver formulérfiltet.

Markeringsfirg for falt Oppnar en firgviljare s att du kan vilja firg for markering av formulérfalt. Firgmarkeringen
visas efter klickning pa knappen Fiargmarkera befintliga filt [E9 i dokumentets meddelandefilt.

Markeringsfirg for obligatoriska filt Oppnar en firgviljare sa att du kan vilja kantfirg for formulérfilt som méste
fyllas i. Fargen visas i obligatoriska formularfilt nidr knappen Fargmarkera befintliga filt har valts eller nar du forsoker
att skicka formuléret.

Komplettera automatiskt
Listrutan Komplettera automatiskt Visar tre alternativ for Komplettera automatiskt: Av, Grundlaggande och
Avancerat.

Kom ihag numeriska data Foreslédr tidigare angivna numeriska data nér du skriver samma forsta tecken i ett liknande
falt. Nar alternativet 4r avmarkerat ger Komplettera automatiskt endast forslag nir du skriver text. (Endast tillgangligt
nér Grundlidggande eller Avancerat dr markerat.)

Redigera lista Visar posterna som &r lagrade i Komplettera automatiskt-funktionens minne. Du kan markera och ta
bort poster som du inte langre vill behalla for ifyllning av formulér. (Det hér alternativet &r inte tillgidngligt om det inte
finns nagra poster i minnet.)

Skapa och distribuera formular

Formularelement

Nir du har bestdmt vilken information du vill fi av anvdndarna kan du matcha informationstyper med limpliga
formulérelement.

+ Anvind textfilt eller listrutor for text och numeriska data som anvandaren ska skriva in.
+ Anvind alternativknappar eller listrutor for ett enskilt val fran ett begransat antal alternativ.

+ Anvind kryssrutor for ett begridnsat antal alternativ fran vilka anvidndaren kan vilja noll, ett eller flera alternativ.
Alternativt kan du anvénda en listruta och i formulérfiltsegenskaperna ange att flera alternativ kan viljas.

+ Anvind knappar for atgiarder som att 6ppna en fil, spela upp ljud eller video, skicka formuldrdata osv.
« Lagg till ett falt for elektronisk underskrift som verifierar anvidndarens identitet om du vill 6ka sékerheten.

Du kan dven anpassa egenskaperna for enskilda formulérfilt s att det blir annu enklare och fér anvindarna att fylla i
PDF-formularet.

Ett PDF-formuldr som skapas i Acrobat kan innehalla f6ljande typer av element:

Streckkoder Koda indata fran valda filt och visa informationen som ett visuellt monster som kan tolkas av
avkodningsprogramvara eller -maskinvara (séljs separat).

Knappar Utfor en atgard pa anvindarens dator, t.ex. oppnar en fil, spelar upp ljud eller skickar data till en webbserver.
Knapparna kan anpassas med bilder, text och visuella dndringar som utloses av musétgarder.

Obs! Atgirdsknappar har ett annat syfte in alternativknappar, som representerar anvindarens dataval.
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Kryssrutor Gor det mojligt for anvéndaren att vélja ja eller nej for enskilda alternativ. Om formuléret innehaller flera
kryssrutor kan anvdandaren normalt markera valfritt antal.

Falt for elektronisk underskrift Hir kan anvandaren underteckna ett PDF-dokument elektroniskt med en elektronisk
underskrift.

Dokumentets meddelandefilt Visar automatiskt genererad information om PDF-formuléret och kan dven innehélla
atgirdsknappar och andra alternativ. I dokumentets meddelandefilt visas vilken anvindningsbehorighet Reader-
anvindare har for formuldret. Det talar ocksd om ifall ett formular ar certifierat eller har signaturfalt eller tillater
anvédndare att markera filt. Om formuléret inte har en skicka-knapp, laggs en Skicka formulér-knapp till i
dokumentets meddelandefilt sa att anvidndarna kan skicka in formuléret.

Obs! Om formuldrmottagarna anvinder en dldre version av Acrobat av Reader kan meddelandefiltet saknas eller
innehdlla annan information.

Listruta Har kan anvdndaren vilja ett alternativ i en lista eller skriva ett virde.
Obs! Du kan ange en formuldrfiltsegenskap som gor det maojligt for en anvindare att ange ett anpassat virde.
Listrutor Visa en lista med alternativ som anvéindaren kan vilja.

Obs! Du kan stilla in en formulirfiltsegenskap som gor det majligt for anvindaren att vilja flera alternativ i listan
genom att Skift-klicka.

Alternativknappar Visa en grupp med alternativ. Anvindaren kan bara vilja ett alternativ. Alla alternativknappar
med samma namn fungerar som en grupp.

Textfilt Hir kan anviandaren skriva text, t.ex. namn, adress eller telefonnummer.
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-a Fyll i nedanst&ende formular, Om du & den som har skapat formularet waljer du E— I D
Distribuera Formuldr p& Formulér-menyn Fr atk skicka det till dina maotkagare.

Specify Order Here:
-
Island Special The balance between this blends refined acidity, D 240z pkg. $4.50each
vielding a cocoa-powder texture and tiny hint of spices.
A rich, bold blend ariginating in Polynesian, bearing a 240z pkg. $4.50each
sweet escape in every sip, considering its buttery smell and
its hint of caramel flavor. E
The sweatest of island coffees and our darkest roast,
. . a 240z pkg. $4.50each
with an intense flavar experience. Blunt, fruity flavar “pa =
with only a slight, residual acidity.
From the area of Vienna where this coffee was first 240z pkg. $4.50each
l:l grown, this medium bodied blend is a pure, single- arigin —
coffee with a dry, nutty flavor.
o Yes sign meup ]
for the Coffee Club!
Join Kahili Mountain Coffee Club: Mo thanke F
S5 Join before March 30, 2007 and receive a free Kahili Mountain Jiugrgh[pn;yg(de,rf
" Coffee mug and sample pack 4 oz. packages individually wrapped.
7| Our Coffee Club members also receive 4 free passes to the
| plantation tour. A 30 dollar value! .
| Include mailing information below: 3 YES! Sign me up!
. 4 Send me the

Kahili Mowntain Online
Mews, and send me a

. complimenta
Subscribe to : v

T-Shirt.
Kahili Mountain Coffee On-line News jndicate T-Shirt Stze:
to receive updates and special product offers. | Small
T G
The subscription comes with a complimentary T-Shirt. - ; rge
This offer is good for a limited time. B H-laroe
Grand Total:
I —
Address| 000 Dark Roast Lane Make Checks Payable to:
Kahili Mountain Coffes’
City, State, Zip Code | Beantown ca - 00000 )
[} Submit by Email
Credit Card Number | (00-000-000-000 WA [e0at= | 2007 ’
A "

Adobe Acrobat PDF-formuldir
A. Filt for elektronisk underskrift B. Listruta C. Textfilt D. Formulirdokumentets meddelandefilt E. Kryssrutor F. Alternativknappar
G. Listruta H. Knappar

Fler hjalpavsnitt
”Stélla in atgardsknappar” pa sidan 183

”Ge Reader-anvindare behorighet att spara formuldrdata” pa sidan 162

Skapa formular med Acrobat

Du kan konvertera ett befintligt elektroniskt dokument (t.ex. ett Word-, Excel eller PDF-dokument) eller skanna ett
pappersdokument till ett PDF-formulir och sedan lagga till interaktiva filt i formularet.

Obs! Niir du konverterar ett dokument till ett Acrobat-formuldr, identifierar Acrobat formuldrfilten i dokumentet. Du
mdste granska dokumentet noggrant for att kontrollera att Acrobat har identifierat filten rdtt.

Du kan skapa formulér fran ett befintligt elektroniskt dokument (t.ex. ett Word-, PDF- eller Excel-dokument) eller
skanna in ett pappersformular till PDF-format.

1 Valj Arkiv > Skapa > PDF-formulir.
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2 Gor ett av foljande och folj sedan anvisningarna pa skirmen.

Om du vill konvertera ett befintligt elektroniskt dokument (t.ex. Word eller PDF) till ett PDF-formulér viljer du
Anvind det aktuella dokumentet eller Bldddra fram till en PDF-fil.

Obs! Om du inte vill anvinda guiden kan du 6ppna filen och sedan vilja Verktyg > Formulir > Redigera for att
konvertera ett PDF-dokument till ett Acrobat-formulir. Acrobat uppticker dokumenttypen, konverterar den till PDF
och uppticker och skapar filt.

Om du vill skanna ett pappersformulér och konvertera det till ett PDF-formulér, valjer du Skanna ett
pappersformulir.
Acrobat skapar formuléret och 6ppnar det i formulédrredigeringslaget. I atgardsrutan Formulér visas de alternativ som

du behover for att redigera formuliret.

Om du vill skapa ett formulir frdn grunden i Acrobat, ska du vilja Verktyg > Sidor > Fler infogningsalternativ >
Infoga tom sida, och sedan vilja Verktyg > Formulir > Redigera.

Sjalvstudiekurser och videofilmer om hur du skapar formulér finns pa féljande stéllen:
« Bill Carberrys teknik for att forbereda killdokumentet for automatiska kryssrutor: How to have the Acrobat Form
Wizard automatically create check boxes (Hur man later Acrobats formularguide skapa kryssrutor automatiskt)

« Skapa enkla formuldr: www.adobe.com/go/lrvid_017_acrx_se

Ge Reader-anvandare behorighet att spara formuldrdata

Reader-anvindare kan normalt inte spara ifyllda kopior av de formulér som de fyller i. Du kan dock ge anvéndare av
Reader 8 och senare behorighet att gora detta. I Acrobat Pro omfattar denna behdrighet dven mojligheten att lagga till
kommentarer, anvinda Typewriter-verktyget och signera PDF-dokumentet digitalt. Se en video p4 om hur du fyller i
och sparar formuldr i Adobe Reader

1 Oppna en enskild PDF-fil eller férhandsgranska en PDF-komponentfil i en PDF-portfol;.
2 Om du redigerar formuldret klickar du pa Stang formularredigering i atgédrdsrutan Formulir.
3 Vilj Arkiv > Spara som > Reader-utokad PDF > Aktivera ytterligare funktioner.

Den utokade behorigheten giller bara den aktuella PDF-filen. Nér du skapar ett PDF-formulér till maste du
upprepa proceduren pa nytt om du vill att Reader-anvandarna ska kunna spara sina egna ifyllda kopior av PDF-
filen.

Om du inte vill att mottagarna ska skriva 6ver den tomma formuldrmallen genom att spara formuldrdata, ska du
inte utoka behorigheten i den kopia du skickar till dem.

Felsokningstips om Reader-aktiverade formulér finns i féljande TechNote.

Begrinsningar i att spara ifyllda blanketter lokalt

Acrobat Standard och Acrobat Pro liter alla anvindare av Adobe Reader 8 eller senare att fylla i och spara PDF-
formulér lokalt. Anvindningen av Reader Extensions-funktionerna fér att spara PDF-formular (s.k. utokade
dokument) lokalt har tva begrdnsningar:

Antalet distribuerade utékade dokument En Acrobat Standard- eller Acrobat Pro-kund kan skicka ett utokat
dokument till ett obegrénsat antal mottagare for ifyllning. En Acrobat-kund kan t.ex. publicera en tom formuldrmall
pé en webbsida dar anvdndarna kan fylla i och spara PDF-dokumentet lokalt. Ett obegransat antal personer kan fa
tillgang till mallen. En Acrobat-kund kan dock bara samla in 500 svar fran det ifyllda formularet. Dessa begrdansningar
omfattar bade tryckta versioner (papperskopior) och elektroniska versioner av det ifyllda formuléret.
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Antal mottagare av det utékade dokumentet En Acrobat Standard- eller Acrobat Pro-kund kan skicka ett utokat
dokument till hogst 500 unika mottagare. Lit oss t.ex. anta att en Acrobat-kund tillhér en organisation med 500
personer eller firre. Acrobat-kunden kan skicka ett obegransat antal kopior av det utokade dokumentet till dessa 500
mottagare och samla in ett obegrinsat antal svar fran det ifyllda formularet.

Bédda begransningarna giller per enhet/foretag, och flera anvindare i en enhet kan inte missbruka denna funktion. Om
du inforskaffar ytterligare licenser for Acrobat innebér detta inte ndgon fordndring av ovanstaende begransningar.
Fem anvindare av Acrobat Standard 9 i ett foretag kan till exempel inte skicka ut samma utdkade dokument for att
tillsammans ta emot och extrahera data mer 4n 500 génger.

Acrobat Standard och Acrobat Pro innehaller teknik som kan aktivera PDF-dokument med vissa funktioner med hjilp
av en digital autentiseringsuppgift. Autentiseringsuppgiften finns i programmet ("Nyckel"). Du samtycker till att inte
anvinda, forsoka fa atkomst till, kontrollera, inaktivera, ta bort eller distribuera nyckeln i nagot som helst syfte.

Lagga till JavaScript i formular

Med JavaScript-spraket kan du skapa interaktiva webbsidor. Adobe har forbattrat JavaScript sa att du enkelt kan
integrera interaktivitet i PDF-formuldr. Oftast anvénds JavaScript i Acrobat-formulér vid dataformatering,
databerdkning, datavalidering och tilldelning av dtgarder. I Windows kan du dessutom konfigurera Adobe PDEF-
formulér sa att de ansluter direkt till databaser via ODBC (Open Database Connection).

Obs! Om du skapar dynamiska formulir mdste du tinka pd att Reader inte hanterar vissa egna JavaScript-skript, och
att formuldret eventuellt inte fungerar ndr det visas i Reader, sdvida inte extra anvindningsbehorighet ldggs till i PDF-
dokumentet.

Ytterligare resurser
Mer information om Acrobat JavaScript finns i foljande resurser:

« JavaScript™ for Acrobat® API-referens om hur du ldgger till interaktivitet i PDF-formular:
www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF-fil, enbart pa engelska)

+ Acrobat Software Development Kit (SDK) f6r att anpassa Acrobat: www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se
(enbart pé engelska)

« Filsokvigar i Acrobat JavaScript: www.acrobatusers.com/tutorials/file-paths-acrobat-javascript

Skapa formularfalt

I Acrobat skappar du ett formulédrfilt genom att vilja ett av formuldrverktygen. Du kan ange en mangd alternativ for
varje falttyp via formularfiltets dialogruta Egenskaper.

Obs! I Windows kan du anvinda Adobe Designer ES2 for att redigera formuldr som dr skapade i Acrobat. Men Acrobat
kan inte redigera formuldrfdlt som har 6ppnats och sparats i Designer ES2.

Fler hjalpavsnitt

“Formularféltsbeteende” pa sidan 173

Oppna formulirredigeringsliaget
I formuldrredigeringsldget visas dtgardsrutan Formuldr. Om du anvénder alternativen i atgirdsrutan Formuldr kan du
ldgga till nya filt, redigera befintliga falt och genomfora andra formuldrrelaterade dtgarder.

+  Om du har skapat ett nytt formulédr 6ppnas det i formuldrredigeringslaget som standard.

+ For befintliga formulir valjer du Verktyg > Formuldr > Redigera
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Formuldret visas nu i formulédrredigeringslaget och atgirdsrutan Formuldr 6ppnas.

Skapa ett nytt formularfalt
1 Nar du har konverterat ditt dokument till ett PDF-formulér, 6ppnar du atgérdspanelen Formulér, om den inte
redan &r 6ppen.

2 Gor néagot av foljande:

+ Klicka pa Atgirder > Lagg till nytt filt och markera sedan ett verktyg.
« Vilj ett formulérfilt i snabbatkomstverktygsfiltet.

« Hogerklicka pa sidan och vilj ett verktyg.

Markoéren omvandlas till ett hirkors och visar en forhandsgranskning av filtet.

3 Klicka pé det stille pa sidan dar du vill lagga till faltet sa skapas ett filt med standardstorlek. For att vilja ett falt med
egen storlek, dra en rektangel for att ange faltets storlek.

4 Irutan Filtnamn skriver du in namnet pa filtet och anger om du vill att filtet ska vara ett obligatoriskt filt. Vilj ett
namn som ér relevant och beskrivande s det blir lattare att organisera och samla in data.

5 For att visa dialogrutan Egenskaper och modifiera andra féltegenskaper klickar du pa Alla egenskaper.

Obs! Om du har valt alternativet Behdll verktyget markerat i formuldrverktygsfiltet (som visas i
formuldrredigeringsléiget) visas inte rutan Filtnamn ndr du har lagt till ett filt. Varje gang du klickar pa sidan, ldggs ett
nytt falt till formuldret. Om du vill ga ur detta ldge trycker du pd Esc-tangenten eller klickar pd knappen Vilj
objektverktyget W. Fir att iindra egenskaperna i fiiltet dubbelklickar du pa filtet.

6 Klicka pa knappen Forhandsgranska . Genom att forhandsgranska ett formulér kan du se formuléret sa som det
kommer att se ut for mottagaren av formuldret och ger dig en mojlighet att kontrollera att det dr korrekt. Medan
du foérhandsgranskar ett formuldr kan du klicka pa knappen Redigera for att gé tillbaka till redigeringslage.

Placera formularfalt pa ett rutnat

Du kan anvénda rutnit for att placera formularfalt exakt dar du vill pd en sida. Du kan definiera linjeavstand, firg och
placering. Du kan ocksa vilja om du vill att formuldrfiltets kanter ska fastas mot rutnitets linjer nar du redigerar
formulérféltet. Rutnitet skrivs inte ut.

1 Vilj Visa > Visa/D6]j > Linjaler och rutnit > Rutnit.

2 Vilj Visa > Visa/Dolj > Linjaler och rutnét > Fast mot rutndt om du vill att formulérfélten ska fasta mot de ndrmaste
rutnitslinjerna nar du skapar eller flyttar dem.

Kopiera ett formularfalt

Du kan skapa kopior av ett formuldrfilt pa en enstaka sida i ett PDF-formulér. Du kan ocksa kopiera ett formularfalt
och Klistra in det pa andra sidor. Nar du duplicerar formularfélt liggs dubbletter av originalfiltet till pa en eller flera
sidor. De duplicerade filten ligger alltid p4 samma stélle som originalet pa varje sida. Bade kopior och dubbletter kan
dras till olika platser pé en sida, men inte fran en sida till en annan.

Bade kopior och dubbletter skapas med samma grundnamn som det ursprungliga formularféltet. Kopior och
dubbletter som klistras in med kommandot Placera flera falt fir dven ett nummer. Alla formularfilt med samma
grundliggande namn delar samma anvdndardata och atgirdsegenskaper. Nér en anvéndare lagger till eller redigerar
ett svar i nagon av kopiorna eller dubbletterna, visas svaret i alla filt med samma grundlaggande namn.
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Om du dndrar egenskaperna i nagon av flera versioner av ett formularfilt med samma grundliaggande namn, paverkar
andringarna bara den kopian av formulérfiltet. Undantaget 4&r om du dndrar en atgérdslista och utlgsaren inte 4r en
musétgird.

Om du inte vill att ett duplicerat eller kopierat formuldrfilt ska reagera unisont med det ursprungliga filtet pa det
som anvindaren anger kan du byta namn pad det nya formuldrfiltet.

Skapa en kopia av ett formularfalt
% Markera formulérfaltet och gor nagot av foljande:

Vilj Redigera > Kopiera och direfter Redigera > Klistra in om du vill kopiera formularfiltet till mitten av den
aktuella vyn.

Ctrl-dra formulérféltet om du vill kopiera féltet och dra det till en annan plats pa sidan.

Hall ned Skift-tangenten nér du drar om du vill begrinsa rorelsen lodrdtt och vagritt.

Skapa flera kopior av ett formularfilt pa en sida

1 Gor nagot av foljande:
« Hogerklicka pa formulérfiltet och vilj sedan Placera flera filt.
« Markera formularfiltet och vilj sedan Formular > Atgirder > Andra atgirder > Redigera filt > Placera flera filt.

2 Vilj Férhandsgranska i dialogrutan Skapa flera kopior av filt och flytta dialogrutan vid behov sé att du kan se
originalfiltet och kopiorna pa formularsidan.

3 Gor de val som du vill tillimpa:

Om du vill éndra antalet kopior som skapas, anger du ett annat véirde for alternativen Kopiera markerade filt nedat
och Kopiera markerade filt tvirs 6ver.

Om du vill éndra dimensionerna pé originalfiltet och alla kopior, anger du andra virden for alternativen Andra
bredd och Andra héjd.

Om du vill flytta originalféltet och alla kopior klickar du pa knapparna Upp, Ned, Vianster och Hoger.

Duplicera ett formularfalt 6ver flera sidor

1 Gor nagot av foljande:

+ Hogerklicka i formulérfiltet och vilj Duplicera.

+ Markera formularfiltet och vilj sedan Formular > Atgirder > Andra atgirder > Redigera filt > Duplicera.

Obs! Kommandot Duplicera dr inte tillgingligt i formuldr som bara innehdller en sida.

2 Gor ndgot av foljande:

+  Om duvill duplicera formulérfaltet pa varje sida i formuldret aktiverar du alternativet Alla och klickar sedan pa OK.

Om du vill duplicera formulérfaltet pa ett visst antal sidor klickar du pa knappen Fran och anger sedan den forsta
och den sista sidan dédr formularfiltet ska visas.

Obs! Om du tar med eller inte tar med den sida dir det ursprungliga formulirfiltet finns paverkar inte dupliceringen.
Om du tar med den sidan skapas inte en andra kopia ovanpd den ursprungliga, och om du inte tar med den tas inte det
ursprungliga formuldrfltet bort.
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Vilja flera formularfalt

Att markera flera formularfalt 4r forsta steget i ménga atgarder, t.ex. skapa kopior, justera formularfilt och anpassa
avstandet mellan formulérfalt.

K3

% Vilj, om nédvéndigt, Verktyg > Formuldr > Redigera, och gor nagot av foljande:
Om du vill markera alla formularfélt oavsett typ véljer du Redigera > Markera allt.

Om du vill markera ett intervall av formulérfalt klickar du f6rst pé det forsta formularfaltet i intervallet och Skift-
Kklickar sedan pa det sista formularfiltet. Alla formulérfilt mellan de tva formulérfilten markeras.

+  Om du vill markera enskilda formulérfilt i olika delar av PDF-sidan Ctrl-klickar du pa respektive formularfalt.

+  Om du vill markera alla formulérfilt i ett visst omréde pa sidan drar du en markeringsram runt omradet med hjalp
av objektmarkeringsverktyget .

+ Om du vill avmarkera ett enskilt formulédrfalt Ctrl-klickar du pa filtet.

Faltet som dr markerat med morkblatt och har handtag pa ramen ar fastpunkt. Nar du markerar flera formularfalt
genom att klicka blir det sist markerade féltet fastpunkt. Nar du anvinder en markeringsram blir det formularfilt som
skapades forst fastpunkt. Om du Ctrl-klicka for att avmarkera fastpunkten blir det formulérfélt som finns 6verst till
vanster i markeringen ny fastpunkt.

Andra storlek pa och arrangera om formulirfilt

Nir du har skapat formuldrfilt kan du dndra ordning eller storlek pa dem, eller flytta dem for att ge sidan ett renare
och mer professionellt utseende.

For att gora justeringar i layouten pé formularfilt méste du vara i redigeringslaget (valj Verktyg > Formular >
Redigera).

Andra storlek pa ett formularfilt
1 Vilj Objektmarkeringsverktyget.

2 Markera det formuldrfilt som du vill andra storlek pa.
3 Gor ndgot av foljande:

« Om duvill dndra storleken pa féltet manuellt klickar du for att markera filtet och drar sedan i ett kanthandtag. Hall
ned Skift-tangenten och dra ett hornhandtag for att uppratthalla formularfiltets hojd-/breddférhallande.

+ Om du vill 4ndra storlek pa filtet med en 1 bildpunkt trycker du pa Ctrl+piltangent. Om du vill dndra storlek pa
faltet med 10 bildpunkter trycker du pa Ctrl+Skift+piltangent.

Andra storlek pa flera formulirfilt sa att de stimmer 6verens med ett markerat formularfilt
1 Markera alla formulérfilt som du vill andra storlek pa.

2 Hogerklicka pé det formularféilt som du vill att de andra markerade formularfélten ska stimma 6verens med. Vilj
Stall in falt till samma storlek och vilj sedan ett av foljande:

Ho6jd Justerar hojderna utan att dndra bredderna.
Bredd Justerar bredderna utan att dndra hojderna.

Bada Justerar alla bredder och hojder.
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Flytta enskilda formularfalt

Du kan flytta formulérfilt genom att helt enkelt dra dem. For storre precision och mindre arbete kan du anvinda
specialfunktioner som justerar dem i férhallande till varandra, justerar avstandet mellan dem och centrerar dem pa
sidan.

1 Anvind objektmarkeringsverktyget och markera ett eller flera formuldrfélt som du vill flytta.
2 Gor ndgot av foljande:
«  Om du vill flytta till en ungefarlig plats drar du de markerade formulérfélten till den nya platsen.

Om du bara vill flytta i vagrit eller lodrdt riktning borjar du dra och trycker sedan pa Skift medan du drar.

«  Om du vill flytta vagratt eller lodrétt i sma steg trycker du pa piltangenterna tills det markerade formularfiltet ar i
onskad position.

« Om du vill flytta formulirfaltet till mitten av en sida véljer du Redigera > Klipp ut, navigerar till onskad sida och
viljer sedan Redigera > Klistra in.

Obs! Filt placeras bara i mitten av sidan forsta gangen som de klistras in. Ytterligare inklistrade filt forskjuts i
forhdllande till tidigare inklistrade filt.

Justera och centrera flera formularfalt
1 Markera minst tva formularfilt som du vill justera.

2 Hogerklicka pé det falt efter vilket du vill justera de andra filten. Vilj Justera, distribuera eller centrera, och vilj
sedan ett kommando enligt nedanstaende:

« For att justera en kolumn med filt véljer du Justera vénster, hoger eller vertikalt. De justeras efter vinster kant,
hoger kant eller den lodrita axeln (mitten) hos det formularfélt som ar fastpunkt.

« For att justera en rad med filt véljer du 6ver, under eller vagritt. De justeras efter 6verkanten, underkanten eller
den végrita axeln (mitten) hos det formularfilt som ér fastpunkt.

- For att centrera félten, klicka pa Centrera lodritt, vagritt eller bada.

Obs! Nir du hégerklickar pd ndgot av de markerade filten visar det kanthandtagen, vilket anger att det dr det
formulirfiltet som fungerar som fistpunkt. Kommandona pd Justera-menyn flyttar de 6vriga markerade formuldrfilten
sd att de dr i linje med kanterna pa ankarformuldrfltet.

Justera avstandet mellan formularfalt

Nir det giller att placera formularfilt pa en sida innebar termen distribuera att ge en grupp formulérfalt enhetliga
avstand mitt frin mitten av intilliggande filt. Distribuera-kommandon har féretrade framfér kommandot Fést mot
rutnat.

1 Markera de formuldrfilt som du vill justera.
2 Hogerklicka pé nagot av de markerade formulérfilten och gor nagot av f6ljande:
+  Om du vill distribuera falten jaimnt mellan det 6versta och det understa filtet viljer du Distribuera > Lodrétt.

+  Om du vill distribuera filten jamnt mellan filtet lingst till vinster och féltet langst till hoger viljer du Justera,
distribuera eller centrera > Distribuera vagratt.

Obs! Kommandot Distribuera under Verktyg > Formuldr har en annan funktion. Anvind kommandot for att skicka ditt
Sformuldr till andra som fyller i informationen och returnerar informationen till dig.
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Ta bort ett formularfalt
1 Markera de formuldrfélt du vill ta bort pa faltpanelen eller i sidvyn.

2 Tryck pa Del eller vilj Redigera > Ta bort.

Om streckkoder

Streckkodsfilt oversatter anvindarens angivna data till ett visuellt monster som kan skannas, tolkas och sparas i en
databas. Streckkoder ar anvidndbara nér anvindare skickar formuléret pa papper eller via fax.

Fordelen med att anvdnda streckkoder &r att de sparar tid. De gor att du inte behover ldsa och registrera svaren
manuellt. De minimerar &ven risken for fel som kan uppsta vid manuell registrering.

Arbetsgangen vid anvindning av streckkoder ser normalt ut pa f6ljande satt:

« Formularets forfattare markerar kryssrutan Automatisk berdkning av faltvarden pa panelen Formular i dialogrutan
Instéllningar, och skapar sedan formuliret i Acrobat och stéller in alla 6vriga filt som vanligt.

 Formularets forfattare lagger in streckkodsfélt i formuldret och konfigurerar streckkoden sa att den fangar upp
onskade data.

« Formularets forfattare aktiverar formularet for Reader-anvandare (om forfattaren vill att Reader-anvindare ska
kunna spara egna kopior av det ifyllda formuldret eller om det innehaller vissa streckkodsfalt).

« Formularets forfattare distribuerar formularet till andra anvindare.

+ Anvindare fyller i formuldret pa sina datorer och skickar det elektroniskt eller skriver ut en kopia och levererar
kopian till den som har distribuerat formuléret.

« Mottagna streckkodsdata tolkas pa nagot av nedanstaende sdtt. Informationen kan sedan granskas, sorteras och
anvédndas av den som tar emot formuléret.

Formuldr som faxas till en faxserver Formuldrmottagaren kan anvanda Adobe Acrobat Capture® for att samla in
TIFF-bilder fran faxservern och placera dem i en Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder-bevakad mapp, om
mottagaren dger de produkterna.

Formuldr som levereras pa papper Formuldrmottagaren kan skanna pappersformulér och sedan anvinda ett
program som LiveCycle Barcoded Forms Decoder for att avkoda streckkoderna i formuléren.

Obs! Acrobat Capture och Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder dr fristdende produkter som dr lampliga for
foretag. Produkterna sdlja fristdende fran Acrobat.

Designtips for streckkoder

Viktiga faktorer att tinka pa nir du utformar och placerar streckkoderna ar hur mycket data formuldret kommer att
innehalla och hur det kommer att hanteras. Som ett exempel kan ndmnas att streckkodsstorleken dven kan begransa
mangden data som kan kodas. Folj riktlinjerna nedan for att fa bést resultat.

+ Placera streckkoden s att den inte riskerar att vikas nir formuldret laggs i ett kuvert. Placera den dven tillrdckligt
langt in pé sidan for att den inte ska klippas av vid utskrift eller faxning.

« Placera den sa att den dr enkel att se och skanna. Om en handskanner anviands bor du undvika streckkoder som ar
bredare dn 10 cm. Hoga, smala streckkoder fungerar i allménhet bést i detta fall. Undvik dven att komprimera
innehallet i streckkoden om du anvinder en handskanner.

« Setill att storleken pa streckkoden réacker f6r mangden data som ska kodas. Om streckkodsomréadet ér for litet visas
det som ett helt gratt omréde. Var noga med att testa det firdiga formuldret innan du distribuerar det for att
kontrollera att streckkodsomradet 4r stort nog.
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Skapa, testa och redigera streckkodsfalt

Ett satt att forbattra ett PDF-formulirs streckkod ar att skapa egna skript. Att skriva skript krédver kunskap om
JavaScript och erfarenhet av Acrobat-specifikt JavaScript. Mer information finns i Developing Acrobat® Applications
Using JavaScript™ pa www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF, enbart pa engelska). For information om
grundldggande JavaScript finns det manga killor att tillga.

Att andra cellstorlek eller avkodningsvillkor ndr du har infogat en streckkod i maximal storlek kan fd streckkoden att
strdcka sig over till ndsta sida. Du kan undvika detta genom att vilja ritt cellstorlek och avkodningsvillkor for
streckkoden.

Fler hjdlpavsnitt

“Hantera egna streckkodsinstallningar” pa sidan 181
“Fliken Viarde for formularféltsegenskaper” pa sidan 181

“Fliken Alternativ for formularfiltsegenskaper” pé sidan 174

Lagga till ett streckkodsfalt
1 Oppna formuliret i Acrobat, ppna dialogrutan Instéllningar och vilj sedan Formular till vinster. Markera
Automatisk berdkning av faltvirden.

2 Vilj Verktyg > Formuldr > Redigera.

3 Klicka pa streckkodsverktyget [\ i snabbatkomstfiltet, eller vilj Formulir > Atgirder > Lagg till nytt falt >
Streckkod.

4 Dra en rektangel for att ange streckkodsomradet och dubbelklicka pa streckkodstfiltet for att 6ppna dialogrutan
Egenskaper.

5 Gor nagot av f6ljande pa fliken Virde:

+ Aktivera alternativet Koda med och vilj sedan ett format (XML eller Tabbavgrinsad). Klicka p& knappen Vilj och
vilj sedan de félt som ska kodas i streckkodsfaltet. Om du inte vill inkludera faltnamnen i streckkodsdata ska du
avmarkera kryssrutan Inkludera féltnamn.

+ Aktivera alternativet Eget berakningsskript, klicka pa Redigera och ange din egen JavaScript-kod i dialogrutan
JavaScript-redigerare.

6 Gor allt av foljande pa fliken Alternativ:
Vilj ett symbolikalternativ: PDF417, QR-kod eller Datamatris.

+ Markera kryssrutan Komprimera data fore kodning till streckkod om du vill anvinda denna komprimering.
Anvind inte det hir alternativet om en barbar skanner anvinds for att skanna data i returnerade formular.

+ Vilj vilken typ av maskinvara som bearbetar returnerade formuldr i listrutan Avkodningsvillkor: Barbar
streckkodsskanner, Faxserver, Dokumentskanner eller Egen.

+ Klicka pa Egen och ange varden for X-dimension, X/Y-férhallande och Felkorrigeringsniva.
7 Gor eventuella dndringar i flikarna Allmént och Atgarder. Sting sedan dialogrutan Egenskaper for streckkodsfilt.

JavaScript-kod genereras automatiskt for att koda de markerade félten i XML- eller tabbavgrinsat format. Dialogrutan
Egenskaper for streckkodsfilt stdngs och streckkoden som du har angett virden for visas i formuléret.

Obs! Om du ldgger till ett nytt filt till ett formuldr efter att du har skapat streckkoden inkluderas det inte automatiskt i
data for befintliga streckkoder. Du kan dock inkludera ytterligare datafilt i streckkoden manuellt.
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Testa ett streckkodsfalt

1 Vilj Formulir > Atgirder > Sting formulirredigering eller klicka pa knappen Forhandsgranska i verktygsfiltet
Formular.

2 Fylliformuldret. Anvind exempeldata som motsvarar maximal médngd information som respektive filt rymmer
eller som anvindarna forvintas fylla i.

3 Om streckkodsfiltet ar nedtonat f6ljer du instruktionerna for att dndra storlek pé streckkodsfiltet eller for att
justera innehallsdata. (Se foljande dtgarder.)

4 Se till att streckkodsfaltet ar tillrackligt stort for alla inkommande data. Ta bort exempeldata genom att vilja
Formular > Rensa formulir.

5 Vilj Arkiv > Spara.

Streckkodsformularfiltet ar nu klart f6r distribution.

Inkludera ytterligare datafilt i streckkoden
1 Om du inte dr i redigeringsldget viljer du Verktyg > Formuldr > Redigera.

2 Dubbelklicka pé streckkodsfiltet.
3 Gor nagot av foljande pa fliken Virde:
« Om alternativet Koda med ér aktiverat klickar du pa Vilj och viljer sedan de ytterligare formulérfélt som ska kodas.

+ Om Eget berakningsskript ar aktiverat klickar du pa Redigera och skriver sedan JavaScript for de ytterligare filt som
ska kodas.

Nér du har inkluderar nya datafilt i streckkoden maste du kontrollera att streckkodsomradet 4r stort nog att genom
att testa med exempeldata. Om streckkodsomrédet 4r nedtonat, justerar du streckkodens storlek eller
textfdltsegenskaper sa att datainnehallet far plats i streckkodsomradet.

Anpassa datainnehall till ett streckkodsfalts storlek

1 Dubbelklicka pa streckkodsfiltet och gor négot av foljande om du vill redigera streckkodsegenskaperna sé att mer
data far plats:

« Aktivera fliken Alternativ, klicka pa knappen Egen och ange laga varden for Felkorrigeringsnivd och X/Y-
forhallande.

 Markera Komprimera data fére kodning till streckkod i fliken Alternativ, men bara om du anviander en Adobe-
programavkodare (sdljs separat).

« Vilj Tabbavgrinsad i stallet for XML som datakodningsformat i fliken Varde. XML kréver ett storre
streckkodsomrade for att koda information 4n vad Tabbavgrinsad gor.

« Vi]j ett annat symbolikalternativ i fliken Alternativ.

« Aktivera fliken vérde, klicka pa knappen Vilj och avmarkera filt som inte behover kodas. Inkludera t.ex. inte falt
med redundant information.

« Aktivera fliken Virde och ange ett eget skript som konverterar anvandarangiven text till enbart gemener eller
enbart versaler under kodningen.

Obs! I NACTP:s (National Association of Computerized Tax Processors) riktlinjer, som anvinds av Internal Revenue
Service och skattemyndigheter pd delstatsniva i USA, rekommenderas att endast versaler anvinds i tvadimensionella
streckkodsdata.
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2 Om du vill redigera ett textfilt och minimera den streckkodsomradesstorlek som behovs for givna data
dubbelklickar du pa streckkodsfiltet, aktiverar fliken Validera och skriver ett eget skript som begransar data till
alfanumeriska tecken och till ett enda skiftldge. (Text med enbart stora eller enbart sma bokstaver kréver ett mindre
streckkodsomrade dn samma text skriven med en blandning av stora och sma bokstéver.)

Du kan dven skapa ytterligare streckkodsfilt i formuldret och mappa olika data till olika streckkodsfalt.

Stalla in navigering i formularfalt

Om ett PDF-dokument inte har ndgon angiven tabbordning, baserar sig tabbordningen pa dokumentstrukturen om
inte anvdndaren har avmarkerat alternativet Tabbordning i tillginglighetsinstéllningarna.

Du kan dndra tabbordningen efter att du har skapat filten. Om du 4r i formulérredigeringsldge kan du ordna tabbarna
efter dokumenstruktur (standard), rad eller kolumn. Du kan ocksa vilja ordning manuellt genom att dra och slidppa
falt i Féltpanelen. Om du inte befinner dig i redigeringslage kan du dndra sidans egenskaper for att ordna tabbarna
efter rad eller kolumn. Men du kan inte anpassa tabbordningen manuellt.

Fler hjdlpavsnitt
”Skapa formuldr med Acrobat” pa sidan 161

”Gora Adobe PDF-formulér tillgangliga” pé sidan 265

Ange tabbordning i redigeringslage
1 Om du inte ir i formulirredigeringsliget, viljer du Verktyg > Formulir > Redigera. Atgirdsrutan Formulir
oppnas.

2 Se till att du har valt Sortera efter > Tabbordning i panelen Falt p& hoger sida.

3 (Valfritt) Vilj Formular > Atgirder > Andra atgirder > Redigera filt > Visa tabbnummer om du vill visa
tabbordningen for filten.

4 Aktivera ett av tabbordningsalternativen:

Ordna tabbar efter struktur Tabbar som baseras pd dokumentstrukturen och féljer den ordning som &r angiven i
taggarna.

Ordna tabbar efter rad Flyttar fran det 6vre, vanstra faltet, forst frén vanster till hoger och sedan nedat en rad i taget.

Ordna tabbar efter kolumn Flyttar fran det 6vre, véinstra filtet, forst uppifrdn och ned och sedan fran vanster till hoger
en kolumn i taget.

Ordna tabbar manuellt Later dig dra och sldppa ett filt dar du vill ha det inom panelen Filt. Du kan bara flytta ett falt
at gangen. Du kan inte flytta ett filt till en annan sida, en alternativknapp till en annan grupp eller ett filt till en
alternativknapp.

Ordna odefinierade tabbar Ange att ingen tabbordning har definierats. Tabbordningen faststélls av instéllningarna
for sidegenskaper.

Stalla in tabbordning i Sidegenskaper
1 Om du 4r i redigeringslage klickar du pé Stidng formulédrredigering for att gé ur.

2 Klicka pa knappen Sidminiatyrer [L eller vilj Visa > Visa/Délj > Navigeringspaneler > Sidminiatyrer for att 5ppna
panelen Sidminiatyrer.

3 Markera en eller flera sidikoner och vilj Sidegenskaper pa Alternativ-menyn pa panelen Sidminiatyrer.
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4 Aktivera ett av tabbordningsalternativen:
Anvind radordning Flyttar fran det 6vre, vinstra faltet, forst fran vanster till hoger och sedan nedét en rad i taget.

Anvénd kolumnordning Flyttar fran det 6vre, vénstra filtet, forst uppifran och ned och sedan fran vénster till hoger
en kolumn i taget.

Anvind dokumentstruktur For formuldr med taggade filt. Foljer den ordning som ar angiven i taggarna.

Odefinierad Anvinder befintlig ordning.

Distribuera (skicka) formular till mottagare
Nér du har skapat ett formulér valjer du en metod for att skicka det till mottagarna.
1 Valj Verktyg > Formulér > Distribuera.

2 Flera olika meddelanden kan visas, exakt vilka beror pa vad formuléret innehéller. Spara pa instruktionerna pa
skdrmen efter behov och spara formuléret.

3 Vilj en distributions- och samlingsmetod:

+ Hémta och ordna svar automatiskt med Acrobat.com

+ Samla in svar manuellt i min e-postinkorg.

+ Samla in svar automatiskt pd min interna server. Mer information finns i >’Ange en server” pa sidan 123.

Vilj ett alternativ for att distribuera formuldret i guiden Distribuera formuldr. Mer information finns i ”Val av
distributionsalternativ for granskningar och formulédr” pa sidan 122.

4 Klicka pa Nista och folj sedan instruktionerna pa skirmen for att distribuera formularet.
5 Om du viljer att samla svar i din inkorg gor du nagot av f6ljande:

+ Ange e-postadresser, dtskilda med semikolon, eller vélj e-postadresser fran adressboken genom att klicka pa
knappen Till.

+ Redigera standardmeddelandet.

« Vilj alternativet Samla in namn och e-post fran mottagare for att géra en optimal sparning. Mottagarna uppmanas
att tillhandahalla sina namn och e-postadresser nir de skickar in formuléret. Detta garanterar att du i spararen ser
exakt vem som har och inte har svarat, och nir de har gjort det.

+ Avmarkera det hér alternativet om du vill kunna ta emot anonyma séndningar, eller om du inte bryr dig om den
hér sparningsnivan.

Du kan dven skicka svaren till ndgon annan (se Patti Sokols Return Acrobat form to...not the sender.

Obs! Om du inte kinner till mottagarnas e-postadresser skriver du din egen e-postadress. En link skickas till formuliret,
som du kan skicka med e-post till mottagarna efter behov.

+ Sé& hir skickar du ett PDF-formuldr: www.adobe.com/go/lrvid_018_acrx_se.

+ Slutfora formulérarbetsflode: tv.adobe.com/#vi+f1495v1626

« Skicka formuldr/Begripliggora e-post: http://www.acrobatusers.com/tutorials/form-submit-e-mail-demystified
« Distribuera formuldr med Acrobat.com: www.layersmagazine.com/distributing-forms-with-acrobatcom.html

+ Acrobat.com for kommentarer/granskning och formulérdistribution: www.sokolconsulting.com/blog/?p=29
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Formularfiltsbeteende

Egenskaper for formularfalt

Hur ett formularfilt beter sig definieras av installningarna i dialogrutan Egenskaper {or filtet. Du kan ange egenskaper
som tillampar formatering, som definierar hur information i formularféltet relaterar till andra formularfilt, som
begransar vad anvidndaren kan ange i formularfiltet, som utloser egna skript osv.

Du kan ange en mangd egenskaper for ett formularfilt i Acrobat, beroende pa vilken typ formulérfaltet har.
Egenskaperna for respektive typ av formulérfilt véljs pa flera olika flikar. Ndr du dndrar en egenskap tillimpas den s
snart som du viljer en annan egenskap eller trycker pa Retur.

Fliken Allmint och fliken Atgirder visas for alla typer av formularfilt. Andra flikar visas endast for vissa typer av
formularfalt. Fliken Alternativ visas for de flesta typer av formulérfilt, men alternativen 4r unika for respektive
formularfiltstyp.

Tva alternativ finns pa alla flikar. Om du markerar kryssrutan pa en flik markeras den ocksé pé alla andra flikar. Dessa
alternativ 4r:

Last Nar det hér alternativet dr markerat gar det inte att 4ndra nagra formulérfaltsegenskaper.

Stiang Stanger egenskapsdialogrutan for formulérfilt. Om du dndrar egenskaperna for flera filt kan du ldmna
dialogrutan Egenskaper 6ppen. Klicka pa varje enskilt falt for att d4ndra dess egenskaper.

Obs! Om du markerar Ldst pd en viss flik ldses alla alternativ for filtet, inte bara alternativen pa just den fliken.

Fler hjdlpavsnitt
”Stalla in atgardsknappar” pa sidan 183

Andra formulirfiltsegenskaper

Du kan bara komma 4t egenskaper for formulérfilt i Acrobat nér du befinner dig i redigeringsldget (genom att vilja
Verktyg > Formuldr > Redigera). Du kan dndra egenskaperna for flera formularfilt samtidigt.

1 Oppna dialogrutan Egenskaper pé nagot av foljande sitt:
Om du vill redigera ett enskilt formulérfélt dubbelklickar eller hogerklickar du pa det och viljer sedan Egenskaper.

Om du vill redigera flera formulérfalt markerar du filten som du vill redigera, hogerklickar pa nagot av de
markerade falten och viljer sedan Egenskaper.

2 Gor 6nskade dndringar pa respektive flik.
Egenskapen dndras sa snart du viljer en annan egenskap eller trycker pd Retur.
3 Sting dialogrutan Egenskaper genom att klicka pa Sting.

Vissa alternativ i dialogrutan Egenskaper &r inte tillgdngliga om du viljer formuldrfilt med olika egenskapsvirden. I
ovrigt tillimpas dndringar i de tillgédngliga alternativen pa alla markerade formularfilt.

Om du vill undvika oavsiktliga dndringar i formuldrfiltet markerar du alternativet Ldst i det nedre, vinstra hérnet
av dialogrutan Egenskaper innan du stinger dialogrutan. Klicka pd alternativet igen om du vill ldsa upp.

Fler hjdlpavsnitt
”Stalla in atgardsknappar” pa sidan 183
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Fliken Allmant for formularfaltsegenskaper

Fliken Allmént visas for alla typer av formularfélt och har f6ljande alternativ:
Namn Anger det markerade formulirfiltets unika namn.

Funktionsbeskrivning Visar text som hjéilper anvandaren att fylla i formularfiltet. Funktionsbeskrivningar visas nar
pekaren vilar 6ver formularfiltet.

Formuladrfalt Anger om formuldrfiltet dr synligt, antingen pa skdrmen eller vid utskrift. Det finns foljande alternativ:
Synligt, Dolt, Synligt men inte utskrivbart samt Dolt men utskrivbart.

Orientering Roterar formulérfiltet 0, 90, 180 eller 270 grader
Skrivskyddat Hindrar att anvandaren dndrar innehéllet i formularfaltet.

Nédvéandiga Tvingar anvandaren att fylla i det markerade formularfiltet. Om anviandaren forsoker att skicka
formuléret nér ett obligatoriskt filt inte ar ifyllt visas ett felmeddelande och det tomma, obligatoriska formulérfaltet
fargmarkeras.

Fliken Utseende for formularfaltsegenskaper

Egenskaperna for utseendet faststéller hur formulérfiltet ska se ut pa sidan. Fliken Utseende visas for alla typer av
formulérfilt, forutom streckkoder, och har f6ljande alternativ:

Ramfirg Oppnar en firgviljare dir du kan vilja en firg for ramen runt féltet. Vilj Ingen firg om filtet inte ska ha
nagon ram.

Linjetjocklek Anger bredden for ramen runt formulérfaltet: Tunn, Medel eller Tjock.

Fyllningsfarg Oppnar en firgviljare dir du kan vilja en farg f6r bakgrunden bakom filtet. Vilj Ingen firg om filtet
inte ska ha nagon farg.

Obs! Andra alternativ for fyllningsfirg dn Ingen firg kommer att blockera bilder pa PDF-sidan som finns bakom
Sformuldrfltet.

Linjeformat Andrar utseendet pd ramen. Vilj Heldragen, Streckad, Fasad, Infilld eller Understruken.

Teckenstorlek Definierar storleken pa den text anvéndaren skriver eller pa valmarkeringen for alternativknappar och
kryssrutor. Du kan vilja Autom., diverse forinstéllda virden eller skriva in ett annat virde. Om du viljer Automatiskt
for ett textfilt anpassas teckenstorleken efter texten i rutan.

Textfirg Oppnar en firgviljare dir du kan vilja en firg for texten eller f6r valmarkeringen.

Teckensnitt Listar teckensnitten som finns pé din dator. Det hér alternativet ér inte tillgdngligt for formulérfalt som
inte visar text.

Obs! Alternativet Aktivera alternativ for hoger-till-vinster-sprik pa panelen Internationell i dialogrutan Instdillningar
paverkar vad som visas pa fliken Utseende i dialogrutan Egenskaper. Nir detta alternativ dr markerat innehdller fliken
Utseende alternativ for att dndra sifferstilen och textriktningen for textfilt och listrutor.

Fliken Alternativ for formularfaltsegenskaper

Vilka alternativ som visas pa den har fliken beror pé vilken typ har formulérféilt som har markerats. Fliken Alternativ
visas for alla formularfilt utom elektroniska underskrifter.
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Streckkod
Fliken Alternativ for streckkodsfiltsegenskaper innehaller f6ljande:

Symbolik Inkluderar streckkodstyperna PDF417, QR-kod och Datamatris.

Obs! Om ditt foretag bearbetar formulir med flera olika metoder bor du vilja den metod som passar for
streckkodsbilderna med den ligsta kvaliteten. Om formulir t.ex. returneras bdde via fax och post bor du vilja
alternativet Faxserver som avkodningsvillkor for att fa bésta majliga tolkning av alla formuldr.

Komprimera data foére kodning till streckkod Anger att data komprimeras innan de kodas. Data komprimeras med
komprimeringsmetoden Flate. Komprimerade data kréver vanligen mindre lagringsutrymme och det far darfor plats
mer data i streckkoden. Markera det hir alternativet om du tédnker tolka returnerade data med Acrobats avkodare for
streckkodsformuldr. Markera inte det hir alternativet om du tidnker anvinda en bérbar streckkodsskanner, eftersom
dessa vanligen inte kan avkoda komprimerade data.

Avkodningsvillkor De forinstillda avkodningsvillkoren utgér rekommenderade utgangspunkter som du kan justera
genom att klicka pa knappen Egen.

Egen Oppnar en dialogruta dir du kan vilja egna bearbetningsparametrar som ar optimala for din skannings- och
faxutrustning. (Vilka alternativ som ér tillgdngliga varierar beroende pa streckkodstypen.)

+ X-dimension Cellens bredd i mils (1 mil = 0,001 tum eller 0,0254 mm).

+ X/Y-férhallande Cellens hojd/bredd-forhallande. Ange 2 for en datacell som ar dubbelt sd hog som den &r bred.
(Endast tillgédngligt for PDF417-streckkoder.)

Obs! Om du tianker avkoda streckkoden med en birbar laserskanner bor du inte skapa streckkoder som dr bredare én 10
cm. For birbara skannrar fungerar hogre och smalare streckkoder oftast béttre. Du behdver inte ange hdjd och bredd for
streckkoden om du anvinder en Adobe streckkodsavkodare (siljs separat).

+ Felkorrigeringsniva Motsvarar den niva av dataredundans som laggs till i streckkoden for att korrigera eventuella
avkodningsfel. Hogre nivéer ger mer redundans och en robustare streckkod som genererar battre avkodningsresultat.
Hogre nivaer leder dock till storre streckkoder och simre formaga att koda anvdndardata eller formularstrukturdata
till streckkoden. En mer robust streckkod kan minska problemen med pennmérken, délig utskriftskvalitet, lag kvalitet
beroende pé faxoverforing eller veck i dokumentet. Det har alternativet ér tillgangligt for streckkoderna PDF417 och
QR-kod.

Hantera streckkodsparametrar Klicka p4 den hir knappen om du vill spara dina egna streckkodsinstéllningar i en fil.
Du kan sedan exportera filen och gora den tillganglig fér andra i foretaget som skapar formulr.

Kryssrutor
Kryssruteformat: Anger vilken symbol som ska visas i kryssrutan nar anvindaren markerar den: Bock (standard),
Cirkel, Kryss, Romb, Ruta eller Stjairna. Den har egenskapen dndrar inte formen pa sjilva kryssrutan.

Obs! Storleken pd symbolen i kryssrutan beror pd den teckensnittsstorlek som du har angett pa fliken Utseende.

Exportviarde Anger ett virde som representerar kryssrutan om data exporteras. Om du inte anger nagot virde
anvdnds namnet pé fliken Allmédnt som exportvirde.

Kryssrutan &r markerad som standard Visar kryssrutan markerad om inte anvandaren avmarkerar den.

Listruta

For listrutor anvénder du fliken Alternativ for att skapa en lista med alternativ som anvandaren kan vilja.
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Aven om de flesta egenskaperna pa den hir fliken dr gemensamma for bada typerna av formulérfilt, giller vissa bara
den ena eller den andra typen.

Objekt Accepterar texten som du skriver for alternativ som du vill ska visas i filtets listruta.
Lagg till Flyttar det du har skrivit i rutan Objekt till Objektlistan.

Exportvarde Hair skriver du ett virde som representerar objektet om data exporteras. Om du inte anger nagot virde
anvdnds namnet pé fliken Allméant som exportvirde.

Objektlista Visar alternativen som kommer att finnas i listan.

Obs! Det markerade objektet i rutan Objektlista visas som valt standardobjekt i filtet for listrutor. Markera ett annat
objekt i listan om du vill dndra standardobjektet.

Knapparna Upp och Ned Andrar ordningen for hur objekten visas i listrutan. De hir knapparna ir inte tillgingliga om
du markerar kryssrutan Sortera objekt.

Tabort Tar bort markerat objekt fran listan.

Sortera objekt Ordnar de listade objekten numeriskt och alfabetiskt. Numeriska sorteringar utfors fore alfabetiska
sorteringar.

Tillatanvandare att ange egen text (Endast listrutor) Gor det mojligt for anvandare att ange ett annat varde dn de
som finns i listan.

Kontrollera stavning (Endast listrutor) Kontrollerar stavningen i den text anvandaren skriver. Det hér alternativet 4r
endast tillimpligt om alternativet Tillat anvdndare att ange egen text dr markerat.

Fleraval (Endast listrutor) Gor det mojligt f6r anvéndare att vilja flera alternativ i listan.

Utfor det valda vérdet omedelbart Sparar virdet si fort anvandaren viljer det. Om alternativet inte markeras sparas
vardet bara ndr anvindaren tabbar sig ut ur det aktuella féltet eller klickar i ett annat formulérfalt. For listrutor ar det
har alternativet inte tillgdngligt om kryssrutan Flera val &r markerat.

Alternativknappar

Skapa en grupp alternativknappar om du vill att anvindaren bara ska vilja ett alternativ av flera. Alla alternativknappar
i en gupp har samma namn, men varje knapp har ett eget knappvirde.

Knappformat Anger vilken symbol som ska visas inuti knappen nar anvindaren aktiverar den: Bock, Cirkel
(standard), Kryss, Romb, Ruta eller Stjarna. Den hir egenskapen dndrar inte formen p4 sjélva alternativknappen.

Alternativknappsval Identifierar aternativknappen och skiljer den &t fran andra alternativknappar som har samma
virde i rutan Namn.

Knappen &r markerad som standard Aktiverar alternativknappen nér anvindaren 6ppnar formuléret forsta gangen.

Knappar med samma namn och innehall markeras tillsammans Gor det mojligt att aktivera flera alternativknappar
med en enda klickning. Om anvéndaren t.ex. markerar en alternativknapp som har samma féltnamn och valda
innehéll som en annan knapp markeras bada alternativknapparna.

Textfalt

Textfilt ar avsedda for anvandardata, som kan besté av bokstaver, siffror eller bade och.
Justering Vinsterjusterar, hogerjusterar eller centrerar texten i faltet.

Standardvirde Anger den text som visas i filtet innan anvandaren skriver 6ver den. Skriv in 6nskat standardvérde i
rutan.

Flerarader Gor det mojligt att skriva in flera rader i textfiltet.
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Bldddra lang text Lagger in rullningslister om texten inte far plats inom féltets gréanser.

Tillat RTF-format  Gor det mojligt for anvindare att formatera texten med t.ex. fet eller kursiv stil. Det kan vara
anvédndbart i vissa textfilt dar sadan stilinformation ar viktig for textens betydelse, t.ex. i en uppsats.

Begransa till (n) tecken Tillater att anvindaren skriver det antal tecken som du anger.
Obs! Om du angav ett standardvirde overlappas det av det hdr gransvirdet.

Losenord Visar den text som anges av anvidndaren som en serie asterisker (*). Det hir alternativet ar endast
tillgdngligt om kryssrutan Kontrollera stavning 4r avmarkerat.

Féltet anvénds for filval Gor det mojligt for anvandaren att ange en filsokvig som féltets viarde nér en fil skickas in
tillsammans med formuldret. Det hér alternativet dr endast tillgdngligt nar Bladdra lang text dr det enda alternativet
som &r markerat pa fliken Alternativ.

Kontrollera stavning Kontrollerar stavningen i den text anvandaren skriver.

Komb. av (n) tecken Fordelar anvindarens text jamnt over textfaltets bredd. Om det finns en ramférg angiven pa
fliken Utseende avgrinsas varje skrivet tecken i filtet av linjer i denna farg. Det hir alternativet 4r endast tillgéngligt
om ingen annan kryssruta har markerats.

Account [1[2[3]-[als[6] ]-[TT]-[TT1] ExpDate [ ]
| |
| |

A B

Textfilt med och utan egenskapen Komb.
A. Fyra textfilt med en kantfirg, som anvinder egenskapen Komb. B. Textfilt utan egenskapen Komb.

Fliken Atgéarder for formularfiltsegenskaper

Atgirdsegenskaperna anger de itgirder som du vill koppla till formulrfiltet, t.ex. hoppa till en sirskild sida eller spela
upp ett medieklipp. Fliken Atgirder visas for alla typer av formulirfilt och har féljande alternativ:

Vilj utlésare Anger den anviandarétgird som startar en &tgard: Mus upp, Mus ned, Musintrade, Musuttrade, Vid
skirpa eller Vid oskirpa.

Vilj atgard Anger den hindelse som intréffar ndr anvindaren utloser dtgarden: Utfor ett menykommando, Gé till en
3D-/multimediavy, G4 till en sidvy; Importera formulirdata, Multimediadtgird (Acrobat 9 och senare), Oppna en fil,
Oppna en webblink, Spela upp ett ljud, Uppspelningsmedia (Acrobat 5-kompatibla), Spela upp media (kompatibla
med Acrobat 6 och senare versioner), Lis en artikel, Aterstill ett formulir, Kor ett JavaScript, Ange lagersynlighet,
Visa/do]j ett filt samt Skicka ett formular.

Lagg till Oppnar fonstret f6r den markerade atgérden.
Atgarder Visare listan med utldsare och atgirder som du har definierat.

Knapparna Upp och Ned Flyttar den markerade atgirden uppat eller nedat i listan. (Endast tillgdngligt nar du har
definierat flera atgarder fér samma utlosare.)

Redigera Oppnar en dialogruta med alternativ fér den markerade atgirden.

Tabort Tar bort markerad atgérd eller markerat par av utlosare/atgard.
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Fliken Berdkna for formularfaltsegenskaper

Fliken Berdkna visas endast i dialogrutan Egenskaper for textfilt och listrutor. Med berdkningsalternativen kan du
utfora matematiska berdkningar pa befintliga formulérféltsvarden, samt visa resultatet.

Virdet dr inte berdknat Aktivera det hir alternativet om du vill att anvindaren ska skriva.
Vardet ar Aktivera det hir alternativet for att gora ytterligare alternativ tillgangliga:

Listruta Har viljer du de matematiska funktioner som ska tillimpas pa de valda falten. Vélj Summan om du vill
addera virdena i de valda filten, Produkten for att multiplicera dem, Medelvirdet, Minimum eller Maximum.

+ Vilj Oppnar en dialogruta med en lista ver tillgingliga filt i formuliret. Markera de filt som du vill ligga till i
berékningen, avmarkera de filt som du vill ta bort frén berakningen.

Forenklad filtanteckning Anvinder JavaScript med filtnamn och enkla aritmetiska tecken. Knappen Redigera
Oppnar en dialogruta dar du kan skriva, redigera och lagga till skript.

Obs! Filtnamn dr skiftligeskdinsliga.

Eget berdkningsskript Visar eventuella egna skript som du har lagt till for berakningar. Knappen Redigera 6ppnar en
dialogruta ddr du kan skriva och lagga till nya JavaScript-skript.

Stalla in berakningsordning for formularfalt

Om du definierar tvé eller fler berdkningar i ett formulér utfors berdkningarna i samma ordning som du definierade
dem. Ibland kan det hinda att du maste dndra berdkningsordningen for att inte fa felaktiga resultat.

Om du t.ex. vill anvdnda resultatet av en berakning av tva formulérfilt for att berdkna véirdet av ett tredje formularfalt
maste de forsta tva formuldrfilten forst berdknas tillsammans for att slutresultatet ska bli korrekt.

1 Vilj Formulir> Atgirder > Andra atgirder > Redigera filt > Still in filtberikningsordning.
Dialogrutan Berékna filt visar alla berdkningsbara filt i formuléret och i vilken ordning berakningarna utfors.
2 Om du vill dndra filtberdkningsordningen markerar du féltet i listan och klickar sedan pa knappen Upp eller Ned.

Acrobat utfor automatiskt alla angivna faltberdkningar ndr du skapar och testar formulérfilten. Om du vill kan du
stinga av den automatiska berdkningen péa panelen Formular i dialogrutan Instéllningar medan du arbetar.

Fliken Undertecknat for formularfaltsegenskaper

Fliken Undertecknat finns endast i dialogrutan Egenskaper for elektronisk underskrift. Det du viljer hir definierar vad
som hénder nar anvindaren anviander en elektronisk underskrift i formuléret.

Ingenting hinder vid undertecknande Det hir ar standardinstéllningen.

Markera som skrivskyddad Forhindrar ytterligare dndringar av det elektroniskt undertecknade formuldret enligt det
alternativ som du véljer i listrutan:

+ Allafélt Forhindrar dndringar i alla formularfalt.

Alla félt utom dessa Tillater endast dndringar i formuldrfilt som du véljer genom att klicka p& knappen Vilj och
markera kryssrutorna for de filt som du vill att anvindaren ska kunna redigera efter undertecknande.

+ Endast dessa falt Forhindrar éndringar i de formularfilt som du véljer.

Det hér skriptet kors nér filt undertecknas Aktiverar ett eget JavaScript-skript nir anvdndaren undertecknar
formuléret elektroniskt. Klicka pa knappen Redigera om du vill d4ndra eller skapa en ny JavaScript-atgard.
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Fler hjdlpavsnitt
”Lagga till JavaScript i formuldr” pa sidan 163

Fliken Format for formularfiltsegenskaper

Fliken Format i dialogrutan Egenskaper visas endast for formulérfalt av typen text eller listruta. Vilka alternativ som
ar tillgangliga beror vad du véljer i listrutan Vilj formatkategori.

Exemplet med filtet Aktuellt format visar en live-férhandsgranskning av installningarna.

Inga
Inga ytterligare alternativ ar tillgidngliga. Indata i en textruta eller listruta med den hir egenskapen kréiver ingen speciell
formatering.

Nummer

Tillimpar automatiskt valda formateringsalternativ p4 numeriska data.

Decimaler Anger antalet siffror som visas till hoger om decimaltecknet.

Avgransare Anger placeringen av kommatecken och punkter.

Valutasymbol Anger valutatypen, t.ex. euro, dollar eller yen.

Symbolplats Anger platsen for valutasymbolen i relation till talet. Det har faltet aktiveras om en valutasymbol viljs.

Negativa tal Anger hur negativa tal visas. Du kan vilja Visa parenteser, Anvind rod text, ingen eller bdde och.

Procent

Tillimpar automatiskt valda formateringsalternativ pa numeriska data uttryckta som procenttal.
Decimaler Anger antalet siffror som visas till hoger om decimaltecknet.

Avgréansare Anger placeringen av kommatecken och punkter.

Datum

Listan innehéller en-, tva- och fyrsiffriga variationer dér d star for dag, m star for manad och y stér for ar.

Tid
Listan innehéller variationer dér h star for timme enligt 12-timmarssystemet, H star for timme enligt 24-
timmarssystemet, MM stér for minuter, ss star for sekunder och ¢ star for formiddag eller eftermiddag.

Speciella
Postnummer For ett femsiffrigt amerikanskt postnummer.

Postnummer + 4 For ett niosiffrigt amerikanskt postnummer.
Telefonnummer For ett tiosiffrigt telefonnummer.

Personnummer For ett niosiffrigt amerikanskt socialforsakringsnummer. Bindestreck infogas automatiskt efter den
tredje respektive femte siffran.
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Godtycklig mask Andrar formatkategorin till Egna format och visar ett textfilt dir du kan skriva ett eget format.
Anvind det hir alternativet om du vill ange de teckentyper som far anviandas pa angivet stélle och hur data ska visas i
faltet.

+ F Enbart bokstiver godtas (A-0O, a-6).

+ X Innebir att blanksteg och de flesta utskrivbara tecken accepteras, inklusive alla tecken som finns pa ett vanligt
tangentbord och ANSI-tecken inom intervallen 32-126 and 128-255:

+ O Bokstaven "O” innebir att alfanumeriska tecken accepteras (A-O, a-6 och 0-9).
« 9 Innebdr att endast numeriska tecken accepteras (0-9).

Maskinstallningen AAA--p#999 accepterar t.ex. stringen BOE--p#767. Maskinstéllningen OOOOO@XXX accepterar
strangen vad12@3Up.

Dropdown Properties
General | Appearance | Options | Actions | Format | validate | Calculate

Select format category: | Special v

Sperial Options

Zip Code

Zip Code + 4

Phare Mumber

Snrizl S=mvwity Number
Arbitrary Mask

[0o0-x¢¢-000- A8

Use the Special format cakegary ko set up cuskam Formatting
and to display phone numbers, zip/postal codes, and social
security numbers,

[iocked

Exempel pd en Godtycklig mask-post

Egen
Visar ytterligare alternativ for formuldrutformare som vill skriva egna JavaScript-skript for formatering och
tangenttryckningar. Du kan t ex definiera ett nytt valutaformat eller begransa inmatningen till sarskilda tecken.

Eget formateringsskript: Visar eventuella egna skript som du har lagt till f6r format. Knappen Redigera 6ppnar en
dialogruta dér du kan skriva och lagga till nya skript.

Eget dndringsskript Visar eventuella egna skript som du har lagt till for att validera tangenttryckningar. Knappen
Redigera 6ppnar en dialogruta dar du kan skriva och lagga till nya skript.

Du kan hdmta JavaScript for Acrobat API Reference genom att ga till Acrobat Developer Center pa
www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF, enbart engelska).

Fliken Validera for formuldrfdltsegenskaper

Fliken Validera visas endast i dialogrutan Egenskaper {or textfilt och listrutor. Valideringsegenskaperna begransar
inmatningarna till vissa intervall, virden eller tecken, och garanterar dirmed att anvindarna anger relevanta data for
ett viss formularfilt.

Féltvdrdet dr inte verifierat Inaktiverar validering.
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Féltvardet dr inom intervallet Stiller in ett numeriskt intervall for formulérfilt med de varden du anger, antingen som
ett tal eller som ett procenttal.

Kor eget verifieringsskript Validerar med ett JavaScript-skript som du skapar eller tillhandahéller.

Fler hjalpavsnitt
”Légga till JavaScript i formular” pa sidan 163

Fliken Varde for formularfaltsegenskaper

Fliken Virde visas endast for streckkodsformularfalt.

Koda med Aktiverar foljande alternativ:

« XML Kodar data till streckkoden i vanligt XFDF-format. JavaScript-skript genereras automatiskt.

 Tabbavgriansad Kodar filten till streckkoden som tabbavgransade virden. JavaScript-skript genereras
automatiskt. Om formuléret 4r konfigurerat att mata ut data till enskilda XFDF- eller XDP-filer maste dessa data vara
i tabbavgréansat format med féltnamnen pa forsta raden. Det hér alternativet dr praktiskt om du vill fa plats med mer
data i en streckkod eller om du tinker kopiera data till databaser eller kalkylbladstabeller.

+ Valj Oppnar en dialogruta dir du kan vilja vilka anviindardatafilt som ska kodas i streckkoden.

+ Inkludera filtnamn (Endast tillgéngligt nir kodningen Tabbavgransad dr vald.) Koda filtnamnen som forsta rad i
streckkodsinnehallet. Vardena kodas under dessa.

Eget berdkningsskript Visar standardskriptet. Klicka pa knappen Redigera om du vill 6ppna dialogrutan JavaScript-
redigerare dar du kan skriva egna berdkningsskript for streckkoden.

Referens till publicerat formuldr Visar sokvégen till PDF-formuldret. Du kan redigera sokvigen genom att skriva in
URL-adressen till det publicerade formuléret. Du kan senare aterskapa en elektronisk version av det ifyllda formularet
genom att sammanfoga formuldrmallen med en férekomst av anvidndardata. Du kan ockséa uppratthalla relationen
mellan en viss formuldarmall och dess relaterade streckkodsdatafiler. Nar du kodar en streckkod med XML-viarden
kodas URL-referensen till streckkoden och visas i formularet nedanfér streckkoden.

ARSI R

http://www.adobe.com/formscatalog/thisform.pdf

En typ av streckkod, men URL-referensen nedanfor

Hantera egna streckkodsinstallningar

Du kan spara och dela med dig av en uppsittning anpassade instéllningar for streckkodsparametrar och sedan
anvianda dem nir du skapar nya streckkodsformulérfilt. Du kan fortsitta att redigera dina egna
parameteruppséttningar efter att du har definierat dem.

Alla dessa processer borjar med att du 6ppnar dialogrutan for egenskaper for streckkodsfalt. Dubbelklicka pa
streckkodsfiltet for att 6ppna dialogrutan for egenskaper.

Fler hjdlpavsnitt
”Skapa, testa och redigera streckkodsfalt” pa sidan 169

”Om streckkoder” pa sidan 168
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Skapa en ny streckkodsparameteruppsattning
1 Klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsflt.

2 Markera den befintliga parameteruppsattning som du vill anvdnda som grund for den nya uppsattningen och
klicka sedan pa Nytt.

3 Skriv ett namn i rutan Namn och en beskrivning i rutan Beskrivning.
4 Vilj alternativ for Symbolik, X-dimension, X/Y-férhallande och Felkorrigeringsnivé och klicka sedan pa OK.

Den nydefinierade parameteruppsittningen visas i listan i dialogrutan Hantera streckkodsparametrar och alla
knappar pa hoger sida i dialogrutan blir tillgangliga. Den nya definitionen visas ocksé i listrutan Avkodningsvillkor pa
fliken Alternativ i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfilt.

Redigera eller ta bort en uppsittning egna streckkodsparametrar

1 Klicka pé fliken Alternativ och sedan p&4 Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsflt.
2 Markera en egen parameteruppsittning i listan.

3 Viljlamplig atgard:

Klicka pa Redigera, gor onskade dndringar av instéllningarna och klicka sedan pa OK.

Klicka pa Ta bort. Bekrifta borttagningen i det meddelande som visas genom att klicka pa OK.

Exportera eller importera en uppsattning egna streckkodsparametrar
1 Klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfilt.

2 Valj lamplig atgird:

Markera en streckkodsparameteruppsittning i listan och klicka sedan pa Exportera. Vilj plats och ange ett filnamn
med filnamnstillagget .bps.

Klicka pa Importera och navigera till och vilj den BPS-fil som du vill importera.

Omdefiniera standarder for formularfaltsegenskaper

Nér du har dndrat egenskaperna for en viss typ av formulérfilt kan du ange dessa egenskaper som
standarduppsittningen for den typen. Du kan t.ex. skapa en kryssruta, dndra egenskaperna och sedan spara dessa
egenskaper som standardvérden.

1 Vilj, om nédvindigt, Verktyg > Formulédr > Redigera for att ppna formularredigeringsléget.

2 Hogerklicka pé det formulérfalt vars egenskaper du redan har dndrat och vilj sedan Anvind aktuella egenskaper
som ny standard.

Obs! Att dndra standardegenskaperna pdaverkar inte instdillningarna for befintliga formuldrfilt av den typen. De nya
standarderna tillimpas bara pa nya filt som du skapar.
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Stalla in atgardsknappar

Om knappar
Knappar kopplas oftast till formuldr, men du kan ldgga till knappar i alla dokument. Knappar kan anvandas for att
6ppna en fil, spela upp ett ljud eller ett filmklipp, skicka data till en webbserver, m.m. Nar du bestimmer dig f6r hur
en atgird ska initieras, bor du komma ihag att knappar ger flera méjligheter som linkar och bokmarken inte ger:
+ En knapp kan aktivera en enskild 4tgird eller en serie atgirder.
+ En kapp kan dndra utseende som svar pa musatgérder.

Det ér latt att kopiera en knapp pa manga sidor.

Musétgarder kan aktivera olika knappatgérder. Exempel: Mus ned (ett klick), Mus upp (ndr musknappen sldpps
efter ett klick), Musintrdde (placera pekaren 6ver knappen), och Musuttrade (flytta pekaren fran knappen) kan
aktivera olika atgdrder f6r samma knapp.

Knappar ér ett enkelt och anvindarvanligt satt for anvdndarna att aktivera en atgird i PDF-dokument. Knapparna
kan kombineras med etiketter och ikoner sa att anvdndarna guidas genom en serie atgérder eller hiandelser,

» »

allteftersom musen flyttas. Du kan t.ex. skapa knappar med etiketterna Spela upp”, "Paus” och ”Stopp” och
lampliga ikoner. Direfter kan du ange atgérder for knapparna att spela upp, gora paus och stoppa en film. Du kan
vilja en valfri kombination av musbeteenden for en knapp och ange valfri kombination av atgérder for ett
musbeteende.

Lagga till en knapp i ett Acrobat PDF-formular

1 Gatill redigeringsldget genom att vélja Verktyg > Formuldr > Redigera, och vilj sedan Knapp i listan Lagg till nytt
falt. Markoren blir ett harkors.

2 Klicka pa det stille pé sidan dédr du vill l4gga till knappen med standardstorlek. For att gora en knapp i egen storlek,
dra en rektangel for att ange knappens storlek.

3 Dubbelklicka pa knappfliken och ange ett namn, funktionsbeskrivning och andra gemensamma egenskaper.

4 Klicka pa fliken Utseende och ange alternativ for hur knappen ska se ut pa sidan. T4nk pé att om du véljer en
bakgrundsfirg syns inte bilderna bakom knappen. Textalternativen paverkar vilken etikett du kan vélja under
fliken Alternativ, inte knappnamnet under fliken Allmént.

Obs! Om kryssrutan Aktivera alternativ for hoger-till-vinster-sprdk dr markerad pd panelen Internationell i dialogrutan
Instillningar innehdller fliken Utseende alternativ for att dndra sifferstilen och textriktningen for knappar.

5 Klicka pa fliken Alternativ och vélj hur etiketterna och ikonerna ska visas pa knappen.

6 Klicka pa fliken Atgirder. Ange vad som ska hinda nir anvindaren klickar pa knappen, t.ex. gé till en annan sida
eller spela upp ett medieklipp.

7 Klicka pa Sting.

Om du skapar flera knappar, kan du fista objektet mot rutndtets linjer eller stodlinjer.
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Lagga till en Skicka-knapp

Nir du distribuerar ett formuldr kontrollerar Acrobat automatiskt formuléret. Om det inte hittar en skickaknapp,
lagger det automatiskt till en Skicka formulédr-knapp i dokumentets meddelandefilt. Anvandarna kan klicka pé
knappen Skicka formulér for att skicka det ifyllda formularet tillbaka till dig. Om du inte tinker anvanda den Skicka
Formular-knapp som Acrobat skapade, kan du lagga till en egen skickaknapp i ditt formular.

1 Skapa en knapp med hjélp av knappverktyget. Dubbelklicka pa knappen och stéll in alternativ i flikarna Allmént
och Alternativ.

2 Pafliken Alternativ véljer du ett alternativ i Layoutmenyn fér knappetikett, ikon eller bAdadera. Gor nagot eller
béda av f6ljande:

+ Skriv en text i rutan Etikett som identifierar knappen som en skicka-knapp.

Klicka pé Vilj ikon och ange sokvigen till en bildfil eller klicka pa Bladdra och gé till den bildfil som du vill anvénda.
3 Gatill fliken Atgirder, vilj Skicka ett formulir i listrutan Vilj atgard och klicka sedan pa Ligg till.
4 Vilj nagot av foljande alternativ i dialogrutan Val for skickning av formulér:

+ Om du vill samla formulédrdata pé en server, anger du platsen i Ange en URL f6r den hir linken. Exempel:
http://www.[domdiin] | [mapp] | [undermapp] / for en Internetadress eller \\ [server] \ [mapp] \ [undermapp] \
for ett stille pa ett lokalt nit.

+ Om duvill samla in formulirdata som bilagor till e-post skriver du mailto: f6ljt av e-postadressen om du vill skicka
formulérdata till en e-postadress. Exempel: mailto:ingen@adobe.com.

5 Vilj alternativ for Exportformat, Faltval och Val for datum och klicka sedan pa OK.

Obs! Om data returneras i FDF- eller XFDF-format mdste serverns URL sluta med tilligget #FDF, t ex
http://myserver/cgi-bin/myscript#FDF.

Alternativ for att skicka formular
Foljande alternativ ar tillgdngliga i dialogrutan Val for skickning av formulér:

Ange en URL-adress for denna link Anger den URL dir formulédrdata ska samlas.

FDF Returnerar anvindardata utan att skicka tillbaka den underliggande PDF-filen. Om du vill kan du markera
kryssrutorna Filtdata, Kommentarer och Inkrementella férandringar i PDF-dokumentet.

Obs! Genom att markera alternativet for inkrementella forandringar kan du ta emot elektroniska underskrifter pa ett
sdtt som enkelt kan lisas och rekonstrueras av en server.

HTML Returnerar formuliret i HTML-format.
XFDF Returnerar anvandardata som en XML-fil. Du kan inkludera kommentarer med filtdata eller enbart faltdata.
PDF Returnerar hela PDF-filen med anvindardata.

Filtval Anger vilka filt som returneras. Om du bara vill fa en del av ifyllda filtdata aktiverar du alternativet Endast
dessa, klickar pa Vilj falt och viljer sedan vilka félt som ska inkluderas eller exkluderas i dialogrutan Faltval.

Du kan t.ex. anvénda det hér alternativet for att exkludera vissa beraknade eller duplicerade félt som bara ir till for att
underlitta f6r anvandaren och inte ger nagon ny information.

Val fér datum Standardiserar formatet for datum som anvéndaren anger.
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Fa knappar att dandra utseende

En knapp kan ha en etikett, en ikon eller bdda. Du kan 4dndra visningen av knappen for varje mustillstind (Upp, Ner
och Over). Du kan t.ex. skapa en knapp med etiketten "Hem” som nir musen fors ver knappen dndras till Klicka for
att aterga till hemsidan”.

Kahili @ @ Kéhm ®Kahili Kahili@

Kahili

A B C D E F G

Knapplayouter
A. Endast etikett B. Endast ikon C. Ikon over, etikett under D. Etikett 6ver, ikon under E. Ikon viinster, etikett hoger F. Etikett vinster, ikon
hoger G. Etikett 6ver ikon

Du kan skapa knappikoner av alla filformat som kan visas i Acrobat, t.ex. PDF, JPEG och GIF. Oavsett vilket format
du viljer anvinds hela sidan. Om du vill anvénda endast en del av sidan som en ikon méste du beskira bilden eller
sidan innan du utfér denna procedur. Den minsta storleken f6r en PDF-sida &r 1 x 1 tum (2,54 x 2,54 cm). Om du vill
att ikonen ska vara mindre dn 1 x 1 tum, dndrar du skalan sa att ikonen fér plats inuti rutan som ritades med
knappverktyget. Klicka p4 Avancerat pa fliken Alternativ i dialogrutan Knappegenskaper for att bestimma hur en
knappikon ska anpassas till knappens storlek.

Redigera en knapp
% Vilj knappfiltet och gor nagot av f6ljande:
« For att redigera egenskaper f6r knappfaltet dubbelklickar du pa knappen.

+ For att dndra utseende pa knappar anvinder du alternativen for utseende i fliken Utseende i dialogrutan
Egenskaper f6r knapp.

+ For att justera, centrera eller distribuera knappen i andra formulérfilt, eller for att dndra storlek eller kopiera
knappen, hogerklickar du pa knappen och viljer sedan ett alternativ i snabbmenyn.

Fler hjalpavsnitt
”Skalférandring och placering av knappar” pé sidan 186

Ange visningsegenskaper for knappar i Acrobat

1 Ga till redigeringsldget genom att vélja Verktyg > Formuldr > Redigera, och klicka sedan pa
Objektmarkeringsverktyget h.

2 Dubbelklicka pa en befintlig knapp och klicka sedan pa fliken Alternativ i dialogrutan Egenskaper f6r knapp.

3 For Layout, vilj onskad typ av etikettvisning. (Mer information om skalfordndring av knappikoner finns i nésta
procedur.)

4 For Funktion, anger du hur knappen ska visas vid klickning pa knappen.
5 Definiera etiketten eller ikonen som visas pa knappen:
«  Om du viljer etikettalternativet p4 Layout-menyn skriver du in en text i rutan Etikett.

+  Om du viljer ikonalternativet pa Layout-menyn klickar du pa Vilj ikon, Bladddra och markerar filen. (Klicka pa
Radera for att ta bort markerad ikon.)

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 186
Formular

Alternativ for knappfunktioner
Inga Anger att knappen visas med samma utseende.

Tryck Anger utseendena fér mustillstinden Upp, Ned och Over. Vilj ett alternativ under Lige och ange sedan ett
etikett- eller ikonalternativ.

Uppat Anger hur knappen ska se ut nar musknappen inte klickas.

Ned Anger hur knappen ska se ut nar knappen klickas, innan musen slépps.
Over Anger hur knappen ska se ut nir muspekaren ar placerad éver knappen.
Ytterkontur Markerar knappens ram.

Invertera Kastar om morka och ljusa félt pa knappen.

Skalforandring och placering av knappar

1 Gatill redigeringsldget genom att vélja Verktyg > Formuldr > Redigera, och klicka sedan pa
Objektmarkeringsverktyget ht.

2 Dubbelklicka pa en befintlig knapp for att 6ppna dialogrutan Egenskaper for knapp.

3 Kilicka pa fliken Alternativ. Vilj sedan ett av ikonalternativen i listrutan Layout och klicka sedan pa Avancerat.
Obs! Knappen Avancerat dr inte tillginglig om du viljer Endast etikett pd menyn Layout.

4 Vilj ett alternativ i listrutan Skalas nar:

Alitid Skalforindrar ikonen oberoende av dess storlek i forhallande till knappstorleken.

Aldrig Bevarar ikonens ursprungliga storlek. Om ikonen inte far plats, beskérs den. Om du véljer Aldrig ar
skalférandringsalternativen inte tillgangliga.

Ikonen &r for stor Skalfordndrar ikonen enligt definitionen bara om den ér storre d4n knappen.
Ikonen &r for liten Skalfordndrar ikonen enligt definitionen bara om den &r mindre dn knappen.

5 Ilistrutan Skalfordndra viljer du om du vill skalférandra ikonen proportionellt. Om ikonen inte skalférandras
proportionellt kan den bli férvringd.

6 Om du vill vara siker pa att ikonens alla sidor &r fista vid knappens sidor véljer du Anpassa till omrade.

7 Ange var ikonen ér placerad inuti knappen genom att dra pilarna pa skjutreglaget. Ikonens placering bestdms av
hur stort utrymme i procent som finns mellan ikonen och det vinstra féltets grans och mellan ikonen och det undre
faltets grans. Standardinstallningen (50, 50) placerar ikonen mitt pa filtet. Du kan nér som helst dterga till
standardplaceringen genom att klicka pa Aterstill.

8 Kilicka pa OK och sedan pa Sting.

Dolja en Acrobat-knapp utom nar muspekaren ar placerad 6ver den

I vissa fall kanske du vill att knappomréadet ska vara osynligt tills muspekaren ror sig 6ver det. Genom att 6msom visa,
6msom dolja en knapp, kan du skapa intressanta effekter i ett dokument. Nar du t.ex. flyttar en pekare 6ver en stad pa
en karta kan en detaljkarta for staden visas som sedan f6rsvinner ndr pekaren flyttas fran staden.
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| el

A B C

Visa och délja ikoner
A. Pekare ej 6ver knappomrdde B. Pekare intrider i knappomrdde C. Pekare uttrider ur knappomrdide

1 Anvind knappverktyget 251 dra ver omradet dar du vill att snabbmenyknappen ska visas. Om PDF-filen t.ex.
innehaller en karta 6ver Frankrike, drar du musen 6ver omradet ddr du vill att en detaljkarta Gver Paris ska visas.

Dubbelklicka pa knappen.
Klicka pa fliken Alternativ och vilj sedan Endast ikon pa Layout-menyn.

Vilj Tryck pa Beteende-menyn och vilj sedan Over i tillstindslistan.

i A W N

Klicka pa Vilj ikon och sedan pé Bladdra. Vilj filtyp p4 menyn Filtyp. Navigera till bildfilen och dubbelklicka pa
filen. I detta exempel viljer du en karta 6ver Paris. Acceptera den forhandsgranskade bilden som knapp genom att
klicka p&4 OK.

6 Klicka pa fliken Utseende. Vid behov avmarkerar du Ramfirg och Fyllningsfarg och klickar sedan pa Stidng.

7 Om du ér i redigeringsldge klickar du pa Forhandsgranska. Det bildfalt du angett visas nir pekaren trader in i det
aktiva omradet och forsvinner vid uttrade.

Om du vill géra bilden stirre dn det omrdde som pekaren fors ver eller om du vill att bilden ska visas pd en annan

plats dn dir bildknappen visas, anvinder du dtgdrden Visa/dolj ett filt. Forst anger du en ikon for knappen som ska
visas och doljas, enligt beskrivningen ovan. Direfter skapar du en andra knapp som fungerar som ett klickbart omrdade
ndr pekaren flyttas over den. Du tilldelar inte den andra knappen ndgon ikon for hur den ska se ut. Du anvinder i stillet
fliken Atgdrder for att visa den forsta knappen nir pekaren fors 6ver den andra knappen och gommer den forsta knappen
ndr pekaren flyttas fran omrddet.

Publicera interaktiva formular

Webbformular

PDEF-formulér kan anvéindas for att skicka och samla in information 6ver webben. Detta d4r mojligt tack vare flera olika
knappatgarder som utfor funktioner som paminner om vissa makron for HTML-skript. Du maste ha ett CGI-program
(Common Gateway Interface) pa webbservern for att kunna samla in och skicka data till en databas. Alla CGI-program
som samlar in data fran formulir (i HTML-, FDF- eller XML-format) kan anviandas.

Innan du férbereder formuldren for webben bor du forsakra dig om att formuldrfaltsnamnen matchar namnen i CGI-
programmet.

Viktigt! CGI-skript kan inte skapas med Acrobat.

Lagga till Skicka-funktionalitet

Anvind édtgarden Skicka formuldr nér du vill skicka formuldrdata till en e-postadress eller en webbserver genom att
ange en URL-adress. Du kan ocksé anvinda Skicka-knappen for att skicka andra filer tillbaka till en server eller
databas. Du kan t.ex. bifoga skannade bilder eller filer till ett formular. Filerna skickas tillsammans med resten av
formulérdata nar du klickar pé Skicka-knappen.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 188
Formular

Om PDF-formuliret innehdller en e-postbaserad Skicka-knapp kan du anvinda arbetsgingen Distribuera for att
forenkla distributionen av formuldret till andra.

1 Vilj Verktyg > Formulédr > Redigera, och vilj sedan Knapp i listan Lagg till nytt filt, och skapa en knapp
Oppna dialogrutan Egenskaper for knapp genom att dubbelklicka pa knappen.

Klicka p4 fliken Atgirder och vilj sedan Mus upp i listrutan Vilj utlosare.

Vilj Skicka ett formuldr i listrutan Vilj 4tgiard och klicka sedan pa Lagg till.

u A W N

Ange en adress i rutan Ange en &URL-adress for denna link i dialogrutan Val for skickning av formulér:
« Ange mal-URL om du vill skicka formuldrdata till en webbserver.

« For att skicka formulédrdata till en e-postadress, skriv in mailto: foljt av e-postadressen. Skriv t.ex.
mailto:ingen@adobe.com.

6 Gor ytterligare dndringar av de tillgdngliga alternativen och sting sedan dialogrutan genom att klicka pa OK.

7 Gor onskade dandringar pa de andra flikarna i dialogrutan Egenskaper for knapp och klicka sedan pé Sting.

Alternativ for att skicka formular

FDF Exporterar som en FDF-fil. Du kan vélja ett eller flera av de tillgéngliga alternativen: faltdata, kommentarer och
inkrementella forandringar i PDF-dokumentet. Genom att markera alternativet Inkrementella férdndringar i PDF-
dokumentet kan du exportera elektroniska underskrifter pa ett sitt som enkelt kan ldsas och rekonstrueras av en
server.

Obs! Om servern returnerar data till anvindaren i FDF- eller XFDF-format mdste serverns URL sluta med tilldgget
#FDF, t.ex. http://myserver/cgi-bin/myscript#FDEF.

HTML Exporterar som en HTML-fil.
XFDF Exporterar som en XML-fil. Du kan vélja att exportera formulérfaltsdata, kommentarer eller bada.

PDF Hela dokumentet Exporterar hela PDF-filen som utgor ditt formulér. Filen blir storre 4n med alternativet FDF,
men &r lampligt om du vill bevara digitala signaturer.

Obs! Om anvindarna som fyller i PDF-formuliret anvinder Adobe Reader mdste du vilja FDF eller XFDF som
alternativ for exportformat.

Alla félt Exporterar alla formularfélt 4ven om de inte innehaller nagra virden.

Endastdessa Exporterar endast de formularfilt som du anger genom att klicka pa Vilj filt och sedan indikerar vilka
formulérfilt som ska inkluderas samt om tomma falt ska tas med eller inte.

Konvertera datum till standardformat Exporterar alla formuldrdatum i ett enda format, oavsett hur de skrivs i
formuléret.

Lagga till en Aterstill formular-knapp

En Aterstill formulir-knapp tar bort alla data som en anvindare har angett i formuliret. Den har en liknande funktion
som kommandot Verktyg > Formulér > Rensa formulir som du kan anvdnda nér du skapar och redigerar Acrobat-
formular. Aterstillningsknappen kan du dock stilla in s att endast vissa filt rensas.

1 Vilj Verktyg > Formulér > Redigera, och vilj sedan knappverktyget i listan Légg till nytt filt, och skapa en knapp
2 Oppna dialogrutan Egenskaper fér knapp genom att dubbelklicka pa knappen.

3 Klicka pa fliken Atgirder och vilj sedan Mus upp i listrutan Vilj utlosare.

4 Vilj Aterstall ett formulir i listrutan Vilj dtgird och klicka sedan pa Lagg till.
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5 Idialogrutan Aterstill ett formulir gr du nagot av foljande och klickar sedan pa OK:
Klicka pa individuella kryssrutor for att markera eller avmarkera falt som du vill ska aterstéllas av knappen.
+ Markera allt

I listan i fliken Atgirder visas nu Aterstill ett formulir under atgarden Mus upp.

Du kan éven ga till andra flikar i dialogrutan Egenskaper fér knapp och tillimpa andra typer av egenskaper pé
knappen.

Fler hjdlpavsnitt

“Formularfiltsbeteende” pa sidan 173

Lagga till en Importera data-knapp

Du kan anvinda atgédrden Importera formuldrdata om du vill att anvandare ska kunna fylla i vanliga formularfalt, t.ex.
namn och e-postadress, med data som har importerats fran andra formuldr. Anvindare kan ocksa anvinda knappen
Importera data for att fylla i vanliga formulérféilt med information fran den personliga profilen. Endast formulérfalt

som matchar varandra uppdateras. Ovriga formulirfilt ignoreras. Innan du skapar atgirden Importera formulirdata
maste du stilla upp ett formuldr med formularfilt f6r gemensam information som du exporterar data ifran.

Obs! Atgirden Importera formulirdata soker efter datafilen fran vilken data ska importeras pd olika platser i Windows
och Mac OS. I Windows genomséks Acrobat- eller Adobe Reader-mappen, den aktuella mappen, systemmappen,
Windows-mappen, Mina Dokument\Adobe\Acrobat och mapparna som ingdr i sékvigen. I Mac OS genomsoks
Acrobat- eller Adobe Reader-mappen och mappen Systeminstdillningar.

1 Vailj Verktyg > Formulér > Redigera, och vilj sedan Knapp i listan Lagg till nytt filt, och skapa en knapp
Oppna dialogrutan Egenskaper for knapp genom att dubbelklicka p& knappen.

Klicka pa fliken Atgirder och vilj sedan Mus upp i listrutan Vilj utlosare.

Vilj Importera formulirdata i listrutan Vilj Atgird och klicka sedan pa Ligg till.

S6k ritt pa och markera en FDF-fil. Klicka pa Oppna.

o unn b~ W N

Klicka pé en annan flik i dialogrutan Egenskaper for alternativknappar om du vill ange fler egenskaper for knappen,
eller klicka p& Stang.

Fler hjdlpavsnitt

“Hantera formuldrdatafiler” pé sidan 191

“Légga till en knapp i ett Acrobat PDF-formuldr” pa sidan 183

CGl-exportvarden

Med exportviarde menas den information som skickas till ett CGI-program for att identifiera ett formularfilt som har
valts av anvindaren. Du behover bara definiera ett exportvirde om f6ljande tva antaganden stimmer:

« Informationen samlas in elektroniskt i en databas via foretagets intrandt eller webben.
+ Formularfiltet 4r en alternativknapp och informationen skiljer sig fran formulérfaltsalternativet.

Ténk pa foljande nar du definierar exportvirden:

Anvind standardexportvérdet (Ja) for att ange att en kryssruta eller en alternativknapp har markerats.
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+ Ange endast ett exportvirde for listrutor om du vill att vardet ska skilja sig fran alternativen i listan, t.ex. for att
matcha namnet pa formulérfaltet i en databas. Det alternativ som markeras i listrutan anvénds som exportvirde
om inget annat exportvirde anges i dialogrutan Egenskaper.

+ Relaterade alternativknappar maste ha identiska formulérfaltsnamn men olika exportvirden. Pa sa satt sakerstélls
att alternativknapparna markeras och avmarkeras riktigt och att de korrekta virdena samlas i databasen.

Samla in och hantera formulardata

Nir du distribuerar ett formuldr skapar Acrobat automatiskt en PDF-portf6lj for att samla in data som skickas in av
anviandarna. Som standard spara denna fil i samma mapp som originalformuldret och dops till filnamn _responses.
Du kan anvidnda denna fil for att bearbeta insanda formular. Se en video om hur du hanterar formulardata:
www.adobe.com/go/lrvid_019_acrx_se.

Samla in data fran Acrobat.com

Om du anvinder Acrobat.com f6r att hdmta och organisera formuldrdata automatiskt, kontrollerar svarsfilen
regelbundet Acrobat.com och hamtar data f6r nya skickade formulér. Kontrollera svar manuellt pd Acrobat.com

1 Oppna svarsfilen.
2 Sok efter nya svar genom att klicka pd Uppdatera.

Svarsfilen kan ansluta till Acrobat.com éven om den har flyttats till en annan dator.

Samla in anvandardata
1 Oppna det insinda formuldret nir en anvindare har skickat det.
2 Vilj nagot av foljande i dialogrutan Lagg till ifyllda formular till svarsfilen:

Lagg till i en befintlig svarsfil Kompilerar informationen i svarsfilen som du skapade nar du anviande guiden
Distribuera formulér for att skicka ut formuléret. (Klicka vid behov pa Bladdra for att leta reda pa svarsfilen.)

Skapa en ny svarsfil Skapar en ny svarsfil med det namn och pa den plats du anger.

Svarsfilen 6ppnas nar du klickar pd OK. Varje returnerat formuldr som laggs in i svarsfilen visas som en komponentfil
i en PDF-portfolj.

Kompilera formuldrdata

1 Oppna Acrobat och vilj Verktyg > Formulér > Fler formuliralternativ > Kompilera returnerade formulir.
2 Gor ndgot av foljande i dialogrutan Kompilera data for att vilja en PDF-svarsfil:

+ Klicka pa Bldddra, leta reda pa och vilj svarsfilen.

« Skriv sokvagen till svarsfilen.

3 Klicka pa Légg till fil och navigera sedan till det returnerade formuléret.

4 Upprepa foregéende steg s manga gdnger som behovs for att lagga till ytterligare returnerade formular.

Nir du klickar pa OK infogas data fran de valda formuléren i svarsfilen. Varje returnerat formuldr visas som en
komponentfil i en PDF-portf6l;.
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Lagga till anvandardata i en befintlig svarsfil
1 Oppna svarsfilen i Acrobat.
2 Klicka pa Ligg till i den vénstra navigeringspanelen.

3 Klicka péd Ligg till fil i dialogrutan Lagg till returnerade formulér. Leta reda pa och vilj de returnerade formularen
och klicka sedan pa Oppna.

4 Upprepa foregaende steg for att ligga till returnerade formulér som finns i andra mappar. Klicka pa OK ndr du ar klar.

Nir du ar klar visas varje inlagt PDF-formuldr som en komponentfil i PDF-portféljen.

Exportera anvandardata fran en svarsfil

Anvind den hér processen nar du vill spara alla poster i en PDF-portfoljs svarsfil till en kalkylblads- eller XML-fil.
1 Oppna svarsfilen i Acrobat och markera de data som ska exporteras.

2 Kilicka pa Exportera i den vénstra navigeringspanelen.

3 Ange namn, plats och filformat (CSV eller XML) f6r formulédrdata i dialogrutan Valj mapp dar filen ska sparas och
klicka sedan pé Spara.

Hantera formulardatafiler

Du kan flytta svaren for ett PDF-formulér till och frdn andra filformat som kréver mindre utrymme 4n en fullstindig
PDE-fil.

Importera formuladrdata

I vissa situationer kan personer skicka in ifyllda formuldr som datafiler i stillet f6r som fullstaindiga PDF-filer. Dessa
filer ar inte PDF-filer utan har ett annat filformat, t.ex. FDF eller XML. Du kan visa data som har skickats av en enskild
person i ett PDF-sammanhang genom att 6ppna den ursprungliga PDF-filen och sedan importera informationen fran
datafilen.

1 Gatill Acrobat och 6ppna PDF-formuléret som du vill importera data till.

2 Vilj Verktyg > Formuldr > Rensa formular.

Obs! Nir du importerar data fran en annan fil till ett PDF-formuldr, ersdtter importerade data den information som
eventuellt redan finns i de olika formuldrfilten. Om den importerade datafilen diremot innehdller ett eller flera tomma
Sformuldrfdlt, kommer importen inte att rensa bort ursprungliga data.

3 Vilj Verktyg > Formulér > Fler formuléralternativ > Hantera formuldrdata > Importera data.

4 Anvind dialogrutan Vilj filen som innehaller formulardata for att vilja ett filtypsformat som motsvarar den datafil
du tinker importera. Leta reda pa och markera filen och klicka sedan pd Oppna.

Obs! Vissa format dr bara tillgingliga for specifika typer av PDF-formulir beroende pa vilket program som har anvints
for att skapa formuliret, t.ex. Acrobat eller Designer ES2. Data som du importerar frin en textfil (.txt) mdste vara
formaterade i tabbavgrinsade rader uppstillda i kolumner.

Exportera fildata

Du kan spara informationen i ett ifyllt PDF-formulédr som en datafil i ett annat filformat. Senare kan du 4teranvinda
dessa data for att fylla i formuldret igen eller for att fylla i ett annat formuldr som innehaller samma filt och filtnamn.

1 Oppna den ifyllda formulérfilen i Acrobat.

2 Vilj Verktyg > Formular > Fler formuléralternativ > Hantera formuldrdata > Exportera data.
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3 Viljivilket format (FDF, XFDF, XML eller TXT) formulédrdata ska sparas i dialogrutan Exportera formulédrdata.
Vilj plats och filnamn och klicka sedan pa Spara.

Obs! En del filformat dr bara tillgingliga for specifika typer av PDF-formulir beroende pd hur formuliret skapades.

Sammanfoga exporterade datafiler till ett kalkylblad

Om du vill kompilera data fran formuldr som inte redan finns i en datauppsittning f6ljer du nedanstaende
instruktioner.

1 Vilj Verktyg > Formulér > Fler formuléralternativ > Hantera formuldrdata > Sammanfoga datafiler i kalkylblad.
2 Klicka pa Ligg till filer i dialogrutan Exportera data frén flera formular.

3 Vilj ett filformat (Acrobat-formulérdatafiler eller Alla filer) i Fil av typen i dialogrutan Vilj filen som innehaller
formuldrdata. Leta reda pa formulérfilerna som du vill sammanfoga till kalkylbladet, markera dem och klicka sedan
pa Oppna.

4 Upprepa foregaende steg om du behover lidgga till formulédrdatafiler som finns pa andra platser.
5 Klicka pa Exportera. Vilj mapp och filnamn for kalkylbladet och klicka sedan pa Spara.

6 I dialogrutan Exportforlopp klickar du pa Visa fil nu om du vill 6ppna kalkylbladsfilen, eller pa Sting dialogrutan
om du vill aterga till Acrobat.

Obs! Nir returnerade formuldr finns i en svarsfil, exporterar du smidigast informationen till ett kalkylblad genom att
anvinda knappen Exportera data i vinstra navigeringsfiltet for PDF-portfoljens svarsfil.

Formuldrspararen

Anvind Spéraren for att hantera de formuldr som du har distribuerat eller tagit emot. Spararen gér det majligt for dig
att visa och redigera plats for svarsfilen for ett formulér, hélla reda pé vilka mottagare som har svarat, lagga till fler
mottagare, skicka e-post till alla mottagare och se alla svar.

Spara formulir
1 Valj Verktyg > Formulér > Spara.

2 Expandera Formuldr i den vénstra navigeringspanelen.

3 Markera ett formulér och gor nagot av foljande:
+ Om du vill visa alla svar for ett formular klickar du pa Visa svar.
+  Om du vill 4ndra svarsfilens plats gar du till Svarsfilens plats och klickar pa Redigera filplats.
+ Om du vill visa originalformuliret klickar du pi Oppna originalformular.

+  Om du vill skicka formuléret till fler mottagare klickar du pa Lagg till mottagare.

Fler hjdlpavsnitt

”Spararoversikt” pa sidan 129

“Distribuera (skicka) formulér till mottagare” pé sidan 172
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Fylla i och skicka PDF-formular

Fyllai och rensa ett formular

Om ett PDF-formulér innehaller interaktiva eller ifyllbara formulérfilt kan du fylla i formuldret med nagot av
verktygen i verktygsfiltet Markering & zoomning: handverktyget </ eller markeringsverktyget & . Nar du placerar
pekaren over ett interaktivt formulérfilt andras pekarens utseende till nagot av foljande:

« Pekande finger ¥ eller pekande hand med plustecken ¥. Visas nir pekaren befinner sig 6ver en knapp, en
alternativknapp eller ett alternativ i en lista.

« Pil k. Visas nir du kan vilja ett alternativ i en lista med alternativ.
« Streckmarkor [ . Visas nir du kan skriva text i ett formularfilt.

Om formulirfilten inte dr interaktiva fordndras inte pekarikonen.
Ej interaktiva PDF-formulir, dven kallade raka formulér, kan skrivas ut och fyllas i fér hand. I Acrobat kan du ocksé
anvianda Typewriter-verktyget (Verktyg > Innehall > Légg till eller redigera textruta) for att skriva information i

tomma formuldrfilt. Du kan édven skriva ut en kopia av det ifyllda formuldret. I Reader ar Typewriter-verktyget
tillgédngligt enbart om dokumentets forfattare har aktiverat det for Reader-anvandare.

Obs! Vissa textfilt dr dynamiska. Det innebir att de anpassas automatiskt efter méingden data som anges och alltsd kan
vara flera sidor langa till omfanget.

Felsokningstips om att fylla i formulér finns i TechNote.

Exempelformular

Patti Sokol, Sokol Consulting, har skapat tvd exempelformuldr for att visa skillnaden mellan ett rakt formulédr och ett
interaktivt formular. Klicka har om du vill se ett rakt formuldr. Observera att du inte kan skriva i filten i ett rakt
formular. Klicka hir om du vill se ett interaktivt formuldr. Du kan markera filten och skriva i dem.

Var noga med att ldsa igenom informationen i den 6versta textrutan i respektive exempelformuldr. Flytta sedan
markoren over falten och se vilka atgarder som ar tillgdngliga. Du kan dven skriva ut och spara formuléren pa datorn.

Fyllai ett interaktivt formular
1 Vij vid behov antingen handverktyget </ eller markeringsverktyget k.

2 (Valfritt) Du kan gora det enklare att identifiera formulérfilt genom att klicka pa knappen Fargmarkera befintliga
falt [E9 i dokumentets meddelandefilt. Formulirfilt visas med en firgad bakgrund (ljusbld som standard) och alla
obligatoriska formuléarfilt visas med en kontur i en annan firg (rott som standard).

3 Klicka i det forsta formulérfaltet som du vill fylla i, antingen f6r att markera det alternativet eller for att placera en
streckmarkor i filtet sa att du kan borja skriva.

4 Gor nagot av foljande néir du har gjort ett val eller skrivit text:
+ Tryck pa Tabb eller Skift+Tabb om du vill acceptera dndringen i formulérfiltet och ga till nésta eller foregaende falt.

+ Tryck pa uppilen eller vansterpilen om du vill vélja féregaende alternativknapp ur en grupp med flera knappar, eller
tryck pa nedpilen eller hogerpilen om du vill vilja nésta alternativknapp.

Tryck pé Esc for att ignorera andringen i formularféltet och avmarkera det aktuella formulérfiltet. Om du visar
formuléret i helskdrmslédge och trycker pa Esc en gang till, avslutas helskdrmslaget.
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Obs! Om aktuellt formuldrfilt dr ett textfilt med bara en rad kan du trycka pd Retur for att bekrifta inmatningen och
avmarkera filtet. Om det aktuella filtet dr en kryssruta, trycker du pd Retur om du vill avmarkera eller markera rutan.
Om du trycker pd Retur i ett formuldrfilt med flera textrader, skapas en radbrytning med nytt stycke i samma
Sformuldrfdlt. I samtliga fall kan du trycka pd Retur pa det numeriska tangentbordet for att bekrifta dndringen och
avmarkera aktuellt formuldrflt.

5 Gor nagot av foljande nér du har fyllt i formulérfalten:

« Kilicka pa Skicka formulér-knappen. Om du klickar p& den har knappen, skickas formulirdata till en databas via
webben eller via foretagets intranit.

+ Vilj Arkiv > Spara som i Acrobat, och byt namn pa filen om du vill spara formuldret med dina nya data.
Vilj Arkiv > Spara en kopia i Reader och ange sedan en plats for kopian.

Obs! Om formulirets forfattare gav Reader-anvindare utokad behorighet, kommer den sparade kopian att inkludera det
du har angett i formuldret. Annars kommer den sparade kopian att vara tom.

Exportera formuldrdata.

Skriv ut formularet.

Rensa ett formular i en webblasare

% Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa knappen Aterstill formulir (om en sadan knapp finns). Du kan inte dngra den hir atgirden.
« Stidng webblédsaren och starta den igen.

Obs! Om du klickar pd webbldsarens Uppdatera-, Bakdt- eller Ga tillbaka-knapp, eller om du foljer en link till en annan
sida, dr det inte sikert att formuldret rensas fullstindigt.

Rensa formuldrposter som inte har sparats
% Vilj Arkiv > Aterstall.

Fler hjdlpavsnitt

“Formuldr, instdllningar” pa sidan 158

”Ge Reader-anvindare behorighet att spara formuldrdata” pé sidan 162

Komplettera ett formuldar automatiskt

Funktionen Komplettera automatiskt lagrar alla angivelser som du skriver in i ett PDF-formulérfilt, och foreslar (eller
for automatiskt in) angivelser som motsvarar vad du redan har skrivit i andra formulirfalt. Forslagen visas i en lista
dér du kan vilja 6nskat forslag. Som standard 4r funktionen Komplettera automatiskt inaktiverad, s om du vill
anvianda den maste du aktivera den i dialogrutan Instéllningar.

Om du vill ta bort en post fran Komplettera automatiskt-funktionens minne - t.ex. en felstavad angivelse som du redan
har korrigerat — kan du 6ppna och redigera listan i dialogrutan Instéllningar.

Aktivera alternativet Komplettera automatiskt
1 Oppna dialogrutan Instillningar.

2 Vilj Formular till vanster.

3 Vilj Grundldggande eller Avancerat i listrutan under Komplettera automatiskt.
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Markera kryssrutan Kom ihag numeriska data om du vill att siffror som du skriver in i formulér ska lagras i
Komplettera automatiskt-funktionens minne.

Nir du viljer ett alternativ i listrutan Komplettera automatiskt, visas en beskrivning av hur detta paverkar
funktionens beteende. Beskrivningen visas i rutan nedtill i dialogrutan.

Ta bort en post fran minnet for Komplettera automatiskt

1
2
3

Oppna dialogrutan Instillningar.

Vilj Formulr till vinster.

Klicka pa Redigera lista.

Gor nagot av foljande i dialogrutan Komplettera listan automatiskt. Klicka sedan pa Ja i dialogrutan for bekréftelse:
Ta bort alla poster genom att klicka pa Ta bort alla.

Om du vill ta bort ndgra poster markerar du dem och klickar sedan pa Ta bort. (Hall ned Skift-tangenten och klicka
om du vill markera flera angriansande poster. Hill ned Ctrl och klicka om du vill markera flera spridda poster.)
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Kapitel 8: Dokumentskydd

Programsakerhet

Programskydd omfattar anpassning av sikerhetsfunktionerna i Acrobat och Reader for att skydda mot sarbarheter,
skadliga attacker och andra risker. Avancerade anvéindare kan anpassa programmet via anvidndargrinssnittet.
Foretagsadministratorer kan dven konfigurera registret.

Forbattrat skydd

PDF-dokument har utvecklats fran statiska sidor till komplexa dokument med funktioner for interaktiva formulér,
multimediainnehall, skript och andra egenskaper. Dessa funktioner gor PDF-dokumenten sarbara for skadliga skript
eller atgérder som kan skada din dator eller stjala data. Med forbattrat skydd skyddar du din dator mot dessa hot
genom att blockera och selektivt tillata atgarder for tillforlitliga platser och filer.

Nir forbattrat skydd har aktiverats och ett PDF-dokument forsoker utféra en begrinsad atgérd fran en plats eller fil
som inte dr palitlig visas ett varningsmeddelande. Vilken typ av varning som visas beror pa atgarden och vilken version
av Acrobat eller Reader du anvénder. (Se ”Sékerhetsvarningar” pa sidan 201.)

Dokument med teknisk information om forbittrat skydd, fraimst avsedda for administratorer, finns pa
www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.

Aktivera Forbattrat skydd

Acrobat och Reader X, 9.3 och 8.2 aktiverar forbittrade skyddsinstéllningar som standard. Adobe rekommenderar att
du aktiverar forbéttrat skydd om det inte redan har aktiverats, och att du asidositter begriansningar enbart for betrott
innehall.

-

Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat/Reader > Installningar (Mac OS).
2 Vilj Skydd (forbittrat) fran kategorierna till vinster.

3 Vilj alternativet Aktivera Forbittrat skydd.
4

(Valfritt - enbart Windows) Vilj Doménoverskridande loggfil for felsokning av problem om ditt arbetsflode
inbegriper domédnoverskridande atkomst via en serverbaserad regelfil.

Asidositta begransningar for forbattrat skydd

Med forbittrat skydd aktiverat dr enbart de filer, mappar och platser som &r betrodda, undantagna fran
begriansningarna. Du kan specificera betrodda platser och filer pé flera olika sitt, beroende pa vilken typ av atgard det
ar som PDF-dokumentet forsoker genomfora.

« Anvind funktionen for behoriga platser i panelen Forbittrat skydd om du vill lita p filer, mallar och virddomaner
(rot-URL:er).

Konfigurera Internet-atkomst med palitlighetshanteraren. (Se *Tillat eller blockera lankar till Internet i PDF-filer”
pa sidan 198.)

For certifierade PDF-dokument kan du lita pd undertecknarens certifikat for behoriga natverksatgarder som
nétverk, utskrifter och filatkomst. (Se ”Stélla in palitlighetsnivén i ett certifikat” pa sidan 235.)

Kontrollera atkomst 6ver doméner med en serverbaserad policyfil. (Se dokumentet Cross Domain Security pa
www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.)
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Ange behoriga platser for betrott innehall

Forbattrat skydd tillhandahaller ett sétt att ange platser for betrott innehall. Dessa behdriga platser kan vara enskilda
filer, mappar eller vairddoméner (rot-URL:er). Innehéll som finns pa en behorig plats dr betrodd. Forbattrat skydd
forhindrar t.ex. vanligtvis att PDF-filer hdmtar data fran okdnda webbplatser. Om du lagger till informationens
ursprung (dess virddomin) till din lista 6ver behdriga platser tillater Acrobat och Reader att informationen hdmtas.
Se dokumentet Enhanced Security pa www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.

-

Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Installningar (Mac OS).
Vilj Skydd (forbattrat) fran kategorierna till vanster.
Vilj alternativet Aktivera Forbattrat skydd.

A W N

Ange en lista med platser i avsnittet Behoriga platser och klicka sedan pa OK.

+ Om du vill ange alla webbplatser som redan ar betrodda i Internet Explorer som palitliga véljer du Lita automatiskt
pa platser fran mitt Win operativsystems sidkerhetszoner.

« Om du vill lagga till enbart en eller tva PDF-filer fran en plats klickar du pa Ligg till fil.
Om du vill skapa en betrodd mapp for flera PDF:er klickar du pa Lagg till mappsokvag.

Om du vill tilldta att data laddas fran en webbplats anger du namnet pa rot-URL:en. Ange exempelvis
www.adobe.com, och inte www.adobe.com/products. Om du enbart vill lita p4 filer fran sdkra anslutningar véljer
du Endast sikra anslutningar (https:).

Skyddad vy (enbart Windows)

Skyddad vy ger en extra skyddsniva. Nér den skyddade vyn ar aktiverad visas PDF-filer i en begrinsad omgivning som
kallas en sandbox. Den hir isoleringen av PDF-filerna minskar risken for sakerhetsintrang i omraden utanfor
sandboxen. Adobe rekommenderar starkt att du anvander Acrobat i skyddad vy om du &r man om sikerheten, eller
om du ofta interagerar med PDF-filer pa Internet.

Obs! Adobe Reader innehdller en liknande begrinsad miljo som kallas Skyddat lige. Information om skyddat lige i
Reader finns i hjdlpen till Reader.

Nir det skyddade laget 4r aktiverat dr enbart grundldggande navigering tillatet. Du kan exempelvis 6ppna PDF:er,
bladdra igenom sidor och klicka pa linkar. Du kan aktivera Skyddat lige i en PDF-fil som du visar i antingen en
fristdende kopia av Acrobat eller i en webblasare.

PDF i fristdende Acrobat I Skyddat lige visar Acrobat en varning for en PDF som inte kommer fran en betrodd plats.
Varningen later dig avgora om du ska betro dokumentet.

¥ |1 ;2?| In| | 408% | v | ¥ Verktyg Kommentar Dela

Skyddad vy: den hir filen kommer fran en potentiellt osdker plats, Lis mer, Aktivera alla funktioner B4

Om du litar pa PDF-filen och den plats den kommer ifrdn klickar du pd Aktivera alla funktioner. PDF-filen liggs till i din lista 6ver behdriga
platser och riknas som palitlig fran och med da.

PDF-fil i en webblédsare En PDF-fil i Skyddat lage fungerar likadant i en webblésare som en Reader-utvidgad PDF-fil
som visas i Reader. Varningen visas inte i webblésaren.

Du kan ta reda pa om en PDF-fil som har oppnats i en webblisare dr i Skyddat lige. Hogerklicka pa dokumentet i
webblisaren och vilj Dokumentegenskaper. Klicka pa fliken Avancerat. Om Skyddat lige dr aktiverat anges statusen
Skyddat lige: Pa.
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Aktivera eller inaktivera skyddat lage
Till skillnad fran skyddat lige i Reader &r skyddad vy i Acrobat avstingt som standard.

1 Vilj Redigera > Installningar.
2 Fran kategorierna till vinster viljer du Skydd (férbattrat).
3 Vilj alternativet Aktivera Forbittrat skydd.
4 Vilj ett av foljande alternativ:
Av Inaktiverar den skyddade vyn om du har aktiverat den. Skyddad vy ér inaktiverad som standard.

Filer fran potentiellt osikra platser Aktiverar skyddad vy och visar ett varningsmeddelande for alla filer som
kommer frén osdkra platser. Filer och platser som du lagger till i bland Behoriga platser under Forbattrat skydd ar
undantagna fran skyddad vy.

Alla filer Aktiverar Skyddad vy i alla PDF:er som du 6ppnar i antingen en fristaende kopia av Acrobat eller i en
webblésare.

Asidositt begransningarna for skyddad vy

Vilj nagot av foljande alternativ:

Vilj Av under Forbittrat skydd under instillningarna for Skydd (forbattrat).

Légg till filer, mappar och platser i listan Behoriga platser under Forbattrat skydd. (Se ”Ange behoriga platser for
betrott innehall” pa sidan 197.)

+ Klicka pa Aktivera alla funktioner i varningen.

Ytterligare resurser
Mer information om skyddad vy hittar du i f6ljande resurser:

+ Felsokning av skyddad vy | Acrobat X: kb2.adob e.com/cps/901/cpsid_90161.html.

« Programsdikerhetsguiden: www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.

Fler hjdlpavsnitt
“Forbittrat skydd” pa sidan 196

” Asidositta begrinsningar for forbattrat skydd” pa sidan 196

”Ange behoriga platser for betrott innehall” pd sidan 197

Tillat eller blockera lankar till Internet i PDF-filer

Om du klickar pa en ldnk till Internet uppstar en potentiell sikerhetsrisk. Skadliga webbplatser kan overfora farligt
innehall eller i tysthet samla ihop data. Om du &r oroad &ver dessa risker kan du konfigurera Acrobat och Reader sa
att de visar en varning nir en PDF-fil forsoker ansluta till en webbplats.

Du kan tillata att Acrobat och Reader kontaktar utvalda webbplatser genom att ligga till deras adresser (URL:er) i
listan over palitliga webbplatser bland instillningarna i Palitlighetshanteraren. Alternativt kan du tillata alla URL-
adresser.
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Obs! Om alternativen i dialogrutan Hantera Internet-dtkomst dr inaktiverade, viljer du Anpassad instillning. Om
alternativen fortfarande dr inaktiverade, kan det bero pd att programmet kontrolleras av administratoren och att denne
tillimpar egna begrinsningar.

-

Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéllningar (Mac OS).

N

Fran kategorierna till vinster viljer du Pélitlighetshanteraren.

w

Klicka pa Andra instillningar och ange vilket standardbeteende som ska anvindas vid atkomst till Internet fran
PDF-filer.

4 Vilj bland foljande alternativ:
+ Om du vill tillata dtkomst till alla URL:er viéljer du Tillat PDF-filer att ansluta till alla webbplatser.
+ Om du vill begrinsa atkomst till alla URL:er viljer du Blockera PDF-filer fran att ansluta till webbplatser.
« Vilj Anpassad instéllning for att inga andra URL-adresser 4n de som du har angett ska vara tillgdngliga.

+ Om du vill l4gga till en webbplats anger du webbplatsens URL i textrutan Virdnamn och klickar antingen pa
Tillat eller Blockera.

Om du vill ta bort en URL som du inte langre anvander, markerar du webbplatsen i listan och klickar pa Ta bort.

Om du vill ange hur programmet ska géra med webbplatser som inte finns med i din egen lista véljer du nagot
av foljande alternativ: Fraga alltid, Tillat &tkomst, Blockera atkomst.

Mer information finns i programsdkerhetsguiden pa www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.

Obs! Om du oppnar en skyddad PDF-fil och uppmanas att tillita eller blockera en URL-adress, viljer du Kom ihdg min
atgdrd for den hdr webbplatsen. Detta svar ldgger till webbadressen i listan.

Bilagor

Bifogade filer utgor en potentiell sdkerhetsrisk, eftersom de kan innehalla skadligt innehall, 6ppna andra farliga filer
eller starta program. Med Acrobat och Reader kan du alltid 6ppna och spara PDF-filer och PDF-filbilagor. Acrobat
och Reader identifierar vissa filer, exempelvis sadana vars namn slutar med .bin, .exe eller .bat som hot. Det gér inte
att bifoga sadana filer. Acrobat tillater dock att du bifogar filer som inte kan sparas eller 6ppnas fran Acrobat,
exempelvis ZIP-filer. Det reckommenderas dock inte att gora detta.

Acrobat och Reader for en vit lista 6ver filtyper som kan 6ppnas eller sparas, och en svart lista 6ver filtyper som inte
kan Oppnas eller sparas. Du kan bifoga filtyper som inte finns med i nadgon av listorna. Nér du 6ppnar eller sparar en
fil med en oidentifierad filtyp ser du dock en dialogruta dér du tillfrigas om du litar pa filtypen.

Mer information finns i handboken om programsikerhet pa www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.

Lagga till en filtyp i en svart eller vit lista manuellt

Administratorer kan dndra i den svarta eller vita listan genom registret. Anvindare kan manuellt ligga till en ny filtyp
i en svart eller vit lista genom att bifoga filen och sedan f6rséka 6ppna den.

1 Vilj Verktyg > Innehall > Bifoga en fil.

2 Ligg till en filtyp som inte finns med pa den svarta eller vita listan.

3 Hogerklicka pa filen i filtet Bifogade filer till vinster och vilj Oppna bifogad fil.

4 I dialogrutan Starta bifogad fil valjer du nagot av foljande alternativ och klickar sedan pa OK:

Oppna den hir filen: Oppnar filen utan att dndra i registerlistan.

Tillat alltid att filer av den hir typen 6ppnas: Ligger till filtypen i den vita listan och forhindrar framtida varningar.
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Tillat aldrig att filer av den hér typen 6ppnas: Ligger till filtypen i den svarta listan och 6ppnar den inte. Du kan
eventuellt bifoga en fil av den hir typen till en PDF-fil, men du kan inte 6ppna den.

Obs! Om du vill begrdinsa en filtyp som du tidigare har tillatit dterstiller du behorigheterna for bifogade filer i
installningarna for Palitlighetshanteraren.

Aterstilla behorigheter for bifogade filer

Eftersom listan over tillitna och ej tilldtna filtilliggstyper kan véxa 6ver tiden kan du aterstélla listorna till det
ursprungliga tillstindet. Det hér tillstindet kan ibland ge den hogsta skyddsnivan.

1 Vilj Redigera > Installningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéllningar (Mac OS).

2 Vilj Palitlighetshanteraren bland kategorierna till vanster.

3 Klicka pa Aterstill i panelen Bifogade PDF-filer. Knappen Aterstill ar bara tillginglig om du har dndrat
standardinstéllningarna f6r bilagor.

Tillat att bifogade filer startar program
Med Pilitlighetshanteraren kan du avgéra om bifogade filer av andra typer én PDF-filer kan starta de relaterade

programmen.
1 Valj Palitlighetshanteraren frdn kategorierna till vanster i dialogrutan Instéllningar.

2 Markera alternativet Tillat att bifogade filer som inte 4r PDF-filer 6ppnas i externa program. Du maste ha de
externa programmen for att kunna 6ppna filerna.

Cross Domain-atkomst

Forbattrat skydd forhindrar att ett PDF-dokument i en virddomén kommunicerar med en annan domén. Den hér
atgirden forhindrar ett PDF-dokument fran att himta skadliga data frén en ej betrodd kélla. Nar en PDF-fil forsoker
sig pa dtkomst 6ver doméner forsoker Acrobat och Reader automatiskt hdmta en policyfil fran den aktuella doménen.
Om doménen for det dokument som forsoker fa atkomst till informationen ingar i policyfilen, s& dr informationen
automatiskt tillganglig.

Mer information finns i handboken om programsikerhet pa www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.

JavaScript

Med Acrobat och Reader kan du justera programbeteende sa att JavaScript kors pa den 6nskade skyddsnivan. Detta
bidrar till att begrdnsa programatkomst till JavaScript API:er och isolerar arbetsfloden som inte kraver JavaScript
APlLer.

1 Vilj Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéllningar (Mac OS).
2 Vilj JavaScript fran kategorierna till vanster.
3 I panelen JavaScript-skydd stiller du in alternativ for att hantera JavaScript: efter behov.

Aktivera Acrobat JavaScript Avmarkera om du vill inaktivera JavaScript helt eller begransa JavaScript genom
APlLer.

Aktivera JavaScript-kérningsbehérighet for menykommandon Aktiverar korning av JavaScript nér du klickar pa
menykommandon Nir alternativet ar inaktiverat kan du kora privilegierade JavaScript-anrop frain menyn. Kérning
av obehoriga JavaScript-anrop genom menykommandon blockeras inte, oavsett om den hér kryssrutan har
markerats eller inte.
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Aktivera skyddsprofil for globala objekt Tillater JavaScript globalt genom APLer, eller litar pa specifika dokument
som innehaller JavaScript-skript.

Alternativt kan du hantera JavaScript-korning genom att dndra i systemets registerinstllningar.

Mer information finns i handboken om programsikerhet pa www.adobe.com/go/learn_acr_appsecurity_se.

Sakerhetsvarningar

Ibland kan en varning visas nir du 6ppnar en PDF-fil. Varningen finns i manga former (tre av dem visas nedan).

. Data frdn denna plats har blockerats fér att undvika potentiella sikerhetsrisker. Om du litar pa )
! dekumentet sa kan du lagga till varden “www.potentiallyriskyur| com:8080" i listan Platser med lag Alternativ - Hjilp
sdkerhet (i Farbattrade skyddsinstillningar) for att ta emot data.

Lagg till varden i listan Platser med lag sakerhet
;1 | - = Verktyg | Kommentar | Dela

Vissa funktioner har avaktiverats far att undvika ) )
! potentiella sikerhetsrisker. Du skall bara aktivera Alternativ ~  Hjilp
— funktionerna om du litar pa dokumentet.

Lita pa dokumentet endast den har gangen
SELELIE.cng () Lita alltid pé det har dokumentet

i Dokumentet forsoker att ansluta till:
. potentiallyriskyurl. com

Litar du pd potentiallyriskyurl.com? Valj Tillat om du litar pa webbplatsen.
Vilj Blockera om du inte litar pd webbplatsen.

/| Kom ihag atgarden far den har sen for alla PDF-dokument
Hislp Tillat ] | Blockera | | Avbryt
Sikerhetsvarningar

Vad betyder varningen?

Varningen fragar om du litar pa den person som skickade PDF-filen till dig eller den webbplats diar PDF-filen visas.
Varningen visas eftersom innehallet i PDF-filen eventuellt kan skada din dator. Varningen visas till exempel f6r PDF-
filer som kan 6verfora eller kora program och makron. Det behéver inte nddvéandigtvis innebara att PDF-filerna ér
skadliga.

Vad b6r man gora?

En del produktfunktioner tilldelar pélitlighet genom en egen installningspanel. Palitlighetshanteraren innehéller
exempelvis alternativ for att hantera URL-atkomst och Multimedia Trust (dldre) har alternativ for att spela upp
inbdddad multimedia. For de funktioner som paverkas nir de férbattrade skyddsinstéllningarna aktiveras, kan du vélja
att tillata begransade atgirder genom att anvinda en metod som beskrivs i ”Asidositta begransningar for forbattrat
skydd” pa sidan 196.

Om du vill 6ppna Instillningar viljer du Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader >
Instdllningar (Mac OS).

Om du kinner och litar pa avsindaren

Om du litar pa PDF-filen eller pa det foretag eller den person som skickade den, klickar du p& knappen Alternativ,
Tillat eller Spela upp. (Knapparna varierar beroende pé varningen.) Nu kan du visa PDF-filen.
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Om du inte kiinner till eller litar p4 avsindaren

Om du inte litar pd PDF-filen eller inte kdnner till vem som skapade den eller var den kommer ifran ska du inte klicka
pé knappen Alternativ, Tillt eller Spela upp. Acrobat och Adobe Reader fortsitter att blockera det misstidnkta
innehallet eller de misstinkta dtgirderna. Om du vill d6lja varningen klickar du pa knappen Sténg eller Avbryt. Om
du klickar pa nagot av det blockerade innehéllet visas varningen igen.

Visas ingen knapp med namnet Alternativ, Tillat eller Spela upp?

Om varningen inte innehéller nagon knapp med namnet Alternativ, Tillat eller Spela upp har administratéren
inaktiverat den hér funktionen. Du kan inte vélja att lita pa eller tillita det har innehéllet. Klicka pa knappen Sting eller
Avbryt sa doljs varningen. Du kan visa PDF-filen, men du har inte tillgang till ndgot av det blockerade innehallet.
Kontakta administratoren f6r mer information.

Nar visas sakerhetsvarningar?

Sikerhetsvarningen kan visas i foljande situationer:

Svartlistad JavaScript JavaScript dr ett mycket utbrett datorsprak. JavaScript-kod kan vara sarbar for attacker och
JavaScript kan anvandas for att 6ppna webbplatser. Adobe uppdaterar regelbundet den svarta listan 6ver kidnda
sarbarheter i JavaScript. Om ett PDF-dokument forsoker komma at svartlistad JavaScript-kod visas ett meddelande i
det gula dokumentfiltet hogst upp.

For administratorer:
+ Anvisningar om hur du hanterar JavaScript-korning finns i artikeln "JavaScript” pa sidan 200

+ Mer information om vilka situationer som aktiverar JavaScript-varningar finns pa
http://go.adobe.com/kb/ts_cpsid_50432_se.

+ Mer information om svartlistade JavaScript-skript finns pa http://go.adobe.com/kb/ts_cpsid_50431_se.

Uppdateringar av sikerhetsinstallningar Adobe skickar da och d4 ut certifikat i sakerhetssyfte. Dessa hamtningsbara
filer bidrar till att sikerstélla att digitalt undertecknade PDF-filer fran palitliga kéllor uppratthaller sin betrodda status.
Om du far en uppdatering fran en okénd kalla, maste du verifiera att den ér frén en webbadress du anser palitlig innan
du fortsétter. Uppdateringar fran ej betrodda webbplatser kan gora datorn sarbar.

Atkomst till stromobjekt (XObjects) Acrobat och Reader visar en varning nir en PDF-fil forsoker 3 atkomst till
externt innehall som identifieras som ett stromobjekt. En URL kan t.ex. peka pa en extern bild. Den tysta 6verforingen
av data kan utgora en sakerhetsrisk eftersom Acrobat och Reader kommunicerar med en extern kalla.

Infoga data i PDF-filer och formuldr En varning visas nar en killa som inte ar betrodd forsoker lagga till data i ett PDF-
formulir. Aven om denna datainjektionsfunktion kan anpassa arbetsfldden i en organisation, kan den dven anvindas
for att lagga till skadlig information i ett PDF-dokument.

Tyst utskrift Tyst utskrift innebér att en utskrift till en fil eller skrivare startar utan att du har bekriaftat det. Detta utgor
en potentiell sdkerhetsrisk, eftersom skadliga filer kan skrivas ut tyst flera gdnger pa din skrivare, vilket innebar att
skrivarresurser anvands helt i onédan. Det kan dven forhindra att andra dokument skrivs ut, genom att pa detta sétt
lata skrivaren arbeta i onddan.

Kontakta din systemadministrator och faststéll nér tysta utskrifter ska tillatas.

Webblankar Forutom synliga webblidnkar i ett PDF-dokument kan formulirfalt innehalla dold JavaScript-kod som
Oppnar en sida i en webblésare eller i tysthet begar data fran Internet.

Viktigt! Acrobat och Reader X, 9.3 och 8.2 aktiverar forbidttrade skyddsinstillningar som standard. Adobe
rekommenderar att du aktiverar forbdttrat skydd om det inte redan har aktiverats, och dsidosdtter begrdnsningar enbart
for betrott innehdll.
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Fler hjdlpavsnitt
“Forbittrat skydd” pa sidan 196

“Dokumentets meddelandefilt” pd sidan 9
”Spela upp multimedia” pé sidan 307

“Instéllningar f6r multimediepalitlighet” pd sidan 308

Innehallsskydd

Innehallsskyddet innehaller funktioner som elektroniska underskrifter, krypteringar och behorigheter som garanterar
dataintegriteten.

Oppna skyddade dokument
Acrobat och Reader varnar dig nér du forsoker 6ppna en URL (webbplats) eller en bifogad fil som dr av en otillaten

filtyp. URL-adresser och otillatna filtyper kan vara farliga, eftersom de kan 6verfora eller kéra program, makron eller
virus som kan skada din dator. Exempel p4 otillatna filtyper kan vara .exe- och .zip-filer.

Dokument kan skyddas pé flera sitt. Om du vill visa sédkerhetsinstéllningarna for ett dokument véljer du Arkiv >
Egenskaper i Acrobat eller Reader. Klicka pa fliken Sékerhet i dialogrutan Dokumentegenskaper. Om du har problem
med att 6ppna en PDF-fil eller om du inte har tillgang till vissa funktioner, kontaktar du férfattaren av PDF-filen.

Losenordsskyddad En losenordsskyddad PDF-fil kréver antingen losenord for att 6ppnas eller for att dndra eller ta
bort vissa atgiarder. Om ett dokument har begridnsade funktioner dr de verktyg och alternativ som tillhor funktionerna
nedtonade.

Certifierat Att certifiera ett dokument innebér att mottagaren forsdkras om att dokumentet dr autentiskt. Att certifiera
signaturer omfattar d&ven information om att tillta eller inte tillata vissa atgarder, t.ex. att fylla i formuldr eller &ndra i
dokumentet. Nér du skickar ett certifierat formular forsakras du om att det skickas tillbaka till den verkliga forfattaren.
Ett dokument med ett giltigt certifikat visas med en bla bandikon . En PDF-portf6lj med ett giltigt certifikat har en
Signature Badge.

Adobe LiveCycle Rights Management ES har konfigurerats Adobe LiveCycle Rights Management ES (ALCRMS) later
dig hantera konton och konfigurera sakerhetsprofiler for din organisation. ALCRMS later dig tillimpa en policy pa
dokument utan att du behver nagra digitala signaturer eller certifikat.

Fler hjalpavsnitt
”Elektroniska underskrifter” pa sidan 228

”Skydda dokument med l6senord” pé sidan 206
”Certifikatskydd” pa sidan 209

Vilj en skyddsmetod

Genom att lagga till skydd till dokumenten kan du begridnsa mojligheterna till att visa, redigera, skriva ut och gora
andra saker med dokumenten till de anvandare som du sérskilt anger.
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Vilja vilken typ av skydd som ska anvandas

Sikerhetsfunktionerna varierar mellan relativt enkla atgirder till avancerade system som anvénds av féretag och
myndigheter. Vilken funktion du bor vilja beror pa vad du vill uppna. Hér 4r ndgra exempel:

+ Duvill att bara vissa personer ska kunna se ditt PDF-dokument. Den enklaste 16sningen ar att lagga till ett
16senord for PDF-filen och skicka det till de 6nskade mottagarna. (Se "Lagga till 16senordsskydd” pa sidan 206.)

+ Duvill inte att nidgon ska kunna skriva ut eller redigera ditt PDF-dokument. Du kan blockera utskrifter och
redigering fran samma dialogruta som du anvinder for att lagga till ett l6senord. (Se "Ligga till 16senordsskydd” pa
sidan 206.)

+ Duvill férsikra mottagarna om att PDF-filen verkligen kommer fran dig. Det basta sittet att gora detta 4r att
kopa ett elektroniskt ID fran en certifikatutfirdare. Alternativt kan du skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID
om du kommunicerar med en grupp som du litar pa. (Se avsnitten "Elektroniska ID:n” pa sidan 221 och ”Skydda
dokument med certifikat” pa sidan 209.)

+ Duvill ha en sikerhetslosning for PDF-dokument som omfattar hela organisationen. Du kan ta fram en l6sning
specifikt for ett foretag som hanterar kinsliga data. En del organisationer anvinder Adobe LiveCycle Rights
Management ES for att tillimpa en profil fér dokument. Profilen innehéller en lista 6ver mottagare och deras
indiviuella behorigheter. Den enskilde kan anvdnda en profil for att tillimpa samma sékerhetsinstéllningar pa flera
olika dokument. (Se avsnittet ”Skydda dokument med Adobe LiveCycle Rights Management ES” pa sidan 214.)

Skyddsprofiler

En skyddsprofil tillimpar systematiska begransningar pa informationsflédet och -utbytet inom en organisation. Du
kan anvidnda Adobe LiveCycle Rights Management ES for att tillimpa en profil pa dokument utan att beh6va anvanda
elektroniska underskrifter eller certifikat. Om du ofta anvander samma skyddsinstallningar for PDF-filer, kan du
skapa en skyddsprofil som gor arbetet enklare. Olika profiler 4r anvindbara for olika behov.

Kuvertprofil Du kan skydda flera dokument genom att bidda in dem i ett PDF-kuvert. Du kan kryptera kuvert for att
forhindra att obehoriga anvindare far tillgang till innehallet. Kuverten kan dven dkthetsforsakras genom certifiering.
Behoriga mottagare kan 6ppna kuvertet, extrahera filerna och titta pad dem.

LiveCycle Rights Management ES-profil Adobe LiveCycle Rights Management ES-profilerna lagras pa en server, och
anvdndarna maéste ha tillgang til servern for att kunna anvanda dem. For att kunna skapa dessa profiler maste du
specificera dokumentmottagarna i en lista i Adobe LiveCycle Rights Management ES.

Losenords- och certifikatsprofiler Spara dina l6senords- eller certifikatsinstdllningar och anvidnd dem pa nytt for att
kryptera PDF-filer utan att behova ange 16senord- eller certifikatsinstéllningar om och om igen.
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Nodvindigt skydd:

Atgard:

Krava ett |6senord for att 6ppna
en PDF eller kopiera eller skriva
ut dess innehall

Valj Verktyg > Skydd > Kryptera > Kryptera med
I6senord. Om det &r en PDF-portfolj véljer du Visa >
Portf6lj > Forsattsblad. Vélj sedan Verktyg > Skydd >
Kryptera > Kryptera med I6senord. Om du inte kan se
panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur
man lagger till paneler under "Atgardsrutor” pa sidan 8.

Om ditt foretag &r registrerat kan du dven anvanda
Adobe LiveCycle Rights Management ES for att skydda
dokument.

Ange att du godkénner PDF-
filens innehall

Underteckna och certifiera PDF-filen. Du maste ha ett
elektroniskt ID for att lagga till elektroniska
underskrifter. K&p ett elektroniskt ID (se Adobes
webbplats for information om sékerhetspartner) eller
skapa ett sjalvundertecknat ID. Se avsnittet "Skapa ett
sjalvundertecknat elektroniskt ID” pa sidan 222.

For asiatiska sprak kan du lagga till en stampel for
godkdnnande.

Forhindra att formular
modifieras

Anvénd LiveCycle Designer for att skydda formuldr och
skapa lasta falt for underskrifter. Se Adobe LiveCycle
Designer-hjélpen.

Skicka skyddade filer som e-
postbilagor

Anvénda skyddade kuvert. (Verktyg > Dokumentskydd >
Mer skydd > Skapa skyddat kuvert.

Endast vill Iata personer som du
anger visa en PDF

Valj Verktyg > Skydd > Kryptera > Kryptera med
certifikat, eller tillampa sékerhet med Adobe LiveCycle
Rights Management ES. Du maste ha certifikat for de
anvéandare som ska kunna visa dokumenten. Om du inte
kan se panelen Dokumentskydd laser du anvisningarna
om hur man lagger till paneler under "Atgardsrutor” pa
sidan 8.

Ytterligare resurser

Mer information om hur du anvander skyddsfunktionerna finns pa féljande stéllen:

« Jurister: http://blogs.adobe.com/acrolaw/

« Sikerhetsblogg:blogs.adobe.com/security

Fler hjdlpavsnitt

”Ta bort kinsligt innehéll” pa sidan 226

”Skapa skyddsprofiler” pa sidan 215

Vilja skyddsmetoder i FIPS-lage (Windows)

Acrobat och Reader erbjuder ett FIPS-lige som begrinsar data till FIPS-standarden (Federal Information Processing
Standard). FIPS-lagesanvindare anvinder den godkidnda FIPS 140-2-algoritmen med hjilp av krypteringsmodulen

RSA BSAFE Crypto-C Micro Edition (ME) 3.0.0.1.

Foljande skyddsalternativ ér inte tillgdngliga i FIPS-ldge:

« Tillampa l6senordsbaserade skyddsprofiler pa dokument. Du kan skydda dokumentet med certifikat med offentlig
nyckel eller Adobe LiveCycle Rights Management ES. Du kan dock inte skydda dokumentet med

l6senordskryptering.
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Skapa sjalvundertecknade certifikat. Om du vill skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID maste du spara det i
Windows certifikatsarkiv. Du kan inte skapa sjdlvundertecknade elektroniska ID som inte sparas som fil.

RC4-kryptering. En PDF-fil kan bara krypteras med AES-krypteringsalgoritmen i FIPS-lage.

+ Ordningsmetoderna MD5 och RIPEMD160. I FIPS-ldge kan bara ordningsmetoder av typerna SHA-1 och SHA-2
anvindas vid skapande av elektroniska underskrifter.

I FIPS-lage kan du 6ppna och visa dokument som 4r skyddade med algoritmer som inte ar FIPS-kompatibla. Du kan
dock inte spara nagra dndringar i dokument med lésenordsskydd. Om du vill tillimpa skyddsprofiler pa dokumentet
ska du anvinda certifikat for offentlig nyckel eller Adobe LiveCycle Rights Management ES.

FIPS-laget konfigureras i Windows-registret av systemadministratoren. Mer information finns i anvindarhandboken
for elektroniska underskrifter (PDF-format) pa www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Skydda dokument med I6senord

Lagga till losenordsskydd

Du kan begrinsa dtkomsten till en PDF genom att stélla in l16senord och begrinsa vissa funktioner, t.ex. utskrift och
redigering. Du kan dock inte begrinsa antalet kopior av PDF-dokument som sparas. Kopiorna har samma
begriansning som det ursprungliga PDF-dokumentet. Det finns tva typer av tillgangliga l6senord:

Losenord for att 6ppna dokument Med l6senord for att 6ppna dokument (dven kallat anvindarlosenord) maste
anvédndarna skriva in det angivna losenordet for att kunna 6ppna PDF-filen.

I6senord for behérighet Nar du bara anger ett behorighetslosenord (also known as a huvudlosenord) behover inte
anvdndarna nagot 16senord for att kunna 6ppna dokumentet. De maste dock skriva behorighetslosenordet for att
kunna ange eller dndra begransningsfunktioner.

Om PDF-filen dr skyddad med bada typerna av l6senord kan den 6ppnas med endera 16senordet. Det dr dock bara
genom att ange behorighetslosenordet som en anvandare kan dndra begransningsfunktionerna. P4 grund av det extra
skyddet ér det ofta en bra idé att anvdnda bada typerna av 16senord.

Obs! Du kan inte ligga till l6senord i ett undertecknat eller certifierat dokument.

Alla Adobe-produkter tillimpar de begransningar som giller for behorighetslosenordet. Om produkter fran tredje
part inte stoder dessa instillningar kan mottagarna av dokumentet kringga vissa eller alla de begransningar som du
stiller in.

Viktigt! Om du glommer ett l6senord kan du inte dterstdlla det fran PDF-dokumentet. Ta en sikerhetskopia pa den PDF-
fil som inte dr l6senordsskyddad.

1 Gor nagot av foljande:

+ Om det ar en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du den och viljer Verktyg > Skydd
> Kryptera > Kryptera med l6senord. (Du kan ocksa vélja Arkiv > Egenskaper och markera fliken Sakerhet.) Om
du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man ldgger till paneler under
”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

« Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portfolj > Forsittsblad. Vilj sedan Verktyg > Skydd >
Kryptera > Kryptera med 16senord. (Du kan ocksa vilja Arkiv > Portfoljegenskaper och markera fliken Sakerhet.)

Obs! Om dessa alternativ inte dr tillgingliga beror det antingen pd att dokumentet eller PDF-portfiljen redan innehdller
sikerhetsinstdllningar, eller pd att PDF-filen har skapats i LiveCycle Designer ES.

2 Om du far en fraga klickar du pa Ja.

3 Markera en kompatibilitetsniva. Med det hir alternativet anger du krypteringsniva och nyckelstorlek.
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Krypteringsalgoritm och nyckelstorlek ar versionsspecifika. Kontrollera att din krypteringsniva dr lika med eller lagre
an mottagarens version av Acrobat eller Reader.

4 Anve vilka dokumentkomponenter som ska krypteras.

Om du vill att dokumentinnehallet ska vara sokbart limnar du metadata okrypterat. Om du vill skapa ett skyddskuvert
viljer du Kryptera bara bifogade filer.

5 Markera den typ av 16senord som ska laggas till och skriv sedan 16senordet i motsvarande filt. For varje
tangenttryckning du gor utvirderar métaren for 16senordsstyrka ditt l16senord och indikerar 1senordets styrka
med ett fairgmonster. Om du anger behorighetslosenord maste du ange behorighetsniva.

Lissenor dsskydd - Instillningar
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1 ey i reigerieny exth ubshedl . Derisa bshioh e ol bora att Brda om el Brserond anges.

K ossrnd Hor babaighat: N N e vepskatead
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Indikator for l6senordsstyrka

6 Om du vill ata mottagarna enbart kopiera PDF-innehallet till ett annat dokument véljer du Aktivera kopiering av
text, bilder och annat innehall.

7 Klicka pa OK. Ndr du ombeds bekrifta respektive losenord skriver du l6senordet pa nytt i rutan och klickar pa OK.

Skyddsalternativ

Du kan stilla in nedanstdende alternativ nédr du skapar en PDF eller nir du tillimpar 16senordsskydd pa en PDF.
Alternativen varier beroende p4 installningen av kompatibilitet. Skyddsalternativen ar inte tillgéngliga f6r PDF/X-
standarderna och -forinstillningarna. Namnen pa instillningarna kan variera mellan olika program.

Kompatibilitet Ange typ av kryptering fér 6ppning av 16senordsskyddade dokument. Om du véljer Acrobat 4 (PDF
1.3) anvinds en sikerhetsinstédllning med 14g krypteringsnivé (40-bitars RC4). Om du véljer Acrobat 5 (PDF 1.4) eller
Acrobat 6 (PDF 1.5) anvinds en sakerhetsinstallning med hog krypteringsniva (128-bitars RC4). Acrobat 8/9 (PDF
1.7) krypterar dokumentet med AES-krypteringslogaritmen med en 256 bitars nyckelstorlek.

Observera att nagon som anvénder en tidigare version av Acrobat inte kan 6ppna ett PDF-dokument med en
installning f6r hogre kompatibilitet. Om du till exempel véljer alternativet Acrobat 8 och senare, kan dokumentet inte
Oppnas i Acrobat 7 eller tidigare.

Kryptera allt innehall i dokumentet (Acrobat) Vilj det hir alternativet nar du vill kryptera dokumentet och
dokumentets metadata. Nar det hér alternativet har aktiverats gar det inte att komma at dokumentets metadata med
hjalp av sokmotorer.

Kryptera allt innehall i dokumentet utom metadata (Acrobat) Vilj det hir alternativet nar du vill kryptera innehallet i
ett dokument, men du fortfarande vill att sokmotorer ska kunna komma at dokumentets metadata.

Kryptera bara bifogade filer (Acrobat) Vilj det hir alternativet nér du vill att ett l6senord maste anges for att kunna
oppna de bifogade filerna. Anviandarna kan dock fortfarande 6ppna dokumentet utan ett l6senord.
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Det krévs ett Iosenord for att 6ppna dokumentet Vilj det hir alternativet om du vill att anvindare ska behova ange
l6senordet som du anger for att 6ppna dokumentet. Det hr alternativet dr inte tillgangligt om alternativet Kryptera
bara bifogade filer har aktiverats.

Lésenord for dokumentéppning Ange 19senordet som anvindare maste ange for att 5ppna PDF-filen.

Obs! Om du glommer bort losenordet finns det ingen majlighet att dterstdlla det fran dokumentet. Det rekommenderas
att du sparar losenord pd en separat siker plats om du skulle glomma dem.

Begrinsa redigering och utskrift av dokumentet Begrinsar dtkomsten till PDF-filens skyddsinstéllningar. Om filen
Oppnas i Adobe Acrobat kan anviandaren visa filen men méste ange rétt 16senord f6r behorighet for att kunna dndra
filens sikerhets- och behorighetsinstéllningar. Om filen 6ppnas i Illustrator, Photoshop eller InDesign maste
anvdndaren ange l6senord for behorighet, eftersom filen inte kan 6ppnas enbart for visning i skrivskyddat lage.

Andra I6senord for behdrighet Ange losenordet som méste anges for att andra behorighetsinstéllningarna. Det har
alternativet ar bara tillgdngligt om det foregaende alternativet har aktiverats.

Tillatna utskrifter Anger vilka utskrifter anvandare har behorighet att utfora for PDF-dokumentet.
+ Inget Anvindare tillats inte att skriva ut dokumentet.

+ Lag upplosning (150 dpi) Tillater anvdndare att skriva ut dokumentet med en uppldsning pa hogst 150 dpi.
Utskriften kan ta langre tid eftersom alla sidor skrivs ut som bitmappsbilder. Det hir alternativet ar bara tillgangligt
om du stiller in alternativet Kompatibilitet till Acrobat 5 (PDF 1.4) eller senare.

+ Ho6g upplésning Anvindare tillats att skriva ut med valfri upplosning. Hogkvalitativ vektorgrafik genereras vid
utskrift till PostScript-skrivare och andra skrivare som stoder avancerade, hogkvalitativa utskriftsfunktioner.

Tillatna dndringar Anger vilka redigeringsatgérder som dr tillatna i PDF-dokumentet.

+ Ingen Hindrar anvéindare fran att gora de dndringar som 4r angivna i listrutan Tillitna d4ndringar, t ex fylla i
formulérfilt och lagga till kommentarer.

+ Infoga, ta bort och rotera sidor Tilldter anvindare att infoga, ta bort och rotera sidor samt skapa bokmérken och
miniatyrer. Det hir alternativet ar bara tillgangligt for hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

+ Fyllaiformulérfilt och underteckna befintliga filt fér underskrift Tillater anvandare att fylla i formulér och ligga
till elektroniska underskrifter. Det hir alternativet tillater inte anvdndare att lagga till kommentarer eller skapa
formulérfilt. Det hdr alternativet dr bara tillgdngligt for hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

+ Kommentera, fylla i formulérfilt och underteckna befintliga falt for underskrift Tilliter anvindare att ldgga till
kommentarer och elektroniska underskrifter samt fylla i formulér. Det hér alternativet tillater inte anvéndare att flytta
sidobjekt eller skapa formularfalt.

« Sidlayout, fylla i formulérfilt och underteckna befintliga filt for underskrift Anvindare kan infoga, rotera och ta
bort sidor, skapa bokmarken och miniatyrbilder, fylla i formulér och ldgga till digitala signaturer. Anvindaren kan inte
skapa formulérfalt. Det har alternativet kan endast anvindas i samband med lag krypteringsniva (RC4 med 40 bitar).

+ Allt utom hamtning av sidor Tilliter anvdndare att redigera dokumentet, skapa och fylla i formulirfilt, lagga till
kommentarer och lagga till elektroniska underskrifter.

Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall Tillater anvindare att markera och kopiera innehallet i en PDF.

Aktivera tillgédnglighet av text for skirmlisarenheter fér anvindare med nedsatt syn Tilliter anvindare med nedsatt
syn att ldsa dokumentet med skdrmlédsare, men tillater dem inte att kopiera eller extrahera dokumentets innehall. Det
har alternativet ar tillgangligt bara for hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

Méjliggor oformaterade metadata Krypterar dokumentets innehall men tillater att sokmotorer far atkomst till
dokumentets metadata.
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Ta bort I6senordsskydd

Du kan ta bort skyddet fran en 6ppen PDF-fil om du har behérighet till detta. Om PDF-filen dr skyddad med en
serverbaserad skyddsprofil kan bara profilforfattaren eller en serveradministrator éndra den.

1

Gor nédgot av foljande i den 6ppna PDF-filen:

Vilj Verktyg > Skydd > Kryptera > Ta bort. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd liser du anvisningarna om
hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

Vilj Inget dokumentskydd pa Dokumentskyddsmetod-menyn.
Dina alternativ varierar beroende pa vilken typ av 16senord som kopplats till dokumentet:
Om dokumentet bara har ett l6senord for att 6ppna dokumentet, tar du bort det genom att klicka pa OK.

Om dokumentet ar kopplat till ett behorigheslosenord skriver du det i rutan Ange l6senord och klickar pa OK.
Bekrifta atgiarden genom att klicka pa OK igen.

Skydda dokument med certifikat

Certifikatskydd

Anvind certifikat for att kryptera dokument och verifiera digitala signaturer. En digital signatur forsakrar mottagarna
om atat dokumentet kommer fran dig. Kryptering garanterar att bara de avsedda mottagarna kan se innehallet. Ett
certifikat lagrar den offentliga nyckeln till ett digitalt ID. Mer information om elektroniska ID:n finns i avsnittet
“Elektroniska ID:n” pa sidan 221.

Nir du skyddar en PDF-fil med ett certifikat anger du vilka mottagarna ar och vilken filatkomstniva respektive
mottagare eller grupp ska ha. Du kan t.ex. ldta en grupp underteckna och fylla i formulér, och en annan att redigera
text eller ta bort sidor. Du kan vilja certifikat med hjalp av din lista 6ver palitliga identiteter, fran filer p disk, fran en
LDAP-server eller frin Windows certifikatarkiv (bara Windows). Inkludera alltid ditt certifikat i mottagarlistan for att
dokumentet ska kunna 6ppnas senare.

Obs! Kryptera om mojligt dokument med hjilp av certifikat frin elektroniska ID:n fran tredje part. Om certifikatet
kommer bort eller blir stulet kan utfirdaren ersitta det. Om ett sjalvundertecknat digitalt ID tas bort gdr det inte lingre
att fa tillgang till de PDF-filer som har krypterats med hjilp av certifikatet fran det ID:t.

Kryptera en PDF eller en PDF-portfolj med ett certifikat
Obs! For PDF-portfoljer tillimpar Atgirdsguiden skydd pa komponent-PDF:erna men inte pd sjdlva PDF-portfoljen. Om
du vill skydda hela PDF-portfoljen tillimpar du skyddet pa portfoljens forsittsblad.

1

3
4
5

Om det dr en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfolj 6ppnar du PDF-filen. Om det ar en PDF-
portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portfolj > Forsattsblad.

Vilj Verktyg > Skydd > Kryptera > Kryptera med certifikat. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du
anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

Klicka pa Ja vid prompten.
I dialogrutan Certifikatkryptering markerar du de dokumentkomponenter som ska krypteras.

Vilj kryptering pa menyn Krypteringsalgoritm och klicka sedan pa Nista.

Krypteringsalgoritmen och nyckelstorleken ar versionsspecifika. Mottagarna maste ha motsvarande version (eller
senare) av Acrobat eller Reader for att kunna dekryptera och ldsa dokumentet.

Om du viljer 128-bitars AES méste mottagarna ha Acrobat 7 eller Reader 7.
Om du véljer 256-bitars AES méste dokumentet 6ppnas i Adobe Acrobat 9 eller Adobe Reader 9.
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6 Skapa en mottagarlista fér din krypterade PDF-fil. Inkludera alltid ditt eget certifikat i mottagarlistan, s att du sjalv
senare kan 6ppna dokumentet.

Klicka pa Sok for att hitta identiteter pa en katalogserver eller i din lista 6ver palitliga identiteter..
+ Klicka pa Bldddra om du vill hitta den fil som innehaller certifikaten for pélitliga identiteter.

+  Om du vill ange utskrifts- eller redigeringsbegrinsningar fér dokumentet, markerar du mottagare i listan, och
klickar sedan pa Behorighet.

7 Om du vill granska dina instéllningar klickar du pa Nésta och sedan pé Slutfor.

Nir en mottagare 6ppnar PDF-dokumentet eller PDF-portfoljen anvands de sikerhetsinstillningar som du har angett
for den hér personen.

Fler hjdlpavsnitt
“Elektroniska ID:n” pa sidan 221

“Héamta certifikat fran andra anvandare” pa sidan 211
”Om PDE-portféljer” pa sidan 86

”Undertecknade och certifierade PDF-portfoljer” pa sidan 244

Andra krypteringsinstillningar

1 Gor nagot av foljande:
+  Om det dr en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfolj 6ppnar du PDF-filen.
« Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och véljer Visa > Portf6lj > Forsattsblad.

2 Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstillningar. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du
anvisningarna om hur man lagger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

3 Klicka pa Andra instillningar.

4 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa Nasta.

« Om du vill kryptera olika dokumentkomponenter viljer du det alternativet.

« Om du vill 4ndra krypteringsalgoritmen véljer du den i listan.

5 Gor nagot av foljande:

« Om du vill kontrollera en pélitlig identitet markerar du mottagaren och viljer sedan Information.

+ Om du vill ta bort mottagare markerar du en eller flera mottagare och klickar sedan pa Ta bort. Ta inte bort ditt
eget certifikat sdvida du inte vill ha atkomst till den fil som anvénder certifikatet.

Om du vill indra mottagarnas behérighet markerar du en eller flera mottagare och klickar sedan pa Behorighet.

6 Klicka pa Nista och sedan pa Slutfér. Klicka pa OK for att stinga dialogrutan Dokumentegenskaper och spara
dokumentet for att tillimpa dndringarna.

Ta bort krypteringsinstallningar

1 Gor nagot av foljande:
+ Om det ir en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portf6lj 6ppnar du PDF-filen.
+ Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portf6lj > Forsattsblad.

N

Vilj Verktyg > Skydd > Kryptera > Ta bort. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om
hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.
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3 Ange l6senordet for behorighet om du uppmanas till det. Om du inte kan losenordet f6r behorighet kontaktar du
forfattaren av PDF-filen.

Dela certifikat med andra

Foretag som anvander certifikat for skyddade arbetsfloden lagrar ofta certifikat pa en katalogserver som deltagare kan
soka pa for att utoka sina listor 6ver pélitliga identiteter.

Nér du tar emot ett certifikat fran ndgon kan du lagga till det i din lista 6ver betrodda identiteter. Du kan stélla in dina
palitlighetsinstallningar sa att alla elektroniska underskrifter och certifierade dokument som har skapats med ett visst
certifikat ska vara palitliga. Du kan dven importera certifikat fran ett certifikatarkiv, t.ex. Windows certifikatarkiv. Ett
certifikatarkiv innehéller ofta manga certifikat som har utfirdats av olika certifikatutfirdare.

Fullstdndig information om hur du delar certifikat finns i handboken om elektroniska underskrifter (PDE-format) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Obs! Tredjepartsleverantirer verifierar normalt identiteter med egna metoder. Eller sd integrerar de sina
valideringsmetoder med Acrobat. Om du anvinder en tredjeparts-skyddsleverantor bor du kontrollera
tredjepartsleverantorens dokumentation.

Fler hjdlpavsnitt
“Exportera skyddsinstillningar” pa sidan 220

Hamta certifikat fran andra anvandare

Certifikat som du tar emot fran andra kan du lagra i en lista 6ver betrodda identiteter. Listan 4r som en adressbok, och
med den kan du validera dessa anviandares signaturer for alla dokument som du tar emot fran dem.

Fler hjdlpavsnitt
"Kryptera en PDF eller en PDF-portf6lj med ett certifikat” pa sidan 209

Begara ett certifikat fran en annan anviandare
1 Gor nagot av foljande:

 Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifikatalternativ > Hantera palitliga identiteter i
Acrobat.

+ Vilj Redigera > Skydd > Hantera pélitliga identiteter i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under "Atgdirdsrutor” pd sidan 8.

2 Klicka pa Begir kontakt.
3 Ange ditt namn, din e-postadress och kontaktuppgifter.

4 Vilj Inkludera mina certifikat om du vill att andra anvéndare ska kunna lagga till ditt certifikat i sin lista 6ver
palitliga identiteter.

5 Vilj E-posta begdrna eller Spara begéiran som en fil. Klicka sedan pa Nasta.
6 Vilj vilken elektronisk ID-fil du vill anvénda och klicka sedan pa Vilj.
7 Gor nagot av foljande:

+ Om dialogrutan Skriv e-post visas anger du e-postadressen till personen som du begar ett certifikat fran och klickar
sedan pa E-post. Skicka e-postmeddelandet som visas, tillsammans med det bifogade certifikatet, med
standardprogrammet for e-post.
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+ Om dialogrutan Exportera data som, visas anger du ett namn och en plats for filen, klickar pa Spara och sedan pa OK.

Lagga till ett certifikat fran e-post
Nir en kontakt skickar sitt certifikat till dig via e-post visas det som en bifogad fil.

1 Dubbelklicka pa den bifogade filen och klicka sedan pa Still in kontaktfértroende i den dialogruta som visas.
2 Vilj palitlighetsalternativ pa fliken Lita pd i dialogrutan Importera kontaktinstallningar.

 Vilj Anvind det hir certifikatet som ett palitligt rotcertifikat enbart om det krévs for att validera en digital
underskrift. Ndr du vél har gjort ett certifikat till en palitlig rotcertifikatutfirdare férhindrar du att det (eller nagot
annat certifikat i kedjan) sparrkontrolleras.

« Om du vill tillata dtgarder som kan innebéra en sikerhetsrisk klickar du pa Certifierade dokument och markerar
sedan de alternativ som du vill tillata:

Dynamiskt innehdll Inkluderar FLV- och SWE-filer, liksom externa lankar.
Inkluderade privilegierade JavaScript Litar pd inbdddade skript.
Behériga systematgérder Inkluderar nitverk, utskrifter och filaitkomst.

3 Visa importinformationen genom att klicka pa OK, och dérefter pa OK igen.

Lagga till ett certifikat fran en digital underskrift i en PDF
Du kan ldgga till ett certifikat till dina palitliga identiteter fran en undertecknad PDF genom att forst verifiera
fingeravtrycket med certifikatets upphovsman.

1 Oppna PDF-filen som innehdller underskriften.

2 Oppna signaturpanelen och markera signaturen pa panelen Signaturer.

3 Klicka pa Visa underskriftsegenskaper pa Alternativ-menyn, och sedan klicka pa Visa certifikat.
4

Om certifikatet dr sjdlvsignerat bor du kontakta certifikatets upphovsperson och be denne bekrifta att
fingeravtrycksvirdena pé fliken Information dr korrekta. Lita pa certifikatet enbart om virdena matchar
upphovspersonens varden.

5 Klicka pa fliken Lita pa, sedan pa Lagg till i palitliga identiteter och dérefter pd OK.

6 Ange fortroendealternativ i dialogrutan Importera kontaktinstallningar och klicka pa OK.

Konfigurera Acrobat att soka igenom Windows Certificate Store (enbart Windows)
1 Klicka pa Avancerade instéllningar i Skyddsinstallningar.

2 Klicka pa fliken Windows-integrering och vilj Aktivera s6kning i Windows certifikatarkiv efter andra certifikat dn
dina. Ange onskade alternativ och klicka pa OK tva ganger.

Vi rekommenderar inte att du litar pa certifkat frin Windows Certificate Store.

Importera certifikat med hjalp av Windows certifikatguide (endast Windows)

Om du anvinder Windows certifikatarkiv for att ordna dina certifikat, kan du importera certifikat med hjalp av en
guide i Utforskaren i Windows. Om du vill importera certifikat méaste du identifiera filen som innehaller certifikatet,
och faststilla filens plats.

1 Hogerklicka pa certifikatfilen i Utforskaren i Windows och vilj sedan Installera PFX.

2 Folj instruktionerna som visas for att lagga till certifikatet till ditt certifikatarkiv i Windows.
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3 Omduuppmanas att validera certifikatet innan det installeras, bor du anteckna virdena for MD5-meddelandet och
SHAI1-meddelandet (fingeravtryck). Kontakta skaparen av certifikatet for att fa bekraftat att virdena ar korrekta
innan du bestimmer dig for att lita pa certifikatet. Klicka pd OK.

Koppla ett certifikat till en kontakt

Om du har en kontakt som inte dr kopplad till nagot certifikat, eller som du vill dndra det certifikat som har kopplats
till en kontakt, ska du gora s& hédr: En kontakt maste ha minst ett giltigt certifikat for att kunna utbyta krypterade PDF-
filer.

1 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifikatalternativ > Hantera palitliga identiteter i
Acrobat.

+ Vilj Redigera > Skydd > Hantera palitliga identiteter i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under”Atgirdsrutor” pd sidan 8.

2 Markera kontakten och klicka sedan pa Information.
3 Klicka pa Associera certifikat.
4 Vilj ett certifikat och klicka sedan pa OK. Klicka p& OK igen.

Verifiera information i ett certifikat

I dialogrutan Certifikatgranskare visas anvandarattribut och 6vrig information om ett visst certifikat. Ndr andra
importerar ditt certifikat vill de ofta jamfora din fingeravtrycksinformation med den information de fir med
certifikatet. (Fingeravtrycket refererar till virdena for MD5-meddelande och SHA1-meddelande.) Du kan kontrollera
certifikatinformation for dina egna elektroniska ID-filer eller f6r ID-filer som du importerar.

Mer information om att verifiera certifikat finns i handboken om elektroniska underskrifter (PDF-format) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

I dialogrutan Certifikatgranskare hittar du féljande information:
« Certifikatsvalideringsperiod

+ Certifikatets avsedda anvindningsomrade

« Certifiera data som t.ex. serienummer och offentlig nyckel

Du kan aven kontrollera om certifikatutfardaren har aterkallat certifikatet. Certifikat aterkallas normalt nir en anstalld
slutar pa foretaget eller nar skyddets integritet har skadats pa nagot satt.

Verifiera ditt eget certifikat

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstillningar i Acrobat.
+ Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstallningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man ldgger till paneler under
»Atgiirdsrutor” pa sidan 8.

2 Vilj ditt elektroniska ID och klicka sedan pa Certifikatinformation [7¥".
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Verifiera information pa en kontakts certifikat
1 Gor nagot av foljande:

Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifikatalternativ > Hantera palitliga identiteter i
Acrobat.

Vilj Redigera > Skydd > Hantera palitliga identiteter i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under "Atgirdsrutor” pd sidan 8.

2 Markera kontakten och klicka sedan pa Information.

3 Vilj namnet och klicka pa Visa certifikat.

Ta bort ett certifikat fran palitliga identiteter

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifikatalternativ > Hantera palitliga identiteter i
Acrobat.

«+ Vilj Redigera > Skydd > Hantera pélitliga identiteter i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under "Atgdrdsrutor” pd sidan 8.

2 Vilj Certifikat i listrutan Visa.

3 Markera certifikatet och klicka pa Ta bort.

Skydda dokument med Adobe LiveCycle Rights Management ES

Adobe LiveCycle Rights Management ES ér ett webbserverbaserat skyddssystem som ger dynamisk kontroll 6ver PDF-
filer. Adobe LiveCycle Rights Management ES kan konfigureras for kérning med LDAP, ADS och andra
foretagssystem. Profiler fran Adobe LiveCycle Rights Management ES sparas pé servern och kan uppdateras fran
servern. Anvindarna ansluter till en Adobe LiveCycle Rights Management ES for att arbeta med dessa profiler.

Adobe LiveCycle Rights Management ES

Skyddsprofilerna lagras pa en server som kor Adobe LiveCycle Rights Management ES, men inte PDF-filerna. I vissa
situationer krévs det att anvindarna ansluter till servern for att kunna 6ppna eller fortsitta att anvinda den PDF-fil pa
vilken skyddsprofilen tillimpas. Om du vill ha information om hur du konfigurerar Adobe LiveCycle Rights
Management ES klickar du pa Hjdlp pa Adobe LiveCycle Rights Management ES-webbplatsen efter att du har loggat
in till ditt konto.

Anslut till Adobe LiveCycle Rights Management ES

1 Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstéllningar. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd laser du
anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

2 Klicka pa Adobe LiveCycle Rights Management Servers till vanster.
3 Klicka pa knappen Ny %.

4 Skriv ett namn i rutan Namn och URL-adressen i rutan Servernamn. Ligg till portnumret och klicka pa Anslut till
den hér servern.

5 Skriv anvindarnamnet och losenordet for ditt konto och klicka sedan pa OK.
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Se Adobe LiveCycle Rights Management ES-profiler
1 Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Behorighetshantering > Hantera konto. Om du inte kan se panelen
Dokumentskydd liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under”Atgirdsrutor” p sidan 8.

Sidan Adobe LiveCycle Rights Management 6ppnas i din webblésare.

2 Skriv ditt anvindarnamn och 16senord, om du uppmanas till det, och klicka sedan pa Inloggning.
3 Kilicka pa lanken Profiler pa sidan.

Om du vill ha mer information om hur du anvinder Adobe LiveCycle Rights Management klickar du pa lanken Hjalp
i det 6vre, hogra hornet.

Skapa skyddsprofiler

Skyddsprofilstyper

Om du ofta tillimpar samma sakerhetsinstallningar pa flera olika PDF-filer kan du spara instillningarna som en profil
som sedan kan anvéndas igen. Sdkerhetsprofiler sparar tid samtidigt som de ger ett mer sammanhéngande och sidkrare
arbetsflode. Genom att skapa profiler f6r 16senord och certifikatskydd kan du ateranvianda samma skyddsinstéllningar
for ett valfritt antal PDF-filer. Det finns tva typer av tillgdngliga skyddsprofiler:

« Organisationsprofiler dr sdrskilt anvandbara om du vill att andra personer endast ska ha tillgang till PDF-filer under
en begrinsad tidsperiod. Adobe LiveCycle Rights Management ES-profiler sparas pa en server. Anvindare maste
ha tillgang till servern for att kunna anvéanda dessa profiler. For att kunna skapa dessa profiler maste du specificera
dokumentmottagarna i en lista i Adobe LiveCycle Rights Management ES. Adobe LiveCycle Rights Management
ES styr tillgangen till PDF-filer och granskningshéndelser enligt skyddsprofilen. Anvind Adobe LiveCycle Rights
Management ES om ditt foretag har licens for att anvinda programvaran och den ér tillginglig for dig.

« Anvdndarprofiler dr profiler som skapas och anvinds av enskilda individer. Om du anvander samma skyddsprofil
pé flera dokument kan du spara tid genom att skapa en anvindarprofil. Sedan tillimpar du anviandarprofilen pa
dokumenten. Anvindarprofiler f6r 16senord och certifikat med allmédnna nycklar sparas pa den lokala datorn. Med
tillgéng till Adobe LiveCycle Rights Management ES kan du skapa en anvidndarprofil som lagras pa en Adobe
LiveCycle Rights Management ES-server. Profilen ér tillgdnglig bara for dig.

Hur organisationsprofiler legitimeras

Forutom att ateranvinda sakerhetsinstallningarna kan du dven ange dokument som utgangna eller ogiltiga med hjalp
av de profiler som lagras i Adobe LiveCycle Rights Management ES. Du kan ocksa uppritthalla ansvarighet genom att
granska de anvidndare som 6ppnar skyddade dokument.

Skyddsprofiler
A. Profiler sparas pd servern. B. Profiler tillimpas pa PFD-filer. C. Anvindare kan bara oppna, redigera och skriva ut dokument om profilen
tillater det.
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Anvindningen av serverbaserade skyddsprofiler omfattar fyra huvudsteg:

Konfigurera Adobe LiveCycle Rights Management ES Det ar vanligtvis systemadministratoren i ditt foretag eller i din
grupp som konfigurerar Adobe LiveCycle Rights Management ES, hanterar konton och stiller in
organisationsprofiler. Mer information om hur Adobe LiveCycle Rights Management ES konfigureras finns pa
Adobes webbplats.

Publicera ett dokument med en skyddsprofil En forfattare skapar en PDF-fil och tillimpar en skyddsprofil som finns
pa Adobe LiveCycle Rights Management ES pa filen. Servern genererar en licens och en unik krypteringsnyckel for
PDF-filen. Licensen baddas in i PDF-filen och filen krypteras med hjélp av krypteringsnyckeln. Forfattaren eller
administratoren kan spara och granska PDF-filen med hjilp av licensen.

Visa ett dokument med en profil Nir anvindare forsoker att 6ppna de skyddade PDF-filen i Acrobat 9 (eller Reader
9) maste de legitimera sig. Om anvidndaren har behorighet att 6ppna PDF-filen dekrypteras och 6ppnas filen med de
behorigheter som anges i profilen.

Administrera héndelser och @ndra tillgangen Genom att logga in till ett Adobe LiveCycle Rights Management ES-
konto kan forfattaren eller administratoren spara handelser och dndra tillgangen till profilskyddade PDF-filer.
Administratorer kan visa alla PDF-filer och systemhéndelser, dndra konfigurationsinstallningarna och dndra
tillgdngen till profilskyddade PDF-filer.

Skapa en anvdndarskyddsprofil

Anvindarprofiler kan anvinda losenord, certifikat eller Adobe LiveCycle Rights Management ES for att verifiera
dokument.

Profiler for 16senord och certifikat sparas pa den lokala datorn. De sidkerhetsprofiler som skapas med Adobe LiveCycle
Rights Management ES sparas pa en server. Du kan kontrollera dtgarderna och dndra sékerhetsinstéllningarna
dynamiskt. Anvind Adobe LiveCycle Rights Management ES om ditt foretag har licens for att anvénda programvaran
och den ir tillgénglig for dig.

Fler hjdlpavsnitt
”Skydda dokument med certifikat” pa sidan 209

”Skydda dokument med I6senord” pé sidan 206
”Skydda dokument med Adobe LiveCycle Rights Management ES” pé sidan 214

Skapa en l6senordsprofil
1 Vilj Verktyg > Skydd > Kryptera > Hantera i Acrobat. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd laser du
anvisningarna om hur man ligger till paneler under”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

2 Kilicka pa Ny.
3 Vilj Anvind l6senord och klicka pa Nista.
4 Ange ett namn och en beskrivning for profilen, gor nagot av foljande och klicka sedan pa Nasta:

Avmarkera Spara 16senord med profilen om du vill ange ett I6senord och begransningar nar du kopplar profilen
till ett dokument.

« Vilj Spara 16senord med profilen om du vill ange 16senord och begransningar som ska sparas tillsammans med
profilen.

5 Ange kompatibilitetsinstdllningar och losenordsalternativ. Om du har valt Spara 16senord med profilen anger du
l6senordet och begransningarna. Klicka pa OK.

6 Granska profilinformationen och klicka sedan pa Stang.
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Skapa en certifikatprofil

1 Valj Verktyg > Skydd > Kryptera > Hantera i Acrobat. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd laser du
anvisningarna om hur man lagger till paneler under”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

2 Klicka pa Ny.

3 Vilj Anvind ett publikt nyckelcertifikat och klicka sedan p& Nasta.

4 Ange ett namn och en beskrivning for profilen och ange de dokumentkomponenter som ska krypteras.

Certifikat maste vara aktuella och ha nycklar som mojliggor kryptering.

5 Bestam hur profilen ska anvindas:

+  Om du vill skapa en profil som kopplas till enskilda mottagare ska du inte markera Fraga efter mottagare nir
profilen tillimpas.

«  Om du vill skapa en profil som kopplas till enskilda dokument ska du markera Fréga efter mottagare nar profilen
tillampas.

6 Vilj en krypteringsalgoritm pa menyn. Den ska vara kompatibel med mottagrnas version av Acrobat. Klicka sedan
pa Nasta.

7 Gor nagot av foljande:

+ Om du markerade Fraga efter mottagare ndr profilen tillimpas, kontrollerar du profilinstillningarna och klickar
pa Slutfor.

Om du inte markerade Fraga efter mottagare nér profilen tillimpas, anger du mottagarna genom att vilja digitala
ID:n (inklusive ditt eget digitala ID). Klicka sedan pa Nasta.

8 Kilicka pa Slutfor.

Skapa profiler for skyddade bilagor

Du kan lagga till skydd till ett eller flera dokument genom att bidda in dem i ett skyddskuvert och skicka det med e-
post som en bifogad fil. Denna metod ar anvindbar om du vill skicka en skyddad bilaga utan att behova kryptera
filerna. Du kan badda in dokumenten som bifogade filer i ett skyddskuvert som sedan krypteras och skickas till
mottagarna. Nar mottagarna 6ppnar kuvertet kan de extrahera de bifogade filerna och spara dem. De sparade filerna
ar identiska med de ursprungliga bifogade filerna och de ér inte lingre krypterade nér de har sparats.

Anta att du t.ex. vill skicka konfidentiella dokument, &ven filer som inte 4&r PDF-filer, som du bara vill att mottagarna
ska ldsa igenom. Du kan bddda in dessa dokument som bifogade filer i ett skyddskuvert, kryptera kuvertet och sedan
skicka det via e-post. Vem som helst kan sedan 6ppna kuvertet, lasa dess forséttsblad och dven se en forteckning 6ver
kuvertets innehall. Det dr dock bara mottagaren som kan se de inbidddade bifogade filerna och extrahera dem for
lasning.
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Bdédda in bilagor i skyddade kuvert for siker 6verforing.

1 Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skapa skyddskuvert. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd laser du
anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

Klicka Lagg till fil som ska skickas, vélj dokumenten som ska bifogas och klicka pd Oppna. Klicka pa Nista.
Vilj en kuvertmall och klicka sedan pa Nista.

Vilj en leveransmetod och klicka sedan pé Nista.

i »h W N

Om du har skapat en kuvertprofil markerar du den, eller véljer Ny profil och foljer dérefter anvisningarna for hur
man skapar en profil.

o)}

Granska informationen och klicka pa Slutfor.

7 Nir det giller vissa profiler ombeds du att ange vilken information i kuvertet du vill se. Ange tillrickligt med
information s att mottagarna kan identifiera avsindaren.

8 Fylli skyddsinformation (l6senord, certifikat eller profil).

9 Skrivin namnen pa mottagarna nir kuvertet visas. Klicka sedan pa ikonen for att spara eller skicka som e-post pa
verktygsfiltet.

Om du klickar pa ikonen for e-post startar ditt standardprogram for e-post med skyddskuvertet som en bifogad fil.
Skriv mottagarnas e-postadresser och skicka sedan meddelandet.

Fler hjdlpavsnitt
Tillimpa skyddsprofiler pa PDF-filer” pa sidan 219

Skapa en skyddsprofil med hjalp av Adobe LiveCycle Rights Management ES

Om du har atkomst till en Adobe LiveCycle Rights Management ES kan du begrinsa dokumentatkomst och
behorigheter for de mottagare som har registrerats pa servern. Nér du skapar en anvindarprofil med Adobe LiveCycle
Rights Management ES omdirigeras du till webbsidan for Adobe LiveCycle Rights Management ES.

1 Gor nagot av foljande:
« Om det dr en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfolj 6ppnar du PDF-filen.
« Om det 4r en PDF-portfolj 6ppnar du den och véljer Visa > Portf6lj > Forsattsblad.

2 Vilj Verktyg > Skydd > Kryptera > Hantera. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna
om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

Klicka pa Ny.
Vilj Anviand Adobe LiveCycle Rights Management och klicka p& Nasta.
Ga till webbsidan for Adobe LiveCycle Rights Management och klicka pa Profiler och sedan pa Ny.

o un b~ W

Ange ett namn och en beskrivning, stdll in giltighetsperioden och eventuella alternativ.
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7 Vilj anvandare eller grupper, still in behorighet for dem och klicka sedan pa OK.
8 Ange de dokumentkomponenter som du vill kryptera och om du vill ha en vattenstampel.

9 Nar du ér klar klickar du pa Spara 6verst pa sidan.

Tillampa skyddsprofiler pa PDF-filer

Du kan tillimpa antingen en organisationsprofil eller en anvdndarprofil pd en PDF-fil. Om du vill tillimpa en
serverprofil pa ett dokument méste du ansluta till Adobe LiveCycle Rights Management ES. Adobe LiveCycle Rights
Managements skyddsprofiler maste vara sparade pé en server, men de PDF-filer som profilerna tillimpas pa behover
inte vara det. Du kan tillimpa profiler pa PDF-filer med hjélp av Acrobat, gruppsekvenser pa serversidan eller ett annat
program, t.ex. Microsoft Outlook.

Endast profiladministratdren kan redigera eller ta bort organisationsprofiler. Information om sikerhetsprofiler far du
genom att vilja Verktyg > Skydd > Mer skydd > Behorighetshantering > Hantera konto. Klicka sedan pa Hjalp i det
6vre hogra hornet.

Fler hjalpavsnitt
”Skydda dokument med Adobe LiveCycle Rights Management ES” pé sidan 214

Tillampa en skyddsprofil pa en PDF
1 Gor nagot av foljande:

« Om det dr en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfélj 6ppnar du PDF-filen.
+ Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och viljer Visa > Portfolj > Forsattsblad.

2 Om du anvinder en serverpolicy véljer du Verktyg > Skydd > Kryptera > Hantera. Vilj en policy. Vilj en Adobe
LiveCycle Rights Management-policy fran listan och klicka sedan pa Uppdatera.

Genom att uppdatera skyddsprofilerna har du garanterat tillgdng till de allra senaste serverprofilerna.

3 Vilj Verktyg > Skydd > Kryptera > Hantera. Vilj en profil och klicka sedan pé Tillimpa pa dokument. Om du inte
kan se panelen Dokumentskydd liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under Atgirdsrutor” pa
sidan 8.

Tillampa en profil pa bifogade filer i Outlook
Du kan skicka olika typer av filer som skyddade bifogade PDF-filer i Microsoft Outlook. Det hir alternativet 4r bara
tillgdngligt om Adobe Rights Management ES har stillts in och ér tillginglig i Acrobat.

1 Gatill Outlook och vilj sedan Arkiv > Nytt > E-postmeddelande.

2 Kilicka pa knappen Bifoga som skyddad Adobe PDF |&] i verktygsfaltet.

3 Vilj den fil som du vill bifoga genom att skriva filsokvagen eller genom att anvanda knappen Bldddra.
4 Ange hur du vill skydda dokumentet och klicka sedan pa OK.

Filen konverteras till PDF-format och krypteras sedan med den dokumentskyddsmetod som du viljer.

5 Skriv e-postmeddelandet och klicka pa Skicka
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Ta bort en anvandarskyddsprofil fran en PDF

Du kan ta bort en skyddsprofil frin en PDF-fil om du har sdédan behorighet. I normala fall kan dokumentégaren ta bort
en skyddsprofil fran en PDF-fil.

1 Gor nagot av foljande:
« Om det dr en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfolj 6ppnar du PDF-filen.
Om det dr en PDF-portfolj 6ppnar du den och véljer Visa > Portf6lj > Forsattsblad.

2 Vilj Verktyg > Skydd > Kryptera > Ta bort. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd laser du anvisningarna om
hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

Exportera skyddsinstallningar

1 Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Exportera skyddsinstéllningar. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd
laser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

Ange vilken grupp av instéllningar du vill dela och klicka pa OK.
Granska och dndra skyddsinstillningarna efter behov och klicka sedan pa Exportera.

Vilj krypteringsmetod for kryptering av skyddsinstéllningarna (om sa dnskas) och klicka pd OK.

u A W N

Certifiera filen.

Kopiera, redigera eller ta bort en profil
1 Valj Verktyg > Skydd > Kryptera > Hantera. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd laser du anvisningarna
om hur man lagger till paneler under”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

2 Anvind listrutan Visa for att vélja om du vill visa alla profiler som du har tillgang till, anvandarprofiler som du har
skapat eller organisationsprofiler.

3 Markera en profil och anvénd sedan de alternativ du 6nskar:

Obs! Alternativ for att redigera eller ta bort organsiationsprofiler dr inte tillgingliga savida du inte har
administratorsbehorighet till Adobe LiveCycle Rights Management ES. Andringar som gors i de hdr profilerna kan bara
goras pd Adobe LiveCycle Rights Management ES, som 0ppnas automatiskt ndir du viljer ett alternativ.

Kopiera Anvind det hir alternativet om du vill skapa en profil som baseras p4 instéllningarna i en befintlig profil.

Redigera Om du redigerar en anvindarprofil som lagrats lokalt p& datorn paverkas bara de dokument pa vilka
profilen tillimpas efter det att den har redigerats. For anvandarprofiler som sparas pa en server kan du redigera
behorighetsinstéllningar och andra alternativ. Det hér alternativet 4r inte tillgédngligt for organisationsprofiler.

Tabort Det hir alternativet ar vanligtvis inte tillgangligt f6r organisationsprofiler.

Favorit Om det hir alternativet r valt visas en stjirna bredvid profilen. Klicka pa Favorit igen om du vill ta bort en
profil fran favoriterna. Du kan tillimpa alternativet Favorit pa flera profiler. Anviand det hér alternativet om du vill
gora det enklare att himta profilen.

Sparra en profilskyddad PDF

Om du vill begrénsa tillgdngen till en profilskyddad PDF som du har gjort tillgénglig for en grupp anvindare, kan du
sparra dokumentet.

1 Gor nagot av foljande:

+ Nar det giller en enskild PDF-fil eller PDF-komponentfil i en PDF-portfolj 6ppnar du PDF-filen och loggar in pé
Adobe LiveCycle Rights Management ES.
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« Om det ror sig om en PDF-portfolj 6ppnar du den, loggar in pa Adobe LiveCycle Rights Management och viljer
Visa > Portfolj > Forsattsblad.

2 Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Behorighetshantering > Sparra. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd
liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

3 Pamenyn pa webbsidan viljer du ett alternativ som forklarar varfér du sparrar dokumentet eller skriv ett
meddelande. Om du ersitter det sparrade dokumentet skriver du URL-adressen for det nya dokumentet.

4 Klicka pa OK for att spara dndringarna.

Elektroniska ID:n

Elektroniska ID:n

Dgaty s By Lisa Jores
ares

- "\.D [ —
[\

Elektroniska ID:n innehdller en privat nyckel som du ska ha i siikert forvar och en offentlig nyckel (certifikat) som du delar.

Vad ir ett elektroniskt ID?

Ett elektroniskt ID ér som ett elektroniskt korkort eller pass som bevisar din identitet. Ett elektroniskt ID innehaller
vanligtvis ditt namn och din e-postadress, namnet pa organisationen som har utfirdat det, ett serienummer och ett
sista giltighetsdatum. Elektroniska ID:n anvands for att certifiera skydd och elektroniska underskrifter.

Elektroniska ID:n innehaller tva nycklar: den offentliga nyckeln som laser, eller krypterar, data och den privata nyckeln
som laser upp, eller dekrypterar data. Nar du undertecknar PDF-dokument anvéinder du den privata nyckeln for att
tillimpa din elektroniska underskrift. Den offentliga nyckeln finns i ett certifikat som du delar ut till andra personer.
Du kan exempelvis skicka certifikatet till ndgon som vill validera din underskrift eller din identitet. Spara ditt
elektroniska ID pa en siker plats, eftersom det innehaller din privata nyckel som andra kan anvéinda for att dekryptera
din information.

Varfor behover jag ett elektroniskt ID?

Det mesta av det arbete du utfér i PDF-dokument kréiver inget elektroniskt ID. Du behover exempelvis inget
elektroniskt ID for att skapa PDF-dokument, kommentera dem eller redigera dem. Du behéver ett elektroniskt ID for
att kunna underteckna dokument och kryptera PDF-dokument med hjilp av ett certifikat.
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Hur skaffar jag ett elektroniskt ID?
Du kan hdmta ett elektroniskt id frén en tredjepartsleverantor, eller skapa ett sjdlvundertecknat elektroniskt id.

Sjalvundertecknade elektroniska ID:n Sjilvundertecknade elektroniska ID:n kan ricka for personligt bruk eller
mindre och medelstora foretag. De bor enbart anviandas av parter som har 6msesidigt fortroende for varandra.

ID:n fran certifikatutfardare De flesta affirstransaktioner kréver ett elektroniskt ID fran en betrodd
tredjepartsleverantor, en s kallad certifikatutfirdare. Eftersom certifikatutfirdaren ansvarar for att verifiera din
identitet mot andra, bor du vélja en utfirdare som &r betrodd av stora foretag som har verksamhet pa Internet. Pa
Adobes webbplats finns namnen pa Adobes sakerhetspartner som tillhandahaller elektroniska ID:n och andra
sdkerhetslosningar. Se Adobe Security Partner Community pd www.adobe.com/security/partners/index.html.

Skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID
Kinsliga transaktioner mellan foretag kréaver vanligen ett ID fran en certifikatutfirdare och det riacker inte med ett
sjalvundertecknat ID.

1 Gor nagot av foljande:
+ Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifieringsalternativ > Skyddsinstallningar i Acrobat.
« Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstéllningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under "Atgirdsrutor” pd sidan 8.

2 Markera Elektroniska ID:n till vanster och klicka sedan pa knappen Lagg till ID ¥,
3 Vilj alternativet Ett nytt elektroniskt ID som jag vill skapa, och klicka pa Naista.
4 Ange var du vill lagra det elektroniska ID:t och klicka sedan pa Nasta.

Ny elektronisk ID-fil i PKCS#12-format Lagrar den elektroniska ID-informationen i en fil som har filnamnstilligget
.pfx i Windows och .p12 i Mac. Du kan anvénda filerna omvaxlande mellan operativsystem. Om du flyttar en fil
fran ett operativsystem till ett annat kidnner Acrobat 4ndé igen den.

Windows certifikatarkiv (endast Windows) Lagrar det elektroniska ID:t p4 en gemensam plats fran vilken andra
Windows-program ocksé kan hamta det.

5 Skriv ett namn, e-postadress och annan personlig information for ditt elektroniska ID. Nér du certifierar eller
undertecknar ett dokument, visas namnet pa panelen Underskrifter och i faltet for underskrift.

6 (Valfritt) Om du vill anvdnda Unicode-vérden for utokade tecken viljer du Aktivera stod for Unicode och anger
sedan Unicode-virden i ritta rutor.

7 Vilj ett alternativ pa menyn Nyckelalgoritm. Alternativet 2048-bitars RSA ger mer skydd dn 1024-bitars RSA, men
1024-bitars RSA gar att anvénda i fler sammanhang.

8 Angeilistrutan Ange elektroniskt ID f6r om du vill anvdnda det elektroniska ID:t for elektroniska underskrifter,
datakryptering eller bada.

9 Skriv ett 16senord for den digitala ID-filen. For varje tangenttryckning du gor utvdrderar métaren for
l6senordsstyrka ditt 16senord och indikerar 16senordets styrka med ett firgmonster. Bekrifta losenordet igen.

Du kan exportera och skicka certifikatfilen till de kontakter som kan anvénda den for att validera din signatur.

Viktigt! Gor en sikerhetskopia av den digitala ID-filen. Om den digitala ID-filen har forsvunnit eller skadats, eller om
du har glomt losenordet, gar det inte att anvinda profilen for att ligga till signaturer.

Senast uppdaterad 2011-7-6


http://www.adobe.com/security/partners/index.html

ANVANDA ACROBAT X STANDARD 223
Dokumentskydd

Registrera ett elektroniskt ID

Registrera ditt ID med Acrobat eller Reader for att anvéinda ditt digitala ID.
1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstillningar i Acrobat.

+ Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstallningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Dokumentskydd liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under
»Atgiirdsrutor” pa sidan 8.

2 Vilj Digitala ID till vénster.
3 Klicka pa knappen Ligg till ID Fa .
4 Vilj Mitt befintliga digitala ID fran, och vilj ett eller flera av f6ljande alternativ:

En fil Markera det hér alternativet om du har ett digitalt ID i form av en elektronisk fil. F6lj uppmaningarna som visas
for att vélja den elektroniska ID-filen, skriv ditt l6senord och ldgg sedan in det elektroniska ID:t i listan.

Ett centralt digitalt ID sparat pa en server Vilj det hir alternativet om du vill anvinda ett elektroniskt ID som &r lagrat
pa en server for undertecknande. F6lj uppmaningarna som visas for att skriva servernamnet och URL-adressen dar det
centrala ID:t finns.

En enhet ansluten till den hir datorn Aktivera det hér alternativet om du har en skyddstoken eller maskinvarutoken
ansluten till din dator.

5 Klicka pa Nésta och folj sedan instruktionerna pa skdrmen for att registrera det elektroniska ID:t.

Ange standardinstallt elektroniskt ID

Om du inte vill fa fragan varje gang kan du vilja ett digitalt standard-ID som du alltid anvénder for att underteckna
och certifiera dokument.

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstillningar i Acrobat.
« Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstallningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man ldgger till paneler under
»Atgérdsrutor” pd sidan 8.

2 Markera Elektroniska ID:n till vanster och vilj sedan det elektroniska ID som du vill anvdnda som standard.

3 Klicka pa knappen Anvindningsalternativ .” och vilj en atgérd for vilken du vill att det elektroniska ID:t ska vara
standard. Om du vill ange det elektroniska ID:t som standard f6r tva atgarder klickar du pa knappen
Anvindningsalternativ igen och viljer sedan ett andra alternativ.

En bockmarkering visas bredvid de valda alternativen. Om du bara viljer undertecknandealternativet visas
signeringsikonen # bredvid det elektroniska ID:t. Om du bara viljer krypteringsalternativet visas lasikonen [45. Om
du bara viljer certifieringsalternativet eller om du véljer alternativen for undertecknande och certifiering visas den bla
bandikonen f.

Upprepa dessa steg och avmarkera anvindningsalternativen som du markerade for att ta bort ett standardinstdllt

elektroniskt ID.

Andra l6senord och tidsgrins for ett digitalt ID

Losenord och tidsgranser kan anges for PKCS #12 IDs. Om PKCS#12-1D:t innehaller flera ID:n, maste du konfigurera
losenordet och timeout-instéllningen pa filniva.
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Obs! Sjilvsignerade digitala ID:n gdr ut om fem dr. Efter sista giltighetsdatum kan du anvinda ID:t for att 6ppna, men
inte signera eller kryptera ett dokument.

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstillningar i Acrobat.
+ Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstallningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man ldgger till paneler under
»Atgirdsrutor” pd sidan 8.

2 Expandera Elektroniska ID:n till vinster, markera Elektroniska ID-filer till vinster och vilj sedan ett ID till hoger.

3 Klicka p4 knappen Andra lésenord. Skriv det gamla losenordet och ett nytt losenord. Fér varje tangenttryckning
du gor utvarderar mataren for l6senordsstyrka ditt 16senord och indikerar 16senordets styrka med ett firgmonster.
Bekrifta det nya 16senordet och klicka sedan pd OK.

4 Lat ID:t vara markerat och klicka sedan pa knappen Timeout for l6senord.
5 Ange hur ofta du vill tillfragas om ett l16senord:

Alltid Frigar varje gang du anvéinder det elektroniska ID:t.

Efter Later dig ange ett intervall.

En gang per arbetspass Fragar en ging varje gang du 6ppnar Acrobat.

Aldrig Du tillfragas aldrig om ett 16senord.

6 Ange ditt 16senord och klicka sedan pa OK.

Var noga med att forvara ditt losenord pa ett sikert stille. Om du tappar bort ditt losenord skapar du antingen ett
nytt sjilvsignerat digitalt ID, och tar bort det gamla, eller s koper du ett frin en tredjepartsleverantor.

Ta bort ditt elektroniska ID

Nér du tar bort ett elektroniskt ID i Acrobat, tar du bort den faktiska PKCS #12-filen som innehaller bade den privata
nyckeln och certifikatet. Innan du tar bort ditt digitala ID bor du kontrollera att det inte anvénds av nagot annat
program eller behovs for att dekryptera nagra dokument.

Obs! Du kan bara ta bort sjilvsignerade elektroniska ID:n som du har skapat i Acrobat. Ett digitalt ID som har himtats
fran en annan leverantor kan inte tas bort.

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
+ Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstéllningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man ldgger till paneler under
»Atgdrdsrutor” pd sidan 8.

2 Markera Digitala ID:n till vanster och markera sedan det digitala ID som ska tas bort.
3 Kilicka forst pa Ta bort ID och sedan pa OK.

Fler hjdlpavsnitt
”Ta bort ett certifikat fran palitliga identiteter” pa sidan 214
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Skydda elektroniska ID:n

Om du skyddar dina elektroniska ID:n kan du férhindra att obehériga anvinder dina privata nycklar for att
underteckna eller dekryptera konfidentiella dokument. Se till att du har en plan f6r hur du ska hantera férlorade eller
stulna digitala ID:n.

Hur du skyddar dina elektroniska ID:n

Nér du lagrar privata nycklar pa maskinvarutoken, smarta kort och andra maskinvaruenheter som ar 16senords- eller
PIN-kodsskyddade, bor du se till att alltid anvinda ett starkt 16senord eller en PIN-kod. Avsloja aldrig 16senordet for
andra. Om du maste skriva ned l6senordet, se d4 till att forvara det pé en siker plats. Kontakta systemadministratoren
om du behover hjilp med att vilja ett starkt 16senord. Hall l6senordet starkt genom att folja dessa regler:

+ Anvind minst atta tecken.
+ Blanda gemener och versaler med siffror och specialtecken.
« Vilj ett 16senord som &r svart att gissa sig till eller hacka, men som du kan komma ihag utan att behéva anteckna.

+ Anvind inte ett korrekt stavat ord pd nagot sprak, eftersom sadana ord utsitts for “ordboksattacker” som kan
knidcka losenorden pa nigra minuter.

+ Andraldsenordet med jimna mellanrum.
+ Kontakta systemadministratéren om du behover hjilp med att vilja ett starkt 16senord.

Skydda privata nycklar i P12/PFX-filer genom att anvidnda ett starkt l6senord och ange timeout for 16senordet. Om du
anvander en P12-fil for att lagra privata nycklar som anvéands for undertecknande, anger du timeout for l6senordet sa
attI6senord alltid krdvs. Den hiér instéllningen innebdr att 16senord alltid behover anges. Gor en sikerhetskopia av din
privata nyckel eller P12-fil om du anvénder din P12-fil for att lagra privata nycklar som anvénds for att dekryptera
dokument. Du kan anvinda sakerhetskopian av den privata nyckeln till P12-filen for att 6ppna krypterade dokument
om du tappar bort dina nycklar.

Sittet att skydda privata nycklar i Windows certifikatarkiv varierar beroende pa vilket foretag som erbjuder lagringen.
Kontakta leverantoren for att faststalla hur nycklarna kan skyddas frén obehorig anvandning. Anvind som regel den
starkaste tillgdngliga legitimeringsmekanismen, och skapa ett starkt l6senord eller PIN-kod nér s& ar mojligt.

Vad du gor om ett elektroniskt ID tappas bort eller blir stulet
Om ditt elektroniska ID utfirdades av en certifikatutfardare, underrittar du certifikatutfirdaren omedelbart och begir
att certifikatet aterkallas. Dessutom bor du inte anvinda din privata nyckel.

Om ditt elektroniska ID ér sjalvutfiardat bor du forstora den privata nyckeln och underritta de personer som du har
skickat motsvarande offentliga nyckel (certifikat) till.

Smarta kort och maskinvarutoken

Ett smart kort ser ut som ett kreditkort. I kortet finns ett kretskort dér ditt elektroniska ID finns lagrat. Anvéind det
elektroniska ID:et pé ett smartkort for att underteckna och avkryptera dokument pa datorer som kan ldsa smartkort.
Vissa smartkortsldsare har knappar med vilka du kan skriva ett personligt ID-nummer (PIN).

En maskinvarutoken ér en liten manick som passar pa en nyckelring och som kan anvéndas for att lagra elektroniska
ID:n och legitimeringsdata. Du kan fa tillgang till ditt elektroniska ID genom att ansluta din token till en USB-port pa
din dator eller mobila enhet.

Om du lagrar ditt elektroniska ID pa ett smartkort eller ett maskinvarutoken ansluter du det till din enhet for att
anvédnda det for att underteckna dokument.
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Fler hjdlpavsnitt
“Dela certifikat med andra” pa sidan 211

“Registrera ett elektroniskt ID” pa sidan 223
”Om digitala signaturer” pa sidan 228

”Skydda dokument med certifikat” pa sidan 209

Ta bort kansligt innehall

Varfor ta bort kansligt innehall?

Innan du distribuerar en PDF-fil kan du behéva undersoka dokumentet for att hitta kinsligt innehall eller privat
information som kan anvindas for att spara dokumentet till dig. Sédan information kan doljas eller géras mindre
uppenbar. Om du t.ex. har skapat en PDF-fil, visas ditt namn som filens forfattare i dokumentets metadata. Du kan
aven ta bort innehall som av misstag dndrar dokumentets utseende. JavaScript, atgiarder och formulérfalt ar typer av
innehall som kan dndras.

Anvind funktionen Ta bort dold information for att hitta och ta bort dolt innehéll fran en PDF-fil. Anvand verktyget
Téck 6ver och ta bort innehall for att ta bort kdnsliga bilder och text som ar synlig i en PDF.

Hitta och ta bort dolt innehall

Anvind funktionen Ta bort dold information for att hitta och ta bort innehall frén ett dokument som du inte vill ha,
t.ex. dold text, metadata, kommentarer och bilagor. Nar du tar bort vissa objekt tas dven andra objekt automatiskt bort
fran dokumentet. De objekt som tas bort innefattar digitala signaturer, dokumentinformation som laggs till av
insticksprogram fran tredje part och program och specialfunktioner som gor det mojligt for Acrobat Reader-
anvindare att granska, underteckna och fylla i PDF-dokument.

Om du alltid vill kontrollera om PDF-filer innehdller dolt innehdll innan du stinger dem eller skickar dem via e-post,
anger du det alternativet i dialogrutan Instillningar.

1 Vilj Verktyg > Skydd > Ta bort dold information. Om du inte kan se panelen Dokumentskydd laser du
anvisningarna om hur man lagger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

Om det finns sadana objekt visas de i panelen Ta bort dold information med en markerad kryssruta bredvid varje
objekt.

2 Kontrollera att det bara dr kryssrutorna for de objekt som du vill ta bort fran dokumentet som ar markerade. (Se
alternativen for ”Alternativen for Ta bort dold information” pa sidan 227.)

3 Tabort markerade objekt fran filen genom att klicka pa Ta bort och sedan pa OK.

4 Vilj Arkiv > Spara och ange ett filnamn och en plats. Om du inte vill skriva 6ver den ursprungliga filen sparar du
den med ett annat namn, pa en annan plats eller biada.

Det markerade innehallet tas bort for alltid nédr du sparar filen. Om du sténger filen utan att spara den maste du
upprepa den hir processen och se till att du sparar filen.
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Alternativen for Ta bort dold information
Metadata Metadata innehéller information om dokumentet och dess innehall, t.ex. forfattarens namn, nyckelord och
copyright-information, som anvinds av sékmotorer. Om du vill visa metadata véljer du Arkiv > Egenskaper.

Bifogade filer Filer ialla filformat kan bifogas till PDF-filen som en bilaga. Vilj Visa > Visa/D6lj > Navigeringspaneler
> Bifogade filer.

Bokmérken Bokmarken ér lankar med hidnvisande text som 6ppnar specifika sidor i PDF-filen. Vilj Visa > Visa/Dolj
> Navigeringspaneler > Bokmarken for att visa bokmarken.

Kommenteringar och markeringar Detta kommando inkluderar alla kommentarer som har lagts till till PDF-filen
med kommenterings- och markeringsverktygen inklusive filer som har lagts till som kommentarer. Vilj
kommentarspanelen for att visa kommentarer.

Formularfalt Detta kommando inkluderar formulirfilt (inklusive filt f6r underskrift) och alla atgirder och
berékningar som ar kopplade till formulérfilt. Om du tar bort det har kommandot forenklas alla formularfalt och de
kan inte langre fyllas i, redigeras eller undertecknas.

Dold text Detta kommando visar text i PDF-filen som antingen dr genomskinlig, tickt av annat innehéll eller samma
farg som bakgrunden.

Dolda lager PDF-filer kan innehalla flera lager som kan visas eller d6ljas. Om du tar bort dolda lager tas de bort fran
PDEF-filen varvid resterande lager forenklas till ett enda lager. Vilj Visa > Visa/Do6lj > Navigeringspaneler > Lager for
att visa lager.

Inbéddade s6kindex Ettinbdddat sokindex paskyndar s6kningar i filen. Vilj Visa > Verktyg > Dokumentbearbetning
> Hantera inbdddat index for att kontrollera om PDF-filen innehéller ett sokindex. Om du tar bort index minskar
filstorleken medan soktiden f6r PDF-filen forlangs.

Borttaget eller beskuret innehall I PDF-filer finns det ibland kvar innehall som har tagits bort och inte ldngre ar
synligt, t.ex. beskurna eller borttagna sidor eller borttagna bilder.

Lankar, atgarder och JavaScript-skript Det hir objektet innehaller webblankar, dtgarder som lagts till av
Atgirdsguiden samt JavaScript-skript i hela dokumentet.

Overlappande objekt Det hir objektet innehaller objekt som 6verlappar varandra. Objekten kan vara bilder
(bestdende av bildpunkter), vektorgrafik (bestdende av sokvagar), 6vertoningar eller monster.

Ytterligare resurser

Filmer och artiklar om hur man tar bort kénsligt material finns hér:
« Tabort kinslig information:www.adobe.com/go/lrvid_027_acrx_se

+ Innehallsborttagning med Acrobat X:http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-could-do-that-loris-top-
10-for-acrobat-x/content-deletion/

« Anvinda bortredigeringsverktyg i juridiska sammanhang: blogs.adobe.com/acrolaw/
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Kapitel 9: Elektroniska underskrifter

Du anvénder en elektronisk underskrift ungefar som en handskriven underskrift i syfte att godkdnna dokument. Till
skillnad frén en traditionell underskrift pa papper verifierar en digital signatur ddremot din identitet for mottagarna.
En digital underskrift bidrar till att skydda ett dokuments integritet och autencitet vid den tidpunkt da det
undertecknas. En elektronisk underskrift pa ett PDF-dokument kan inkludera ett foto, en bild av din handskrivna
underskrift eller annan personlig information. Dokumentforfattare kan attestera innehéllet i sina dokument genom
att lagga till en certifieringsunderskrift.

Om digitala signaturer

En elektronisk underskrift identifierar, precis som en vanlig handskriven underskrift, personen som undertecknar ett
dokument. Till skillnad fran en traditionell underskrift pa papper ar en elektronisk underskrift svar att forfalska,
eftersom den innehaller krypterad information som ér unik for undertecknaren. Den kan litt verifieras och informerar
mottagarna om dokumentet har dndrats eller inte efter det att undertecknaren signerade dokumentet.

Du maste skaffa ett elektroniskt ID eller skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID i Acrobat eller Adobe Reader om
du vill underteckna ett dokument. Det elektroniska ID:t innehaller bland annat en privat nyckel och ett certifikat med
en offentlig nyckel. Den privata nyckeln anvinder du for att skapa den elektroniska underskriften. Certifikatet 4r en
identitetshandling som automatiskt tillimpas pa det undertecknade dokumentet. Underskriften verifieras nir
mottagaren 6ppnar dokumentet.

Nir du tillimpar en elektronisk underskrift anvinder Acrobat en algoritm for att generera ett
meddelandesammandrag som sedan krypteras med hjilp av din privata nyckel. Acrobat baddar in den krypterade
meddelandeéversikten samt information om certifikatet, en signaturbild och version av dokumentet nar det
undertecknades i PDF-filen.

Credit Card Number ExpDate
Your Signature Hzﬁ%’l%‘é %-%u‘%“‘

Please keep a copy for your records.

Ektronisk underskrift i PDF-formuldr

Ytterligare resurser
Videor och artiklar om elektroniska underskrifter finns pa f6ljande stillen:

Anvinda elektroniska underskrifter i en PDF-fil: www.adobe.com/go/lrvid_029_acrx_se

S& har undertecknar du ett dokument elektroniskt med Adobe Reader: www.adobe.com/go/lrvid_030_acrx_se
« Digitala signaturer i PDF-filer och Acrobat: www.acrobatusers.com/tutorials/digital-signatures-pdf-acrobat
« Sikerhetsblogg (Adobe-blogg): http://blogs.adobe.com/security/

+ Innehallsskyddsbibliotek som innehaller snabbnycklar, anvandarhandbdcker och andra tekniska resurser:
learn.adobe.com/wiki/display/security/Document+Library
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Fler hjdlpavsnitt
”Elektroniska ID:n” pa sidan 221

Jamfora blacksignaturer med digitala signaturer

Du kan underteckna PDF-dokument med bldcksignaturer och med hjilp av skrivplattor och andra indataenheter. En
blicksignatur ar ett handskrivet mérke pa en sida, liknande en frihandsteckning, som du gor genom att vilja Verktyg
> Signera och certifiera > Tillimpa blacksignatur i Acrobat. Blackunderskrifterna tillhandahéaller inte de avancerade
funktioner som dr tillgingliga med digitala underskrifter. Till skillnad frén en digital underskrift anvénder en
blacksignatur inte nigot digitalt ID. Darfor dr det inte mojligt att verifiera undertecknarens blacksignatur. En digital
underskrift kan verifieras som giltig. Den digitala underskriften blir ogiltig om det gors dndringar i dokumentet efter
det att det har undertecknats. En bldcksignatur innebér inte ndgon form av validering. En blacksignatur meddelar
heller inte mottagaren om eventuella dndringar som har gjorts i dokumentet efter det att det har undertecknats.
Blicksignaturer visas inte i dokumentets underskriftsruta.

Konfigurera signering

Du kan gora att undertecknandet gér snabbare och ger bittre resultat genom att gora f6ljande forberedelser.

Obs! Vissa situationer krdver att du anvinder ett sdrskilt digitalt ID vid undertecknande. Ett foretag eller en myndighet
kan det t.ex. krdva att enbart digitala ID:n som har utfdrdats av den institutionen fir anvindas for att underteckna
officiella dokument. Ta reda pad vilken policy din organisation har for digitala underskrifter for att avgora vem som dr
den limpliga kdllan for ditt digitala ID.

« Skaffa ett elektroniskt ID fran din egen organisation, kop ett elektroniskt ID (se Adobes webbplats for information
om sékerhetspartner) eller skapa ett sjalvundertecknat ID. Se ”Skapa ett sjdlvundertecknat elektroniskt ID” pa
sidan 222. Du kan inte underteckna en PDF-fil utan ett elektroniskt ID.

Obs! Det gir inte att skapa sjilvundertecknade elektroniska ID i FIPS-ldige.

« Stéll in standardunderteckningsmetod.
+ Skapa ett utseende for din elektroniska underskrift. (Se ”Skapa underskriftsutseendet” pa sidan 230.)

+ Anvind liget Férhandsgranska dokument for att utelimna allt dynamiskt innehall som kan 4ndra utseendet pa
dokumentet och fé dig att felaktigt underteckna ett dokument som du inte borde underteckna. Fér information om
hur man anvénder laget Forhandsgranska dokument, se "Underteckna i laget Forhandsgranska dokument” pa
sidan 238.

+ Granska alla sidor i ett dokument innan du undertecknar det. Dokument kan innehalla filt for underskrifter pa
flera sidor.

« Konfigurera underteckningsprogrammet. Bade forfattare och undertecknare ska konfigurera sina programmiljoer.
(Se ”Ange instéllningar fo6r underskrift” pa sidan 230.)

Fullstdndig information om alla konfigurationsalternativ med f6retagsinstillningarna hittar du i handboken om
elektroniska underskrifter (PDF-format) pa learn.adobe.com/wiki/display/security/Document+Library.

« Vilj typ av underskrift. Ta gdrna reda pd mer om underskrifter for godkdnnande respektive certifiering for att
kunna avgéra vilken typ du bor vilja for att underteckna ett dokument. (Se *Typer av signaturer” pa sidan 236.)
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Ange instdllningar for underskrift

Genom att underteckna arbetsflodesinstallningarna styr du vad du kan se och gora nér dialogrutan for
undertecknande 6ppnas. Du kan tillata specifika atgérder, visa och dolja datafilt samt dndra hur innehallet ska paverka
undertecknandeprocessen. Nir du anger instéllningar f6r undertecknande paverkas dina mojligheter att se vad det ar
du undertecknar. Information om tillgéngliga instillningar f6r underteckningar finns i avsnittet om att underteckna
arbetsflodesinstéllningar i handboken om elektroniska underskrifter (PDF-format) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Arbetsfloden for att anpassa undertecknande med dirigerade varden

Dirigerade virden erbjuder dokumentforfattarna extra kontroll genom att 1ata dem specificera vilka val en
undertecknare kan géra nér han eller hon signerar ett dokument. Genom att tillimpa dirigerade virden i signeringsfalt
i osignerade PDF-dokument kan anvindarna anpassa alternativ och automatisera atgirder. De kan ocksa specificera
underskriftskrav for objekt som certifikat och tidsstimpelservrar. Mer information om hur du anpassar underskrifter
med hjilp av dirigerade virden finns i handboken om elektroniska underskrifter (PDF-format) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Skapa underskriftsutseendet

Du avgor sjilv hur din elektroniska underskrift ska se ut genom att vilja mellan alternativen i sakerhetsavsnittet i
dialogrutan Instéllningar. Du kan t.ex. inkludera en bild pa din handskrivna underskrift, en foretagslogotyp eller ett
foto. Du kan édven skapa olika underskrifter for olika andamal. For en del kan du tillhandahélla mer information.

En underskrift kan dven innehélla information som hjélper andra att verifiera din underskrift, exempelvis anledningen
till undertecknandet, kontaktinformation och andra uppgifter.

Certifierat av Lisa Jones
SN: enulisa Jones, ouKahill Coffes

.
L I S a J 0 n eS Company, cusharketing, A
email=lisa@kahill.com, c=SE
Orsak: This document has my approval
Datum: 2006.09.04 13:52:28 +0200°

Certifierat av Lisa Jones

SN: cn=Lisa Jones, o=Kahili Coffee Company,
ou=Sales B
Orsak: | have reviewed this document
Datum: 2006.09.04 13:52;28 +02'00"

Signaturformat
A. Textunderskrift B. Grafisk signatur

1 (Valfritt) Om du vill inkludera en bild av din handskrivna underskrift i den elektroniska underskriften, kan du
skanna underskriften och spara den som en bildfil. Placera bara bilden i ett eget dokument och konvertera sedan
dokumentet till PDF-format.

2 Hogerklicka pa underskriftsfaltet och vilj Signera dokument eller Certifiera med synlig underskrift.

Du kan ocksa skapa ett utseende med hjilp av instillningarna for dokumentskydd i dialogrutan Instillningar. Vilj
ett av alternativen i sektione Utseende eller klicka pd Nytt for att skapa ett utseende.

3 Vilj Skapa nytt utseende pa menyn Utseende i dialogrutan Underteckna.
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4 1 dialogrutan Konfigurera underskriftsutseende anger du ett namn fér den underskrift som du haller pa att skapa.
Nir du undertecknar viljer du underskriften med ledning av det har namnet. Anvénd dérfor en kort beskrivande
titel.

5 For Konfigurera grafik, vilj ett alternativ:

Ingen grafik Visar bara standardikonen for den elektroniska underskriften och 6vrig information som har angetts i
avsnittet Konfigurera text.

Importerad grafik Visar en bild med din elektroniska underskrift. Vilj det hir alternativet for att inkludera en bild av
din handskrivna underskrift. For att importera bildfilen, klicka pa Arkiv, klicka pa Bldddra och vilj sedan bildfilen.

Namn Visar bara standardikonen for den elektroniska underskriften och ditt namn som det ser ut i din elektroniska
ID-fil.

6 Vilj de alternativ i avsnittet Konfigurera text som du vill ska visas i underskriften. Sarskilt namn visar
anvédndarattributen som har definierats i ditt elektroniska ID, inklusive ditt namn, din organisation och ditt land.

7 Ange skrivriktning och typ av siffror i Textegenskaper, och klicka sedan pa OK.

8 (Valfritt) Om dialogrutan innehaller sektionen Ytterligare signaturinformation specifierar du orsaken till
undertecknande, ort och kontaktinformation. De har alternativen ar enbart tillgdngliga om du har valt dem via
avsnittet Avancerade instéllningar i dialogrutan Instéllningar (Redigera > Instéllningar > Dokumentskydd >
Avancerade instéllningar > fliken Skapa).

Fler hjdlpavsnitt
”Aktivera hoger-till-vanster-sprak” pa sidan 37

Skyddsinstallningar

Skyddsinstéllningarna styr dokumentskyddet genom att konfigurera elektroniska ID:n, 16senord, certifikat och
ALCRM-servrar (Adobe LiveCycle Rights Management). Skyddsinstallningar for innehall styr dven funktioner som
paverkar programmets beteende ndr det giller arbetsfloden for signering, certifikat och sikerhet.

Stalla in ett konto for centralt ID

Ett centralt ID ér ett elektroniskt ID som lagras pa en server och som ér atkomligt for den som prenumererar pé det.
Du méste ha en Internet-anslutning for att fa atkomst till ett centralt ID och ett konto fér en organisation som levererar
centrala digitala ID.

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifieringsalternativ > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
+ Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstallningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under “Atgirdsrutor” pd sidan 8

2 Expandera Elektroniska ID:n, markera Konton for centrala ID:n och klicka sedan pa Lagg till konto.
3 Skriv namnet och URL-adressen for servern for centralt ID och klicka sedan pa Nasta.

4 Skriv ditt anvandarnamn och l6senord eller f6lj anvisningarna for att skapa ett konto. Klicka pa Nasta och sedan
pa Slutfor.

Nir vl det centrala ID:et har lagts till kan det anvéndas for signering och kryptering. Nar du utfor en atgard som
anvander ditt centrala ID, loggas du automatiskt in till servern for centralt ID om legitimeringen inte har gatt ut.
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PKCS#12-moduler och -tokens

Du kan ha flera elektroniska ID:n som du anvénder for olika syften, sdrskilt om du undertecknar dokument i olika
roller eller om du anvénder olika certifieringsmetoder. Digitala ID 4r vanligtvis l6senordsskyddade. De kan lagras pa
din dator i filformatet PKCS #12. Digitala ID kan ocks4 lagras p4 ett smartkort, en maskinvarutoken eller i Windows
certifikatarkiv. Centrala ID kan lagras pa en server. Acrobat innefattar en standardunderskriftshanterare som har
atkomst till digitala ID:n fran olika platser. Du maste registrera det digitala ID:t i Acrobat for att det ska vara tillgdngligt
for anviandning.

Katalogservrar

Katalogservrar anvands ofta som centraliserade databaser for identiteter inom ett foretag. Servern fungerar som en
idealisk plats for lagring av anvindarcertifikat i ssmband med certifikatkryptering. Katalogservrar hjilper dig att hitta
certifikat pa nétverksservrar, inklusive LDAP-servrar (Lightweight Directory Access Protocol). Nar du har hittat ett
certifikat kan du lagga in det i listan 6ver palitliga identiteter s& att du inte behover leta efter det igen. Genom att
utveckla ett lagringsomrade for palitliga certifikat kan du eller en medlem i din arbetsgrupp anvéinda kryptering i
arbetsgruppen.

Mer information om katalogservrar finns i handboken om elektroniska underskrifter(PDF-fil) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Importera instédllningar for katalogserver (enbart Windows)

Du kan importera katalogserverinstillningar med hjélp av metoder for sdker import/export eller en
skyddsinstéllningsfil. Innan du importerar installningar i en fil med import/export-metod bor du kontrollera att
filleverantoren ar tillforlitlig.

1 Oppna filen genom att dubbelklicka pé den eller gdra nagot av foljande:
+ Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstallningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Dokumentskydd liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under
>Atgirdsrutor” pd sidan 8

2 Vailj Katalogservrar till vanster och klicka pa Importera. Markera import/exportmetodfilen och klicka sedan pa
Oppna.

3 Klicka pa knappen Underskriftsegenskaper och kontrollera den aktuella underskriftsstatusen om filen ar
undertecknad.

4 Klicka pa Importera instéllningar foér sékmapp.
5 Klicka pa OK om du uppmanas att bekrifta ditt val.

Katalogservern visas i dialogrutan Skyddsinstéllningar.

Exportera instédllningar for katalogserver (enbart Windows)
Aven om det dr att foredra att exportera skyddsinstillningar kan du dven exportera kataloginstéllningar som en
import/exportmetodfil. Anvénd filen for att konfigurera katalogservern pa en annan dator.

1 Oppna dialogrutan Instillningar, klicka pa Identitet och skriv in ditt namn, organisation och e-postadress for att
skapa din profil.

2 Gor nagot av foljande:
Vilj Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstallningar i Reader.

Senast uppdaterad 2011-7-6


http://www.adobe.com/go/learn_acr_security_se

ANVANDA ACROBAT X STANDARD 233
Elektroniska underskrifter

Obs! Om du inte kan se panelen Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man ldgger till paneler under
»Atgirdsrutor” pa sidan 8

3 Markera Katalogservrar till vinster och vilj sedan en eller flera servrar till hoger.

4 Klicka pa Exportera, vilj ett mél och klicka sedan pa Nista.

5 Intyga att filen kommer frén dig genom att klicka pa Signera, lagga till din signatur och klicka pa Nasta.
6 Gor ndgot av foljande:

+ Spara filen genom att ange namn och plats och klicka sedan pa Spara.

+  Om du vill skicka filen som en bifogad fil i ett e-postmeddelande skriver du e-postadressen i rutan Till, klickar pa
Nista och sedan pa Slutfor.

Fler hjdlpavsnitt
“Exportera skyddsinstdllningar” pa sidan 220

Lagg till en tidsstampel till signaturer

Du kan inkludera datumet och tiden som anger nar dokumentet undertecknades i underskriften. Tidsstimplar 4r enklare
att verifiera om de dr kopplade till en tidsstimpelutfardares palitliga certifikat. En tidsstampel hjélper till att faststélla nar
du undertecknade dokumentet och minskar darmed riskerna for en ogiltig underskrift. Du kan skaffa en tidsstimpel fran
en tredje parts tidsstimpelutfirdare eller fran den certifikatutfirdare som utfirdade ditt elektroniska ID.

Tidsstamplar visas i filtet for underskrift och i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Om en tidsstimpelserver dr
konfigurerad, visas tidsstimpeln pa fliken Datum/tid i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Om ingen server for
tidsstampling har konfigurerats, visar filtet for underskrift den lokala tiden pa datorn vid tidpunkten for
undertecknandet.

Obs! Om du inte biddade in en tidsstimpel ndr du signerade dokumentet, kan du ldgga till en senare till din signatur.
(Se “Faststdlla langsiktig signaturvalidering” pd sidan 245.) En tidsstdmpel som anvinds efter det att ett dokument har
signerats, anvinder den tidpunkt som tillhandahdlls av tidsstdmpelsservern.

Konfigurera en server for tidsstamplar
For att konfigurera en server for tidsstampling behover du servernamnet och URL-adressen, som du kan fa frén en
administrator eller skyddsinstallningsfil.

Om du har en sékerhetsinstéllningsfil bor du installera den och inte anvdnda nedanstidende instruktioner for att
konfigurera en server. Kontrollera att du har fatt skyddsinstallningsfilen fran killa som du litar pa. Installera den inte
utan att kontrollera med din systemadministratér eller IT-avdelning.

1 Gor nagot av foljande:
+ Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifieringsalternativ > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
« Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstéllningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under “Atgirdsrutor” pd sidan 8

2 Markera Servrar for tidsstampling till vianster.
3 Gor néagot av foljande:

+  Omduhar en import/exportmetodfil med tidsserverinstillningarna klickar du pa knappen Importera ® . Markera
filen och klicka sedan pa Oppna.
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« Om du har en URL-adress for tidsservern, klickar du pa knappen Nytt %J. Skriv ett namn och ange serverns URL-
adress. Ange om servern kréver ett anvdndarnamn och losenord och klicka sedan pa OK.

Stélla in en server for tidsstampling som standard
For att kunna anvanda en tidsstimplingsserver for att tidsstimpla underskrifter maste du ange den som
standardserver.

1 Gor nagot av foljande:
« Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifieringsalternativ > Skyddsinstéllningar i Acrobat.
+ Vilj Redigera > Skydd > Skyddsinstéllningar i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pd sidan 8

2 Markera servern for tidsstimpling och klicka sedan pa knappen Ange standard .

3 Klicka pa OK om du vill bekrifta valet.

Fler hjdlpavsnitt
”Att godkénna ett certifikat for tidsstimplar” pa sidan 242

Adobe ALCRM-servrar (LiveCycle Rights Management)

Adobe LiveCycle Rights Management-servrar (ALCRM) hjilper dig att definiera centrala profiler for att kontrollera
atkomsten till dokument. Dessa profiler lagras pA ALCRM-servern. Du maste ha atkomst till servern for att kunna
anvinda dem.

ALCRM-servrar biaddar in anvindaratkomstinformation i dokumenten. Darfér maste du ange dokumentmottagare i
ALCRM-profilerna. Alternativt kan du lata ALCRM-servern himta listan med mottagare frin LDAP-kataloger.

Anvind ALCRM-servrar for att ange behorigheter for enskilda dokumentatgarder, exempelvis att oppna, redigera och
skriva ut. Du kan dven definiera dokumentgranskningsprofiler pa ALCRM-servrar.

Stalla in underskriftsvalidering

Nir du tar emot ett undertecknat dokument vill du kanske validera underskriften/underskrifterna for att verifiera
undertecknaren och det undertecknade dokumentet. Beroende pa hur du har konfigurerat ditt program kan det hdnda
att valideringen sker automatiskt. Signaturens giltighet bestims genom att autenciteten hos signaturens elektroniska
ID-certifikat och dokumentets integritet kontrolleras:

« Giltighetsverifieringen bekraftar att undertecknarens certifikat eller dess 6verordnade certifikat finns i validatorns
lista 6ver betrodda identiteter. Den bekriftar d&ven om signeringscertifikatet dr giltigt utifran anvindarens
konfiguration av Acrobat eller Reader.

+ Dokumentintegritetsverifieringen bekraftar om det undertecknade innehallet har dndrats efter undertecknandet
eller inte. Om dokumentet dndras bekriftar dokumentintegritetsverifieringen om innehallet har dndrats pa ett satt
som tillats av undertecknaren eller inte.

Ange verifieringsinstallningar for underskrift

1 Klicka pa Redigera > Instdllningar i Acrobat eller Reader.

2 Oppna dialogrutan Instillningar och vilj sedan Dokumentsikerhet till vénster.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD
Elektroniska underskrifter

3 Vilj Verifiera underskrifter nar dokumentet 4r 6ppnat om du automatiskt vill validera alla underskrifter i en PDF
nér du 6ppnar dokumentet. Alternativet 4r som standard markerat.

4 Klicka pa Avancerade instillningar och sedan pé fliken Verifiera.
5 Vilj verifieringsalternativ.

6 (Endast Windows) Klicka p4 fliken Windows-integritet och ange om du kan importera identiteter fran
certifikatfunktionen i Windows till listan 6ver pélitliga identiteter. Ange dessutom om du litar pa alla rotcertifikat
i certifikatfunktion i Windows nér du validerar underskrifter och certifierade dokument. Att vélja dessa alternativ
kan paverka sakerheten.

Obs! Man bor inte lita pa alla rotcertifikat i Windows certifikatsfunktion. Mdanga certifikat kan ha distribuerats med
Windows for andra syften dn att etablera pdlitlita ID:n.

Verifieringsalternativ

Vid verifiering: Dessa alternativ anger metoder som bestimmer vilket insticksprogram du ska vilja vid verifiering av
en underskrift. Limpligt insticksprogram viljs ofta automatiskt. Kontakta systemadministratdren om specifika krav
pé insticksprogram for validering av underskrifter.

Begir att sparrkontroll for certifikat ska lyckas gors alltid nir det dr méjligt, ndr underskrifter verifieras Kontrollerar
certifikat mot en lista 6ver utelimnade certifikat vid valideringen. Alternativet dr som standard markerat. Om du
avmarkerar det hir alternativet ignoreras spérrstatusen for godkdnnandeunderskrifter. Sparrstatusen kontrolleras
alltid for certifieringsunderskrifter.

Verifiera underskrifter med Vilj ett alternativ som anger hur den digitala underskriftens giltighet ska kontrolleras.
Som standard kan du kontrollera tiden baserat pa nir underskriften skapades. Kontrollen kan éven baseras pé aktuell
tidpunkt eller den tidpunkt som har stéllts in pa en tidstimpelserver nar dokumentet undertecknades.

Anvind utgangna tidsstamplar Anvinder tidsstimpeln eller den tid som &r inbdddad i underskriften dven om
utgangsdatumet for underskriftens certifikat har passerats. Alternativet ar som standard markerat. Om du avmarkerar
det har alternativet tillats att utgdngna tidsstamplar ignoreras.

Stalla in palitlighetsnivan i ett certifikat

I Acrobat eller Reader dr signaturen for ett certifierat eller signerat dokument giltigt om du och den som har signerat
har ett fortroendeférhallande. Certifikatets palitlighetsnivé indikerar for vilka atgarder du litar pa undertecknaren.

Du kan dndra palitlighetsinstéllningarna for certifikat och tilldta vissa atgérder. Du kan t.ex. d4ndra instéllningarna for
aktivering av dynamiskt innehall och inbédddade JavaScript i det certifierade dokumentet.

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifikatalternativ > Hantera pélitliga identiteter i
Acrobat.

« Vilj Redigera > Skydd > Hantera palitliga identiteter i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under "Atgirdsrutor” pd sidan 8

2 Markera kontakten och klicka sedan pa Information.

3 Markera namnet och klicka sedan p& Redigera palitliga.
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4 Ange att nagot eller nagra av f6ljande objekt ar palitliga enligt certifikatet pé fliken Lita pa:

Anvind det hir certifikatet som ett palitligt rotcertifikat Ett rotcertifikat 4r den forsta utféraren i en kedja av
certifikatutfirdare som utfirdade certifikatet. Genom att lita pa rotcertifikatet, litar du pa alla certifikat som har
utfirdats av den certifikatutfardaren.

Undertecknade dokument eller data Bekriftar undertecknarens identitet.

Certifierade dokument Litar pa dokument dér forfattaren har certifierat dokumentet med en signatur. Du litar pa
undertecknaren nar det géller att certifiera dokument och du godtar de atgarder som de certifierade dokumenten
vidtar.

Nir du har valt detta alternativ ar foljande alternativ tillgéngliga:
+ Dynamiskt innehall Tillater att filmer, ljud och andra dynamiska element spelas upp i ett certifierat dokument..

+ Inkluderade privilegierade JavaScript Tillater att priviligierat JavaScript som ar inbaddat i PDF-filer kors.
JavaScript-filer kan anvindas i skadliga syften. Det ar klokt att vélja det har alternativet enbart da det 4r nddvandigt
for certifikat som du litar pa.

+ Behoriga systematgarder Tillater Internet-anslutningar, skript 6ver domaéner, tysta utskrifter, externa
objektreferenser och import/exportmetodatgérder for vissa certifierade dokument.

Obs! Tillat endast inbdddade privilegierade JavaScript och behdriga systemdtgdrder for killor som du litar pd och arbetar
mycket med. Anvind t.ex. de hdr alternativen for arbetsgivaren eller en tjinsteleverantor.

5 Kilicka pa OK tva ganger och sedan pa Sting.

Mer information finns i handboken om elektroniska underskrifter (PDF-fil) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Underteckna PDF-filer

Du kan underteckna ett dokument for att attestera dess innehall eller godkdnna dokumentet. Beroende pé avsikten kan
du anvinda olika typer av signaturer.

Typer av signaturer

Ett dokument kan innehalla certifieringsunderskrifter, godkdnnandeunderskrifter eller badadera. Vilken typ av
signatur du behover beror pa avsikten hos savil upphovspersonen som signeraren. Det finns foljande typer av
signaturer:

Certifieringssignatur Certifieringssignaturer ger en hogre grad av dokumentkontroll 4n godkidnnandesignaturer.
Eftersom den maste vara den forsta signaturen i ett dokument, inaktiveras certifieringsmenyalternativen om det redan
finns en annan signatur. Dessutom kan du kontrollera vilka typer av dndringar andra kan gora.

Godkénnandesignatur En godkdnnandesignatur dr en digital underskrift som tillimpas pa ett dokument och som inte
ar en certifieringssignatur. Alla signaturer som inte dr certifieringssignaturer klassificeras som
godkidnnandesignaturer.
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Bade certifierings- och godkdnnandesignaturer uppfyller de datasidkerhetsstandarder som har specificerats av ETSI
(European Telecommunications Standards Institute). Dessutom uppfyller bada signaturtyperna standarden PDF
Advanced Electronic Signature (PAdES). Acrobat och Reader tillhandahéller ett alternativ for att dndra
signeringsformatet till ett CAdES-format. Om du vill se det hér alternativet gar du till Redigera > Instéllningar >
Dokumentskydd > Avancerade instillningar > Skapa och utvidga listan Standardformat for signatursignering. Det har
alternativet dr kompatibelt med del 3 i PAdES-standarden. Tidsstimpelfunktionen och stodet for signaturvalidering
(som introducerades i Acrobat 9.1) uppfyller del 4 avPAdES-standarden. Standardsigneringsformatet, om
programmet har installerats normalt, uppfyller del 2 i PAJES-standarden.

Underteckna en PDF

Du kan underteckna ett PDF-dokument och darigenom godkéinna det med en digital underskrift eller
blackunderskrift. Elektroniska underskrifter kan anvandas for att signera en PDF flera ganger och av flera personer.
Nir du undertecknar ett dokument visas din elektroniska underskrift i faltet for underskrift. Hur underskriften ser ut
beror pé vilka alternativ du véljer. Den faktiska informationen for din elektroniska underskrift ar inbaddad i PDF-
filen.

I Acrobat kan den forsta personen som undertecknar dokumentet ldgga till en certifieringsunderskrift for att begransa
mojligheten att gora andringar i dokumentet.

Obs! Vilj Fil > Spara som > Reader Extended PDF i Acrobat for att Reader-anvindare ska kunna underteckna
dokumenten med ndgon typ av underskrift. Vilj sedan ett av alternativen i listan.

Introduktion till undertecknande av en PDF-fil

Undertecknande ér en ganska okomplicerad process. Den kan dock kompliceras av specialkrav, exempelvis krav p4 att
skapa av olika underskrifter for olika roller och tidsstimpla dokumentet. Om du vill skapa en enkel underskrift foljer
du dock bara dessa anvisningar.

1 Slutfor redigeringarna innan du undertecknar. Om dndringar gors i dokumentet sedan det har undertecknats kan
underskriften bli ogiltig.

2 Skaffa ett elektroniskt ID frin din egen organisation, kop ett elektroniskt ID (se Adobes webbplats for information
om sékerhetspartner) eller skapa ett sjalvundertecknat ID. Se ”Skapa ett sjdlvundertecknat elektroniskt ID” pa
sidan 222. Du kan inte underteckna en PDF-fil utan ett elektroniskt ID.

3 Skapa ett utrymme for underskriften genom att dra med muspekaren.

4 Underteckna PDF-dokumentet genom att f6lja anvisningarna pa skarmen.

Signera med ett nytt digitalt ID

1 Oppna PDF-dokumentet och vilj Verktyg > Underteckna och certifiera > Underteckna dokument. Om du inte kan
se panelen Underteckna och certifiera liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor”
pé sidan 8.

Om en dialogruta visas laser du informationen och klickar pa OK.

Skapa ett utrymme for underskriften genom att dra med muspekaren.

Vilj Ett nytt digitalt ID som jag vill skapa i dialogrutan Légg till digitalt ID.
Vilj en lagringsplats for ditt digitala ID i dialogrutan Ligg till digitalt ID.

o un b~ W N

Skriv ett namn, en e-postadress och ndgon annan personuppgift for ditt digitala ID. Nér du certifierar eller
undertecknar ett dokument, visas namnet pé panelen Underskrifter och i faltet for underskrift.
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7 (Valfritt) Om du vill anvinda Unicode-varden for utokade tecken viljer du Aktivera stod fér Unicode och anger
sedan Unicode-virden i ritta rutor.

8 Angeilistrutan Ange elektroniskt ID f6r om du vill anvinda det elektroniska ID:t for elektroniska underskrifter,
datakryptering eller bada.

9 Skriv ett 16senord for den digitala ID-filen. For varje tangenttryckning du gér utvarderar mataren for
losenordsstyrka ditt 16senord och indikerar 16senordets styrka med ett firgmonster.

10 Bekrifta 16senordet och klicka pa Slutfor.

Signera med ett befintligt digitalt ID
1 Oppna dokumentet.

2 Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Signera dokument. Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera
liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

3 Klicka pa ett befintligt signaturfilt eller dra pekaren for att skapa ett utrymme for signaturen.

4 Fardigstall signaturen i dialogrutan Signera dokument pa foljande sitt:

Losenord Skriv det l6senord som ér kopplat till det digitala ID:t.

Utseende Vilj att modifiera den information som ska visas i signaturen, t.ex. datum och tidpunkt.

Las dokument efter undertecknande Om det hér alternativet ar tillgdngligt kan du vélja om du dr den sista mottagaren
som ska signera dokumentet. Om du markerar det hir alternativet lases alla falt — dven signaturfaltet.

Underteckna med en blackunderskrift.

Bliackunderskrifter anvidnder pennverktygets standardfarg. Hogerklicka pa pennverktyget pa panelen Rita markering
som visas om du viljer Kommentar > Rita markeringar for att dndra farg pa underskriften. Vilj sedan
Standardegenskaper for verktyg, och andrar fargen pa fliken.

1 Om du vill underteckna ett PDF-dokument med en bldcksignatur gér du nagot av f6ljande:

Oppna Acrobat och vilj Verktyg > Signera och certifiera > Tillimpa blicksignatur. Om du inte kan se panelen
Underteckna och certifiera liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” p sidan 8.

Oppna Reader och vilj Verktyg > Utékade funktioner > Tillimpa blicksignatur. (Det hir kommandot &r bara
tillgangligt om den som skapat PDF-dokumentet har aktiverat elektronisk underskrift och
kommentarsbehorighet.)

Markéren dndrar utseende till ett harkors.
2 Klicka dér du vill placera underskriften och skriv underskriften.
3 Inkludera signaturen med dokumentet genom att spara PDF-filen.

Obs! Du kan inte ligga till en signatur till ett PDF-dokument som har skapats i LiveCycle Designer ES eller LiveCycle
Forms ES. PDF-filer som har skapats i dessa killor tillater inte kommentarer och markeringar.

Underteckna i laget Forhandsgranska dokument

Nir dokumentintegritet dr viktigt i signaturarbetsflodet kan du anvinda funktionen Férhandsgranska dokument for
att underteckna dokument. Den hér funktionen analyserar dokumentet for att se om innehéllet kan dndra
dokumentets utseende. Sedan undertrycks det innehallet, sa att du kan visa och underteckna dokumentet i ett statiskt
och skyddat tillstand.
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Funktionen Forhandsgranska dokument kan hjilpa dig kontrollera om dokumentet innehaller ndgot dynamiskt
innehall eller nagra externa beroenden. Den kan ocksa hjélpa dig att se om dokumentet t.ex. innehaller formularfilt,
multimedia eller JavaScript som kan paverka dokumentets utseende. Nar du har granskat rapporten kan du kontakta
forfattaren till dokumentet om de problem som réiknas upp i rapporten.

Du kan dven anvinda ldget Forhandsgranska dokument ndr du inte undertecknar dokument for att kontrollera ett
dokuments integritet.

1 Vilj Redigera > Installningar.

2 Oppna dialogrutan Instéllningar och vilj sedan Dokumentsikerhet till vinster.

3 Markera Visa dokument i ldget Forhandsgranska dokument vid undertecknande och klicka sedan pa OK.
4 Klicka pa signaturféltet i PDF-filen och vilj Underteckna dokument.

Dokumentets meddelandefilt visas tillsammans med status och alternativ for 6verensstimmelse.

5 (Valfritt) Klicka pa Visa rapport i dokumentets meddelandefalt (om tillgéngligt) och vilj sedan varje objekt i listan
for att visa information om dem. Nér du ér klar stings dialogrutan PDF-signaturrapport..

6 Nir du dr n6jd med dokumentets kompatiblitetsstatus klickar du p4 Underteckna dokument i dokumentets
meddelandefalt och ldgger till din elektroniska underskrift.

7 Spara PDF-filen med ett annat filnamn &n namnet pa originalfilen. Sting sedan dokumentet utan att géra nagra
ytterligare dndringar.

Certifiera ett PDF-dokument

Nir du certifierar en PDF anger du att du godkénner filens innehéll. Du kan dven ange vilka typer av dndringar som
ar tilldtna for att dokumentet ska forbli certifierat. Anta till exempel att en statlig myndighet skapar ett formuldr med
signaturfalt. Nar formuldret har fyllts i certifierar myndigheten dokumentet och ger anvéndarna rtt att 4ndra
formuldrfilt och signera dokumentet. Anvandarna kan fylla i formuléret och underteckna dokumentet. Om sidor tas
bort eller om kommentarer laggs till har dokumentet inte langre den certifierade statusen.

Du kan bara tillimpa en certifieringsunderskrift om PDF-filen inte innehaller nagra andra underskrifter.
Certifieringsutskrifter kan vara synliga eller osynliga. En bla bandikon {{ pa panelen Underskrifter indikerar en giltig
en giltig certifieringsunderskrift. Ett digitalt ID krévs for att ldgga till en digital certifieringssignatur .

1 Tabort innehall, t.ex. JavaScript-skript, atgarder eller inbdddade media, som kan dventyra dokumentsikerheten.

Aktivera anvandningsrattigheter genom att vilja Fil > Spara som > Reader Extended PDF i Adobe Acrobat for att
andra Acrobat Reader-anviandare ska kunna underteckna dokumentet.

2 Vilj Verktyg > Underteckna och certifiera och vilj nigot av foljande alternativ. Om du inte kan se panelen
Underteckna och certifiera liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

+ Med synlig underskrift.
+ Utan synlig underskrift. Om du véljer det har alternativ visas din underskrift bara pa panelen Underskrifter.
3 Gatill dialogrutan Spara som certifierat dokument och klicka pa OK.

Om du certifierar med synliga signaturer kan du placera certifieringssignaturen i ett befintligt signaturfilt eller skapa
ett nytt signaturfilt. Vilj plats genom att folja anvisningarna i dessa meddelanden.

4 Om du ldgger till en synlig underskrift ritar du filtet f6r underskrift pa sidan.

Obs! Klicka pd Underteckna dokument i dokumentets meddelandefilt om du har aktiverat Visa dokument i ldget
Forhandsgranska dokument vid undertecknande i Skyddsinstdllningar.

5 Folj anvisningarna pa skiarmen for att vélja ett digitalt ID (vid anmodan).
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Ange ett standard-ID for att undvika att fd fragan varje gang du undertecknar en PDF.

6 Gatill dialogrutan Certifera dokument och ange dér de tillatna dndringarna, ange 16senordet eller PIN-koden for
ditt digitala ID, och klicka sedan p& Underteckna.

Obs! Vissa elektroniska ID dr konfigurerade att fraga efter losenord eller annan anvindarverifiering ndr du klickar pd
knappen Signera.

7 Spara PDF-filen med ett annat filnamn 4n namnet pé originalfilen. Sting sedan dokumentet utan att géra nagra
ytterligare dndringar. Det dr klokt att spara den som en sirskild fil sa du kan behélla det ursprungliga osignerade
dokumentet.

Fler hjdlpavsnitt
”Ange standardinstillt elektroniskt ID” pa sidan 223

”Om digitala signaturer” pa sidan 228

Tidsstampla ett dokument

Acrobat X forser anvindarna med mojligheten att ldgga till tidstdmplar till PDF-filer utan att behova anvinda nagon
identitetsbaserad signatur. Pa det har sittet kan ett dokuments existens och autencitet vid en viss tidpunkt bekréftas.
Dessa tidsstimplar ar kompatibla med de tidsstimpels- och sparrfunktioner som beskrivs i del 4 av standarden ETSI
102 778 PDF Advanced Electronic Signatures (PAdES). Anvéndare av Reader X kan ocksé tidsstimpla ett dokument
om det innehaller ldmpliga Reader-aktiverade funktioner.

Mer information om PAdES finns i blogs.adobe.com/security/2009/09/eliminating_the_penone_step_at.html
S hér placerar du en dokumenttidsstaimpel:
1 Oppna det dokument som du vill tidsstimpla.

2 Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Tidsstimpla dokument. Om du inte kan se panelen Underteckna och
certifiera liser du anvisningarna om hur man ligger till paneler under ”Atgirdsrutor” pa sidan 8.

3 Vilj en standardserver for tidsstimplar fran listan i dialogrutan Vilj standardserver for tidsstimpling, eller lagg till
en ny standardserver for tidsstimpling.

4 Klicka pé Nésta och spara sedan dokumentet med tidsstimpeln.

Ta bort en elektronisk underskrift
% GOr nagot av foljande:

Ta bort en underskrift genom att hogerklicka/Control-klicka i faltet for underskrift och sedan vilja Ta bort
underskrift.

« Vilj Rensa alla filt for underskrift frin menyn Alternativ pa panelen Underskrifter for att ta bort alla underskrifter
i en PDF-fil.

Du kan inte ta bort en signatur savida inte du dr den som placerade den och den som har det digitala ID:t for signering
har installerats.

Om du vill ta bort ett signaturfdlt i Acrobat viljer du Verktyg > Innehdll > Markera objekt. Markera sedan
signaturfiltet och tryck pa Delete.
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Ytterligare resurser

Mer information om elektroniska underskrifter finns i f6ljande kallor:

+ Adobe Systems Information Assurance-initiativ:
blogs.adobe.com/security/2009/05/sign_here_getting started_with.html

+ Adobe Security Partner Community: www.adobe.com/security/partners/index.html

« Skapa en elektronisk ID-profil i Acrobat 9 (anvdndargranssnittet i Acrobat X ser annorlunda ut):
www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1272552.

Validera signaturer

Vilj alternativ for verifiering i forvag. Det dr en garanti for att underskrifterna ér giltiga nar du 6ppnar en PDF-fil och
verifieringsinformationen visas tillsammans med underskriften. Se ”Ange verifieringsinstéllningar for underskrift” pa
sidan 234 for mer information.

Nir signaturerna valideras visas en ikon i dokumentets meddelandefilt for att ange signaturstatus. Ytterligare
statusinformation visas pa panelen Underskrifter och i dialogrutan Underskriftsegenskaper.

Oversikt 6ver panelen Underskrifter

Panelen Signaturer visas information om varje underskrift i det akutella dokumentet och dndringshistoriken for
dokumentet sedan forsta underskriften. Varje underskrift har en ikon som visar verifieringsstatusen.
Verifieringsinformation visas nedanfor varje signatur genom att man expanderar signaturen. Panelen Signaturer ger
ocksé information om vilken tid dokumentet undertecknades samt information om palitlighet och om
undertecknaren.

Underskrifter [

N - Verifiera alla

+ ' Certifierat av John Smith <john@kahili
= ‘—@ Rev. 2: Signerat av Lisa Jones <lisa@kahili.com>
Underskriftens giltighet & okand:

Dokument har inte dndrats sedan den hér underskriften tildmpades,

Q

Undertecknarens identitet ar okand eftersom den inte har inkluderats i listan
Underskriftens datumytid & hamtad fr&n klockan p& undertecknarens datar,

=| Signaturinfarmation

)

Orsak: I am appraving this document
Certifikatdetaljer. ..
Senaste kontroll: 2010.11,12 14:45:57 +05'00°
Falt; Signaturez pd sida 1
Visa denna version genom att kicka

Verifiera underskrifter pa panelen Underskrifter

% Vilj Visa > Visa/dolj > Navigeringsrutor > Underskrifter eller klicka pa knappen Signaturpanel i dokumentets
meddelandefilt.

Du kan hogerklicka pa ett filt for underskrift pd panelen Underskrifter for att utfora de flesta underskriftsrelaterade
dtgdrder, bl.a. ldgga till, rensa och validera underskrifter. I vissa fall kan filtet for underskrift bli last efter att du har
undertecknat det.
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Validera en underskrift manuellt

Du kan kontrollera giltigheten hos en elektronisk underskrift genom att kontrollera underskriftsegenskaperna.

1 Ange verifieringsinstéllningar fér underskrift. For ytterligare information, se ”Ange verifieringsinstéllningar for
underskrift” pa sidan 234.

2 Oppna PDF:n som innehaller underskriften, hégerklicka pa underskriften och vilj Validera signatur.
Underskriftens valideringsstatus beskriver underskriftens giltighet.

3 Klicka pa Underskriftsegenskaper och gor f6ljande:

+ Klicka pa fliken Undertecknare och sedan pé Visa certifikat nar du vill visa information om certifikatet nar statusen
ar okdnd. Om du anvénder sjdlvsignerande digitala ID:n bekréftar du att certifikatet dr giltigt. Om certifikatet inte
ar giltigt begér du ett giltigt certifikat frain undertecknaren. Klicka pd OK.

« Klicka pa fliken Datum/tid for att verifiera tidsstimpeln om sddan har lagts till.

« Kilicka pé fliken Upphovsratt om du vill ldsa mer om de juridiska begriansningar som giller f6r underskriften. Klicka
pé Se egenskaper for dokumentintegritet i fliken Upphovsritt for att kontrollera om det innehaller objekt som
skulle kunna férandra dess utseende.

Om dokumentet andrades efter det att det undertecknades, kontrollerar du den undertecknade versionen av
dokumentet och jamf6r den med den aktuella versionen.

Fler hjdlpavsnitt
”Att godkédnna ett certifikat for tidsstimplar” pa sidan 242

”Underteckna i laget Férhandsgranska dokument” pa sidan 238

”Visa tidigare versioner av ett undertecknat dokument” pé sidan 243

Att godkanna ett certifikat for tidsstamplar

Ga till avsnittet Giltighetssammanfattning p4 fliken Sammanfattning i dialogrutan Underskriftsegenskaper och
kontrollera giltighetsstatusen for ett tidsstimpelscertifikat. Ssmmanfattningen kan visa négot av foljande
meddelanden:

Signaturens datum/tid &r hamtad fran klockan pa undertecknarens dator Tiden baseras pa den lokala tiden pa
undertecknarens dator.

Signaturen dr tidsstamplad Undertecknaren anvéinde en tidsstdmpelserver och dina instéllningar indikerar att du har
ett fortroendeforhallande med den tidsstimpelservern.

Signaturen dr tidsstamplad med Det gar inte att verifiera tidsstimpeln Tidsstimpelsverifiering kraver att du himtar
tidstampelserverns certfikat till din lista 6ver tillforlitliga identiteter. Kontrollera med den systemansvarige.

Underskriften &r tidsstimplad, men utgangsdatumet for tidsstimpeln har passerats Acrobat och Reader validerar en
tidsstimpel pa basis av den aktuella tiden. Detta meddelande visas om tidsstimpeln i undertecknarens certifikat loper
ut fére den aktuella tiden. Valj Anvind utgangna tidsstimplar i dialogrutan Avancerade instéllningar f6r digital
underskrift for att Acrobat eller Reader ska godkdnna utgangna tidsstimplar. Vilj Skydd pa panelen Kategorier i
dialogrutan Installningar och klicka sedan pa Avancerade installningar for att 6ppna dialogrutan Avancerade
installningar for digital underskrift. Acrobat och Reader visar ett varningsmeddelande nér underskrifter med en
utgangen tidsstaimpel valideras.

S hér validerar du en underskrift som innehaller en tidsstimpel:

1 Klicka pa knappen Underskrifter % i navigeringsrutan, markera underskriften och vilj sedan Validera underskrift
pa Alternativ-menyn [£=].
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2 Klicka pa knappen Underskriftsegenskaper i dialogrutan Underskriftens verifieringsstatus.

3 Gatill dialogrutan Underskriftsegenskaper, klicka pa fliken Datum/tid for att visa tidsstimpelutfiardaren och klicka
sedan pé Visa certifikat. Den hér knappen visas pa fliken Datum/tid enbart om undertecknaren har anvint en
tidsstampelserver.

4 Gatill Certifikatgranskare och klicka pa fliken Lita pa for att bestimma om tidsstimpelcertifikatet ar palitligt.
Klicka pa Légg till i palitliga identiteter om underskriften inte finns bland Acrobats palitliga identiteter. Om ett
certifikat for servern for tidsstimpling saknas i listan, begér du att fa certifikatet frdn undertecknaren.

Fler hjdlpavsnitt
”Skydda dokument med certifikat” pa sidan 209

Visa tidigare versioner av ett undertecknat dokument

Varje gang ett dokument undertecknas sparas en undertecknad version av PDF-filen vid den tidpunkten med PDF-
filen. Varje version har sparats som utbytsskyddad och originalet kan inte dndras. Alla underskrifter och tillhérande
versioner visas pa panelen Underskrifter.

1 Markera och expandera underskriften pd panelen Signaturer och vilj sedan Visa signerad version pa Alternativ-

menyn [E=[7.
Den tidigare versionen 6ppnas i en ny PDF-fil, med versionsinformation och namnet p& undertecknaren i namnlisten.

2 Om du vill g tillbaka till det ursprungliga dokumentet viljer du dokumentnamnet pa Fénster-menyn.

Jamfora versioner av ett undertecknat dokument
Nir ett dokument har signerats kan du visa en lista 6ver vilka andringar som har gjorts i dokumentet efter den senaste

versionen.

1 Markera underskriften pé panelen Underskrifter.
2 Vilj Jamfor undertecknad version med aktuell version pa Alternativ-menyn [2=]~.

3 Sting det tillfilliga dokumentet nér du ar klar.

Lita pa en undertecknares certifikat

Att lita pd ett certifikat innebdr att man ldgger till det i listan med betrodda identiteter i palitlighetshanteraren och
anger dess palitlighetsniva manuellt. Slutanvandare utbyter ofta certifikat efter behov med hjalp av certifikatskydd. De
kan ocksa ldgga till certifikat direkt fran signaturer i undertecknade dokument och ddrefter ange palitlighetsniva.
Foretag kriver dock ofta att de anstillda ska validera andras signaturer utan att genomf6ra nagra manuella tgarder.
Acrobat litar pé alla certifikat for undertecknande och certifiering som kan hérledas till en rotcertifikatsutfardare.
Dirfor bor administratéren forkonfigurera klientinstallationer eller lata slutanvandarna lagga till en eller flera
rotcertifikatsutfirdare. Mer information om betrodda certifikat finns i avsnittet "Om digitala signaturer” pa sidan 228.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 244
Elektroniska underskrifter

PDF-portfoljer och elektroniska underskrifter

Du kan underteckna PDF-dokument som ingar i en PDF-portf6lj, eller ocksa underteckna hela PDF-portfoljen. Om
du undertecknar ett komponent-PDF-dokument lases detta PDF-dokument for vidare redigering och innehallet
sidkras. Nar du har undertecknat alla komponent-PDF-dokument kan du underteckna hela PDF-portf6ljen for att
fardigstilla den. Alternativt kan du underteckna hela PDF-portféljen for att lasa innehallet i alla ingaende PDF-
dokument samtidigt.

+ Se”Underteckna PDF-filer” pa sidan 236 om du vill underteckna ett komponent-PDF-dokument. Det
undertecknade PDF-dokumentet sparas automatiskt i PDF-portf6ljen.

+ Om du vill underteckna en hel PDF-portf6lj undertecknar du forsattsbladet (Visa > Portfolj > Forsattsblad). Nér
du har undertecknat hela PDF-portf6ljen kan du inte lagga till underskrifter i de dokument som ingér. Du kan dock
lagga till fler underskrifter pa forsittsbladet.

Elektroniska underskrifter pa bilagor till PDF-dokument som ingar i en portfolj

Du kan ldgga till underskrifter i de bifogade filerna innan forsittsbladet undertecknas. Om du vill forse bifogade PDF-
dokument med underskrifter 6ppnar du PDF-dokumentet i ett separat fonster. Hogerklicka pa den bifogade filen och
vilj Oppna fil fran snabbmenyn. Om du vill visa underskrifterna pd PDF-portféljen navigerar du till forsittsbladet och
tittar p4 dokumentmeddelandefaltet och underskriftspanelen.

Undertecknade och certifierade PDF-portfoljer

En korrekt undertecknad eller certifierad PDF-portfolj har en eller flera underskrifter som godkénner eller certifierar
PDF-portf6ljen. I Acrobat X visas information om de héir underskrifterna enbart pa forsittsbladet (Visa > Portfolj >
Forsittsblad). I Acrobat 10.1 och senare visas den viktigaste underskriften i en Signature Badge i verktygsfaltet.
Information om alla underskrifter visas pé forsattsbladet.

Om du vill visa namnet pa den organisation eller person som undertecknade PDF-portfoljen fér du muspekaren
6ver Signature Badge.

Om du vill visa information om den underskrift som visas i Signature Badge klickar du pa Signature Badge.
Forsittsbladet och signaturfiltet till vinster 6ppnas och informationen visas.

Om PDF-portfoljens godkannande eller certifiering ér ogiltig eller om det finns ett problem med den visas en
varningsikon i Signature Badge. Om du vill visa en forklaring till problemet f6r du muspekaren 6ver den Signature
Badge som innehéller en varningsikon. Olika varningsikoner visas for olika situationer.

En lista med forklaringar till de olika varningarna finns i administratérshandboken for elektroniska underskrifter pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Fler hjdlpavsnitt
“Typer av signaturer” pa sidan 236

”Skydda dokument med certifikat” pa sidan 209
”Adobe Approved Trust List (AATL)” pé sidan 247

XML-dataunderskrifter

Acrobat och Reader stoder XML-dataunderskrifter som anvénds for att signera data i XFA-formuldr (XML Forms
Architectures). Formulérets forfattare skapar instruktioner for XML-underskrift, validering eller rensning vid
formuldrhéndelser som t.ex. sker nar en knapp klickas, en fil sparas eller nar formuliret skickas.
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XML-dataunderskrifter uppfyller W3C XML-Signature-standarden. I likhet med digitala PDF-underskrifter
sikerstéller digitala XML-underskrifter integritet, autenticitet och oférnekbarhet i dokument.

PDF-underskrifter har dock olika dataverifieringslagen. Vissa lagen uppstar ndr en anvandare dndrar innehéllet i det
undertecknade PDF-dokumentet. XML-signaturer har ddremot bara tva dataverifieringslagen - giltigt eller ogiltigt.
Det ogiltiga laget aktiveras nir en anvandare dndrar i det signerade XML-innehallet.

Kontrollerar en underskrifts giltighet

Om underskriftsstatus 4r okdnd eller overifierad, validera underskriften manuellt for att finna orsaken till problemet
och en mojlig 16sning. Om signaturens status ar ogiltig bor du kontakta undertecknaren och berdtta om problemet.

Mer information om underskriftsvarningar samt om giltiga och ogiltiga underskrifter finns i handboken om
elektroniska underskrifter (PDF-dokument) pa www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Fler hjdlpavsnitt

“Verifiera information i ett certifikat” pa sidan 213

“Hamta certifikat fran andra anvindare” pa sidan 211

Faststalla langsiktig signaturvalidering

Léangsiktig signaturvalidering later dig kontrollera en underskrifts validitet langt efter det att dokumentet har
undertecknats. For att du ska kunna astadkomma langsiktig validering, maste alla de nodvéndiga objekten for
signaturvalideringen ha bdddats in i den signerade PDF:en. Inbaddning av dessa element kan forekomma nar
dokumentet signeras, eller efter det att signaturen har skapats.

Om inte viss information har lagts till PDF-dokumentet kan underskriften bara valideras fér en begrinsad tid. Den
hér begransningen uppstar eftersom certifikat som relaterar till underskriften eventuellt gar ut eller dras tillbaka. Nar
ett certifikat gar ut ar inte den utfirdande myndigheten lingre ansvarig for att ge certifikatet spérrstatus. Utan att
sparrstatusen bekriftas kan underskriften inte valideras.

De element som krivs for att faststilla en underskrifts giltighet omfattar certifikatsundertecknandekedjan, certifikatets
sparrstatus och eventuell tidsstimpel. Om de nédvéindiga elementen ér tillgangliga och baddas in medan dokumentet
undertecknas kan underskriften valideras med externa valideringsresurser. Acrobat och Reader kan bédda in alla
nodvindiga element om de ér tillgangliga. Den som har skapat PDF-dokumentet maste aktivera anvandarbehorighet
for Reader-anvindare (Arkiv > Spara som > Reader-utékad PDF).

Obs! For att tidsstimpelinformation ska kunna biddas in mdste en tidsstamplingsserver med korrekt konfigurering vara
tillginglig. Dessutom madste tiden for underskriftsverifiering anges till Siker tid (Instdllningar > Dokumentskydd >
Avancerade instdllningar > fliken Verifiera). CDS-certifikat kan ldgga till verifieringsinformation, t.ex. spirrar och
tidsstamplar, i dokumentet utan att det krdver ndgon konfigurering av undertecknaren. Undertecknaren mdste vara
online for att kunna hdamta den information som behovs.

Fler hjdlpavsnitt
”Att godkénna ett certifikat for tidsstimplar” pa sidan 242

”Konfigurera en server for tidsstamplar” pé sidan 233

”Ange instéllningar f6r underskrift” pa sidan 230

Lagg till verifieringsinformation vid undertecknande

1 Se till att datorn kan ansluta till ratt natverksresurser.
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2 Kontrollera att installningen Inkludera underskriftens sparrstatus vid undertecknande fortfarande ér vald.
(Instdllningar > Dokumentskydd > Avancerade instillningar > fliken Skapa.) Den hir instdllningen ar markerad
som standard.

3 Underteckna PDF-dokumentet.

Om samtliga element i certifikatskedjan ér tillgdngliga, 1dggs informationen till automatiskt till PDF-dokumentet. Om
en tidsstampelserver har konfigurerats, laggs d4ven en tidsstampel till.

Lagg till verifieringsinformation efter undertecknande

I vissa arbetsfloden dr underskriftsvalideringsinformationen ej tillganglig vid undertecknandet, men kan tas fram
senare. Anta t.ex. att en foretagsrepresentant skriver under ett avtal via en barbar dator under en flygresa. Datorn kan
inte kommunicera med Internet for att hdmta tidsstimpels- och sparrinformation att lagga till underskriften. Senare,
nér Internet ér tillgangligt igen, kan vem som helst som validerar underskriften ldgga till denna information till PDF-
dokumentet. Alla foljande underskriftsvalideringar kan ocksa anvénda den har informationen.

1 Kontrollera att datorn kan ansluta till de ndtverksresurser som behovs och hogerklicka sedan pa underskriften i
PDF-filen.

2 Vilj Lagg till verifieringsinformation.

Den information och de metoder som anvinds for att inkludera information om denna langtidsvalidering (LTV) i
PDF-filen uppfyller del 4 i standarden ETSI 102 778 PDF Advanced Electronic Signatures (PAdES). Mer information
finns i blogs.adobe.com/security/2009/09/eliminating_the_penone_step_at.html. Kommandot ér otillgéngligt om
underskriften 4r ogiltig, eller har undertecknats med ett sjalvsignerat certifikat. Kommandot r dven otillgédngligt om
verifieringstidpunkten 4r densamma som den innevarande tidpunkten.

Hantera palitliga identiteter

Ett digitalt ID bestar av ett certifikat med en offentlig och en privat nyckel. Deltagare i arbetsfloden for
undertecknande- och certifikatsikerhet byter ut den offentliga delen (certifikatet) av sina elektroniska ID:n. Nar du val
har fatt nagons certifikat och lagt till det pa din lista 6ver betrodda enheter, kan du kryptera dokumenten f6r dem. Det
kan finnas tillfallen d4 ett certifikat inte redan har kopplats till ett rotcertifikat som du har angivit. I sadana fall kan du
stilla in certifikatets pélitlighetsnivé for att kunna validera dgarens underskrift. Att forstd vad en betrodd identitet ar
och hur pélitlighetsnivaer stdlls in ér till stor hjilp nédr du ska optimera arbetsfloden och felsdka problem. Du kan t.ex.
ldgga till betrodda identiteter i forvdg och ange palitlighetsniva individuellt for respektive certifikat. I
foretagsinstdllningar kan listan 6ver tillforlitliga identiteter vara forkonfigurerad. Du kan ocksé soka pa en
katalogserver efter ytterligare certifikat.

Importera och exportera ett certifikat

S& har importerar du certifikat for signaturvalidering och certifikatsékerhet:

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Signera och certifiera > Fler signatur- och certifikatalternativ > Hantera palitliga identiteter i
Acrobat.

« Vilj Redigera > Skydd > Hantera palitliga identiteter i Reader.

Obs! Om du inte kan se panelen Underteckna och certifiera eller Dokumentskydd ldser du anvisningarna om hur man
ligger till paneler under "Atgirdsrutor” pd sidan 8

2 Vilj Kontakter pa Visa-menyn, och klicka sedan pa Lagg till kontakter.
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3 Gor nagot av foljande:

+ Om digitala ID:n fér Windows-certifikat tillats véljer du rétt katalog och grupp.

+ Om ditt foretag har konfigurerat en ID-s6kkatalog soker du efter certifikat genom att klicka pa Sok.
+ Klicka pa Bliddra, vilj certifikatfilen och klicka sedan pa Oppna.

4 Markera det tillagda certifikatet i kontaktlistan for att lagga till det till listan Certifikat. Markera certifikatet i listan
Certifikat och klicka pa Information.

5 Om certifikatet ar sjdlvsignerat bor du kontakta certifikatets upphovsperson och be denne bekrifta att
fingeravtrycksvirdena pé fliken Information ar korrekta. Lita pa certifikatet enbart om virdena matchar
upphovspersonens virden.

6 Klicka pa Lita pa, ange pélitlighetsalternativ och klicka pa OK.

Du kan exportera ett certifikat och kontaktdata direkt fran palitlighetshanteraren via e-post. Det innebir att andra
anvédndare kan ldgga till denna information direkt i listan med betrodda identiteter. Kontaktinformation som laggs till
pé det har sittet gor det mojligt f6r fler anvandare att delta i sikra dokumentfldden. Mer information om att exportera
certifikat finns i handboken om elektroniska underskrifter (PDF-format) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Ange certifikatstillforlitlighet

Du bygger upp en lista med betrodda identiteter genom att himta digitala ID-certifikat frin de anvdndare som deltar
i arbetsfloden f6r undertecknande och certifikatsakerhet. Du far denna information fran en server, fil eller ett
undertecknat dokument. Nér det géller signeringsarbetsfloden kan du hamta denna information under
signaturvalideringsprocessen. Himta information i férvig for certifikatskyddade arbetsfloden som inbegriper
kryptering. Det gor det mojligt att kryptera dokumentet med mottagarens offentliga nyckel. Mer information om att
konfigurera certifikatpalitlighet finns i handboken om elektroniska underskrifter (PDF-dokument) pa
www.adobe.com/go/learn_acr_security_se.

Adobe Approved Trust List (AATL)

Adobe Approved Trust List (AATL) ldter anvandarna skapa elektroniska underskrifter som ar palitliga nar det
undertecknade dokumentet 6ppnas i Acrobat 9 eller Reader 9 och senare. Biade Acrobat och Reader har atkomst till en
viardbaserad Adobe-webbsida dir en lista 6ver tillforlitliga elektroniska rotcertifikat kan hamtas var trettionde dag.
Alla digitala underskrifter som har skapats med en kvalifikation som kan associeras med ett certifikat i listan dr
betrodda. Palitliga rotcertifikat har verifierats av Adobe och andra instanser for att uppfylla specifika tekniska krav. De
representerar hog tillforlitlighet vad géller identitet och signering. Dessa certifikat omfattar myndighets- och
medborgaridentiteter fran hela varlden. Dessutom innehaller de identiteter fran globala kommersiella
certifikatsutfirdare och certifieringsforetag i Europa.

Ytterligare information om den har funktionen och om varfér den ér viktig vid valideringen av en underskrift finns pa
AATL-webbplatsen pa www.adobe.com/security/approved-trust-list.html.

AATL aktiveras som standard. Listan hdmtas nir du férst 6ppnar eller skapar ett signerat dokument eller nagon av de
olika dialogrutorna for sakerhetsinstallningar. Du ombeds att godkdnna AATL:s automatiska uppdateringar. Klicka
pa Ja om du vill f& uppdateringarna.

Obs! Kontrollera med din administratér om din organisation av ndgon anledning har stiangt av dtkomsten till AATL.
S& har verifierar du att AATL har aktiverats:

1 Vailj Redigera > Installningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéllningar.

2 Vilj Palitlighetshanteraren fran kategorierna till vénster.
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3 Vilj alternativet Las in palitliga rotcertifikat frdn en Adobe-server.

Med det har alternativet kan Acrobat eller Reader automatiskt hamta palitlighetsinstéllningar frén en Adobe-
server. Dessa pélitlighetsinstallningar sakerstaller att anvindaren eller organisationen som ar kopplad till
certifikatet nér upp till de tillforlitlighetsnivaer som Adobe Approved Trust List-programmet kraver.

4 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill bli tillfrdgad nér nya rotcertifikat finns tillgingliga fran Adobe viljer du Fraga fére uppdatering.

+ Om du vill hdmta den senaste versionen av palitlighetslistan fran Adobe klickar du p4 Uppdatera nu.
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Tillgdnglighetsfunktionerna gor det lttare for personer med funktionshinder, t.ex. rorelsehinder, blindhet och nedsatt
syn, att anvanda Adobe® Acrobat® X Standard och Adobe PDF-filer.

Tillganglighetsfunktioner

Tillganglighetsfunktioner

Ett dokument eller program ér tillgingligt om det kan anvéindas av personer med funktionshinder, t.ex. rérelsehinder,
blindhet eller nedsatt syn. Hjdlpmedelsfunktionerna i Adobe Acrobat, Adobe Reader® och Adobe Portable Document
Format (PDF) gor det littare for personer med funktionshinder att anvinda PDF-dokument, med eller utan
skarmlésare, skairmforstorare och blindskriftsskrivare.

Att géra PDF-dokumenten tillgangliga ar till fordel for alla anvandare. Den dokumentstruktur som gor det majligt for
en skdrmlésare att ldsa upp ett PDF-dokument gor det ocksé mojligt for t.ex. en mobilenhet att floda om dokumentet
pé en liten skidrm. Den f6rinstéllda tabbordningen i ett tillgédngligt PDF-formulédr gor det ocksé lattare for alla
anvéndare att fylla i formuldret, inte bara for rorelsehindrade.

Tillgdnglighetsfunktionerna i Acrobat och Reader kan delas in i tva kategorier: funktioner som gor det littare att ldsa
PDF-dokument och funktioner for att skapa tillgdngliga PDF-dokument. For att skapa tillgdngliga PDF-dokument
maste du anvianda Acrobat, inte Reader.

Funktioner som gor det litt att lisa PDF-dokument

Installningar och kommandon som optimerar utdata for hjilpmedel, t ex for att spara som tillganglig text for en
blindskriftsskrivare

Installningar och kommandon som gor det lattare att navigera i PDF-dokument, t ex automatiskt rullning och
visning av den senast ldsta sidan nar PDF-dokument 6ppnas

Installningsassistent for tillgdnglighet som gor det enkelt att gora instéllningar for tillgdnglighet
« Tangentbordsalternativ till musatgérder

+ Flodesomformning som gor att texten i en PDF-fil visas med stor text och att en PDF-fil med flera kolumner
tillfalligt kan visas i en enda, lattlast kolumn.

« Konvertering av upplasningstext till tal

« Stdd for skarmladsare och skarmforstorare

Funktioner for att skapa tillgingliga PDF-dokument
Mojlighet att skapa taggade PDF-filer fran redigeringsprogram

« Konvertering av otaggade PDF-filer till taggade PDF-filer

+ Skyddsinstéllning som tillater skirmldsare att komma at text samtidigt som anvandarna inte kan kopiera, skriva ut,
redigera eller extrahera text

+ Mojlighet att ldgga till text till skannade sidor for att forbattra tillgdngligheten
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Acrobat Standard rymmer vissa funktioner for att gora befintliga PDF-dokument tillgédngliga. Acrobat Pro gor det
mojligt for dig utfora sadana uppgifter, t.ex. att redigera lasordning eller redigera dokumentstrukturtaggar, som kan
vara nodvéndiga for att gora vissa PDF-dokument och -formulér tillgingliga.

Ytterligare resurser
Mer information om tillgdnglighetsfunktioner finns i f6ljande resurser:

+ Acrobat : tillganglighet, 6versikt, nya funktioner och fragor och svar:
www.adobe.com/accessibility/products/acrobat/

« Information och nyheter om tillgédnglighet i Adobes produkter: blogs.adobe.com/accessibility/pdf/
« Skapa tillgdngliga PDF-dokument: www.adobe.com/accessibility

+ Allméanna tips om tillginglighet: acrobatusers.com/forums/aucbb/

Tillgangliga PDF-filer
Tillgédngliga PDF-filer har foljande egenskaper.

Sokbar text

Ett dokument som bestér av skannade bilder av text 4r inte tillgangligt, eftersom dokumentinnehéllet 4r bilder och inte
sokbar text. Hjdlpmedel kan inte ldsa eller extrahera orden, anvidndarna kan inte markera eller redigera texten och du
kan inte gora nagot for att fa PDF-filen mer tillgdnglig. Konvertera de skannade textbilderna till sokbar text med hjalp
av optisk teckenidentifiering (OCR) innan du kan anvédnda andra tillganglighetsfunktioner med dokumentet.

Teckensnitt som tillater att tecken extraheras till text

Teckensnitten i en tillganglig PDF-fil méste innehalla s& pass mycket information att Acrobat kan extrahera alla tecken
till text for andra dndamal 4n att visa text pa skdrmen. Acrobat extraherar tecken till Unicode-text nér du laser en PDF-
fil med en skdrmlésare eller upplasningsverktyget. Acrobat extraherar dven tecken till Unicode-text nir du sparar text
for en blindskriftsskrivare. Extraheringen misslyckas om Acrobat inte kan mappa teckensnittet till Unicode-tecken.

Lisordning och dokumentstrukturtaggar

For att en skdrmldsare eller annat text-till-tal-verktyg ska kunna ldsa texten i ett dokument och presentera den pé ett
forstéeligt satt méaste dokumentet vara strukturerat. Dokumentstrukturtaggar i en PDF-fil definierar lasordningen och
identifierar rubriker, stycken, avsnitt, tabeller och andra sidelement.

Interaktiva formularfilt
En del PDF-filer innehaller formuldr som ska fyllas i pa datorn. For att formuldret ska vara tillgangligt maste
formulérfilten vara interaktiva s att anvdndaren kan ange virden i formularfélten.

Navigeringshjilpmedel

Navigeringshjidlpmedel i en PDF-fil kan vara linkar, bokmérken, rubriker, innehallsférteckning och en forinstilld
tabbordning for formulérfalt. Navigeringshjilpmedel gor att anvandarna inte behover lasa igenom hela dokument for
att anvanda det. Bokmarken ar sdrskilt praktiska och gar att skapa av dokumentrubrikerna.

Dokumentsprak

Om du anger vilket sprak som anviands i PDF-dokumentet kan en del skdrmlésare byta till ratt sprak.
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Skyddslosningar som inte stor hjilpmedlen

En del PDF-forfattare hindrar anvdndarna frén att skriva ut, kopiera, extrahera, kommentera eller redigera text.
Texten i en tillgdnglig PDF-fil maste vara tillginglig for skairmldsare. Du kan anvénda Acrobat for att se till att
skyddsinstéllningarna inte hindrar skdarmldsare fran att konvertera skarmtexten till tal.

Mer information om PDF-tillginglighet finns pA www.webaim.org/techniques/acrobat/.

Fler hjdlpavsnitt

“Identifiera text i skannade dokument” pa sidan 46
”Stélla in dokumentsprak” pé sidan 265
”Forhindra att skyddsinstéllningar stor skarmlédsare” pa sidan 265

“Tillganglighetsnycklar” pa sidan 356

Taggar, tillgdanglighet, lasordning och flodesomformning

PDF-taggar paminner pa manga satt om XML-taggar. PDF-taggar anger dokumentstrukturen: vilken text ar rubrik,
vilket innehall utgor ett avsnitt, vilken text dr ett bokmérke osv. Ett logiskt strukturerat taggtrad representerar
strukturen i dokumentet. Strukturen anger darfor lasordningen och den underlittar navigeringen, sdrskilt i langa och
sammansatta dokument, utan att PDF-dokumentets utseende dndras.

Hjélpmedlen avgor hur dokumentinnehallet ska presenteras och tolkas med hjalp av det logiska strukturtradet. De
flesta hjalpmedelsprogram anvinder dokumentstrukturtaggar for att faststélla ritt lasordning.
Dokumentstrukturtaggar gor att hjdlpmedelsprogrammen kan faststilla ritt lisordning och férmedla inneb6rden av
bilder och annat innehall i alternativa format, t.ex. ljud. Ett otaggat dokument saknar strukturinformation, och
Acrobat maste sluta sig till strukturen utifran instillningen Lasordning. Detta medfor ofta att textavsnitt lases upp i fel
ordning eller inte alls.

Vid omformning av ett dokumentfléde forvisning pé en liten skdrm pa en mobil enhet anvénds precis samma
dokumentstrukturtaggar.

Ofta kodas PDF-dokument automatiskt i Acrobat nir du skapar dem. Du kan kontrollera om ett PDF-dokument
innehdller taggar genom att vilja Arkiv > Egenskaper och se vilket virde Taggad PDF har i grupprutan Avancerat pd
fliken Beskrivning.

Fler hjalpavsnitt
“Lésa PDF-filer med flodesomformning och tillgidnglighetsfunktioner” pa sidan 253

” Atkomst, instillningar” pa sidan 254
”Skapa tillgdngliga PDF-filer” pa sidan 260

”Gora befintliga PDF-filer tillgdngliga” pa sidan 264
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Kontrollera PDF-filers tillganglighet

Funktion for tillganglighetskontroll

Det bista sittet att testa ett dokuments tillgédnglighet ar att férsoka anvanda dokumentet med de verktyg som ldsarna
kommer att anvinda. Men om du inte har en skdrmlésare eller en punktskriftsskrivare kan du anvanda nagra av
metoderna i Acrobat for att kontrollera en PDF-fils tillgénglighet.

+ Anvind Snabbkontroll for att kontrollera dokumentstrukturtaggar, sokbar text och lampliga skyddsinstéllningar
for tillgdnglighet. Det dr ofta det bésta séttet att kontrollera tillgingligheten innan du forsoker anvinda en PDF-fil.

+ Anvind flédesomformning for att snabbt kontrollera ldsordningen.

« Anvind uppldsningsfunktionen for att kontrollera hur dokumentet kommer att uppfattas av lisare som anvénder
text-till-tal-konverteringsverktyget.

Spara dokumentet som tillganglig text och lds sedan den sparade textfilen i ett ordbehandlingsprogram. Denna
6vning gor det mojligt for dig att efterlikna anvandningen for de lasare som anvinder punktskriftskrivare for att
lasa dokumentet.

Obs! Verktygen for tillginglighetskontroll hjdlper dig att identifiera omrdden i dina dokument som kan st i konflikt med
Adobes tolkning av riktlinjerna for tillginglighet. Det kan forekomma referenser till dessa riktlinjer i programmet och
dess dokumentation. Dessa verktyg kontrollerar dock inte dokumenten mot alla riktlinjer och kriterier for tillginglighet,
ddribland de riktlinjer det refereras till. Dessutom garanterar inte Adobe att dina dokument overensstimmer med
specifika riktlinjer och regler.

Fler hjdlpavsnitt

“Lasa en PDF-fil med en skdrmlédsare” pd sidan 258
”Omforma en PDF-text” pa sidan 257
”Lasa en PDF med upplasningsverktyget” pa sidan 258

”Spara som tillgdnglig text for en blindskriftsskrivare” pa sidan 257

Kontrollera tillganglighet med Snabbkontroll

Anvind Snabbkontroll for att se om en PDF-fil har s6kbar text, dokumentstrukturtaggar samt rétt skyddsinstallningar
for att gora den tillgénglig.

% Vilj Verktyg > Identifiera text > I den hér filen.

Om dokumentet ar ostrukturerat kan ett meddelande visas dér du foreslas dndra lasordningsinstallningen.

Fler hjdlpavsnitt
”Gora tillganglighetsinstéllningar” pé sidan 253

Snabbkontrollens resultat

"Dokumentet har en logisk struktur men det dr inte PDF-taggat. Viss tillganglighetsinformation kan saknas.”
Snabbkontrollen har hittat en underliggande dokumentstruktur i dokumentet, sa Acrobat anvinder den tillgédngliga
dokumentstrukturen for att styra lasordningen i stillet for att analysera dokumentet. Den otaggade
dokumentstrukturen kan dock vara ofullstindig eller otillforlitlig, och det 4r inte sékert att hjdlpmedel och
tillgdnglighetsfunktionerna i Acrobat (t ex upplésningsverktyget och funktionen Spara som text) kan ldsa sidan
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korrekt. Om lisordningen pa sidan verkar vara felaktig kan du markera kryssrutan Asidositt lisordningen i taggade
dokument pé panelen Laser i dialogrutan Instéllningar.

"Dokumentet &r inte strukturerat sa lasordningen kanske inte stammer. Prova olika lasordningar genom att anvinda
lasinstéllningspanelen.” Snabbkontrollen har inte hittat nagon underliggande dokumentstruktur som Acrobat kan
anvénda for lasordningen. Acrobat kommer att analysera ldsordningen i dokumentet med den analysmetod som ar
vald i listrutan Lasordning, men det &r inte sikert att PDF-filen kan ldsas korrekt av skidrmldsare. Om ldsordningen
verkar vara felaktig kan du vilja ett annat alternativ i listrutan Lasordning pa panelen Liser i dialogrutan Instéllningar.

"Inga tillganglighetsproblem upptécktes vid den har snabbkontrollen. Valj kommandot Fullstandig kontroll om du vill
kontrollera mer noga.” Snabbkontrollen har funnit att PDF-filen innehaller s6kbar text, att den dr taggad, att den har
en underliggande dokumentstruktur och att den inte har nagra skyddsinstéllningar som forhindrar dtkomst for
skdrmldsare. Om du vill kontrollera andra typer av tillgédnglighetsproblem som kan vara férknippade med PDF-filen
anvéinder du Fullstindig kontroll.

"Dokumentets skyddsinstéllningar forhindrar tillgénglighet fér skarmlasare.” Snabbkontrollen har upptéckt att det
finns skyddsinstéllningar i PDF-filen som hindrar skdrmlésare fran att extrahera text for konvertering till tal. Du kan
eventuellt anvinda en skdrmldsare med det har dokumentet om ditt hjilpmedel 4r registrerat hos Adobe som en
palitlig agent (Trusted Agent). Kontakta hjalpmedelsleverantoren.

"Dokumentet verkar inte innehélla ndgon text. Det kan vara en skannad bild.” Snabbkontrollen har upptéckt att
PDF-dokumentet inte innehaller ndgon sokbar text. Sannolikt bestar dokumentet enbart av en eller flera skannade
bilder. Detta innebdr att skairmldsare, uppldsning, flodesomformning och de flesta andra tillgédnglighetsfunktionerna,
som behover text som indata, inte fungerar med det har dokumentet.

Lasa PDF-filer med flodesomformning och
tillganglighetsfunktioner

Gora tillgdanglighetsinstallningar
Acrobat har flera olika instéllningar som gor det lattare for synskadade och rérelsehindrade att ldsa PDF-filer. Dessa
installningar styr hur PDF-filerna visas pa skdrmen och lases upp av en skdrmlisare.

De flesta tillganglighetsinstallningarna kan stéllas in med hjélp av instéllningsassistenten for tillginglighet, som visar
instruktioner pa skdrmen for hur instéllningarna ska stillas in. Vissa installningar som paverkar tillgdngligheten gar
inte att stélla in via instéllningsassistenten for tillgdnglighet; bl a instéllningarna i kategorierna Liser, Formular och
Multimedia. Du kan ange alla instéllningar i dialogrutan Instéllningar.

Namnen pa vissa instéllningar i instdllningsassistenten for tillgdnglighet skiljer sig at frain namnen pa samma
instéllningar i dialogrutan Instéllningar. Hjilpen i Acrobat anvinder de namn som visas i dialogrutan Instillningar.

Mer information om tillgdnglighetsfunktioner hittar du pa www.adobe.com/se/accessibility.

Stalla in tillganglighetsinstallningar med instéllningsassistenten for tillgdanglighet

1 Starta installationsassistenten for tillganglighet pa nigot av foljande sitt:

« Vilj Verktyg > Tillgdnglighet > Installationsassistenten.

+ (Endast Windows) Starta Acrobat for forsta gangen medan en skdrmldsare eller skirmforstorare ér i gdng.
2 Vilj det alternativ som passar ditt hjdlpmedel.

Assistenten presenterar bara instéllningar som &r relevanta for ditt hjalpmedel utifran det alternativ som du véljer.
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3 Folj instruktionerna pa skdrmen. Om du klickar pd Avbryt vid nagot tillfille anvinder Acrobat
standardinstéillningar for de instéllningar som stélls in med assistenten, vilket inte kan rekommenderas.

Stalla in tillganglighetsinstallningar i dialogrutan Installningar

% Ange lampliga instillningar for ditt hjdlpmedel pa de olika panelerna i dialogrutan Installningar.

Atkomst, instéllningar

Tillginglighetsinstillningar pa panelen Tillgéinglighet

Ersatt dokumentfiarger Om det hir alternativet har valts kan du vélja fran en lista 6ver fairgkombinationer med hog
kontrast for text och bakgrund, eller sa kan du skapa dina egna. De hir instédllningarna motsvarar alternativet Anviand
hogkontrastfarger for dokumenttext i installningsassistenten for tillganglighet.

Anvind alltid sidlayoutstil Motsvarar alternativet Asidositt sidlayoutsstil i instillningsassistenten for tillginglighet.

Anvind alltid zoomningsinstéllning Motsvarar alternativet Asidositt dokumentzoomning i instillningsassistenten
for tillgdnglighet.

Anvénd dokumentstrukturen fér tabbordning nér ingen tabbordning har angetts Forbattrar navigeringen i
formuldrfilt och lankar i dokument som inte har en angiven tabbordning.

Visa alltid tangentbordets markeringsmarkor Markera det hir alternativet om du vill anvianda en skarmforstorare.
Den hér instdllningen motsvarar alternativet Visa alltid tangentbordets markeringsmarkor i instéllningsassistenten for
tillgédnglighet.

Anvénd alltid systemets markeringsfarg Nar du viljer det hér alternativet asidosétts standardmarkeringsfirgen
(blatt) av en systemspecificerad firg.

Visa portfoljer i fillige Om alternativet ar valt visas komponentfiler i PDF-portféljen och filinformation i en lista.
Filldget ger en bittre lasupplevelse for personer med funktionshinder, t.ex. rérelsehinder, blindhet och nedsatt syn.

Tillgidnglighetsinstillningar pa panelen Dokument

Spara automatiskt dokumenténdringar i en temporir fil Varje Nar det hir alternativet dr avmarkerat sparas inte
dokumentiandringar automatiskt. Varje gang ett PDF-dokument sparas maste skarmlésaren eller forstoraren ladda om
dokumentet. Den hiér instillningen motsvarar alternativet Inaktivera automatisk dokumentsparning i
installningsassisten for tillganglighet.

Tillgidnglighetsinstillningar pa panelen Formulir

Markeringsfarg for filt och Markeringsfarg for obligatoriska filt De hir installningarna anger vilka firger som
anvinds for att firgmarkera ifyllbara formulédrfilt. De motsvarar alternativen Markeringsfarg for falt och
Markeringsfarg for obligatoriska filt i instdllningsassistenten for tillgédnglighet.

Komplettera automatiskt Gor att Acrobat automatiskt kan fylla i viss text i formulérfilt sd att det krdvs férre
tangenttryckningar for att fylla i formuldret. Den hdr instéllningen motsvarar inte nagot alternativ i
installningsassistenten for tillganglighet.

Tillginglighetsinstillningar pa panelen Internet

Visa PDF i webbldsare Gor att PDF-filer som ldnkas till fran webbsidor 6ppnas i webbldsaren i stéllet for i ett separat
Acrobat fonster. Avmarkera den hér instillningen for storre kontroll ndr du navigerar i ett dokument i en skdrmlésare.
Den hir instédllningen motsvarar alternativet Visa PDF-dokument i webbldsaren i instéillningsassistenten for
tillganglighet.
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Tillginglighetsinstillningar pa panelen Multimedia

+ Visa underrubriker om det finns

+ Spela upp dubbat ljud om det finns

« Visa ytterligare bildtext om det finns

« Visa ljudbeskrivning (eller videobeskrivning eller beskrivande video) om det finns

De hir installningarna motsvarar inte nagra alternativ i installningsassistenten for tillganglighet.

Tillganglighetsinstéllningar pa panelen Sidvisning

Zoomning Stiller in skarmforstoringen for dokument och gor det littare for synskadade att ldsa flodesomformade
PDF-filer. Den hir instillningen motsvarar alternativet Asidositt dokumentzoomning i instillningsassistenten for
tillganglighet.

Jamn text Anvinds till att kontrollera kantutjamning for text. Om du vill inaktivera utjamning av text och gora texten
skarpare och enklare att lisa med en skdrmf6rstorare viljer du Ingen. Den hir instéllningen motsvarar alternativet
Inaktivera textutjimning i instdllningsassistenten for tillgidnglighet.

Tillgdnglighetsinstillningar pa panelen Liser
lasordning Anger lisordningen for dokument. Den hir instéllningen finns ocksé i instéllningsassistenten for
tillgédnglighet.

+ Anvind lisordning fran dokumentet (rekommenderas) Tolkar ldsordningen i otaggade dokument med hjilp aven
avancerad metod for strukturanalys.

« Las fran vénster till héger, uppifran och ned Liser texten utifran dess placering pa sidan, frdn vénster till héger och
sedan uppifran och ned. Den hir metoden ér snabbare 4n Anvind ldsordning frén dokumentet. Den hir metoden
analyserar bara text. Formulérfilt ignoreras och tabeller kinns inte igen.

+ Anvénd ldsordning i utskriftsstrom Liser text i den ordning som definieras av utskriftsstrémmen. Den hér
metoden &r snabbare én Anvand lasordning fran dokumentet. Den har metoden analyserar bara text. Formularfalt
ignoreras och tabeller kinns inte igen.

Ersétt lasordningen i taggade dokument Anvinder ldsordningen som anges i lasinstallningarna i stéllet f6r den som
anges i taggstrukturen i dokumentet. Anvand bara den har installningen nér du stéter pa problem i daligt taggade
PDEF-filer. Den hér instéllningen motsvarar alternativet Ersitt ldsordningen i taggade dokument i
instéllningsassistenten for tillgdnglighet.

Sida/dokument Den hir instédllningen avgor hur mycket av ett dokument som skickas. Om ett PDF-dokument inte dr
taggat kan Acrobat analysera dokumentet och forsoka sluta sig till dess struktur och ldsordning, vilket kan ta lang tid
for ett langt dokument. Du kan ange att Acrobat bara ska skicka den sida som syns for tillféllet, sa att bara en liten del
av dokumentet analyseras at gangen. Vilken installning som passar bést beror pa hur stort och komplicerat
dokumentet dr och pa hur skdrmlasaren fungerar. Nar Acrobat skickar information till en skidrmlésare,
skidrmforstorare eller annat hjialpmedel laddas information i en minnesbuffert som ar direkt tillgénglig for hjalpmedlet.
Mingden information som skickas till minnesbufferten kan paverka hur lang tid det tar for Acrobat att utfora atgarder
som att 6ppna dokument, g till nésta sida, byta vy och utféra kommandon.

+ Las bara de sidor som &r synliga just nu Det hir alternativet passar vanligen bést for skdrmforstorare. Prestandan
forbattras eftersom programmet inte behover bearbeta delar av dokumentet som inte ar synliga. Nar Acrobat endast
skickar de sidor som &r synliga for tillfdllet till minnesbufferten, har hjalpmedlet bara tillgang till just de sidorna. Det
kan inte ga till en annan sida forrdn nésta sida ar synlig och Acrobat har skickat sidinformationen till minnesbufferten.
Om du viljer det hér alternativet maste du ddrfor anvinda navigeringsfunktionerna i Acrobat, inte i hjalpmedlet, for
att ga fran sida till sida i dokumentet. Du ska ocksa vilja En sida i listrutan Sidlayout pa panelen Sidvisning om du véljer
att lata Acrobat endast skicka de sidor som &r synliga for tillfillet till hjalpmedlet. Eftersom Acrobat skickar
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sidinformation om alla synliga sidor kan hjédlpmedlet dven fa information om sidor som endast 4r delvis synliga (t ex
den understa delen av av en sida eller den 6versta delen av nésta sida). Om du anvidnder nagon annan
sidvisningsinstéllning 4n En sida, t ex En sida 16pande, och sedan visar nista sida, kan det handa att hjalpmedlet inte
kan halla reda pa vilken del av en foregiende sida som redan har lasts upp. Instruktioner om hur du stller in
standardsidlayouten till En sida finns i avsnittet "Instéllningar fér PDF-visning” pa sidan 15.

Det hir alternativet motsvarar alternativet Lés bara de sidor som &r synliga just nu i instéllningsassistenten for
tillgdnglighet.

+ Las hela dokumentet Det hir alternativet kan vara bast om du anvidnder en skdrmlésare som har egna verktyg for
navigering och sokning som du kédnner till battre 4n verktygen i Acrobat. Det hir alternativet motsvarar alternativet
Lis hela dokument direkt i instéllningsassistenten for tillgdnglighet.

+ Lés bara de sidor som &r synliga just nu i stora dokument Det hir alternativet r valt som standard och passar
vanligen bdst om du anvidnder en skdrmlésare for langa eller komplext uppbyggda PDF-filer. Acrobat kan da skicka ett
helt litet dokument pa en gang men aterga till att skicka sida efter sida for stora dokument. Den hir instéllningen
motsvarar alternativet Lds bara de sidor i stora dokument som 4r synliga just nu i instdllningsassistenten for
tillganglighet.

Bekrifta innan dokument taggas Om det hir alternativet 4r markerat kan anviandaren bekrifta alternativen som
kommer att anvdndas innan Acrobat forbereder ett otaggat dokument for lasning. Taggning kan vara mycket
tidskrdvande, sérskilt for stérre dokument. Den har instdllningen motsvarar alternativet Bekrifta fore
dokumenttaggning i instillningsassistenten for tillgdnglighet.

Alternativ for upplasning Hir anger du instéllningar for volym, hastighet och tonldge fér upplasningen. Du kan
anvidnda standardrosten eller nagon av de roster som tillhandahalls av operativsystemet. Du kan ocksa anvinda upp-
och nedpilarna for att lasa textblock. De har instéllningarna motsvarar inte nagra alternativ i instéllningsassistenten
for tillganglighet.

Navigera och styra programmet med tangentbordet

Du kan navigera med tangentbordet i stéllet for att anvinda musen. Det finns manga funktioner for
tangentbordsatkomst i Mac OS. Mer information finns i dokumentationen till ditt operativsystem. I Windows kan
vissa av de kortkommandon som anvénds f6r navigering i Acrobat skilja sig fran de kortkommandon som anvénds i
andra Windows-program.

Nér du 6ppnar Acrobat i en webbldsare mappas tangentbordskommandon f6rst till webbldsaren. Dérfor ér vissa
kortkommandon inte tillgdngliga i Acrobat eller tillgdngliga forst efter det att du har véxlat till PDF-dokumentet.

Mer information om tillgdnglighetsfunktioner hittar du pa www.adobe.com/se/accessibility.

Fler hjdlpavsnitt
“Tangenter for att navigera i en PDF-fil” pa sidan 351

“Tangenter for att vélja verktyg” pa sidan 350
”Kortkommandon fér kommentarer” pé sidan 351

“Tangenter for allmén navigering” pa sidan 354

“Tangenter for att arbeta med navigeringspaneler” pa sidan 355
“Tangenter for att navigera i hjélpfonstret” pa sidan 355

*Tillganglighetsnycklar” pa sidan 356
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Aktivera enskilda tangenter for att komma at verktyg

Du kan vilja vissa verktyg och utfora vissa atgirder med enskilda tangenter. For de flesta tangentbordskommandon i
Acrobat krivs inte att du aktiverar det hdr alternativet.

% Vilj Allmént under Kategorier i dialogrutan Instillningar, och vilj sedan Anvind enskilda tangenter for att komma
at verktyg.

Obs! En del skirmldsare fungerar inte tillsammans med den hdr Acrobat-instdllningen.

Bladdra automatiskt

Med funktionen fér automatisk bliddring blir det enklare att skumma igenom ett langt PDF-dokument, sérskilt
flodesomformade dokument. Du kan bliddra igenom sidor utan att anvinda tangentbordet eller musen.

1 Vilj Visa > Sidvisning > Bladdra automatiskt.
2 Gor ndgot av foljande:

« Om du vill 4ndra bladdringshastigheten till en viss hastighet trycker du p4 en siffertangent (9 for snabbast, 0 for
lingsammast).

« Om du vill 6ka eller minska bladdringshastigheten trycker du pa Uppil eller Nedpil, beroende pa
rullningsriktningen.

+ Om du vill andra bladdringsriktningen trycker du pa minustangenten (-).
+ Om du vill ga direkt till nédsta eller féregaende sida trycker du pé vénster- eller hogerpilen.

Om du vill avbryta automatisk bliddring trycker du pa Esc eller viljer Visa > Sidvisning > Bldddra automatiskt igen.

Spara som tillganglig text for en blindskriftsskrivare

Obs! I det hdr dokumentet anvinder vi termen "blindskriftsskrivare” for alla enheter som anvinds for att konvertera
tillginglig text till ett format som kan anvindas av blinda eller synskadade personer.

Du kan spara en PDF-fil som tillganglig text som kan skrivas ut pa en blindskriftsskrivare. Tillgédnglig text kan
importeras och skrivas ut som formaterade grad 1- eller 2-blindskriftsdokument i ett blindskriftsprogram. Mer
information om blindskriftsoversattning finns i dokumentationen.

En textversion av en PDF-fil innehaller inga bilder eller multimedieobjekt, men textversionen av en tillgidnglig PDF-
fil innehaller alternativa textbeskrivningar for sidana objekt, om sddana har tillhandahallits.

% Vilj Arkiv > Spara som > Fler Alternativ > Text (tillgdnglig).

Omforma en PDF-text

Du kan omforma flodet for ett PDF-dokument och tillfélligt presentera det som en enda kolumn som har samma
bredd som dokumentrutan. Flodesomformningen kan gora det lattare att l4sa pa en mobilskdrm eller forstorad pa en
vanlig bildskiarm, eftersom man da slipper att bliddra vagratt for att ldsa texten.

Du kan inte spara, redigera eller skriva ut ett dokument medan det dr flodesomformat.

Vanligen visas bara ldsbar text i flodesomformningsvyn. Text som inte omformats ar formulér, kommentarer, filt for
digitala signaturer och sidartefakter, till exempel sidnummer, sidhuvudet och sidfétter. Sidor som innehaller bade
lasbar text och formular eller filt for digitala signaturer omformas inte. Lodrit text omformas véagritt.
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Acrobat taggar tillfilligt ett otaggat dokument innan det flodas om. Du kan optimera PDF-dokument for
flodesomformning genom att tagga dem sjalv. Kodning gor att textblocken omformas och att innehallet foljer ratt
ordning, sa att ldsaren kan f6lja en text som omfattar flera sidor och kolumner utan att andra texter kommer in och
hindrar flodet.

Om du snabbt vill kontrollera ldsordningen i ett dokument granskar du det i flédesomformningsvyn.
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Omformning av rubriker och kolumner (vinster) i en logisk ldsordning (higer).

Omforma en taggad PDF-text
% Vilj Visa > Zooma > Omforma flode.
Om sidvisningsinstéllningen 4r Tvéa innan du omformar flodet dndras instdllningen automatiskt till En sida nér

dokumentet omformas. Om sidvisningsinstallningen dr Tvé l6pande innan du omformar flédet d4ndras instédllningen
automatiskt till Lopande nir dokumentet omformas.

Aterga till ej floadesomformad vy
% Vilj Visa > Zooma > Omforma flode ndr du ér i flodesformat.

Lasa en PDF-fil med en skarmlasare

Acrobat stodjer hjalpmedelsprogram, t.ex. skarmlisare och skdrmférstorare, som hjilper synskadade att anvinda
datorprogram. Nar hjédlpmedel anvinds ligger Acrobat till tillfalliga taggar till 5ppna PDF-filer for att forbattra
lasbarheten. Anvand instéllningsassistenten for tillgdnglighet for att fa Acrobat att samverka optimalt med de typer av
hjalpmedel som du anvénder. Néir du anviander en skdrmlésare kan du dndra upplisningsinstéllningarna for aktuellt
dokument genom att vilja Verktyg > Tillginglighet > Andra ldsalternativ.

Mer information om systemkrav, kompatibilitetskrav och instruktioner om hur du anvidnder hjidlpmedlet med finns i
dokumentationen till hjalpmedlet, eller kan fas fran hjilpmedelsleverantéren. Acrobat.

Mer information om hur du anvander skdrmlésare finns pd www.adobe.com/accessibility/pdfs/accessing-pdf-sr.pdf.

Lasa en PDF med upplasningsverktyget

Uppldsningsfunktionen laser upp texten i en PDF-fil, inklusive text i kommentarer och alternativa textbeskrivningar
for bilder och ifyllbara filt. I taggade PDF-filer ldses innehallet upp i den ordning det forekommer i dokumentets
logiska strukturtrad. I dokument som inte har taggats anvéinds ldsordningen frén dokumentet, om inte en lisordning
har angetts pa panelen Liser i dialogrutan Instéllningar.
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Uppléasningsfunktionen anvander de roster som finns installerade pa datorn. Om du har SAPI 4- eller SAPI 5-réster
installerade frén text till tal- eller sprakprogram, kan du vilja att de ska ldsa dina PDF-dokument.

Obs! Upplisningsfunktionen dr inte en skdrmldsare och det kan finnas operativsystem som inte stodjer funktionen.

Aktivera eller inaktivera upplasningsfunktionen

Du maste aktivera uppldsningsfunktionen innan du kan anvinda den. Du kan inaktivera uppldsningsfunktionen om
du vill frigéra systemresurser och forbittra prestandan f6r andra atgérder.

% GOr nagot av foljande:
Vilj Visa > Lisa upp hogt > Aktivera uppldsning.
Vilj Visa > Lasa upp hogt > Inaktivera upplasning.

Du kan dven anvinda objektmarkeringsverktyget for att soka efter text. Aktivera upplisningsfunktionen och vilj
sedan Verktyg > Innehdll > Markera objekt. Anvind upp-, ned-, vinster- och hogerpilarna for att navigera i
dokumentet. Du kan héra var objektmarkeringsverktyget har placerats, t.ex. vid en rubrik eller ett stycke.

Lasa en PDF med upplasningsverktyget

1 Navigera till sidan du vill lasa.

2 Gor ndgot av foljande:

Vilj Visa > Lésa upp hogt > Lis endast denna sida.

Vilj Visa > Lisa upp hogt > Lis till slutet av dokumentet.

Lasa upp PDF-formularfalt

1 Markera kryssrutan Las formulérfalt i avsnittet Alternativ for uppldsning pa panelen Léser i dialogrutan
Installningar.

2 Tryck pa Tabb i PDF-formuléret for att markera det forsta formularfaltet.

3 Skriv text och vilj alternativ efter behov och tryck sedan pa Tabb for att ga till nasta filt. Upprepa det hér steget tills
formuléret dr ifyllt. Acrobat liser statusen pa markerade kryssrutor och alternativknappar.

Obs! Upplisningsverktyget upprepar inte dina tangenttryckningar. Om du vill hora vad du skriver ska du anvinda en
skdarmldsare.

Avbryta upplasningen

% GOr nagot av foljande:

« Vilj Visa > Lésa upp hogt > Paus.

+ Vilj Visa > Lasa upp hogt > Fortsitt.
 Vilj Visa > Lasa upp hogt > Stopp.

Tillganglighetsverktyg i operativsystem

Tillgdnglighetsverktyg i Windows
Windows XP, Vista och Windows 7 har inbyggda verktyg som ger 6kad eller alternerande atkomst till information pa
datorskdrmen. Skidrmldsaren ar enkel version av en skdrmlasare. Skairmforstoraren dr en verktyg for skairmforstoring.

Mer information om tillgdnglighetsverktygen i operativsystemen Windows XP, Vista och Windows 7 finns pa
Microsofts webbplats for tillganglighet.
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Tillgdanglighetsverktyg i Mac OS
Mac OS X har inbyggda verktyg som ger 6kad eller alternerande 4tkomst till information pa datorskdrmen.

Mer information om tillginglighetsverktygen i Mac® OS X finns pa webbplatsen for Apple Inc. for tillginglighet.

Skapa tillgangliga PDF-filer

Arbetsgang for att skapa tillgangliga PDF-dokument

Oversiktligt sett kan processen att skapa tillgingliga PDF-filer delas in i nagra fi grundliggande steg:
1 Téank igenom tillgdnglighetsaspekterna innan du konverterar ett dokument till PDF.

2 Ligg till formulérfilt och beskrivningar och stéll in tabbordningen efter behov.

3 Ligg till andra tillganglighetsfunktioner till PDF-filen.

4 Tagga PDF-filen.

5 Utvirdera PDF-filen och atgirda taggproblem.

Dessa steg presenteras i en ordning som passar de flesta behov. Du kan dock genomféra atgirderna i en annan ordning
eller upprepa vissa steg. I vilket fall som helst bor du forst granska dokumentet och faststélla dess syfte innan du viljer
lamplig arbetsgang.

Ytterligare resurser

Mer information om hur du skapar tillgangliga PDF-filer finns i f6ljande resurser:

+ Information om hur du skapar tillgingliga PDF-dokument:
www.section508.gov/docs/PDFGuidanceForGovernment.pdf

« Bista praxis: amp.ssbbartgroup.com

Tank igenom tillganglighetsaspekterna innan du konverterar ett dokument till PDF

Tank sa langt mojligt pa tillgdngligheten redan nér du skapa kallfilerna i ett redigeringsprogram, t ex ett
ordbehandlingsprogram eller ett DTP-program.

Typiska atgirder att utfora i redigeringsprogrammet ar att lagga till annan text till bilder, optimera tabeller samt att
tillimpa styckeformatering eller annan dokumentstrukturering som kan konverteras till taggar. Mer information finns
i avsnittet “Skapa en taggad PDF-fil fran ett redigeringsprogram” pa sidan 262.

Lagg till formularfalt och beskrivningar och still in tabbordningen

Om ditt PDF-dokument innehaller formuldrfélt kan du anvanda Verktyg > Tillgdnglighet > Kor
formulérfiltsidentifiering for att identifiera formulérfalt och géra dem interaktiva (ifyllbara).

Anvind formuldrverktygen for att skapa ifyllbara formularfalt, t.ex. knappar, kryssrutor, snabbmenyer och textrutor.
Nér du skapar ett filt kan du ge en beskrivning av fltet i rutan Knappbeskrivning i faltets dialogruta Egenskaper.
Skiarmlésare laser upp den hér texten for anvandarna. Mer information finns i avsnittet “Skapa formularfalt” pa
sidan 163.

Information om hur du stéller in tabbordningen sa att den anvédnder dokumentstrukturen finns i avsnittet ”Stélla in
navigering i formulérfalt” pa sidan 171.
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Lagg till andra tillgdnglighetsfunktioner till PDF-filen

I det hir steget ska du stilla in dokumentspraket, se till att skyddsinstéllningarna inte stor skdrmlédsarna och ligga till
bokmirken. Mer information finns i Stélla in dokumentsprak” pa sidan 265, "Forhindra att skyddsinstéllningar stor
skarmldsare” pa sidan 265 och ’Om bokmirken” pa sidan 269.

Tagga PDF-filen

Forbattra PDF-filernas tillgédnglighet genom att lagga till taggar i Acrobat. Om en PDF-fil inte innehaller taggar
forsoker Acrobat tagga filen automatiskt nir anvandare laser eller omformar den, och resultatet kan vara en besvikelse.
Med en taggad PDF-fil skickar det logiska strukturtradet innehallet till skirmlésare eller andra hjilpmedel i lamplig
ordning.

For basta resultat bor du tagga dokumentet nir du konverterar det till PDF frén ett redigeringsprogram. Exempel pa
sddana program dr Adobe FrameMaker®, Adobe InDesign®®, Microsoft Word eller OpenOffice Writer. Om du inte har
tillgdng till ndgot program som kan generera taggade PDF-filer, kan du tagga PDF-filerna med Acrobat.

For att tagga vid konvertering till PDF krévs ett redigeringsprogram som stodjer taggning i PDF-filer. Om du taggar
vid konverteringen kan redigeringsprogrammet anvinda killdokumentets styckeformatering eller annan strukturell
information for att ta fram ett logiskt strukturtrad. Det logiska strukturtridet ger korrekt lisordning och limpliga
nivaer av taggar. En sadan taggning kan littare tolka strukturen i komplicerade layouter, t ex nirliggande kolumner,
oregelbunden justering och tabeller. Taggning vid konverteringen kan ocksa tagga ldnkar, korsreferenser, bokmarken
och annan text (nar de féorekommer) i filen pa ratt satt.

Om du vill tagga ett PDF-dokument i Acrobat viljer du Verktyg > Tillgénglighet > Lagg till taggar till dokument. Det
hir kommandot fungerar for alla otaggade PDF-filer, t ex sadan som har skapats med Adobe PDF-skrivaren. Acrobat
analyserar innehallet i PDF-filen for att tolka de enskilda sidelementen, deras hierarkiska struktur samt avsedd
lasordning for respektive sida. Dérefter byggs ett taggtriad som avspeglar denna information. Programmet skapar
ocksé taggar for eventuella lankar, korsreferenser och bokmirken som du liagger till i dokumentet i Acrobat.

Kommandot Lagg till taggar i dokument kan tagga de flesta standardlayouter korrekt. Det kan dock inte alltid tolka
strukturen och ldsordningen for komplexa sidelement. Dessa element kan vara narliggande kolumner, oregelbunden
justering, ej ifyllbara formularfilt eller tabeller som saknar ramar. Om du taggar sddana sidor med kommandot Ligg
till taggar i dokument kan det leda till felaktigt kombinerade element eller taggar i fel ordning. Detta kan orsaka
problem med ldsordningen i PDF-filen.

Skapa en taggad PDF-fil fran en webbsida

En PDF-fil som du skapar fran en webbsida r inte mera tillgdnglig &n HTML-kéllan som den baseras pd. Om
webbsidan anvénder tabeller for sin layout r det inte sikert att HTML-koden for tabellen flodar i samma logiska
lasordning som krévs av en taggad PDF-fil, trots att HTML-koden ér tillrickligt strukturerad for att visa alla element
korrekt i en webblésare.

For att fa maximalt tillgdngliga PDF-filer fran webbsidor ska du forst skapa en logisk lasordning i webbsidornas
HTML-kod. For bista resultat bor du folja riktlinjerna for tillgangligt webbinnehall (Web Content Accessibility
Guidelines) som publiceras av World Wide Web Consortium (W3C). Mer information hittar du i anvisningarna pa
W3C-webbplatsen.

1 Gor nagot av foljande:
Oppna Acrobat, vilj Arkiv > Skapa > PDF frdn webbsida, ange webbplatsadressen och klicka sedan pa Instillningar.

Klicka pa nedpilen pa knappen Konvertera i Adobe PDF-verktygsfiltet i Microsoft Internet Explorer och vilj
Instéllningar.

2 Vailj Skapa PDF-taggar pa fliken Allméant och klicka sedan pa OK.
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3 Ange alternativ och klicka sedan pa Skapa.

Skapa en taggad PDF-fil fran ett redigeringsprogram

I de flesta fall skapar du taggade PDF-dokument i ett f6r andamalet avsett redigeringsprogram, t ex Adobe
FrameMaker®, Adobe InDesign eller Microsoft Word. Om du skapar taggar i redigeringsprogrammet blir resultatet
ofta béttre 4n om du ldgger till taggar i Acrobat.

PDFMaker innehiller konverteringsinstéllningar som gor att du kan skapa taggade PDF-dokument i Microsoft Excel,
PowerPoint och Word.

Mer information om tillganglighetsfunktioner hittar du pa www.adobe.com/se/accessibility.

Mer information finns i dokumentationen for redigeringsprogrammet.

Taggar i kombinerade PDF-filer

Du kan kombinera flera filer fran olika program till en enskild PDF-fil i ett enda steg. Du kan t.ex. kombinera
ordbehandlingsfiler med bildspel, kalkylblad och webbsidor. Vilj Arkiv > Skapa > Kombinera filer till en enda PDF.

Under konverteringen 6ppnar Acrobat respektive redigeringsprogram, skapar taggade PDF-filer och monterar sedan
dessa till en enda taggad PDF-fil.

Vid konverteringen kan inte alltid dokumentstrukturen for den kombinerade PDF-filen tolkas korrekt, eftersom
filerna som monteras ofta ar i olika format. Anvand Acrobat Pro om du vill skapa en tillgédnglig PDF-fil av flera
dokument.

Nér du kombinerar flera PDF-filer till en taggad PDF-fil, kan det vara en bra idé att tagga om det kombinerade
dokumentet. Om du kombinerar taggade och otaggade PDF-filer far du en delvis taggad PDF-fil som inte ér tillginglig
for funktionshindrade. En del anvindare, t.ex. de som anvinder skdrmlédsare, har ingen som helst tillgang till sidor som
saknar taggar. Om du utgar fran en blandning av taggade och otaggade PDF-filer dr det bdst att tagga de otaggade
filerna innan du gér vidare. Om samtliga PDF-filer 4r otaggade ligger du till taggar till den kombinerade PDF-filen nér
du dr klar med att infoga, ersitta och ta bort sidor.

Nir du infogar, ersitter eller tar bort sidor lagger Acrobat in befintliga taggar i den kombinerade PDF-filen pa f6ljande
sétt:

Nir du infogar sidor i en PDF-fil lagger Acrobat in eventuella taggar fér de nya sidorna i slutet av taggtradet. Detta
sker @ven om du infogar de nya sidorna i bérjan eller i mitten av dokumentet.

Nir du ersitter sidor i en PDF-fil lagger Acrobat in eventuella taggar for de inkommande sidorna i slutet av
taggtridet. Detta sker 4ven om du ersitter sidor i borjan eller i mitten av dokumentet. Acrobat behaller eventuella
taggar for de ersatta sidorna.

Nir du tar bort sidor frdn en PDF-fil behaller Acrobat eventuella taggar for de borttagna sidorna.

Sidor vars taggar inte kommer i ritt ordning i det logiska strukturtridet kan orsaka problem for skdrmlésare.
Skdrmlasare laser taggarna fran borjan till slutet av taggtriddet, och det kan darfor hdanda att de inte kommer till
taggarna for en infogad sida forrdn i slutet av tradet. Du kan atgarda det hér problemet genom att anvdnda Acrobat
Pro for att ordna om taggtridet. Placera stora grupper av taggar i samma lasordning som sjélva sidorna. Du kan
undvika det hdr steget genom att bygga upp dokumentet sa att du alltid infogar sidor i slutet av PDF-filen. Om du t.ex.
skapar en PDF-fil med en titelsida separat fran innehéllet, bor du ldgga till PDF-filen med innehallet till PDF-filen med
titelsidan, trots att innehéllsdokumentet &r mycket storre. Taggarna for brodtexten placeras da efter taggarna for
titelsidan. Du slipper da att ordna om taggarna senare i Acrobat Pro.
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Taggar som har blivit kvar fran borttagna eller ersatta sidor ar inte kopplade till ndgot innehall i dokumentet. Det finns
alltsd stora avsnitt med taggar i taggtradet som inte har nagon funktion. Dessa 6verflodiga taggar okar filstorleken, gor
att skdrmlédsarna arbetar langsammare och kan innebira att de ger forvirrande resultat. Basta resultat uppnar du
genom att gora taggningen till det sista steget i konverteringsprocessen. Anviand Acrobat Pro for att ta bort taggar for
borttagna sidor frin taggtriadet.

Mer information finns i avsnittet “Skapa kopplade PDF-filer” pa sidan 93.

Verktyg for att skapa tillgangliga PDF-formular
Adobe erbjuder flera verktyg for att skapa tillgdngliga PDF-formular:

Acrobat Pro, Acrobat Standard Anvind nagot av dessa program for att 6ppna otaggade eller taggade PDF-formulér
(utom PDF-formuldr som har skapats i LiveCycle Designer) och lagga till ifyllbara formularfilt, t.ex. textrutor,
kryssrutor och knappar. Anvind sedan de andra verktygen i programmet for att gora formuléret tillgédngligt. Lagg till
beskrivningar till formulérfalt, tagga otaggade formuldr, stéll in tabbordningen, hantera taggar och utgér 6vriga PDF-
relaterade tillgénglighetsétgarder.

LiveCycle Designer (Tillgédngligt i Acrobat Pro) Anvind det hér programmet for att utforma och skapa nya formulir,
eller for att importera otaggade PDF-formulér och gora formulérfilten ifyllbara och tillgdngliga. Du kan distribuera
formuldr i taggat PDF-, XML- och andra format fran LiveCycle Designer. Nar du skapar eller redigerar ett Acrobat-
formuldr i LiveCycle Designer blir formuléret en LiveCycle Designer-fil. Det ér inte lingre en PDF-fil som du kan
Oppna, redigera eller hantera i Acrobat. Bade Acrobat och Reader kan 6ppna och lasa PDF-formulédr som du skapar i
LiveCycle Designer. Men PDF-formuléren inkluderar inte behorighet att dndra filen. Anvand dérfér bara LiveCycle
Designer for PDF-filer som uteslutande innehaller formularbaserad information. Anvand det inte for att lagga till
formularfalt till ett dokument som kombinerar textsidor med nagon enstaka sida som innehaller formularfélt. I det har
fallet anvédnder du Acrobat Pro for att ldgga till formularfilten. Slutfor sedan de tillganglighetsrelaterade dtgarderna
for resten av dokumentets innehall.

Redigeringsprogram De flesta redigeringsprogram som du kan anvinda for att utforma formulér behéller inte
ifyllbara formulérfilt ndr du konverterar filerna till PDF-filer. Anvand formuldrverktygen i Acrobat Pro for att ligga
till ifyllbara formuldrfalt. Om du taggar formularet vid konverteringen till PDF kan redigeringsprogrammet ocksa
generera olampliga taggar for textetiketterna i formulérfalten. I ett komplicerat formulér kan t.ex. alla textetiketter
foras samman till en enda rad. Skdrmldsare kan inte tolka dessa filt som enskilda etiketter. Det kan krava mycket arbete
i Acrobat Pro att dela upp etiketterna pé ratt sitt. I det hér fallet kan det dérfor vara battre att generera ett otaggat PDF-
formulér fran redigeringsprogrammet. Du kan sedan anvinda formuldrverktygen i Acrobat Pro for att ldgga till
ifyllbara filt innan du taggar hela dokumentet. Vissa formulér dr dock sé pass enkla att du kan generera en taggad PDF-
fil fran redigeringsprogrammet. Gor sedan enklare redigering i Acrobat Pro efter det att du har lagt till de ifyllbara
formularfalten.

Arbetsgang for att skapa tillgangliga PDF-formular

Med Acrobat kan du 6ppna otaggade och taggade PDF-formulér, ldgga till ifyllbara formularfalt, ligga till
faltbeskrivningar och alternativ text, stélla in tabbordningen och tagga formuldren (om de inte redan 4r taggade). Du
kan ocksa redigera taggarna i taggade PDF-formuldr med hjélp av slutredigeringsverktyget for lasordning eller
taggtrddet.

1. Utforma formularet for tillganglighet.

Formular tenderar att ha relativt komplicerade layouter jamfort med dokument som har en enkel struktur med bara
en kolumn. Hur bra ett program klarar att analysera och tagga ett formulér beror i forsta hand pa dokumentets
formatering och layout samt pé vilka typer av falt det innehaller.
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Nér du utformar ett formulir ligger du till rubriker, instruktioner och falt som anvidndarna kan fylla i. Ett minimikrav
ar att du ger varje filt en etikett. Lagg ocksa till instruktioner for filt som inte ér sjilvforklarande. Anvind ritverktygen
for att rita linjer och rutor. Anvind inte texttecken, t.ex. understreck och lodstreck, eftersom dessa kan forvirra
skdrmlésare.

Om du lagger till beskrivningar till formulérfélt kan skarmldsarna identifiera félten f6r anvindarna. Anvandarna far
da beskrivningen upplést for sig ndr de tabulerar till filtet. Skriv kortfattade men fullstindiga beskrivningar. Du kan
t.ex. anvdnda beskrivningen "Férnamn” for ett fornamnsfilt. Anvind inte instruktioner (t ex Ange fornamnet”) som
beskrivningar.

2. Stélla in och testa tabbordningen for ett formular.

Tabbordningen for formularfilt gér det mojligt for funktionshindrade att anvidnda tangentbordet for att ga frén falt
till falt i en logisk ordning. I PDF-formular stéller du in tabbordningen till Anvind dokumentstruktur. Du kan testa
ett formulirs tabbordning via f6ljande tangentbordskommandon:

« Tabb for att flytta fokus till ndsta falt
« Skift+Tabb for att flytta fokus till foregaende falt
+ Blanksteg for att vélja alternativ

Piltangenterna for att vélja alternativ eller listobjekt

3. Tagga PDF-formuldret och atgarda taggningsproblem.

Om PDF-formuléret redan ar taggat anvander du slutredigeringsverktyget for lasordning i Acrobat for att tagga
respektive formularfélt. Med det hér verktyget kan du ocksé atgarda eventuella ldsordningsproblem med
textetiketterna for formulédrfilten. Du kan t ex behova dela upp sammanfogade rader med falt till enskilda falt.

Fler hjdlpavsnitt

”Stélla in navigering i formularfalt” pa sidan 171

Gora befintliga PDF-filer tillgangliga

Lagga till taggar till en befintlig PDF-fil

Det bésta sittet att gora PDF-filer tillgdngliga ar att skapa ett taggat dokument direkt fran ett redigeringsprogram. Men
om ett PDF-dokument har skapats utan taggar kan du ldgga till dem med kommandot Légg till taggar i dokument.

1 Oppna PDF-filen.
2 Vilj Verktyg > Tillganglighet > Lagg till taggar i dokument.

Obs! Kommandot Ligg till taggar i dokument tar bort eventuella taggar som fanns i dokumentet innan kommandot
kordes.
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Gora Adobe PDF-formulir tillgangliga

Du kan gora formularfilt tillgingliga for synskadade och rorelsehindrade anvindare genom att ldgga in taggar i PDF-
filen och strukturera den ordentligt. Du kan dven anvinda formularfiltsegenskapen Funktionsbeskrivning for att forse
anviandaren med information om faltet eller for att ge instruktioner. Genom att anvinda egenskapen
Funktionsbeskrivning kan skdrmlésaren t.ex. sdga "Ditt namn". Utan egenskapen Funktionsbeskrivning namnger
skarmlésaren helt enkelt typerna av formulérfalt.

1 Vilj Verktyg > Formuldr > Redigera och se till att objektmarkeringsverktyget § har valts.
2 Dubbelklicka ett valt formulérfalt for att 6ppna fonstret Egenskaper.
3 Skriv instruktionstexten i rutan Funktionsbeskrivning pa fliken Allmént.

Obs! Om du anvinder Designer ES for att skapa dina formuldr, maste du kora skdrmldsaren innan du 6ppnar formuliret
i Acrobat for att kunna visa hjilpmedelstaggar med flodeslayout i Acrobat.

Fler hjdlpavsnitt
“Tillgdnglighetsfunktioner” péa sidan 249

”Skapa formuldr med Acrobat” pa sidan 161

Stédlla in dokumentsprak

Om du anger vilket sprak som anvidnds i PDF-dokumentet kan en del skdrmlésare byta till ratt sprak. Med Acrobat
Pro eller Acrobat Standard kan du stélla in dokumentspréket for ett helt dokument. Med Acrobat Pro kan du stélla in
dokumentspréket for specifika delar i ett flersprakigt dokument.

+ Omduvill stilla in spraket for ett helt dokument véljer du Arkiv > Egenskaper. Vilj sedan ett sprak i listrutan Sprak
i grupprutan Lisalternativ pé fliken Avancerat.

« Om du vill stélla in spraket for ett helt dokument till ett sprak som inte finns i listrutan Sprak véljer du Arkiv >
Egenskaper. Ange sedan ISO 639-koden for spraket i listrutan Sprak i grupprutan Lésalternativ pa fliken Avancerat.
Mer information om ISO 639 hittar du pa www.loc.gov/standards.

Forhindra att skyddsinstéillningar stor skdarmlasare

En dokumentforfattare kan ange att ingen del av en tillganglig PDF-fil fir kopieras, skrivas ut, extraheras,
kommenteras eller redigeras. Den hiér instillningen kan gora det omojligt for en skdrmlasare att 1dsa dokumentet,
eftersom skidrmldsare maste kopiera eller extrahera dokumenttexten for att kunna konvertera den till tal.

For att uppritthélla dokumentskyddet samtidigt som skdrmldsare ges dtkomst till texten kan du anvidnda nagon av
foljande instéllningar:

« For skydd pa lagkrypteringsnivd markerar du kryssrutan Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall i
dialogrutan Losenordsskydd - Installningar.

For skydd pa hogkrypteringsniva markerar du kryssrutan Aktivera tillgdnglighet av text for skdrmlésarenheter for
anvdndare med nedsatt syn i dialogrutan Losenordsskydd - Installningar. Det hér alternativet asidosatter endast
dokumentets skyddsinstéllningar i syfte att ge hjalpmedel, t ex skdrmlasare, tillgang till innehallet.

Om ditt hjalpmedel &r registrerat hos Adobe som en palitlig agent (Trusted Agent) kan du ldsa PDF-filer som annars
inte skulle vara tillgédngliga. Acrobat kdnner av nir en skdrmlésare eller annan produkt ér en palitlig agent och
asidositter da skyddsinstallningar som annars skulle begrinsa atkomsten till innehallet. Skyddsinstéllningarna har
dock full effekt for andra dndamal, t ex for att forhindra utskrift, kopiering, extrahering, kommentering eller
redigering.
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Fler hjdlpavsnitt
”Skydda dokument med lésenord” pa sidan 206

Vattenstamplar och skarmlasare

Du kan lagga till en vattenstampel till en taggad PDF-fil utan att ligga till den till taggtradet. Att inte ha vattenstimpeln
i taggtradet underldttar for dem som anvéinder skarmldsare, eftersom de da slipper fa vattenstimpeln uppldst som
dokumentinnehall.

Det bista sittet att ldgga till en vattenstdmpel sa att den inte stor skarmldsare dr att infoga en otaggad PDF-fil med
vattenstimpeln i en taggad PDF-fil.

Fler hjdlpavsnitt
”Légga till och redigera vattenstdmplar” pd sidan 99
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Det ar ett faktum att Adobe PDF°-filer inte &4r som andra dokumentformat, dir du fritt kan kopiera, klistra in och flytta
text och bilder pé sidan. Betrakta i stillet en PDF-fil som en 6gonblicksbild av en originalfil. Anvind Adobe® Acrobat®
X Standard for slutredigering och optimering av filen i lasbarhets och distributionshanseende, och gor all mer
omfattande redigering i kéllprogrammet.

Sidminiatyrer och bokmarken

Om sidminiatyrer

Sidminiatyrer ir sma forhandsgranskningsbilder av sidorna i ett dokument. Du kan anvénda sidminiatyrer for att
snabbt hoppa till 6nskad sida eller for att justera visningen av sidan.

Nir du flyttar en miniatyrvy for en sida i Adobe Reader® flyttar du ocksé motsvarande sida.
Om du flyttar, kopierar eller tar bort en sidminiatyr i Acrobat sker samma sak med motsvarande verkliga sida,

Om du inte ser ndgon sidminiatyr i navigeringsrutan kan du forséka oppna navigeringsrutan med F4. Du kan ocksd
vilja Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Sidminiatyrer.

@ Sidminiatyrer
254

S ] e
Skapa sidminiatyr

Sidminiatyrer 6kar filstorleken, s Acrobat skapar dem inte automatiskt.

Obs! Acrobat stider inte lingre inbdddning och frigoring av sidminiatyrer. Acrobat Distiller® tillhandhdller dock en
alternativ metod for att bidda in sidminiatyrer.
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Fler hjdlpavsnitt
“PostScript-alternativ” pa sidan 348

Skapa sidminiatyr
% Klicka pa knappen Sidminiatyrer till vinster.

Sidminiatyrerna visas i navigeringsrutan. Den hér proceduren kan ta flera sekunder, sarskilt i storre dokument. Att
skapa sidminiatyrer kan ta tid om du gor det under dokumentutvecklingen.

Andra storlek pa sidminiatyrer
% Pa panelen Sidminiatyrer véljer du Minska sidminiatyrer eller Forstora sidminiatyrer pa Alternativ-menyn [¢=|~.
Sidminiatyrerna atergar till sina standardstorlekar om du stinger och 6ppnar PDF-filen igen.

@ Sidminiatyrer K| Ej Sidminiatyrer K|
=k ® =k ®
. — =
Tz EER
o4
&4 &4 - 3
4 6
'T — ,j‘-
Weleomera d [
y L]
=7 7 8 )
........................... o IR

Definiera tabbordningen

P4 panelen Sidminiatyrer kan du ange ordningen fér hur anvandare ska tabba sig igenom formulérfilt, lankar och
kommentarer pa varje sida.

1 Klicka pa knappen Sidminiatyrer till vinster.
2 Markera en miniatyrsida och vilj Sidegenskaper pa Alternativ-menyn [2=|~.
3 Klicka pa Tabbfoljd i rutan Sidegenskaper och vilj tabbordning:

Anvénd radordning Flyttar sig igenom raderna fran vénster till hoger, eller fran hoger till vinster for sidor med hoger
till vanstersidbindning.

Anvénd kolumnordning Flyttar sig igenom kolumnerna fran vénster till hdger och uppifrén och ned, eller fran hoger
till vanster for sidor med hoger till vanstersidbindning.

Anvind dokumentstruktur Flyttar i den ordning som angetts i redigeringsprogrammet.

Obs! For strukturerade dokument — PDF-filer som har skapats i desktop publishing-program eller som innehdller taggar
- dr det bdst att vilja alternativet Anvind dokumentstruktur for att uppfylla redigeringsprogrammets intentioner.

Om dokumentet skapades i en tidigare version av Acrobat anges standardtabbordningen som Odefinierad. Med den
hér installningen tabbar du dig forst igenom formulérfélten och dérefter igenom ldnkarna och kommentarerna i
radordning.
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Om bokmarken

Ett bokmidirke dr en typ av link med en beskrivande textstrang pa panelen Bokmaérken i navigeringsrutan. Varje
bokmirke ér kopplat till en ny vy eller sida i dokumentet. Bokmirken genereras automatiskt medan PDF-filen skapas
fran innehallsforteckningsposter i dokument som skapats i layoutprogram. Dessa bokmairken ér ofta taggade och kan
anvindas for att redigera i PDF-dokumentet.

Ett bokmérke visar sidan som visades niar bokmérket skapades, vilket 4r bokmérkets mdl. I Acrobat kan du stélla in
bokmirkets mal samtidigt som du skapar bokmarket. Men det 4r ibland ldttare att skapa en hel grupp bokmérken och
sdtta in malen senare.

I Acrobat kan du anvdnda bokmarken for att markera en plats i PDF-dokumentet som du vill dtervénda till, eller for
att hoppa till ett méal i PDF-dokumentet, i ett annat dokument, eller en webbplats. Med bokmérken kan dven atgérder
utforas, till exempel kora ett menykommando eller skicka ett formular.

Obs! En Acrobatanvindare kan bara ligga till bokmdrken i ett dokument om skyddsinstdillningarna tilldter det.

L’_I Bokmirken [

[P B~ emnR®
= [P kahili Coffee Cormpany Annual Report 2004

EP Table of Contents
[P The Kahili Commitment to Quality
EP Commitment to our Crops
[P Financial Highlights
7l EP our Cammitment to Growth
EP To Our Shareholders
EP Financial Performance Review
EP Officers and Directors
= EP My Favorites
EP Commitment to our Crops
[P The Kahili Commitment to Quality
= EP To be Reviewed
EP Financial Performance Review
EP Officers and Directors

©

I

Bokmiirken fungerar som en innehdllsforteckning i vissa PDF-dokument.

Fler hjdlpavsnitt
“Taggar, tillgdnglighet, lasordning och flodesomformning” pa sidan 251

Skapa ett bokmarke

1 Oppna sidan som du vill att bokmirket ska ldnka till, och justera visningsinstillningarna.

2 Anvind markeringsverktyget ¢ for att skapa bokmirket:

+ Om du vill skapa ett bokmarke klickar du pa bilden eller drar en rektangel runt bilden.

« Om du vill skapa ett bokmarke for en del av en bild drar du en rektangel runt 6nskat omrade.

+ For att skapa ett bokmairke av en markerad text drar du for att markera textvalet. Den markerade texten blir
etiketten for det nya bokmérket. Du kan redigera etiketten.

3 Klicka pa knappen Bokmirken och vilj sedan bokmarket under vilket du vill placera det nya bokmiérket. Om du
inte markerar ett bokmarke laggs det nya bokmarket automatiskt till i slutet av listan.

4 Vilj Nytt bokmarke pa Alternativ-menyn |g=~.
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5 Skriv eller redigera det nya bokmirkets namn.

Redigera ett bokmarke
I Acrobat kan du nir som helst dndra ett bokmairkes attribut.

Fler hjdlpavsnitt
» Atgirdstyper” pa sidan 295

Byta namn pa ett bokmarke

% Markera bokmirket pa panelen Bokmarken, valj Byt namn pa bokmirke pa Alternativ-menyn [2=|* och skrivsedan
det nya namnet pa bokmarket.

Radbryta text i ett langt bokmarke
% Klicka pa knappen Bokmirken och vilj sedan Radbryt langa bokmarken péa Alternativ-menyn [2=|=.

Hela texten i langa bokmaérken visas oavsett bredden pa navigeringsfonstret. (Detta alternativ ar aktivt nar det
markerats och inaktivt nir det dr avmarkerat.)

Andra textutseendet pa ett bokmirke

Du kan dndra utseendet pa ett bokmaérke for att det ska uppmérksammas béttre.

1 Markera ett eller flera bokmérken pa panelen Bokmérken.

2 (Endast Acrobat) Om du vill dndra textens farg och stil vdljer du Visa > Visa/Dolj > Verktygsféltsobjekt > Falt for
egenskaper.

Nir du har definierat ett bokmdrkes utseende kan du dteranvinda utseendeinstillningarna. Det gor du genom att
markera bokmdrket och sedan vilja Anvind det nuvarande utseendet som ny standard pa Alternativ-menyn |5=|~.

3 Om du vill indra teckenstorlek viljer du Textstorlek > [[5=] = storlek] pd Alternativ-menyn .

Andra malet for ett bokmirke
1 Markera bokmarket pé panelen Bokmirken.

2 I dokumentrutan flyttar du till platsen du vill ange som den nya destinationen.
3 Justera forstoringsgraden om det behdvs.

4 Vilj Stall in bokmirkets destination p4 menyn Alternativ [¢=|~.

Lagga till en atgard till ett bokmarke
1 Markera ett bokmirke pa panelen Bokmarken.

2 Vilj Egenskaper pa Alternativ-menyn [z=|~.
3 Klicka pa Atgirder i dialogrutan Egenskaper for bokmarken.
4 Vilj en atgird pa menyn Vilj atgard och klicka sedan pa Lagg till.

Ta bort ett bokmarke

% Markera ett eller flera bokmirken pa panelen Bokmarken och klicka pa Ta bort.

Viktigt! Om du tar bort ett bokmiirke tas dven underordnade bokmdrken bort. Ndr du tar bort ett bokmdrke tas inte
texten i dokumentet bort.
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Skapa en hierarki av bokmarken

Du kan kapsla bokmairken i en lista for att visa forhallandet mellan olika avsnitt. Att kapsla skapar ett system av dver-
och underordnade bokmarken. Du kan expandera och komprimera den hierarkiska listan efter behov.

Kapsla in en eller flera bokmarken
1 Markera bokmarket eller bokmirkena som du vill kapsla.

2 Draikonen eller ikonerna och placera dem under ikonen fér det 6verordnade bokmarket. En linjeikon ¥— visar
ikonens/ikonernas placering.

Bokmirket dr kapslat. Observera att sidan som bokmaérket ldnkar till bevaras pa ursprunglig plats i dokumentet.

@ Bokmaérken [ |1;J Bokmarken [
. - om® N - QB B
EHP kahili Mountain Coffee B[P Kahili Mountain Coffes
é [P Bring the Island Flavors Home é [P Bring the [sland Flavors Home
[F’I_s_!,anq__Special B EHP 1sland Special
&3 [P M‘\(ah Blend v ' [P Dark Roast
EF Havaiian Blend KF Mt Kahili Blend
&7 [P vielna Blend Iég‘ff [P Hawaiian Blend
_________________ Fpalkresst b W e

Kapsla ett bokmdrke (vinster), och resultatet (hoger)

Flytta bokmarken fran en inkapslad position
1 Markera bokmarket eller de bokmérken som du vill flytta.

2 Flytta markeringen pa ett av foljande sitt:
+ Draikonen/ikonerna och placera pilen direkt under det 6verordnade bokmaérkets etikett.

« Vilj Klipp ut pa Alternativ-menyn [2=|~, markera det 6verordnade bokmarket och vilj sedan alternativet for att
klistra in under markerat bokmarke pa Alternativ-menyn.

|1;J Bokmirken [ |1;J Bokmirken [

R E B NN o’ R
EHP kahili Mountain Coffes =} EP Kahili Mountain Coffee

f/ P Bring the Island Flavors Home // P Bring the Island Flavors Home

E‘}[P Island Special KP_IsIand Special

&3 R Dz & [P M. Kahili Blend

KF ML Kahili Blend HJ Haweaiizn Blend

2z [P Hawaiian Blend ez [ vienna Blend
S | 'L 1 | S S P DarkRosst

Flytta ett bokmdrke fran en kapslad position (vinster), och resultatet (hoger)

Expandera eller komprimera alla bokméarken pa hogsta nivan

% Oppna Alternativ-menyn [¢=| -, vilj Expandera bokmirken eller Komprimera bokmirken pa éversta nivan.
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Lagga till taggade bokmarken

Med taggade bokmirken far du storre kontroll 6ver sidinnehéllet 4n med vanliga bokmérken. Eftersom taggade
bokmaérken anvinder dokumentelementens underliggande strukturinformation (t.ex. rubriknivéer, stycken,
tabellnamn), kan du anvinda dem for att redigera dokumentet, t.ex. andra ordningen pé deras motsvarande sidor i
PDF-dokumentet, eller for att ta bort sidor. Om du flyttar eller tar bort ett 6verordnat taggat bokmarke flyttas eller tas
dess underordnade taggade bokmirken bort.

I manga desktop publishing-program, t ex Adobe InDesign® och Microsoft Word, kan du skapa strukturerade
dokument. Nar du konverterar dessa dokument till PDF-dokument, konverteras strukturen till taggar, vilket har stod
for tillagg av taggade bokmirken. Konverterade webbsidor innehéller normalt taggade bokmérken.

Om ditt dokument inte innehaller taggar kan du alltid lagga till dem i Acrobat.

1 Vilj Nya bokmirken fran strukturen pa Alternativ- menyn [¢=|~ pa panelen Bokmarken. (Om detta alternativ inte
ar tillgédngligt, ar dokumentet inte strukturerat.)

2 Markera de strukturelement som du vill definiera som taggade bokmarken. Légg till markeringen genom att Ctrl-
Kklicka.

De taggade bokmirkena [ kapslas under ett nytt, namnldst bokmarke.

Fler hjalpavsnitt
”Lankar och bokmirken pa webbsidor” pa sidan 277

Lankar och bifogade filer

Skapa en lank

Med hjilp av lankar kan du snabbt forflytta dig till olika delar i samma dokument, i andra elektroniska dokument med
bifogade filer eller till webbplatser. Du kan anvanda ldnkar for att initiera dtgarder eller for att forsikra dig om att
ldsarna kan fa snabb atkomst till relaterad information. Du kan dven lagga till dtgarder for att spela upp en ljud- eller
filmfil.

Fler hjdlpavsnitt

"Destinationer” pa sidan 275

Skapa en lank med hjalp av lankverktyget
1 Vilj Verktyg > Innehall > Lank.

Pekaren andras till ett harkors (+) och samtliga befintliga lankar i dokumentet, inklusive osynliga lankar, visas
tillfalligt.

2 Dra en rektangel dar du vill skapa en lank. Det dr detta omrdde som lanken &r aktiv i.
3 I dialogrutan Skapa ldnk viljer du vilka alternativ du vill ha fér linkens utseende.
4 Vilj en av foljande lankatgérder:

Ga till en sidvy Klicka pa Nista for att ange det sidnummer och den forstoringsgrad som du vill ha i det aktuella
dokumentet eller i ett annat dokument (t ex en bifogad fil). Klicka sedan pa Ange link.

Oppna en fil Vilj mélfilen och klicka sedan pa Vilj. Om filen ér ett PDF-dokument anger du hur dokumentet ska
Oppnas (till exempel i ett nytt fonster eller i ett befintligt fonster) och klickar sedan pa OK.
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Obs! Om filnamnet dr for langt for att fa plats i textrutan trunkeras namnet.
Oppna en webbsida Ange URL-adressen for malwebbsidan.

Egen ldnk Klicka pa Nista for att oppna dialogrutan Egenskaper for lankar. I den hér dialogrutan kan du ange att en
atgird, t ex ldsa en artikel eller utfora ett menykommando, ska kopplas till lanken.

Ytterligare resurser
Sjalvstudiekurser om hur du skapar linkar finns i f6ljande resurser:

« Liagga till lankar pa en Acrobat-sida: www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1694067&seqNum=2

+ Skapa hyperldnkar i Adobe Acrobat: http://blogs.adobe.com/acrolaw/2010/04/creating-hyperlinks-in-adobe-
acrobat/

Redigera en lank

Du kan redigera en lank nédr som helst. Du kan dndra linkens klickbara omrade eller kopplad linkatgard. Du kan &ven
tabort eller dndra storlek pa linkrektangeln eller andra linkens mal. Om du &ndrar en links egenskaper paverkar detta
endast den link som for tillfillet ar markerad. Om en liank inte 4r markerad, tillimpas egenskaperna pé nésta link som
du skapar.

Du kan dndra egenskaperna for flera linkar direkt om du markerar dem genom att dra en rektangel med
lankverktyget eller objektmarkeringsverktyget.

Flytta eller dndra storlek pa en lankrektangel

1 Vilj linkverktyget & eller objektmarkeringsverktyget & (Verktyg > Innehall > Markera objekt) och for sedan
pekaren 6ver lankrektangeln sé att handtagen visas.

2 Gor ndgot av foljande:
+ Flytta linkrektangeln genom att dra i den.

+ Andra storlek pa linkrektangeln genom att dra i en hornpunkt.

Andra utseendet pa en link
1 Markera lankverktyget &’ och dubbelklicka pa linkrektangeln.

2 Pafliken Utseende i dialogrutan Egenskaper for ldnkar viljer du en firg, linjetjocklek och linjestil for linken.
3 Ange en markeringsstil som ska tillimpas nér linken viljs:

Inga Linkens utseende dndras inte.

Invertera Linkens firg dndras till motsatsen.

Ytterkontur Linkens kontur dndras till motsatsen.

Innerkontur Fir utseendet av en upphdjd rektangel.

Obs! Alternativen for lanktyp, firg och linjeformat dr inte tillgingliga om du har valt Osynlig for Utseende..

4 Vilj lanktypen Osynlig rektangel om du inte vill att anvédndarna ska se lanken i PDF-dokumentet. En osynlig ldnk
ar anvdndbar om lanken 4r 6ver en bild.

5 Markera lasalternativet om du vill forhindra att anvidndare rakar d4ndra dina instéllningar.

6 Anvind handverktyget for att testa lanken.
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Obs! Linkegenskaperna i dialogrutan Skapa link giller for alla nya linkar som du skapar tills du dndrar egenskaperna.
Om du vill ateranvinda utseendeinstillningarna for en link, hogerklickar du pa linken vars egenskaper du vill anvinda
som standard och viljer det nuvarande utseendet som ny standard.

Redigera en ldnkatgard
1 Markera lankverktyget &7 och dubbelklicka pa linkrektangeln.

2 Markera den listade atgird som du vill indra pa fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper for linkar och klicka
sedan pé Redigera.

Ta bort en lank
1 Markera linkverktyget & eller objektmarkeringsverktyget k.

2 Markera lankrektangeln som du vill ta bort.

3 Vilj Redigera > Ta bort eller tryck pa DEL-tangenten.

Skapa webblankar fran URL-adresser

Du kan automatiskt skapa lankar i en PDF-fil fran alla URL-adresser eller frain URL-adresser pa valda sidor. Nar
instéllningen Skapa lankar fran URL-adresser dr markerad pa panelen Allmént i dialogrutan Installningar, genereras
aktiva ldnkar fran texten i alla PDF-filer som du 6ppnar.

Skapa webbladnkar
1 Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Skapa lankar fran URL-adresser.

2 I dialogrutan Skapa webbldnkar viljer du Alla for att skapa linkar fran alla URL:er i dokumentet eller viljer Fran
och anger ett sidintervall for att skapa linkar pa valda sidor.

Ta bort alla webbldnkar
% Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Ta bort alla ldnkar.

Lanka till en bifogad fil

Du kan dirigera anvandare till en bifogad PDF-fil genom att skapa en link i det 6verordnade PDF-dokumentet som
leder till den bifogade filen.

Obs! Forvixla inte bifogade filer med filer som kan oppnas frdn en link. Lankade dokument kan sparas pa olika platser.
Bifogade filer sparas alltid tillsammans med PDF-dokumentet.

1 Oppna en PDF-fil som innehéller en bifogad PDF-fil.

2 Gatill den plats dar du vill skapa en link. Om den platsen dr i den bifogade filen klickar du pa knappen Bifogade
filer i navigeringsrutan, markerar den bifogade filen och klickar sedan pa Oppna.

3 Vilj Verktyg > Innehéll > Lank och markera omradet for lanken.
4 I dialogrutan Skapa link anger du linkutseendet, markerar Gé till en sidvy och klickar pa Nista.

5 Ange det sidnummer och den forstoringsgrad du vill ha, antingen i det 6verordnade PDF-dokumentet eller i den
bifogade filen och klicka pa Ange ldnk.
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Destinationer

Ett madl ar lankens slutmal och representeras av texten pa panelen Destinationer. Med mal blir det mojligt att definiera
navigeringsvégar i en samling PDF-dokument. Du bor ldnka till en destination nér du ldnkar mellan olika dokument
eftersom en lank till en destination inte paverkas av att sidor i maldokumentet laggs till eller tas bort, vilket inte géller
for en lank till en sida.

Visa och hantera mal

Hantera mal fran panelen Destinationer i navigeringsrutan.

Visa mal
% Vilj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Destinationer. Alla mél skannas automatiskt.

Sortera mallistan
% Gor nagot av foljande:

« For att sortera malnamnen alfabetiskt klickar du pa etiketten Namn 6verst pa panelen Destinationer.

« For att sortera malnamnen efter sidnummer klickar du pa etiketten Sida 6verst pa panelen Destinationer.

Andra eller ta bort ett mal

% Hogerklicka pa4 malet pa panelen Destinationer och vilj sedan ett kommando:
+ Vilj Ga till destination om du vill ga till malplatsen.

« Vilj Ta bort om du vill ta bort destinationen.

« Vilj Stall in destination for att ange destinationen pé visad sida pa nytt.

+ Vilj Byt namn om du vill byta namn pé destinationen.

Skapa och lanka till ett mal

Du kan skapa en lank till ett mél i samma eller ett annat PDF-dokument.

1 Iméldokumentet (destination) viljer du Visa > Visa/D6lj > Navigeringspaneler > Destinationer. Om dokumentet
redan innehaller ett mal som du vill lanka till gdr du vidare till steg 5.

Navigera till den plats ddr du vill skapa ett mél och stall in 6nskad vy.
Vilj Ny destination p& Alternativ-menyn [¢=|= pa panelen Destinationer och ge sedan malet ett namn.

Spara méldokumentet.

uu A W N

I kalldokumentet (dir du vill skapa lanken), viljer du Verktyg > Innehall > Lank & och drar en rektangel for att
ange en plats for lanken.

6 I dialogrutan Skapa link anger du linkutseendet, markerar Ga till en sidvy och klickar pa Nista.
7 Dubbelklicka p& malet i médldokumentet pa panelen Destinationer.

8 Spara killdokumentet.
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Lagga till en bilaga

Du kan bifoga PDF-filer och andra typer av filer i ett PDF-dokument. Om du flyttar PDF-filen till en ny plats, flyttas
de bifogade filerna tillsammans med PDF-filen. Bifogade filer kan innehalla lankar till eller fran det 6verordnade
dokumentet eller till andra bifogade filer.

Forvixla inte bifogade kommentarer med bifogade filer. En fil som bifogas som en kommentar visas pa sidan med med
ikonen for bifogade fil eller ljudfil, och i kommentarlistan med andra kommentarers. (Se "Ligga till kommentarer i en
bifogad fil” pa sidan 146.)

E'_I Bifogade filer [«

=N &5 Oppna @ Spara G Laogtil () Tabort  dda Stk

- Marn Beskrivning | Aindrat Storlek | Komprimerad storlek
: AnnualReportFinancial doc 2010-06-01 22:4%:12 11 kB 1 k8
4 kahiiCoffee.bmp k 2010-06-01 224312 1KB 1k8

—‘ TiLegalPage.pof 2010-06-01 22:43:12  349K8  300B

Anvind panelen Bifogade filer om du vill ldgga till, ta bort eller visa bifogade filer.

1 Vilj Verktyg > Innehall > Bifoga en fil.
2 I dialogrutan Ligg till filer markerar du filen du vill bifoga och klickar pa Oppna.

Viktigt! Om du bifogar filformaten EXE, VBS och ZIP fir du en varning om att Acrobat inte 6ppnar den bifogade filen
eftersom formatet kopplas till skadliga program, makron och virus som kan skada din dator.

3 Gor ndgot av foljande for att gora sa att den bifogade filen syns i Acrobat 5.0 eller tidigare:

« Vilj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Bifogade filer och vilj sedan Visa bifogade filer som standard pa
Alternativ-menyn [¢=|~ (valt som standard).

+ Valj Arkiv > Egenskaper, klicka pa fliken Inledande vy, vilj Panel och sida for bifogade filer i listrutan
Navigeringsflik och klicka sedan pa OK.

4 Spara PDF-filen.

5 (Valfritt) Om du vill ligga till en beskrivning till den bifogade filen som hjalper till att halla i sar filer som liknar
varandra pa panelen Bifogade filer, markerar du den bifogade filen och viljer sedan Redigera beskrivning pa
Alternativ-menyn [2=|~. Redigera texten i beskrivningen och spara sedan filen.

Fler hjalpavsnitt
*Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil” pa sidan 276

”Bilagor” pé sidan 199

Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil

Du kan éppna en bifogad PDF-fil och gora dndringar i den - om du har behérighet. Andringarna tillimpas sedan i
den bifogade PDF-filen.

Nir det géller andra typer av bifogade filer, kan du vilja att 6ppna eller spara filen. Om du 6ppnar filen startar det
program som dr avsett att hantera filformatet f6r den bifogade filen — du méste ha det programmet for att kunna 6ppna
den bifogade filen. De dndringar du gor tillimpas inte i den bifogade filen. Du méste i stillet spara dndringar i filen
och bifoga den igen till PDF-dokumentet.

Obs! Acrobat oppnar inte filformaten EXE, VBS och ZIP eftersom dessa format kopplas till skadliga program, makron
och virus som kan skada din dator.
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Oppna en bifogad fil
% Markera den bifogade filen p4 panelen Bifogade filer och vilj sedan Oppna bifogad fil pa Alternativ-menyn [z=|~.

Spara en bifogad fil

< Markera en eller flera bifogade filer pa panelen Bifogade filer och vilj sedan Spara bifogad fil pa Alternativ-
menyn [2=|-.
Om du markerade en enskild bifogad fil, har du méjlighet att byta namn p4 filen.

Ta bort en bifogad fil
% Markera den bifogade filen pa panelen Bifogade filer och vilj sedan Ta bort bifogad fil p4 Alternativ-menyn [2=|~.

Soka i bifogade filer

Om du soker efter specifika ord eller fraser kan du ta med bifogade PDF-filer, och flera andra filtyper, i s6kningen.
Windows-anvéndare kan soka efter Microsoft Office-dokument (t.ex. .doc, .xls och .ppt), AutoCAD-filformat (.dwg
och .dwf), HTML-filer och Rich Text Format-filer (.rtf) files. Mac OS-anvandare kan soka efter Microsoft Word-
(.doc), HTML- och.rtf-filer. Sokresultat fran bifogade filer visas i resultatlistan under namnet och ikonen fér den
bifogade filen. Bifogade filer i andra format ignoreras av sékmotorn.

Obs! For att kunna soka igenom Microsoft- och AutoCAD-filer mdste du ha installerat ritt IFilters for respektive filtyp.
IFilters installeras vanligtvis i samband med att programmen installeras, men du kan dven himta dem fran produkternas
hemsidor.

Soka i bifogade filer fran panelen Bifogade filer
1 Vilj Sok i bifogade filer pa Alternativ-menyn |2=|~ p& panelen Bifogade filer.

2 Skriv det ord eller den fras du vill s6ka efter i sokfonstret, markera det resultatalternativ du vill ha, och klicka pa
Sok i bifogade filer.

Sok i bifogade filer fran fonstret Sok efter
1 Vilj Redigera > Avancerad sokning.

2 Skriv ordet eller frasen du vill soka efter och markera det resultatalternativ du vill ha.

3 Kilicka pa alternativet Visa fler alternativ lingst ned i fonstret och markera sedan Inkludera bifogade filer.

Konverterade webbsidor

Lankar och bokméarken pa webbsidor

Du kan arbeta med ett PDF-dokument som skapats fran webbsidor pa samma sitt som du arbetar med andra PDF-
dokument. Om du klickar pa en ldnk pa en konverterad webbsida laggs sidan for den lanken till i slutet av PDF-
dokumentet om den inte redan &r inkluderad. Detta beror pa hur du har konfigurerat Acrobat.

Obs! Kom ihdg att en webbsida kan motsvara flera PDF-sidor. En webbsida motsvarar ett enskilt avsnitt (eller URL) frdn
en webbplats och dr oftast en kontinuerlig HTML-sida. Nér du konverterar en webbsida till PDF, kan den delas in i flera
PDEF-sidor med standardstorlek.
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Nir du forst skapar ett PDF-dokument frdn webbsidor skapas taggade bokmarken om Skapa bokmarken har valts i
dialogrutan Konverteringsinstallningar for webbsida. Ett standardbokmarke (ej taggat) som representerar
webbservern visas langst upp pa fliken Bokmérken. Under det bokmarket visas ett taggat bokmirke for varje
nedladdad webbsida. Om ingen annan rubrik har angivits motsvarar det taggade bokmérkets namn sidans HTML-
rubrik eller URL. Alla taggade bokmarken &r fran bérjan pa samma niva, men om du vill kan du dndra om dessa
bokmirken och skapa en hierarki av underordnade och 6verordnade bokmarken vilket gor det lattare att hilla ordning
pé allt material pa webbsidorna.

Om Skapa PDF-taggar dr markerat nir du skapar en PDF-fil frin webbsidor, sparas strukturinformation som
motsvarar HTML-strukturen hos de ursprungliga sidorna i PDF-dokumentet. Du kan anvanda den hér informationen
for att lagga till taggade bokmarken i filen for stycken och andra objekt som innehéller HTML-element.

Fler hjdlpavsnitt
”Om bokmirken” pa sidan 269

Hamta information om konverterade webbsidor

Du kan visa en dialogruta med den aktuella sidans URL-adress, titel, datum och tid for hdmtning och annan
information.

% Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Webbinfangst > Sidinformation.

Jamfora konverterade sidor med aktuella webbsidor
% Gor nagot av foljande om du vill 6ppna en sida eller webblank:

For att 6ppna den aktuella sidan i en webbldsare véljer du Verktyg > Dokumentbearbetning > Webbinfangst >
Oppna sidan i en webblisare.

Om du vill 6ppna sidan med bokmirken hogerklickar du p3 ett taggat bokmirke och viljer Oppna sidan i en
webblasare.

Om du vill 5ppna en sida med linkar hégerklickar du p en link i PDF-versionen av webbsidan och viljer Oppna
webblianken i webbldsaren.

Webblisaren 6ppnas i ett nytt programfonster och angiven sida visas.

Artiklar

Om artiklar

I manga traditionella dokumentutskrifter som t.ex. tidningar ordnas texten i flera kolumner. Texten loper fran en
kolumn till nésta och ibland 6ver flera sidor. Detta format kan lampa sig f6r utskrivet material, men kan férsvara
lasningen pa skdrmen eftersom lasaren tvingas bladdra och zooma for att kunna lisa texten.

Med Acrobats funktion for artiklar kan du vagleda lasaren genom material som presenteras i flera kolumner och 6ver
flera olika sidor.
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A B A

1 2 3

Artikelflodet. Anvindaren liser genom text A, hoppar over text B och C och gar till text A igen.

Definiera artiklar

Du kan skapa en artikel genom att definiera olika artikelrutor runt innehallet i den ordning som du vill att texten ska
ldsas. Den navigeringsvdg som du definierar for en artikel kallas for artikeltrdd. Du skapar en trdd som foérbinder de
olika rutorna, enhetliggér dem till ett Il6pande textflode.

I de flesta desktop publishing-program gar det generera artikeltradar automatiskt nér du konverterar filerna till

Adobe PDF. Om den aktuella filen innehdller artiklar kan du visa namnen pd artiklarna pa en flik och enkelt forflytta
dig mellan och i dem.

1 Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Ligg till artikelruta. Pekaren visas som ett harkors i dokumentfonstret.

2 Dra en rektangel for att definiera den forsta artikelrutan. En artikelruta visas runt texten och pekaren dndras till
artikelpekaren.

Varje artikelruta som du skapar har en etikett som bestér av artikelnumret och dess sekvens inom artikeln. Den forsta

rutan for den forsta artikeln ar t.ex. markt 1-1, den andra rutan 1-2 osv. Rutorna for den andra artikeln i samma
dokument far etiketten 2-1, 2-2, 2-3 osv.

3 Gétill ndsta del i dokumentet som du vill innefatta i artikeln och dra en rektangel runt texten. Upprepa tills du har
definierat hela artikeln.

Obs! Om du vill dndra storlek pa en artikelruta mdste du forst avsluta artikeln.
4 Tryck pa Enter for att avsluta artikeln.

5 Ange artikelrubrik, dmne, forfattare och beskrivande nyckelord i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka pd OK.

Visa och redigera en artikel

Anvind artikelverktyget till att skapa, visa och gora dndringar i en artikelruta i PDF-dokumentet.

Visa artiklar pa sidan
% Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Ligg till artikelruta.

Visa artiklar i PDF
1 Vailj Visa > Visa/Do6lj > Navigeringsrutor > Artiklar.

2 Om du vill l4sa en artikel dubbelklickar du pé den, eller s markerar du artikeln och viljer sedan Lis artikeln pa
Alternativ-menyn [¢=|~ pé panelen Artiklar.

Den forsta raden i artikeln visas i det dvre vanstra hornet.
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3 Klicka pa Dolj efter anvindning pa Alternativ-menyn [¢=|~ for att d6lja panelen Artiklar nar artikeln har 6ppnats.

Ta bort en artikel eller artikelruta

K3

% GOr nagot av foljande i panelen Artiklar:
« Om du vill ta bort hela artikeln markerar du artikeln pa panelen Artiklar och trycker sedan pa Del-tangenten.

+ Om dubara vill ta bort en ruta fran en artikel hogerklickar du pé rutan och viljer Ta bort. Vilj Ruta i meddelandet.
Om du véljer Artikel tas hela artikeln bort.

Aterstaende artiklar eller artikelrutor numreras om automatiskt.

Infoga en artikelruta i en artikeltrad

1 Idokumentfonstret markerar du den artikelruta efter vilken du vill placera den nya artikelrutan.

2 Kilicka pé plustecknet (+) langst ned i den markerade rutan och klicka pd OK for att dra och skapa en ny artikelruta.

according to Coffes Market Weekly.

Ifis<al 2001 we continued to grow

in our clientel&aswe expandead our

geographical shipping possizad

While a small portion of our total

business coffee pounds shipped

Ett exempel pd hur man viljer en artikel med artikelverktyget
3 Skapa en ny artikelruta. Den nya rutan infogas i artikelflodet och efterkommande rutor numreras om.

Flytta eller andra storlek pa en artikelruta

% Markera artikelrutan med artikelverktyget och gor sedan nagot av f6ljande:
« Om du vill flytta rutan drar du rutan till 6nskad plats.

+ Om duvill indra storlek pa rutan drar du i ett handtag i mitten for att dndra hojden eller bredden. Om du vill andra
bada matten drar du i ett hornhandtag.

according to Coffes Market Weekly.

In fiscal 2001 we continued to grow
in our clientele as we expanded our
geographical shipping possibilities.
While a small porgon of our total KA

. . +
business coffee pounds shipped g

Ett exempel pd hur man dndrar storlek pa en artikelruta

Redigera egenskaper for artiklar

1 Vilj artikelverktyget och markera den artikelruta som du vill redigera.
2 Hogerklicka pa rutan och vilj Egenskaper.

3 Andra informationen i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka pd OK.
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Kombinera tva artiklar

1 Idokumentrutan viljer du den artikelruta i artikeln som du vill l4sa forst.
2 Kilicka pa plustecknet (+) léngst ned i artikelrutan och klicka sedan pa OK for att dra och skapa en ny artikelruta.

3 Ctrl-klicka pé en artikelruta som du vill l4sa harndst. Den andra artikeln ldggs till i slutet av den forsta artikeln.
Samtliga artikelrutor numreras om automatiskt.

Text och objekt

Valja ett verktyg

En vanlig missuppfattning om PDF-dokument &r att de fungerar som alla andra dokument som innehéller bilder och
text, dar du enkelt kan flytta eller redigera objekt pa en sida. En PDF-fil kan liknas vid en 6gonblicksbild av det
ursprungliga dokumentet. Du kan géra nagra mindre slutredigeringar, men om PDF-dokumentet kriver omfattande
omarbetning ar det enklare att éndra direkt i kdlldokumentet och sedan aterskapa PDF-dokumentet.

Vilj bland verktygen i tgérdsrutan Verktyg nir du ska redigera text och objekt. Information om hur du infogar
andringsmarkeringar i en PDF-fil for att ange dina dndringar i det ursprungliga dokumentet finns i
“Redigeringsmarkera text” pa sidan 139.

Med verktyget dokumenttextredigering kan du lagga till och ersitta befintlig text om de teckensnitt som anvinds finns
i systemet. Om teckensnitten inte &r tillgdngliga kan du bara dndra utseendet pé den befintliga texten. Men du kan
lagga till nya textblock med textverktyget for dokumentredigering. Om du vill radbryta texten pé en rad nir du
redigerar, markerar du M6jliggor radbrytning av text i Instéllningar for Slutredigering. Med kommandot Lagg till eller
redigera textruta kan du d4ven skapa ny text, men det hir verktyget erbjuder farre alternativ for att dndra ny text jaimfort
med verktyget for dokumenttextredigering. Se videon Grundlaggande information om redigering av PDF-dokument
for att fa en snabb genomgang.

Obs! Om du anvinder verktyget for dokumenttextredigering kan det paverka hur flodet i dokumentet omformas, vilket
kan innebdira att dokumentet blir mindre tillgingligt for synskadade.

Objektmarkeringsverktyget erbjuder grundliaggande redigeringsfunktioner for de flesta objekt. Du kan éndra storlek,
sidplacering och egenskaper for bilder, ldnkar, filt och multimedieobjekt. Du kan gora samma dndringar med det
verktyg som anvénds for att skapa objektet.

SHADE GROW SHADE GROWN
Since I Since 1943

Redigera text med verktyget for dokumenttextredigering

Redigera text

Du kan bara infoga eller ersitta text om de teckensnitt som anvinds for texten har installerats pa din dator. Om
teckensnittet inte har installerats pa datorn men dr inbaddat eller undergrupperat i PDF-dokumentet, kan du bara
andra firg, ordavstand, teckenavstidnd, baslinjeforskjutning och teckensnittsstorlek.
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Du kan redigera text pa roterade rader p4 samma sétt som pa vagrita rader, och redigera text som anvénder lodrita
teckensnitt pd samma sitt som text som anvander vagrita teckensnitt. Baslinjeforskjutning for lodrita teckensnitt ar
vanster och hoger i stéllet f6r upp och ned som for végrita teckensnitt.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Redigera text med text verktyget Redigera dokumenttext (tidigare
slutredigeringsverktyget)
1 Vailj Verktyg > Innehall > Redigera dokumenttext.

2 Klicka i den text du vill redigera. En satsyta finns runt den markerbara texten.
3 Markera den text som du vill redigera:

« Vilj Redigera > Markera allt om du vill markera all text i satsytan.

+ Dra om du vill markera tecken, blanksteg, ord eller rader.

4 Redigera texten genom att gora nagot av foljande:

« Ange den nya texten som ska ersitta den markerade texten.

+ Tryck pa Ta bort eller vilj Redigera > Ta bort om du vill ta bort texten.

« Vilj Redigera > Kopiera om du vill kopiera den markerade texten.
 Hogerklicka pa texten och vilj lampligt alternativ.

Klicka utanfér markeringen om du vill avmarkera och bérja om fran borjan.

Redigera textattribut
1 Vilj Verktyg > Innehall > Redigera dokumenttext.

2 Kilicka i den text du vill redigera.
3 Hogerklicka pé texten och viélj Egenskaper.
4 Klicka pa fliken Text i dialogrutan Egenskaper for slutredigering. Du kan dndra f6ljande textattribut:

Teckensnitt Andrar det teckensnitt som anvinds i den markerade texten till det teckensnitt som du anger. Du kan
vilja ett teckensnitt som finns installerat pa datorn eller ett teckensnitt som har baddats in helt i PDF-dokumentet.
Dokumentteckensnitt visas langst upp, systemteckensnitt lingst ned i listan.

Teckenstorlek Andrar teckensnittsstorleken till den storlek (i punkter) som du anger.
Teckenavstand Infogar lika stora avstand mellan tva eller flera tecken i en markerad text.
Ordmellanrum Infogar lika stora avstind mellan tva eller flera ord i en markerad text.

Vagrit skalféréandring Anger proportionen mellan hojden och bredden pa typen.
Baslinjeforskjutning Forskjuter texten fran baslinjen. Baslinjen ar den linje som typerna star pa.
Fyllning Anger fyllningsfirgen.

Linje Anger linjefirgen.

Linjebredd Anger bredden pa linjen.

Obs! Pa grund av juridiska skdl mdste du ha kopt ett teckensnitt och installerat det pa datorn for att kunna omarbeta
text med det teckensnittet.
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Lagga till ny text

Du kan ldgga till eller infoga ny text i en PDF-fil med négot av de teckensnitt som har installerats pa datorn.

1

u A W N

Vilj Verktyg > Innehall > Redigera dokumenttext.

Ctrl-Kklicka dar du vill ligga till texten.

Vilj teckensnitt och ldge i dialogrutan Nytt teckensnitt och klicka sedan pa OK.
Skriv den nya texten.

Om du vill dndra teckensnittsstorleken och andra attribut, markerar du texten, hogerklickar och véljer Egenskaper.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Lagg till text med Lagg till eller redigera textruta (Typewriter-verktyget)

Anvind Lagg till eller redigera textruta (Verktyg > Innehall > Redigera text och objekt) for att skriva text varsomhelst
pa en PDF-sida. Foretagens egna PDF-versioner av pappersblanketter saknar ibland interaktiva formularfalt.
Verktyget Ligg till eller redigera textruta erbjuder en enkel 16sning pa det hir problemet.

Obs! Reader-anvindare anvinder verktyget Ligg till eller redigera textruta om dokumentets forfattare aktiverar det for
PDF-filen.

1

5

Vilj Verktyg > Innehall > Lagg till eller redigera textruta for att 5ppna Typewriter-verktygsféltet. Klicka pa knappen
Typewriter.

Klicka dar du vill skriva och bérja sedan skriva. Tryck pa Enter om du vill lagga till en andra rad.

Om du vill 4ndra textegenskaperna markerar du texten med markeringsverktyget i verktygsfiltet for vanliga
verktyg. (Du kan behova dubbelklicka pé ett ord for att gora textegenskaperna tillgidngliga.) Anviand sedan négot
av foljande verktyg i Typewriter-verktygsfiltet:

Om du vill indra textstorleken klickar du pa knappen Minska textstorleken eller Oka textstorleken. Eller sd kan du
vilja en teckensnittsstorlek i snabbmenyn.

Om du vill indra radavstdndet markerar klickar du antingen pa Oka radavstindet eller Minska radavstdndet.
Vilj en farg pa snabbmenyn for textfirg.
Vilj ett teckensnitt pd snabbmenyn for teckensnitt.

Om du vill flytta eller dndra textblocket, véljer du handverktyget, klickar pa ett textblock och drar i textblocket eller
ett av dess horn.

Om du vill redigera texten igen, viljer du Typewriter-verktyget och dubbelklickar sedan pa texten.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Badda in teckensnitt med verktyget for dokumenttextredigering

Att badda in teckensnitt dr en garanti for att PDF-dokumentet anvander samma teckensnitt som det ursprungliga
dokumentet, oavsett var du 6ppnar PDF-dokumentet eller vilka teckensnitt som har installerats pa datorn.

1
2

Vilj Verktyg > Innehall > Redigera dokumenttext.

Klicka i den text vars teckensnittsinbaddning eller deluppsattning du vill redigera. Ett stycke text sdtts innanfér en
satsyta. Du kan markera texten i stycket genom att dra.

Hogerklicka pa texten och vilj Egenskaper.
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4 I dialogrutan Egenskaper for Slutredigering klickar du pa fliken Text sa visas teckensnittsnamnet och dess
egenskaper och mojligheter for inkludering och delméngd.

5 Om du vill se en lista 6ver alla teckensnitt bliddrar du genom menyn Teckensnitt. Dokumentteckensnitt raknas
upp forst. Datorns teckensnitt riknas upp under dokumentteckensnitten.

6 Vilj ett teckensnitt pa teckensnittsmenyn, kontrollera behorigheterna for att bestimma vilka alternativ som &r
tillgangliga for det teckensnittet, och vilj ett inkluderingsalternativ. Behorigheterna bestimmer vilka
inkluderingsalternativ som 4r tillgédngliga:

Kan inkludera teckensnitt Du kan markera béde alternativet Inkludera och Delmadngd. Om du vill inkludera hela
teckensnittet i stéllet for att bara anvinda en delmingd, méste du se till att Delméngd inte dr markerat.

Det gér endast att badda in teckensnitt for utskrift och féorhandsgranskning Du kan bara delméngdsinkludera
teckensnittet. Du kan badda in teckensnittet for utskrift och férhandsgranskning men inte for redigering.

Kan inte badda in teckensnitt Ingent av alternativen Inkludera eller Delmingd ér tillgéngligt.
Inget systemteckensnitt tillgéngligt Ingent av alternativen Inkludera eller Delmiéngd ér tillgangligt.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Fler hjdlpavsnitt
“Teckensnitt” pa sidan 84

Arbeta med objekt

Ett markerat objekt far normalt en begrdnsningsram. Nar pekaren placeras 6ver objektet visas markeringshandtag.
Nir pekaren fors 6ver ett last objekt visas inga markeringshandtag. Nar du markerar flera objekt, blir det sista som du
markerar ett fistpunktsobjekt och visas i rétt, de andra visas i blatt. Fastpunktsobjektet forblir stationdrt medan du gor
justeringar.

Om du vill gora ett annat objekt i markeringen till fastpunktsobjekt, Ctrl-klickar du pa mdlobjektet tva ganger, en
gang for att ta bort objektet frain markeringen och den andra giangen for att ligga tillbaka det till markeringen. Nir
det sista objektet ldggs till i markeringen blir det fistpunktsobjekt.

Nir objekt av samma typ dr markerade och markeringen tacker flera sidor, kan du d4ndra visningen av objekten men
inte flytta dem.

Obs! Om du redigerar och sparar ett digitalt signerat PDF-dokument blir signaturen ogiltig.

Markera ett objekt
1 Markera ett eller flera objekt:

« Klicka pé objektet med objektmarkeringsverktyget &, eller med det verktyg som du anvénde for att skapa objektet.
Anvind objektmarkeringsverktyget for att markera och flytta objekt, t ex formulérfélt och lankar.

+ Hogerklicka pa objektet och vilj Markera alla pa snabbmenyn. Om objektmarkeringsverktyget ar aktiverat och
dokumentet ér i ensidesldget, markeras alla objekt pa den aktuella sidan. Om dokumentet dr i ett annat
sidlayoutldge, markeras alla objekt i dokumentet. Om ett verktyg i innehallspanelen ar aktivt markeras alla objekt
av den typen i dokumentet.

2 (Valfritt) Lagg till ett eller flera objekt i den aktuella markeringen:
« Ctrl-klicka pa ett objekt.
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Skift-klicka for att lagga till ett antal objekt. (Vilj objekt-verktyget omfattar alla objekt nir du héller ned Skift och
klickar.) Med Skift markerar du alla objekt som finns innanfér den fyrkantiga satsytan som utgor alla objekt i
markeringen (inklusive objektet som nyss lades till).

Flytta ett objekt
1 Klicka pa objektet med objektmarkeringsverktyget &, eller med det verktyg som anvindes for att skapa objektet.

2 Flytta bilden eller objektet:

« Dra objektet till 6nskad plats. Objekt kan inte dras till en annan sida (du kan i stallet klippa ut och klistra in dem
pé en ny sida). Skift-dra i objektet for att begransa rorelsen uppat eller nedat, eller at hoger eller vénster.

+ Hogerklicka pd bilden och vilj ett alternativ for att flytta bilden pa sidan.

Andra storlek pa ett objekt
1 Klicka pa objektet med objektmarkeringsverktyget g eller med det verktyg som anvindes for att skapa objektet.

2 Drai ett handtag pa objektet. Skift-dra handtaget for att behélla de ursprungliga proportionerna.

Stdlla in presentationer

Definiera den forsta vyn som helskarmslage

Helskdrmslage dr en egenskap som du kan stélla in for PDF-filer som anvénds for presentationer. I Helskdrmslage
fyller PDF-sidorna hela skirmen och menyraden, verktygsféltet och fonsterkontrollerna ér dolda. Du kan ocksa stilla
in andra 6ppningsvyer s att dokumenten eller dokumentsamlingarna 6ppnas i en och samma vy. Oavsett hur du
viljer kan du ldgga till sidovergangar som forbittrar den synliga effekten nér en anviandare gir igenom dokumentet.

Om du vill styra navigeringen i en PDF-fil (t.ex. mata fram sidor automatiskt), anvinder du alternativen pa panelen
Helskarm i dialogrutan Instéllningar. Dessa instdllningar &r specifika for ett system - inte ett PDF-dokument - och
paverkar alla PDF-filer som du 6ppnar pa systemet. S& om du stéller in din presentation pa ett system som du
kontrollerar, styr du de hér installningarna.
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Normal vy och helskdrmsvy.

Definiera en inledande vy

Nér anvdndare 6ppnar ditt PDF-dokument eller din PDF-portf6lj, méts de av den inledande vyn i PDF-dokumentet.
Du kan stilla in den inledande vyn pa den forstoringsnivé, sida och sidlayout som du vill ha. Om ditt PDF-dokument
ar en presentation kan du stilla in den inledande vyn pa helskdrmslage. I Acrobat Pro kan du skapa atgirdsguider for
att dndra standardinstéllningar for flera dokument.

Nir du har definierat den inledande vyn f6r PDF-dokumentet, kan du ligga till sidovergangar for valda sidor eller for
hela dokumentet.

Q Acrobat kan hantera sidovergangar och inflygande punkter fran PowerPoint.

Fler hjdlpavsnitt

”Visa dokumentegenskaperna” pa sidan 288

”Stilla in sidlayout och sidorientering” pa sidan 28

Definiera den inledande vyn
1 Vilj Arkiv > Egenskaper.

2 Klicka pa Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.

3 Vilj alternativ och klicka p4 OK. Du maste spara filen och 6ppna den igen innan du kan se effekterna.

Definiera den inledande vyn som helskdrmslage
Nir du stéller in den inledande vyn f6r en PDF-fil pa helskarmsldge, maste du definiera hur dokumentet ska 6ppnas.

1 Valj Arkiv > Egenskaper.
2 Vilj Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.
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3 Bast resultat far du om du gor foljande:

« Vilj Endast sida i listrutan Navigeringsflik.

« Vilj En sida pa sidlayoutmenyn.

+ Ange Oppna p4 sidan for den sida som du vill att presentationen ska starta pa.

4 Vilj Oppna i helskirmslige om du vill 5ppna dokumentet utan att menyraden, verktygsféltet eller
fonsterkontrollerna visas. Klicka pa OK. (Du maste spara filen och 6ppna den igen innan du kan se effekterna.)

Obs! Det gir att stinga helskdrmsliget genom att trycka pa Esc, om instillningarna medger detta. I Helskdrmslige kan
man dock inte anvinda kommandon och markeringsverktyg om man inte kan respektive kortkommando. Du kan skapa
siddtgdrder i dokumentet sd att dessa funktioner blir tillgingliga.

Alternativ for Inledande vy for dokumentegenskaper
Alternativen for Inledande vy i dokumentegenskaperna dr ordnade i tre omréden: Layout och forstoring,
Fonsteralternativ samt Alternativ for anvindargrinssnitt.

Layout och forstoring Faststiller utseendet pa dokumentet.
« Navigeringsflik Faststiller vilka paneler som ska visas i navigeringsrutan.
« Sidlayout Faststiller hur dokumentsidorna dr arrangerade.

+ Férstoring Anger den zoomningsgrad som dokumentet visas i nar det 6ppnas. Standard anvénder den forstoring
som anges av anvandaren.

+ Oppnapésidan Anger vilken sida som ska visas niar dokumentet 6ppnas.

Obs! Om man anger Standard for alternativen Forstoring och Sidlayout anvinds den enskilde anvindarens instdllningar
i instdllningarna for Sidvisning.

Fonsteralternativ Avgor hur fonstret justeras i skirmomradet nér en anvindare 6ppnar dokumentet. Dessa alternativ
géller for sjalva dokumentfonstret i forhéllande till skirmomrédet pa anviandarens bildskdrm.

+ Andra storleken pa fonster sa att det passar inledningssidan Justerar dokumentfénstret sd att det passar runt
Oppningssidan enligt de alternativ du markerade under Dokumentalternativ.

« Centrera fonstret pa skirmen Placerar fonstret i mitten av skirmomradet.

+ Oppnaihelskirmslige Maximerar dokumentfonstret och visar dokumentet utan menyrad, verktygsfilt och
fonsterkontroller.

« Visafilnamn Visar filnamnet i fonstrets namnlist.

+ Visa dokumenttitel Visar dokumenttiteln i fonstrets namnlist. Dokumenttiteln fas frdn panelen Beskrivning i
dialogrutan Dokumentegenskaper.

Alternativ for anv.grénssnitt Faststiller vilka delar av granssnittet - menyraden, verktygsfiltet och
fonsterkontrollerna - som ér dolda.

Obs! Om du doljer menyraden och verktygsfilten, mdste anvindarna kinna till kortkommandona ndr de ska ange
kommandon och vilja verktyg. Du kanske vill skapa siddatgirder som tempordrt doljer grianssnittskontrollerna medan
sidan visas. (Se "Ligga till dtgirder med sidminiatyrer” pd sidan 295.)

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 288
Redigera PDF-filer

Lagga till sidovergangar

Du kan skapa intressanta effekter som uppstar varje gang en sida visas med sidovergéngar.
1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Sid6vergéngar.

« P& panelen Sidminiatyrer markerar du de sidminiatyrer du vill anvinda &vergangar pa, sedan viljer du
Sidévergangar pa Alternativ-menyn |5=|~.

2 I dialogrutan Still in 6vergangar viljer du en dvergingseffekt i listrutan Overgang. De hir 6vergingseffekterna ar
samma som de som stills in i helskdrmsinstéllningarna.

3 Vilj en riktning for 6vergdngseffekten. Vilka alternativ som ér tillgingliga beror pa vald 6vergang.
4 Ange hastigheten for 6vergéngseffekten.

5 Markera Vind automatiskt och ange antalet sekunder mellan den automatiska sidvandningen. Om du inte
markerar det hér alternativet bldddrar anvindaren igenom sidorna med hjalp av kortkommandon eller musen.

6 Markera det sidintervall som du vill anvinda 6vergéngar pa.

Obs! Om anvindare markerar Ignorera alla 6vergangar i instillningarna for helskdrm, kan de inte se sidovergangarna.

Dokumentegenskaper och metadata

Visa dokumentegenskaperna

Nir du visar ett PDF-dokument kan du hamta information om det, t ex dess titel, vilka teckensnitt som anvinds och
eventuella skyddsinstallningar. En del av den har informationen anges av personen som skapade dokumentet och en
del genereras automatiskt.

I Acrobat kan du dndra valfri information som kan ha angetts av dokumentforfattaren, om inte filen har sparats med
skyddsinstéllningar som férhindrar redigering.

1 Valj Arkiv > Egenskaper.
2 Kilicka pa en flik i dialogrutan Dokumentegenskaper.

Fler hjalpavsnitt
”Vilj en skyddsmetod” pé sidan 203

”Skapa utskriftsforinstillningar” pa sidan 343

Dokumentegenskaper

Beskrivning Visar grundldggande information om dokumentet. Titel, forfattare, imne och nyckelord kan ha angetts
av den person som har skapat dokumentet i kéllprogrammet, t.ex. Word eller InDesign, eller av den person som har
skapat PDF-dokumentet. Du kan soka efter dessa beskrivningar om du vill hitta sarskilda dokument. Avsnittet
Nyckelord ir sérskilt anvdndbart nir du vill begransa en s6kning.

Ligg marke till att manga sokmotorer pé Internet anvinder titeln for att beskriva dokumentet i listan 6ver s6kresultat.
Om en PDF-fil inte har nagon titel visas filnamnet i resultatlistan i stéllet. Titeln pa en fil 4r inte nddvéandigtvis
detsamma som filnamnet.
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I omradet Avancerat anges PDF-version, sidstorlek, antal sidor, om dokumentet 4r taggat och om det ar aktiverat for
snabb webbvisning. (Forsta sidans storlek rapporteras i PDF-filer eller PDF-portfoljer som innehéller flera
sidstorlekar.) Den hir informationen genereras automatiskt och kan inte dndras.

Sakerhet Faststaller vilka dndringar och funktioner som tillats i PDF-dokumentet. Om ett 19senord, certifikat eller
dokumentskydd har tillimpats pa PDF-dokumentet, listas metoden har.

Teckensnitt Visar vilka teckensnitt och teckensnittstyper som anvénds i det ursprungliga dokumentet samt vilka
teckensnitt, teckensnittstyper och vilken kodning som anvénds for att visa de ursprungliga teckensnitten.

Om ersittningsteckensnitt anvands och du inte dr n6jd med hur de ser ut, kan du installera de ursprungliga
teckensnitten pa datorn eller be den som skapade dokumentet att aterskapa dokumentet och inkludera de ursprungliga
teckensnitten.

Inledande vy (Endast Acrobat) Faststaller hur PDF-dokumentet ska visas nér det 6ppnas. Detta innefattar den
ursprungliga fonsterstorleken, vilken sida och med vilken forstoringsgrad dokumentet 6ppnades pa och om
bokmirken, miniatyrer, verktygsfiltet och menyraden visas. Du kan dndra dessa instdllningar om du vill bestimma
hur dokumentet ska visas nésta ging det 6ppnas. Du kan dven skapa JavaScript-skript som kors ndr en sida visas, ett
dokument 6ppnas osv.

Anpassat (enbart Acrobat) Gor att du kan ldgga till dokumentegenskaper i ditt dokument.
Avancerat Listar PDF-instdllningar, forinstallningar i utskriftsdialogrutan och lisalternativ fér dokumentet.

I PDF-instillningarna for Acrobat kan du ange en bas-URL (base Uniform Resource Locator) for webblankarna i
dokumentet. Om du anger en bas-URL ér det enkelt att hantera webblénkar till andra webbplatser. Om till den andra
platsen dndras kan du helt enkelt redigera bas-URL:en. Du behover inte redigera varje enskild lank som gar till den
platsen. Bas-URL:en anvinds inte om en link innehaller en fullstindig URL-adress.

Du kan dven associera en katalogindexfil (PDX) med PDF-dokumentet. Nér sokningen av PDF-filen gors i fonstret
Sok efter PDF, omfattar s6kningen dven alla de PDF-filer som har indexerats av den angivna PDX-filen.

Du kan inkludera prepressinformation, t ex svillning, f6r dokumentet. Du kan definiera utskriftsforinstillningar for
ett dokument som fyller i dokumentspecifika virden i dialogrutan Skriv ut. Du kan dven ange ldsalternativ som
faststaller hur PDF-dokument ska ldsas av en skarmldsarenhet eller ndgon annan hjalpenhet.

Lagga till en beskrivning i dokumentegenskaperna

Du kan lagga till nyckelord i dokumentegenskaperna fér en PDF-fil som andra personer kan anvinda med ett
sokverktyg for att hitta PDF-dokumentet.

1 Vailj Arkiv > Egenskaper.
2 Kilicka pa fliken Beskrivning och skriv forfattarens namn, &mne och nyckelord.

3 (Valfritt) Klicka pa Ovriga metadata for att ligga till annan beskrivande information, t ex copyright-information.

Skapa dokumentegenskaper

Du kan lagga till egna dokumentegenskaper om du vill spara sirskilda typer av metadata, t.ex. versionsnumret eller
foretagsnamnet, i ett PDF-dokument. De egenskaper som du skapar visas i dialogrutan Dokumentegenskaper. De
egenskaper som du skapar maste ha unika namn som inte visas pd andra flikar i dialogrutan Dokumentegenskaper.

1 Valj Arkiv > Egenskaper och vilj sedan Egen.

2 Om du vill lagga till en egenskap anger du namnet och virdet och klickar sedan pa Ligg till.
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3 Om du vill indra egenskaperna gor du nagot av foljande och klickar sedan pa OK:
Om du vill redigera en egenskap markerar du den, dndrar virdet och klickar sedan pa Andra.
« Om du vill ta bort en egenskap markerar du den och klickar pa Ta bort.

Om du vill indra namnet pa en egen egenskap, tar du bort egenskapen och skapar en ny egen egenskap med 6nskat namn.

Redigera dokumentmetadata

PDF-dokument som har skapats i Acrobat 5.0 eller senare innehaller metadata i XML-format. Metadata innehéaller
information om dokumentet och dess innehall, t.ex. forfattarens namn, nyckelord och copyright-information, som
kan anvandas av sokverktyg. Metadata f6r dokument innehéller (men &r inte begridnsade till) information som dven
visas pé fliken Beskrivning i dialogrutan Dokumentegenskaper. Dokumentets metadata kan utdkas och dndras med
hjalp av produkter fran andra tillverkare.

Genom XMP (Extensible Metadata Platform) har Adobe-program en gemensam XML-struktur som standardiserar
generering, bearbetning och utbyte av dokumentmetadata mellan olika arbetsflden f6r publicering. Du kan spara och
importera XML-killkod f6r dokumentmetadata i XMP-format, vilket gor det enkelt att dela metadata mellan olika
dokument. Du kan dven spara dokumentmetadata i en metadatamall som du kan ateranvdnda i Acrobat.

Visa dokumentmetadata
1 Vilj Arkiv > Egenskaper och klicka sedan pa knappen Ovriga metadata p4 fliken Beskrivning.

2 Visa alla inbdddade metadata i dokumentet genom att klicka pa Avancerat. (Metadata anges i scheman - det vill
siga i fordefinierade grupper med narbesliktad information.) Visa eller dolj informationen i scheman efter
schemanamn. Om schemats namn inte kan identifieras, anges det som Oként. Utrymmet for XML-namnet star
inom parentes efter schemanamnet.

Redigera eller bifoga dokumentmetadata
1 Vilj Arkiv > Egenskaper, klicka p4 fliken Beskrivning och klicka sedan pa Ovriga metadata.

2 Vilj Avancerat i listan till vinster.
3 Om du vill redigera dessa metadata gor du nagot av f6ljande och klickar sedan pad OK.

+ Om du vill ligga till tidigare sparad information klickar du pa Bifoga, markerar en XMP- eller FFO-fil och klickar
pa Oppna.

+ Om du vill ligga till ny information och ersitta nuvarande metadata med information som har sparats i en XMP-
fil, klickar du pa Ersitt, viljer en sparad XMP- eller FFO-fil och klickar sedan pd Oppna. Nya egenskaper liggs till,
befintliga egenskaper som ocksa har specificerats i den nya filen ersitts, och befintliga egenskaper som inte finns i
ersattningsfilen finns kvar bland metadatan.

+ Om du vill ta bort ett XML-schema markerar du det och klickar pa Ta bort.

+ Om du vill bifoga aktuella metadata med metadata fran en mall, haller du ned Ctrl-tangenten (Windows) eller
Kommando-tangenten (Mac OS) och viljer ett mallnamn pd menyn i dialogrutan i 6vre hogra hornet.

Obs! Du mdste spara en metadatamall innan du kan importera metadata frian en mall.

«  Om du vill ersitta aktuella metadata med en mall for metadata, valjer du en mallfil (XMP) pa menyn i dialogrutan
i 6vre hogra hornet.

Spara metadata som en mall eller fil
1 Vilj Arkiv > Egenskaper, klicka pa fliken Beskrivning och klicka sedan pa Ovriga metadata.

2 Vilj Avancerat i listan till vénster.
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3 Spara dina dokumentmetadata och klicka sedan pa OK:

« Spara metadata i en extern fil genom att klicka pa Spara och ge filen ett namn. Metadata sparas som en fil i XMP-
format. (Om du vill anvinda sparade metadata i ett annat PDF-dokument, 6ppnar du dokumentet och anvander
dessa instruktioner for att ersitta eller bifoga metadata i dokumentet.)

«  Om du vill spara metadata som en mall viljer du Spara metadatamall p4 menyn i dialogrutans 6vre, hogra hérn och
ger sedan filen ett namn.

Visa objektdata och metadata

Du kan visa metadatainformation for vissa objekt, taggar och bilder i ett PDF-dokument. Du kan bara redigera och
exportera metadata for Visio-objekt.

L’J Modelltrid K
T v [
# =1 Chair |

:// = C}jlair.Sl
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Aleernativ ~

<Ingen 30-modell har valts =

Anviind verktyget Objektdata ndr du vill visa objektgruppering och objektdata.

Fler hjdlpavsnitt
”Soka efter text i flera PDF-filer” pa sidan 301

Visa och redigera metadata for Visio-objekt
1 Vilj Verktyg > Analys > Objektdataverktyg.

2 Dubbelklicka pa ett objekt pa sidan for att visa dess metadata.

Modelltrddet 6ppnas och en hierarkisk lista ver alla strukturella element visas. Det valda objektets metadata visas som
redigerbara egenskaper och virden lingst ned i modelltradet.

Det valda objektet dr markerat pa sidan. Vilj en annan firg pd menyn Markeringsfirg overst i modelltridet.

3 Redigera metadata genom att skriva i rutorna lingst ned i modelltradet.

4 Om du vill exportera metadata for objekt gir du till alternativmenyn och véljer Exportera till XML > Helt trad for
att exportera alla objekt i modelltradet. Du kan ocksa vilja Exportera som XML > Aktuell nod for att bara exportera
det valda objektet och dess underordnade objekt. Namnge och spara filen.

Exportera metadata for Visio-objekt
1 Vilj Verktyg > Analys > Objektdataverktyg.

2 Dubbelklicka pa ett objekt pa sidan for att visa dess metadata.
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3 Vilj nagot av foljande alternativ pa Alternativ-menyn |i=|~:
« Vilj Exportera som XML > Helt tridd for att exportera alla objekt.
+ Vilj Exportera som XML > Aktuell nod for att bara exportera de valda objekten och dess underordnade objekt.

4 Namnge och spara filen.

Lager

PDF-lager

Du kan granska, navigera och skriva ut innehall i lager i PDF-filer som skapats i program som InDesign, AutoCAD
och Visio.

Du kan kontrollera visningen av lager genom att anvianda standardinstéllningar och instdllningar for ursprungslége.
Du kan t.ex. dolja ett lager som innehaller ett copyright-meddelande niar dokumentet visas pa skirmen samtidigt som
du ser till att lagret alltid skrivs ut.

Visa eller dolja lager

Information kan lagras i olika lager i ett PDF-dokument. Lagren som visas i PDF-dokumentet dr baserade pé de lager
som skapats i ursprungsprogrammet. Anvind panelen Lager for utforska lager och visa eller dolja innehallet som &r
kopplat till varje lager. Objekt i lasta lager gar inte att dolja.

Vissa lager kan har ordnats i kapslade grupper med ett huvudlager. Ovriga lager kan finnas i grupper utan nagot
overordnat lager.

Obs! En lasikon pa panelen Lager visar att ett lager endast finns for information. Synligheten for ett ldst kager kan inte
dndras.
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Panelen Lager
A. Ogonikonen indikerar ett lager som visas B. Ldst lager C. Dolt lager
1 Vilj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Lager.

2 Om du vill dolja ett lager klickar du pa 6gonikonen. Om du vill visa ett dolt lager klickar du pa den tomma rutan.
(Ett lager ar synligt ndr 6gonikonen visas och dolt nar 6gonikonen ar borta. Den hér instillningen asidositter
tillfalligt instdllningarna i dialogrutan Lageregenskaper.)

Obs! Om det 6verordnade lagret ir dolt i en kapslad lagergrupp, dr de kapslade lagren dolda automatiskt. Om de
overordnade lagret dr synligt kan de kapslade lagren goras synliga eller dolda.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 293
Redigera PDF-filer

3 Vilj nagot av foljande alternativ pa Alternativ-menyn |i=|~:

Lista over lager for alla sidor Visar alla lager 6ver varje sida i dokumentet.

Lista dver lager for synliga sidor Visar bara lager pa de sidor som ar synliga just nu.
Aterstill till ursprunglig synlighet Aterstiller lager till deras standardldge.

Tillimpa asidoséattning av utskrift Visar lager enligt Utskriftsinstallningar i dialogrutan Lageregenskaper (Skrivs ut
nér det dr synligt, Skrivs aldrig ut, Skrivs alltid ut).

Tillimpa asidosattning av export Visar lager enligt exportinstéllningarna i dialogrutan Lageregenskaper (Exporteras
nér det dr synligt, Exporteras aldrig, Exporteras alltid).

Tillimpa asidoséttning av lager Visar alla lager. Det har alternativet paverkar allt alternativt innehall i PDF-
dokumentet, aven lager som inte dr listade pé panelen Lager. Alla lager 4r synliga oavsett instéllningarna i dialogrutan
Lageregenskaper. Du kan inte dndra lagersynligheten med hjélp av 6gonikonen forrdn du avmarkerar det har
kommandot. Nir du redigerar lageregenskaper i dialogrutan Lageregenskaper triader dndringarna inte i kraft férran
du viljer Aterstall till ursprunglig synlighet pa Alternativ-menyn. (Andringar i lagernamnet trader dock i kraft direkt.)

Obs! Du kan inte spara visningen av en PDF-fil med lager genom att anvinda 6gonikonen pd panelen Lager for att visa
och délja lager. Nir du sparar filen dndras lagrens synlighet automatiskt till det ursprungliga ldget.

Sortera om lager

Du kan ordna om enskilda lager i lagerrutan. Den har atgérden &r anviandbar om du vill andra ordningen pa lagren i
listan eller flytta ett lager frdn en lagergrupp till en annan.

Obs! Du kan inte ordna om ldsta lager, eller ordna om lager i kapslade lagergrupper.

1 Markera ett lager pa navigeringspanelen Lager.

2 Dralagret till den nya platsen medan du haller Alt-tangenten nedtryckt.

Ta bort en tom lagergrupp

% Markera ett tomt lager pa navigeringspanelen Lager och klicka pa Ta bort.

Lagga till lagernavigering

Du kan lidgga till lankar och destinationer till lager, sa att du kan dndra visningen av ett dokument nér anvindaren
klickar pa ett bokmarke eller en ldnk.

Obs! Andringar som gors for lagersynlighet med hjilp av 6gonikonen pd panelen Lager, registreras vanligtvis inte i
verktygsfiltet Navigering.

Koppla ihop lagersynlighet med bokmarken

1 Stéll in nédvindiga lageregenskaper, synlighet och foérstoringsgrad for PDF-mallagret i dokumentrutan.
Klicka pa knappen Bokmarken och vilj Nytt bokmarke pa Alternativ-menyn 2=~
Markera det nya bokmaérket och vilj Egenskaper pa Alternativ-menyn 5= ~.

2

3

4 Klicka pa fliken Atgarder i dialogrutan Egenskaper for bokmérken.

5 For Vilj atgard viljer du Ange lagersynlighet och klickar sedan péa Lagg till. Klicka slutligen pa OK.
6

Markera bokmirkesetiketten pa panelen Bokmarken och ge bokmarket ett namn.
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Koppla lagersynlighet till ett lankmal

1 Stdll in nédvandiga lageregenskaper f6r destinationen i dokumentrutan.

2 Vilj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Destinationer.

Destinationsrutan visas i en flytande panel. Du kan lagga till den vid de andra panelerna genom att dra den till
navigeringsrutan. Om panelen ar komprimerad klickar du pa knappen Destinationer for att expandera den.

3 Vilj Ny destination pa Alternativ-menyn [¢=|~ och ge destinationen ett namn.

4 Markera linkverktyget &7 och dra i dokumentrutan for att skapa en lank. (Eftersom innehall har lagts till i alla lager
spelar det ingen roll att du skapar lanken i mallagret. Lanken fungerar fran alla lager.)

I dialogrutan Skapa lank markerar du Egen ldnk och klickar pa Nasta.

5

6 Klicka pa fliken Utseende i dialogrutan Lankegenskaper och still in linkens utseende.

7 Klicka pa fliken Atgirder i dialogrutan Linkegenskaper, vilj Ange lagersynlighet och klicka pa Ligg till.
8

Stang dialogrutorna.

Du kan testa linken genom att andra lagerinstéillningarna, markera handverktyget och klicka pa ldnken.

Redigera innehall i lager

Du kan markera eller kopiera innehéll i ett PDF-dokument med lager genom att anvinda markeringsverktyget eller
verktyget for 6gonblicksbild. (I Reader méste PDF-filen innehalla anvéndarbehorighet.) I Acrobat kan du redigera
innehall med hjilp av ett slutredigeringsverktyg. De hér verktygen kdnner igen och markerar allt innehall som &r
synligt, oavsett om innehéllet finns i ett markerat lager.

Om innehallet som du redigerar eller tar bort 4r kopplat till ett lager, syns dndringen i lagrets innehall. Om innehallet
som du redigerar eller tar bort ar kopplat till mer &n ett lager, syns dndringen i alla lagers innehall. Om du t.ex. vill
andra en titel och signatur som visas pa samma rad pa den forsta sidan i ett dokument, och titeln och signaturen finns
i tvd olika synliga lager, dndras innehéllet i bada lagren om du gor dndringar i det ena lagrets innehall.

Du kan ldgga till innehall, t.ex. granskningskommentarer, stimplar och formularfilt, i dokument med lager precis som
du kan i andra PDF-dokument. Innehallet ldggs dock inte till i ett sarskilt lager 4ven om det lagret ar markerat nar
innehallet laggs till. Innehallet ldggs i stéllet till i hela dokumentet.

I Acrobat kan du anvdnda kommandot ammanfoga filer till en enda PDF-fil for att kobinera PDF-dokument som
innehaller lager. Lagren i varje dokument dr grupperade under en separat rubrik pa panelen Lager i navigeringsrutan.
Du kan expandera och komprimera gruppen genom att klicka pé ikonen i gruppens namnlist.

Fler hjalpavsnitt
”Arbeta med objekt” pa sidan 284

Atgarder och skript

Atgarder
Du kan aktivera en atgéard ndr ett bokmarke eller en lank klickas eller nér en sida visas. Du kan till exempel anvénda

lankar och bokmirken for att hoppa till olika platser i ett dokument, kéra menykommandon samt utféra andra
atgirder. Atgirder stills in i dialogrutan Egenskaper.
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For bokmairken eller ldnkar anger du en atgéird som intraffar nir du klickar pa bokmirket eller lainken. For andra
objekt, t.ex. sidor, medieklipp och formularfilt definierar du vad som ska utlosa atgarden och sedan definierar du
sjilva atgdrden. Du kan ldgga till flera atgarder till en utlosare.

Med lasalternativet kan du forhindra att utseendet och dtgarderna som associeras med ett objekt dndras av misstag.

Lagga till en atgard
1 Gor nagot av foljande:
+ Anvind handverktyget och hogerklicka pa bokmarket eller sidminiatyren och vilj Egenskaper.

Anvind objektmarkeringsverktyget och dubbelklicka pé linken, medieklippet eller formulérfiltet, och vilj sedan
Egenskaper.

2 Klicka pa fliken Atgirder.

3 Vilj vilken atgéardstyp som ska utlosas pa atgardsmenyn och klicka sedan péa Lagg till. Du kan lagga till flera
atgirder. Atgirder utfors i den ordning som de visas i listrutan Atgirder.

4 (Valfritt) Markera en atgird pa fliken Atgirder och anvind knapparna for att indra ordning pa, redigera eller ta
bort atgirden.

5 Acceptera atgdrderna genom att stinga fonstret.

Lagga till atgdarder med sidminiatyrer

Du kan forbattra dokumentets interaktiva kvalitet genom att ange dtgarder, till exempel 4ndra zoomningsstorlek, nar
en sida 6ppnas eller stangs.

1 Klicka pa knappen Sidminiatyrer till vinster.

2 Vilj sidminiatyren for sidan och sedan Sidegenskaper pa Alternativ-menyn [2=|~.
3 Klicka pa fliken Atgirder.
4

Vilj Oppna sida pa Vilj utlésare-menyn for att ange en &tgird nér sidan 6ppnas, eller vilj Sting sida om du vill ange
en atgird nér sidan stangs.

[%,]

Vilj en atgird pa menyn V4lj atgard och klicka sedan pa Ligg till.
6 Ange alternativen for dtgarden och klicka pa OK. Vilka alternativ som ér tillgédngliga beror pa vald atgard.

7 For att skapa en serie atgarder viljer du ytterligare en atgird pa menyn och klickar pé Lagg till. Anvand upp- och
nedpilarna for att ange i vilken ordning atgirderna ska intréffa.

Obs! Om du anger en dtgdrd som vixlar till Helskdrm vid Oppna sida eller Sting sida, aktiveras Helskdrm ndsta ging
samma sida oppnas eller stings.

Atgardstyper

Du kan tilldela foljande atgarder till linkar, bokmarken, sidor, medieklipp och formularfalt:
Utfor ett menykommando Utfor ett visst kommando som atgard.

Ga till en 3D-/multimediavy Hoppar till den angivna 3D-vyn.

Ga till en sidvy Ga till angiven destination i det aktuella dokumentet eller i ett annat dokument.

Importera formuldrdata Hédmtar formuldrdata fran en annan fil och placerar dem i det aktiva formuléret.
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Multimediaatgérd (Acrobat 9 och senare) Utfor en specificerad atgird for ett multimediaobjekt i filen (t.ex. att spela
upp en ljudfil for). Du maste ldgga till multimediaobjektet till filen innan du kan specificera ndgon atgird for det.

Oppna en fil Startar och éppnar en fil. Om du distribuerar en PDF-fil med en lénk till en annan fil, maste lisaren ha
tillgéng till originalprogrammet for den linkade filen for att kunna 6ppna den. (Eventuellt méaste du ligga till
instéllningarna for att 6ppna malfilen.)

Oppna en webblink Gér till angiven destination pé Internet. Du kan definiera linken med hjélp av http-, ftp- och
mailto-protokoll.

Spela upp ett ljud Spelar upp den angivna ljudfilen. Ljudet baddas in i PDF-dokumentet med ett plattformsformat.

Spela upp media (Acrobat 5-kompatibelt) Spelar upp angiven QuickTime- eller AVI-film som skapats som Acrobat 5-
kompatibel. Den angivna filmen méste vara inbaddad i ett PDF-dokument.

Spela upp media (Acrobat 6.0 eller senare) Spelar upp en film som du anger och som skapats som Acrobat 6-
kompatibelt. Den angivna filmen maste vara inbdddad i ett PDF-dokument.

Lésa en artikel Foljer en artikel i det aktiva dokumentet eller i ett annat PDF-dokument.

Aterstill ett formuldr Raderar data som tidigare har skrivits in i formuliret. Du kan kontrollera filten som aterstills
med dialogrutan Vilj falt.

Kor ett JavaScript Kor angivet JavaScript.
Ange lagersynlighet Bestimmer vilka lagerinstillningar som 4r aktiva. Innan du ldgger till denna atgérd anger du
limpliga lagerinstéllningar.

Visa/dolj falt Viaxlar mellan att visa och dolja ett filt i ett PDF-dokument. Detta alternativ ér sdrskilt anvandbart for
formulédrfilt Om du till exempel vill att ett objekt ska visas nidr muspekaren fors 6ver en knapp kan du ange en atgird
som visar ett falt vid musintrade och doljer det vid musuttrade.

Skicka ett formuldr Skickar formulérdata till den URL du anger.

Typer av utlosare

Utlosare bestaimmer hur atgérder ska aktiveras i medieklipp, sidor och formulérfilt. Du kan till exempel ange att ett
film- eller ljudklipp ska spelas upp nér en sida 6ppnas eller stings. Vilka alternativ som ér tillgédngliga beror pa vilka
sidelement som angetts.

Om JavaScripti Acrobat

JavaScript-spraket utvecklades av Netscape Communications for att det skulle bli enklare att skapa interaktiva
webbsidor. Adobe har forbéttrat JavaScript for att du lattare ska kunna géra dina PDF-dokument interaktiva.

Du kan aktivera JavaScript-kod med dtgarder som &r kopplade till bokmarken, lankar och sidor. Med kommandot
Ange dokumentatgarder kan du skapa JavaScript-atgirder pd dokumentniva som tillimpas pa hela dokumentet. Om
du t.ex. véljer Dokumentet sparades, kors skriptet nidr dokumentet har sparats.

Du behover Acrobat Pro for att anvanda JavaScript med formulédr och atgirdsmakron.

Om du vill veta hur du skapar JavaScript-skript kan du ladda ned JavaScript-handbo6cker fran Adobes webbsida.
Developing Acrobat® Applications Using JavaScript™ innehéller bakgrundsinformation och sjélvstudier, och JavaScript™
for Acrobat® API Reference innehaller detaljerad referensinformation. Dessa och andra JavaScript-resurser finns pa
Adobes webbplats.
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Anvanda Geospatiala PDF-filer

Geospatiala PDF-filer

En geospatial PDF-fil innehaller information som krévs for georeferensdata. Nér geospatiala data importeras till ett
PDF-dokument behaller Acrobat de geospatiala koordinaterna. Med hjélp av koordinaterna kan du visa och interagera
med PDF-dokumentet for att soka efter och markera platsdata.

Geospatiala data kan vara vektor- eller rasterbaserade, eller en kombination av bada. Efter det att du har importerat
geospatiala data i Acrobat kan du anvénda informationen pa flera olika sitt:

+ Soka efter och markera platskoordinater.
+ Mita avstand, perimetrar och areor.
+ Andra koordinatsystemet och méttenheterna.

Kopiera platskoordinater till Urklipp, och sedan anvénda dem for att visa platser i flera webbkarttjénster.

Interagera med geospatiala PDF-filer

Nér du 6ppnar en geospatialt aktiverad PDF-fil, kan du hitta platser, méta avstond och ldgga till platsmarkdrer. Du kan
aven kopiera koordinaterna till Urklipp och sedan anvinda dem i webbkarttjanst.

Visa det geospatiala métverktyget genom att vilja Verktyg > Analysera.

Anvind det geospatiala platsverktyget for att gora foljande atgérder:

« Visa latituder och longituder medan markoren ror sig 6ver ett omrade som innehaller geospatial information.
« Markera en plats med en geospatialanteckning.

+ Sok efter en plats i ett dokument.

Fler hjalpavsnitt

*Verktyg for anteckningar och ritmarkeringar — en 6versikt” pa sidan 133

”Mita hojden, bredden eller ytan pa objekt” pé sidan 31

Hitta platser pa kartan
1 Oppna en geospatial PDF-fil och vilj Verktyg > Analysera > Geospatialt omradesverktyg @.

2 Hogerklicka i kartan och klicka sedan pa Hitta en plats.
3 Skrivlatitud- och longitudvardena (grader, minuter, sekunder eller decimaler) i de tva textrutorna och klicka pa Sok.

Om minst en plats ér tillgdnglig markeras den med en bla kvadrat och sidan centreras kring den markerade platsen.

4 Om PDF-filen innehaller flera kartor klickar du pa knappen Nista eller Foregaende om du vill se eventuella
ytterligare resultat. Flera platser kan forekomma i f6ljande fall:

« Nir ett dokument innehéller flera kartor (om en PDF-fil t.ex. innehéller en liten karta inuti en storre karta —
exempelvis en stadskarta i en ldns- eller landskarta). Nar du soker efter en plats i en stad hittar Acrobat den bade
pé den stora kartan och pé stadskartan.

« Nar ett dokument innehaller en flersidig karta (om sida 1 t.ex. 4r en karta 6ver ett land och sida 2 dr en karta &ver
en del av det landet).
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5 (Valfritt) Om du vill ligga till en kommentar (t.ex. ett platsnamn eller en adress) klickar du pa platsmarkéren och
lagger till informationen i kommentarrutan.

6 Avsluta sokningen genom att hogerklicka i kartan. Ta sedan bort sokrutorna gneom att vilja Délj platssokning.

Markera geospatiala platser
1 Oppna en geospatial PDF-fil och vilj Verktyg > Analysera > Geospatialt omradesverktyg@.

2 Flytta muspekaren 6ver dokumentet om du vill visa latitud- och longitudvirdena for de omrédden som innehaller
geospatial information. Hogerklicka i kartan och gor sedan f6ljande:

+  Om du vill hitta en plats klickar du pa Hitta en plats. Skriv latitud- och longitudvérden och klicka pa Sok.
« Om du vill markera en plats med geospatial information klickar du pa Markera plats.

3 (Valfritt) Om du vill lgga till en kommentar (t.ex. ett platsnamn eller en adress) klickar du pé platsmarkéren och
lagger till informationen i kommentarrutan.

Mata avstand, perimetrar och areor pa kartor

Nér du 6ppnar en geospatial PDF-fil liser Acrobats matverktyg den geospatiala informationen och miter avstand och
arealer i stéllet for sid- eller objektmatt. Anvind métverktygen for att berdkna avstand, perimetrar och areor i
geospatialt aktiverade PDF-dokument. Nar du flyttar muspekaren 6ver dokumentets innehall visas sndppmarkérer
som indikerar att du dr pa en vég eller vid en slutpunkt. Du kan 4ven se latitud- och longitudvirdena f6r markérens
position nér du drar muspekaren 6ver geospatialt innehall.

1 Vilj Verktyg > Analysera > Mitverktyg L.
2 Vilj mittyp i métningsverktyget: avstind ® ", area 1 eller perimeter "l
3 Vilj ett las till-alternativ:
+ Fist mot banor ™
Fast mot slutpunkter N
Fést mot mittpunkter ~
- Fast mot skdrningar =
4 Gor nagot av foljande:

+ Om du anvéinder avstandsverktyget klickar du dér du vill pdbérja matningen och drar sedan till slutpunkten och
klickar igen. Avstandet visas i det nedre hogra hornet.

+ Om du anvinder perimeterverktyget klickar du i ett av perimeterhérnen och drar till respektive horn. Klicka pa
varje horn och dubbelklicka sedan vid slutpunkten. Informationsfonstret visar perimeterstorleken.

+ Om du anvinder areaverktyget klickar du i ett av areans horn och drar sedan till ett annat horn. Klicka innan du
andrar riktning. Dubbelklicka slutligen for att visa den totala arean.

5 Avsluta mitningen genom att hogerklicka och vilja Fullstindigt matt. Eller vélj Avbryt matning

Kopiera platskoordinater till Urklipp for anvdandning med en webbkarttjanst.

Nir du har hittat en plats i en geospatial PDF-fil kan du kopiera koordinaterna till Urklipp. Fran Urklipp kan du sedan
Kklistra in informationen i en webbkarttjanst som ldser latitud- och longitudkoordinater.

1 Vilj Verktyg > Analysera > Geospatialt omradesverktyg @ och hogerklicka pa 6nskad plats pa kartan och vilj
Markera plats.

2 Oppna platsanteckningen och kopiera platsinformationen.
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Acrobat kopierar informationen i foljande format: latitud foljt av longitud, avskiljt med blanksteg. Klistra in
informationen i webbkarttjinstens adressfilt, varefter platsinformationen tolkas.

Andra mattenheter i ett dokument

Om du vill indra méttenhet hogerklickar du inuti kartan med matningsverktyget och viljer Distansenhet eller
Omradesenhet. Vilj sedan en mattyp.

Andra instéllningar fér geospatial métning

Du kan dndra mattenheter for alla geospatiala PDF-dokument i dialogrutan Instéllningar. Klicka pa Matning (Geo) i
avsnittet Kategorier.

Aktivera mattmarkeringar Lagger till en etikett till ett geospatialt matt. Nar du har markerat Aktivera
mattmarkeringar viljer du Anvénd etikett och skriver sedan en mattetikett.

Instéllningar for Fast mot Markera de vigdelar till vilka du vill fista matten.

Visa viarde som Faststiller hur latitud- och longitudvirdena beréiknas. Vilj Decimal om du vill visa latitud- och
longitudvarden som decimaltal. Vilj Grader, Minuter, Sekunder for att dela upp varje longitudgrad i 60 minuter, vilka
var och en ér indelade i 60 sekunder.

Visa riktning som Vilj mellan alternativen for signerad eller namngiven. Namngiven riktning visas som N (nord) eller
S (syd) intill latituden, och ett O (8st) eller V (vist) for longitud.

Visa alltid latitud och longitud som WGS 1984 Vilj att kontrollera att den aktuella standardreferensramen for jorden
(World Geodetic System 1984) anvinds for latitud och longitud. For dldre kartor, som har ritats med ett tidigare rutnét
(t.ex. NAD 1927), kan du avmarkera det hir alternativet for att se originalvidrdena. Nar en dldre karta registreras med
sina ursprungliga koordinater, kan koordinatpositionerna avvika fran den aktuella standard som anvinds i GPS-
enheter och webbkarttjinster.

Anvind standardavstandsenhet. Markera den mattenhet som du vill anvianda.
Anvind standardomradesenhet Arean kan mitas med en annan enhet dn avstand.

Visa inte genomskinliga lager i GeoTIFF och JPEG 2000-bilder Rasterbildsformaten innehaller ett genomskinligt lager
som du kan vilja att ta bort.

Exportera positioner och matmarkeringar

Du kan exportera geospatiala plats- och méatdata till en PDF-fil. Varje geospatial anteckning har en GPTS-post. Posten
motsvarar latituden och longituden for var och en av métningspunkterna. De typer av information som kan exporteras
omfattar foljande:

+ Markerade platser har besokts med hjélp av det geospatiala platsverktyget.

+ Avstidnd, perimeter (sammansatt avstand) och méttenheter anges med hjélp av matningsverktyget pa det
geospatiala innehallet.

Du kan exportera geospatiala data genom att anvanda panelen Kommentarlista.

1 Om du vill exportera alla kommentarer dppnar du panelen Kommentarlista och véljer Alternativ > Exportera allt
till datafil.

2 Om du vill exportera en underavdelning med kommentarer markerar du kommentarerna och viljer Alternativ >
Exportera valt till datafil. Skriv filnamnet och klicka p& Spara. PDF-filen sparas.
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Kapitel 12: Soka och indexera

Det finns manga kontrollera och méjligheter att kora effektiva sokningar i Adobe® Acrobat® X Standard. En sokning
kan vara bred eller smal och innehélla flera olika typer av data och omfatta flera Adobe PDF-filer.

Soka i PDF-filer

Sokfunktioner - oversikt

Du kan gora s6kningar om du vill soka efter specifika saker i PDF-filer. Du kan gora en enkel sokning, t.ex. soka efter
en term i en enskild fil, eller géra en mer komplex s6kning dar du soker efter olika typer av data i en eller flera PDF-
filer.

Du kan gora en s6kning via antingen fonstret Sok eller verktygsfiltet Sok. Oavsett metod s6ker Acrobat igenom PDEF-
filens brodtext, lager, formulédrfalt och elektroniska underskrifter. Du kan ocksa inkludera bokmérken och
kommentarer i sokningen.

Kahili = E”ﬂ %
) sk nasta i akkuell PDF-Fil
ﬁ Gppna fullstandig sékning i dcrobat,,,  Skift+Ckr4+F

Endast hela ord
Skiftlageskansliq
Include Bokméarken

Inkludera kommentarer

Sok (verktygsfilt) och Sok (alternativ)

I fonstret Sok finns fler alternativ och fler typer av sokningar att vélja mellan jamfort med verktygsféltet Sok. Nar du
anvinder fonstret Sok, s6ks dven objektdata och bild-XIF-metadata (ut6kat bildfilformat) igenom. Nér du soker i flera
PDF-filer tar Acrobat d4ven hiansyn till dokumentegenskaper och XMP-metadata, och indexerade strukturtaggar soks
igenom nér du soker i ett PDF-index. Om de PDF-filer du soker i har bifogade PDF-filer, kan du inkludera de bifogade

filerna i s6kningen.

Obs! PDF-filer kan ha flera lager. Om sokresultaten innehdller en forekomst i ett dolt lager visas en varning nir
forekomsten markeras. Du tillfragas da om du vill géra lagret synligt.

Fler hjdlpavsnitt
”Visa eller dolja lager” pé sidan 292

“Hitta och ta bort dolt innehall” pé sidan 226

Komma at sokfunktionerna

Var du borjar din s6kning beror pa vilken typ av sokning du vill gora. Anvand verktygsfaltet S6k om du vill gora en
snabb sokning i den aktuella PDF-filen. Anvénd fonstret S6k om du vill s6ka efter ord eller dokumentegenskaper i flera
PDF-filer, anvinda avancerade sokalternativ och soka i PDF-index.
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Visa verktygsfaltet Sokning
% Oppna den genom att vilja Redigera > Sék (Ctrl/Kommando+F).

Verktyg Kommentar @ Dela

. = ) 11-]

A B

Sok
A. Sokfilt B. Sok foregdende C. Sok ndsta

Oppna fonstret Sok

% GOr ndgot av foljande:

« Vilj Redigera > Avancerad sokning (Skift+Ctrl/Kommando+F).

« I verktygsfiltet S6k klickar du pa pilen ¥ och viljer sedan Oppna fullstindig sokning i Acrobat.

Sokfonstret visas som ett separat fonster som du kan flytta, dndra storlek pa, minimera eller placera helt eller delvis
bakom PDF-fonstret.

Ordna PDF-dokumentfonstret och sokfonstret
% Ifonstret Sok klickar du p& Ordna fonster.

Acrobat dndrar storlek pa och placerar de tva fonstren sida vid sida sa att de tillsammans fyller néstan hela skdrmen.

Obs! Om du klickar pa knappen Ordna fonster en andra gang dndras storleken pa dokumentfonstret men ldter fonstret
Sok vara ofordndrat. Om du vill gora fonstret Sok storre eller mindre drar du hornet eller kanten pd samma sétt som du
storleksdndrar andra fonster i operativsystemet.

Sok efter text i en PDF-fil
Den PDF-fil som ar 6ppen soks igenom med verktygsféltet Sok.

1 Skriv den text som du vill s6ka efter i textrutan i verktygsfaltet Sok (Redigera > S6k).
2 (Valfritt) Klicka pa pilen ¥ bredvid textrutan och vélj ett eller flera av foljande alternativ:

Endast hela ord Soker bara efter forekomster av hela ordet som du skrev i textrutan. Om du t.ex. soker efter ordet bilar,
kommer orden bil och bilarna inte att hittas.

Gemener/VERSALER Soker bara efter forekomster av ordet som 6verensstimmer med hur du skrev ordet (med
gemener eller versaler). Om du t.ex. soker efter ordet Webben, kommer orden webben och WEBBEN inte att hittas.

Inkludera bokmirken Aven text pa panelen Bokmirken sdks igenom.

Inkludera kommentarer Aven text i eventuella kommentarer soks igenom.

3 Tryck pa Enter.

Acrobat forflyttar dig till den forsta férekomsten av soktermen, som visas markerad.

4 Tryck pa Retur upprepade génger for att gé till ndsta forekomst av soktermen. Du kan ocksa anvidnda knapparna
Sok foregaende och Sok nista i sokfonstret.

Soka efter text i flera PDF-filer

Med fonstret Sok kan du soka efter soktermer i flera PDF-filer. Du kan t.ex. soka i alla alla PDF-filer pé en specifik plats
eller i en 6ppen PDF-portfolj.

Senast uppdaterad 2011-7-6

301



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 302
Soka och indexera

Obs! Om dokumenten dr krypterade (skyddade), kan du inte soka i dem som en del av en sokning i flera dokument.
Oppna dokumenten forst och sok i dem var for sig. Dokument som krypterats som Adobe digitala upplagor dr
undantagna fran denna regel och gar att soka i vid sékning i flera dokument.

1 Oppna Acrobat pa datorn (inte i en webblésare).
2 Gor nagot av foljande.
Skriv den text som du vill séka efter och vilj sedan Oppna fullstindig sokning i Acrobat pa snabbmenyn.
« Skriv soktexten i fonstret Sok.
Markera Alla PDF-dokument i fonstret Sok. Vilj Leta efter plats, pd snabbmenyn precis nedanfor detta alternativ.
Vilj var du vill utféra sokningen, antingen pa din dator eller i ett natverk, och klicka pa OK.
Om du vill ange ytterligare sokkriterier klickar du pa Visa avancerade sokalternativ och anger alternativen.

Klicka pa Sok.

o un b~ W

Under en sokning kan du klicka pa ett resultat eller anvinda tangentbordets kortkommandon for att ga till resultaten

utan att sokningen avbryts. Om du klickar pd Stopp under sokningen avbryts sokningen och resultaten begrinsas till
de forekomster som hittats hittills. Sokfonstret stings inte och resultatlistan tas inte bort. Om du vill se fler resultat gor
du en ny sokning.

Sok i en PDF-portfolj

Du kan soka efter PDF-komponentfiler och flera andra filtyper i en PDF-portfolj. Windows-anvindare kan soka efter
Microsoft Office-dokument (t.ex. .doc, .xIs och .ppt), AutoCAD-filformat (.dwg och .dwf), HTML-filer och Rich Text
Format-filer (.rtf) files. Mac OS-anvindare kan soka efter Microsoft Word- (.doc), HTML- och.rtf-filer.

Obs! For att kunna soka igenom Microsoft- och AutoCAD-filer mdste du ha installerat rtt IFilters for respektive filtyp.
IFilters installeras vanligtvis i samband med att programmen installeras, men du kan dven himta dem fran produkternas
hemsidor.

1 Oppna PDF-portféljen i Acrobat pa datorn (inte i en webblésare).
2 Skriv soktexten i sokrutan i PDF-portfoljens verktygsfalt.
3 Om du vill ange ytterligare s6kvillkor 6ppnar du snabbmenyn och anger alternativen.

I sokresultatet visas alla filer som innehaller texten. For PDF-filer utvidgar du listan for att se resultatet i sitt
sammanhang. Klicka pa ett sékresultat om du vill ga till texten i PDF-filen. Fér andra filtyper klickar du pd Oppna och
soker igenom filen.

Fler hjdlpavsnitt
”Om PDE-portfoljer” pa sidan 86

”Oppna, redigera och spara komponentfiler” pa sidan 92

Granska sokresultaten

Nir du har gjort en sokning via fonstret Sok, visas resultaten i sidordning, inkapslade under namnen pa de dokument
som sokts igenom. Varje post i listan innehaller ett par ord ur sammanhanget (om relevant) och en ikon som anger
typen av forekomst.

Ga till en specifik forekomst bland sokresultaten (endast enskilda PDF-filer)

1 Utvidga sokresultatet om sa behovs. Vilj dérefter en forekomst bland resultaten om du vill visa den i PDF-filen.
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2 Om du vill se andra forekomster klickar du pa en annan forekomst i resultaten.

Sortera forekomsterna i sokresultatet

% Vilj ett alternativ pd menyn Sortera efter 1angt ned i s6kfonstret. Resultaten kan sorteras efter Relevans, Andrad,
Filnamn eller Plats.

Ikoner som visas i samband med sokresultatet

Den ikon som visas bredvid en forekomst i sokresultatet anger i vilket sokomréde férekomsten finns. Detta hdnder om
du viljer en av ikonerna:

Dokumentikon % Aktiverar dokumentet i dokumentfonstret. Utvidga listan sa att de enskilda sokresultaten i
dokumentet visas.

(Allmént) Ikonen Sékresultat T I PDF-filer forflyttas du till forekomsten av sdktermen, vanligtvis i PDF-filens
brodtext. Forekomsten visas markerad i dokumentet.

Sokresultatsikon eller metadataikon for filer som inte &r PDF-filer [L;»] Oppnar filen om den inte &r PDF. Om filtypen
inte gér att 6ppna 6ppnas en meddelandedialogruta.

Ikonen Bokmirke [ Panelen Bokmirken 6ppnas och alla forekomster av soktermerna visas markerade.
Ikonen Kommentarer > Panelen Kommentarer 6ppnas och alla forekomster av soktermerna visas markerade.

Ikonen Lager Eventuellt 6ppnas ett meddelande som anger att lagret 4r dolt, och du tillfragas om du vill gora lagret
synligt.

Ikonen Bifogad fil <> En fil som bifogats den éverordnade, genomsokta PDF-filen 6ppnas, och alla forekomster av
soktermerna visas markerade.

Spara sokresultat

Du kan spara sokresultaten som en PDF-fil eller CSV-fil. Se videon S& har sparar du sokresultat i Acrobat.

% Klicka pa [] och vilj Spara resultat till PDF eller Spara resultat till CSV.

Alternativ for avancerad sokning

Som standard visas de grundlaggande sokalternativen i fonstret Sok. Klicka pa Visa fler alternativ langt ned i fonstret
for att visa ytterligare alternativ. Aterstill de grundliggande sokalternativen genom att klicka pa Visa firre alternativ
langt ned i fonstret.

Du kan stilla in sd att fler sékalternativ alltid visas i fonstret Sok. Vilj Kommentar under Kategorier i dialogrutan
Sok.

Letai Begrinsar sokningen till den aktuella PDF-filen, samtliga delar i en 6ppen PDF-portf6lj (om relevant), ett index
eller en plats pa datorn. Om du véljer att s6ka i ett index, pé en plats eller i en PDF-portf6lj, visas fler alternativ under
Anvind dessa extra kriterier.

Vilket ord eller vilken fras vill du soka efter Skriv den text eller fras du vill soka efter.
Returnera resultat som innehaller Begrinsar sokresultatet i enlighet med det alternativ du véljer:
+ Matcha exakt ord eller fras Soker hela textstrangen, inklusive mellanrum, i samma ordning som i textrutan.

+ Matcha nagot avorden Soker efter alla forekomster av minst ett av orden du skrivit in. Om du t.ex. soker efter med
ens, omfattar resultatet alla forekomster dar ett eller bdda orden finns med: med, ens, med ens, eller ens med .
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+ Matchaallaord Soker efter alla sékorden, men inte nédvéandigtvis i samma ordning som du skrivit in dem. Det har
alternativet dr bara tillgédngligt nar du s6ker i flera PDF-filer eller indexdefinitionsfiler.

+ Boolesk fraga Anvinder de booleska operatorer som du anger i samband med sokorden i rutan Vilket ord eller
vilken fras vill du soka efter. Det hir alternativet ar bara tillgingligt nar du soker i flera PDF-filer eller PDF-index.

Obs! Du kan inte anvinda asterisk (*) eller fragetecken (?) som jokertecken nér du soker i PDF-index.

Anvind dessa extra kriterier (textalternativ) Omfattar de grundlaggande sokalternativen plus ytterligare fyra
alternativ:

« Nérhet Soker efter tvé eller flera ord som atskiljs av hogst ett angivet antal ord, enligt vad som angetts pa panelen
Sok i dialogrutan Instdllningar. Det hir alternativet dr bara tillgdngligt nir du soker i flera dokument eller
indexdefinitionsfiler samt niar Matcha alla ord &r valt.

+ Ordstam Soker efter ord som innehaller en del (ordstammen) av det angivna sokordet. Om du exempel gor en
sokning pa dppnar hittas férekomsterna dppna, 6ppnad, 6ppnas, och oppnat. Detta alternativ kan tillimpas pa enstaka
ord och fraser nar du soker i den aktuella PDF-filen, i en mapp eller ett index som skapats med Acrobat 6.0 eller senare.
Jokertecken (*, ?) 4r inte tillitna i sokningar pé ordstam. Det gar inte att soka pa ordstam om alternativen Endast hela
ord eller Gemener/VERSALER har valts.

+ Inkludera bokmirken Soker texten i alla bokmarken som de visas pa panelen Bokmaérken.

+ Inkludera kommentarer Soker texten i alla kommentarer som har lagts till i PDF-filen som de visas pa panelen
Kommentarer.

« Inkludera bifogade filer Soker i de filer som bifogats den aktuella PDF-filen eller andra bifogade PDF-filer (upp till
tva nivaers djup).

Anvénd dessa extra kriterier (dlokumentegenskaper) Visas bara vid sokning i flera PDF-filer eller PDF-index. Du kan
vilja flera kombinationer av egenskaper-dndringar-varde och tillimpa dem ndr du séker. Dessa installningar paverkar
inte icke-PDF-filer i PDF-portfoljer.

Obs! Det gir att soka i dokumentegenskaperna genom att anvinda alternativen for dokumentegenskaper tillsammans
med sokning av en specifik text.

+ Kryssruta Tillimpar de kriterier som anges i de tre alternativen i anslutning till sokningen. (Kryssrutan valjs
automatiskt nar du anger information i ndgot av de tre alternativen. Nér du har angett alternativen, rensas inte
posterna bort nir du avmarkerar kryssrutan; de tillimpas helt enkelt inte i sokningen.)

+ Forsta listrutan (egenskap) Anger vilka dokumentegenskaper som du vill soka efter. De tillgangliga alternativen
omfattar Skapat den, Andrat den, Forfattare, Titel, Amne, Filnamn, Nyckelord, Bokmirken, Kommentarer, JPEG-
bilder, XMP-metadata och Objektdata.

+ Andra listrutan (modifierare) Anger matchningens niva. Om valet i den forsta listrutan ar ett datum, blir de
tillgédngliga alternativen i den andra listrutan Ar exakt, Ar fore, Ar efter, Ar inte. I annat fall 4r de tillgédngliga
alternativen Innehaller och Innehéller inte.

+ Tredje rutan (ett vérde eller text) Anger den information som ska matchas, som du skriver in. Om valet i den
forsta listrutan ér ett datum, kan du klicka pa pilen och 6ppna en kalender dér du kan stilla in 6nskat datum.

Booleska operatorer

Vanliga boolesk operatorer omfattar foljande:

OCH Anvind OCH mellan tva ord om du vill hitta dokument som innehaller bada termerna, i valfri ordningsféljd.
Skriv t.ex. paris OCH frankrike for att identifiera dokument som innehaller bade paris och frankrike. Sokningar med
OCH och inga andra booleska operatorer ger samma resultat som om du markerar alternativet Matcha alla ord.
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ICKE Anvind INTE fore en sokterm om du vill utelimna dokument som innehaller den termen. Skriv t.ex. INTE
kentucky for att hitta alla dokument som inte innehéller ordet kentucky. Eller skriv paris INTE kentucky for att hitta
alla dokument som innehaller ordet paris men inte ordet kentucky.

ELLER Anvind ELLER for att soka efter alla forekomster av nagot av orden. Skriv t.ex. epost eller e-post for att hitta
alla dokument med nagon av stavningarna. Sokningar med ELLER och inga andra booleska operatorer ger samma
resultat som om du markerar alternativet Matcha nagot av orden.

A (exklusiv ELLER) Anvind A (exklusiv ELLER) for att hitta alla forekomster som innehaller ndgon av termerna, men
inte bada. Skriv t.ex. katt A hund for att hitta alla dokument med antingen katt eller hund men inte bade katt och hund.

() Anviand parenteser for att specificera utvirderingsordningen for termerna. Skriv t.ex. vit OCH (val eller ahab) f6r
att hitta alla dokument som innehéller antingen vit och val eller vit och ahab. (Frageprogrammet utfér en ELLER-fraga
om val och ahab och direfter en OCH-fraga av resultaten med vit.

Om du vill veta mer om booleska fragor, syntax och andra booleska operatorer som du kan anvianda vid sokning, se
standardtexter, webbplatser eller andra stillen med boolesk information.

Sok i indexfiler pa katalogiserade PDF-filer

Ett heltextindex skapas ndr nagon anviander Acrobat for att definiera en katalog av PDF-filer. Du kan s6ka i indexet i
stillet for att gora en heltextsokning av alla enskilda PDF-filer i katalogen. En indexsokning skapar en resultatlista med
lankar till forekomster i de indexerade dokumenten.

Obs! Om du vill séka i en PDF-indexfil mdste du oppna Acrobat som ett fristdende program, inte i webblisaren.

Index i Mac OS, som skapades med édldre versioner av Acrobat dr inte kompatibla med sokfunktionen i Acrobat X. Om
du har uppgraderat nyligen maste du uppdatera indexet innan du bérjar anvinda Acrobat X for att soka.

1 Vailj Redigera > Avancerad sokning.

2 Skriv soktexten och klicka sedan pé Visa fler alternativ lingst ned i fonstret.

3 Vid Leta i véljer du Vilj index.

4 Vilj ett index i listan eller klicka pa Ligg till och lagg till ett index. Upprepa efter behov.

Obs! Om du vill ldsa fildata om ett markerat index klickar du pa Information. Om du vill utesluta ett index frin
sokningen, markerar du det och klickar pd Ta bort.

5 Klicka pa OK om du vill stinga dialogrutan Val av index, och vilj sedan Aktuella valda index p4 menyn Leta i.
6 Fortsitt med sokningen pa vanligt sétt.

Obs! Om du viljer alternativet Matcha endast hela ord ndir du soker i index, gar sokningen betydligt fortare.

Fler hjdlpavsnitt

“Installningar for sokfunktioner” pa sidan 305

Installningar for sokfunktioner

Vilj Kommentar under Katagorier i dialogrutan Sok.
Ignorera asiatisk teckenbredd Hittar bide halv- och helbreddsvarianter av asiatiska spraktecken i soktexten.

Ignorera diakritiska tecken och accent Hittar soktermerna med alla variationer av de alfabetiska tecknen. Om du t.ex.
skriver cafe hittas bade cafe och café. Och om du skriver café hittas bada alternativen. Om det hér alternativet inte dr
valt och du skriver cafe hittas inte café och vice versa.
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Visa alltid fler alternativ i avancerad s6kning Visar de ytterligare alternativ som ér tillgingliga i fonstret S6k, utéver
basalternativen.

Visa dokumenttitel i sokresultat Visar dokumenttitlar i sokresultat. Om ett dokument saknar titel visas filnamnet. Om
du inte markerar alternativet visas filnamnen i sokresultatet.

Maximalt antal dokument aterlimnade i resultat Begrinsar sokresultaten som visas i sokrutan till ett visst antal
dokument. Standard édr 500, men du kan vélja vad du vill mellan 1 och 10 000.

Ordintervall fér ndrhetssékningar Begrinsar sokresultaten till dem dar antalet ord mellan soktermerna inte Gverstiger
det antal du angett. Du kan ange ett intervall mellan 1 och 10 000.

Aktivera snabbsokning Skapar ett cache-minne med information fran den PDF-fil som du s6ker i. Cache-minnet gor
att efterfljande sokningar i PDF-filen gar fortare.

Maximal cachestorlek Begrinsar det tillfalliga cacheminnet med s6kinformation for snabbsékningsalternativet till
den angivna storleken i MB (mellan 5 och 10 000). Standardinstéllningen &r 100.

T6m cacheinnehall Den tillfilliga cachen med s6kinformation tas bort.

Skapa PDF-index

Skapa och hantera ett index i ett PDF-dokument

Du kan reducera den tid som kravs for att s6ka igenom ett langt PDF-dokument genom att badda in ett index med
orden i dokumentet. Acrobat kan soka igenom indexet mycket snabbare dn dokumentet. Det inbdddade indexet ingar
i de distribuerade eller delade kopiorna av PDF-dokumentet. Anvdndarna soker igenom PDF-dokument med
inbdddade index pa samma sétt som de soker igenom dem utan index. Det krévs inga andra atgérder.

Lagga till ett index till ett PDF-dokument
1 Oppna dokumentet i Acrobat, vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Hantera inbidddat index.

2 Klicka pa Bddda in index i dialogrutan Hantera inbéddat index.
3 Lis meddelandena som visas och klicka pa OK.

Obs! I Outlook och Lotus Notes kan du vilja att badda in ett index ndr du konverterar e-postmeddelanden eller mappar
till PDF. Detta dr sdrskilt anvindbart for mappar som innehdller manga e-postmeddelanden.

Uppdatera eller ta bort det inbaddade indexet i ett PDF-dokument
1 Vilj Verktyg > Dokumentbearbetning > Hantera inbdddat index.

2 Klicka pa Uppdatera index eller Ta bort index.
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Kapitel 13: Multimedia och 3D-modeller

Du kan anvinda ménga typer av multimedier i Adobe PDF-filer. PDF-filer kan innehalla videoklipp, ljud, interaktivt
innehall och 3D-modeller som ldsaren kan flytta, vrida, zooma in och granska del for del.

Multimedia i PDF-filer

Spela upp multimedia

Du kan spela upp foljande typer av multimedia i PDF-dokument som har skapats med Adobe Acrobat® eller Adobe
Reader® X:

Interaktiv multimedia Innefattar SWF-filer

Video Innefattar MOV-, M4V-, 3GP- och 3G2-videofiler som anvander H.264-komprimering. Innefattar FLV-, F4V-
, MP3- och MP4-filer. Du maste ha installerat H.264-kodekar pa datorn for att kunna spela upp filer som anvinder
H.264-komprimering.

Ljud Innefattar ljudfiler, t.ex. MP3 och MP4

Du kan spela filerna pa en sida eller aktivera dem fran en lank, ett bokmarke, ett formularfilt eller en sidatgird. Alla
multimediefiler har ett uppspelningsomrade dar medierna kan aktiveras. Uppspelningsomrédet visas vanligen som en
bild eller en rektangel p4 PDF-sidan, men det kan ocksa vara osynligt.

I Acrobat och Reader kan du dven spela upp dldre multimediefiler som har skapats i tidigare versioner av Acrobat.
Detta giller QuickTime-, MPEG-, ASF-, RAM- och Windows® Media-filer. Acrobat och Reader X har diremot inga
funktioner for att skapa multimediefiler av aldre typ.

For att skydda datorn mot virus, fragar Acrobat dig om du vill spela upp multimediefiler fran overifierade killor. Du
kan dndra standardbeteendet pd panelen Multimediepdlitlighet i dialogrutan Instillningar.

% Klicka i video- eller ljudfilens uppspelningsomrade med hand- eller markeringsverktyget. Nar pekaren befinner sig
over uppspelningsomradet forandras den till ikonen for uppspelningslage .

Fler hjdlpavsnitt

”Sakerhetsvarningar” pa sidan 201

Multimedieinstallningar

Tva typer av PDF-filer kriver att du anger multimedieinstallningar:
« PDF-filer som har skapats i Acrobat 8 eller tidigare
PDEF-filer som har skapats i Acrobat X och ddr multimediefilerna har lagts till med hjalp av éldre placeringsmetod
Dessa filer kréver att du identifierar ytterligare en mediespelare som kan kéra multimedia.
Oppna dialogrutan Instillningar och vilj sedan Multimedia (ldre) till vinster i dialogrutan.

Uppspelningsalternativ Ange i vilket format du vill kora gammalt medieinnehéll: QuickTime, Flash, Windows Media
eller Windows inbyggda mediespelare.
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Atkomstalternativ Ange om du vill aktivera specialfunktioner (i férekommande fall) nir medier spelas upp, t.ex.
undertext och dubbat ljud. Ange 6nskat sprak for medierna om flera sprék ér tillgdngliga.

Installningar for multimediepalitlighet

Multimediefiler i en PDF-portfolj behéver ibland ytterligare resurser for att kunna spelas. Vissa filer kriaver resurser
frén Internet, t.ex. en multimediespelare. Du kan stilla in pélitlighetsniva for att ange om multimedieinnehall ska ha
ritt att anvanda externa resurser.

+ Dusstiller in palitlighetsniva for uppspelning av innehéll som har skapats i Acrobat 9 via instdllningarna i Trust
Manager.

+ Dusstiller in palitlighetsnivé for uppspelning av innehall som har skapats i tidigare versioner av Acrobat via
instéllningarna i Multimedia Trust (dldre).

Bada dessa instéllningar kan dndras i dialogrutan Instéllningar.

Fler hjdlpavsnitt
Tillat eller blockera lankar till Internet i PDF-filer” pé sidan 198

”Bilagor” pé sidan 199

Multimedia Trust (aldre)

I instéillningarna i Multimedia Trust kan du ange om inbdddade multimediefiler ska spelas upp i betrodda respektive
ej betrodda PDF-dokument. Ett pdlitligt dokument dr ett dokument som du eller en forfattare du litar pa har godként.
Genom att ange att multimedia endast ska spelas upp i pélitliga dokument kan du férhindra att program, makron och
virus fororsakar skada pa datorn.

Listan med pélitliga dokument och forfattare lagras internt och kan inte visas. Om du lagger till ett certifierat
dokument i listan ldggs bade dokumentet och forfattarens certifikat till i listan med palitliga dokument. Alla dokument
som har certifierats av denna forfattare ar palitliga. (Som palitliga dokument rdknas ocksa PDF-filer av forfattare som
finns med i din lista 6ver palitliga identiteter.)

Vilj Multimedia Trust (dldre) under Kategorier i dialogrutan Instillningar.
Visa behérighet fér Vilj mellan att stilla in behorighet for betrodda dokument eller andra (ej betrodda) dokument.

Tillat multimedieatgdrder Markera den har kryssrutan om medieklipp ska kunna spelas upp. Néar kryssrutan &r
markerad kan du dndra behorighetsinstallningar for en viss spelare och aktivera alternativ som bestimmer hur mediet
visas under uppspelning.

Andra behérighet for den valda multimediespelaren till Markera spelaren i listan och vilj sedan nagot av foljande
alternativ pa menyn:

« Alltid Tillater att spelaren anvédnds utan att anvandaren tillfragas.
 Aldrig Forhindrar att spelaren anvands.

« Fraga Fragaranviandaren om spelaren kan anvandas. Om du viljer det har alternativet och later spelaren spela upp
mediet i ett visst dokument anses dokumentet som palitligt.

Alternativ for uppspelning Tre uppspelningsalternativ med vilka du kan ange hur videon ska visas.

« Tillat uppspelning i ett flytande fonster utan namnlist Vilj det hér alternativet om du vill spela upp videon utan
namnlist. Resultatet blir att varken nagon namnlist eller nagra stingningsknappar visas.

« Tillat att dokumentet stiller in titeltexten i ett flytande uppspelningsfonster Vilj det hdr alternativet om du vill att
namnlisten ska visas ndr videon spelas upp i ett flytande uppspelningsfonster. Om du vill redigera texten i namnlisten
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dubbelklickar du pa videon med objektverktyget (Verktyg > Innehéll > Markera objekt). Vilj Redigera atergivning, ga
till fliken Plats for uppspelning och vilj Visa titelrad. Lagg till texten i rutan Titel.

« Tillat uppspelning i helskdrm Med det hir alternativet spelas videon automatiskt upp i helskarmslage vid
uppspelning. Uppspelning i helskdrm kan hamna i konflikt med slutanvandarens sakerhetsinstallningar.

Rensa listan med palitliga dokument Tar bort aktuell lista med palitliga dokument och férfattare. Anvand det hér
alternativet for att hindra media fran att spela upp i dokument som tidigare var pélitliga dokument eller skapade av
palitliga forfattare. Det hir alternativet dr endast tillgangligt ndr en PDF-fil som innehéller multimedia &r 6ppen.

Samverka med 3D-modeller

Visa 3D-modeller

I Acrobat kan du visa och arbeta med hogkvalitativt 3D-innehall som har skapats i professionella 3D CAD- eller 3D-
modelleringsprogram och baddats in i PDF-filer. Du kan t ex d6lja och visa delar i en 3D-modell, ta bort ett ytskikt sa
att du kan se insidan samt vrida och vénda pa delarna precis som om du héll dem i handen.

En 3D-modell visas inledningsvis som en tvadimensionell bild. Nér du klickar pa 3D-modellen med objektmarkerings-
eller handverktyget aktiveras modellen, verktygsfiltet 3D 6ppnas och eventuell animering spelas upp.
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[L] | Modetrtrad
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+F 6000415_FRT
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Markerat 3D-objekt
A. Modelltriad B. 3D (verktygsfilt) C. 3D-objekt

Oversikt 6ver verktygsfiltet 3D

3D-verktygsfiltet visas nar du klickat p4 3D-modellen med handverktyget. Detta aktiverar 3D-modellen och spelar
upp enimeringar som har stillts in for att spelas upp nar filen aktiveras. Verktygsfiltet 3D visas alltid i omradet ovanfor
3D-modellens 6vre, vinstra horn och det kan inte flyttas. En liten pil visas till hoger om roteringsverktyget, vilket du
kan klicka pa for att d6lja eller visa verktygsfaltet.

Du kan anvénda verktygsféltet 3D for att zooma in och ut, rotera och panorera objektet. Anvind modelltridet nar du
vill dolja eller isolera olika delar, eller gora delar genomskinliga.
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Du manipulerar en 3D-modell genom att markera och dra olika verktyg for 3D-navigering. Nér du navigerar i 3D
underlittar det om du tédnker dig att du tittar pd den stationdra 3D-modellen fran en kameras perspektiv. Du kan
rotera, panorera (flytta uppét, nedat eller fran sida till sida) och zooma in eller ut.

Verktyg for 3D-navigering
Rotera ¢ Vrider 3D-objekt i forhallande till skirmen. Hur objekten rér sig beror pa startvyn, var du bérjar dra och
i vilken riktning du drar.

Obs! Du kan ocksa anvinda handverktyget for att rotera ett objekt. Kontrollera att alternativet Aktivera 3D-markering
for handverktyget dr markerat pd panelen 3D i dialogrutan Instdllningar.

Rotera “&# Vrider en 3D-modell parallellt med tva fasta axlar i 3D-modellen, x-axeln och z-axeln.
Panorera ## Flyttar modellen endast lodritt eller vagritt. Du kan ocksa panorera med handverktyget: Ctrl-dra.

Zooma ¥, Flyttar dig framét mot eller bakat fran objekt i scenen nar du drar vertikalt. Du kan ocksa zooma med
handverktyget genom att halla ned Skift nar du drar.

Ga ¥ Vrider vagritt kring scenen nir du drar vigritt. Flyttar framat eller bakat i scenen nir du drar lodritt, och
bibehaller konstant héjdniva oavsett hur du drar. Ga-verktyget passar sarskilt bra for arkitektoniska 3D-modeller. Om
du vill 4ndra hastigheten dndrar du standardvisningsenheten i Preferences (3D).

Obs! Ga-verktyget dr tillgingligt ndr du markerar alternativet for att konsolidera verktyg i dialogrutan Instdillningar eller
ndr du hogerklickar pa 3D-modellen och viljer Verktyg > Ga.

Flyg ® Navigerar genom en modell med bibehallen ytorientering. Hogerklicka och dra inuti 3D-fénstret.
Flygverktyget ror sig langsammare ju narmare ett objekt du kommer. Dra muspekaren at hoger eller vinster for att
svanga.

For att rotera kameravyn, klicka med vénster musknapp innanfér 3D-fonstret och dra for att vinda kameravy. For att
ga tillbaka till kamerans startriktning, flytta musen tillbaka till den ursprungliga klickpunkten.

Anvind musens rullningshjul for att forflytta dig snabbt framat och bakat i kamerans lingdriktning. Den har
funktionen dr anviandbar om du inte vet var i en modell du ér eller om du glider in i ytan.

Kameraegenskaper “® Definierar kameravinkel, justering och andra egenskaper som definierar den lins genom
vilken 3D-modellen betraktas. Kameraegenskaperna dr vykomponenter, men anges separat.

3D-métningsverktyg & Mater storlek och avstdnd for delar i 3D-modellen.

Visningskontroller i verktygsfiltet 3D

Standardvy 4t Atergar till forinstilld zoomning, panorering och projektion for 3D-modellen. Anvind Alternativ-
menyn i modelltradets vyruta nér du vill ange en annan vy som standard. Eller anvind kommandot Hantera vyer i
listrutan Vyer i verktygsfaltet 3D nér du vill ange en annan vy som standard.

Om ett objekt forsvinner ur sikte beror det pa att du har vint kameran bort fran objektet. Klicka da pa ikonen
Standardvy i verktygsfiltet 3D sd far du tillbaka objektet i synfiltet.

Listrutan Vyer Listar de definierade vyerna f6r den aktuella 3D-modellen.
Modelltrad pa/av 72 Oppnar och doljer modelltridet.

Spela/Pausa animering [ [I[l Spelar upp eller pausar eventuell JavaScript-aktiverad animering. Via menyn fér
knappen Spela/Pausa animering kan du visa ett skjutreglage som du kan dra fram och tillbaka for att forflytta dig i
animeringssekvensen.

Anvind ortografisk projektion/perspektivprojektion @ Vixlar mellan perspektivprojektion och ortografisk
projektion av 3D-objektet.
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Menyn fér knappen Modellatergivningsldge g# Hir kan du vélja hur 3D-modellen ska aterges. Illustrationer finns i
avsnittet "Exempel pd modellatergivningslagen” pé sidan 311..

Menyn for knappen Aktivera extra ljus 42 Listar de olika ljuseffekter som ir tillgingliga for att forbattra belysningen
av 3D-objektet. Experimentera for att fa fram de visuella effekter du vill ha.

Bakgrundsfirg Oppnar firgviljaren dir du kan vilja en annan firg for omradet som omger 3D-objektet.

Tvérsnitt pa/av 8 Visar och doljer tvirsnitt i objektet. Oppna dialogrutan Egenskaper for tvirsnitt genom att klicka
pé snabbmenyn. Mer information finns i avsnittet “Skapa tvérsnitt” pa sidan 315.

Légg till Multimedia/3D-kommentar L4 Gor det mojligt for dig att lagga till en anteckning till vilken del av 3D-
modellen som helst. Anteckningen f6ljer med vyn. Se ’ZKommentera 3D-design” pa sidan 322.

Exempel pa modellatergivningsldgen
Modellatergivningslagena kombinerar faktorer som péverkar 3D-objektets utseende. Bilden nedan visar ett enkelt
objekt atergivet i de olika lagena.

M N o

Modelldtergivningsligen

A. Heldragen B. Genomskinlig satsyta C. Genomskinlig D. Heldragen tradram E. Illustration F. Heldragen kontur G. Skuggad illustration
H. Satsyta I. Genomskinlig kontursatsyta J. Tradram K. Skuggad tradram L. Genomskinlig tradram M. Dold tradram N. Horn

O. Skuggade horn
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Andra atergivningslige, ljus, projektion och bakgrund

Modellens atergivningslage bestimmer hur ytan pa 3D-modellen ser ut. Standardatergivningsldget ar heldraget, men
du kan vilja ett annat atergivningslage. Du kan ocksa dndra ljus och bakgrund f6r 3D-modellen.

C D

Andra 3D-modellens utseende

A. Standardutseende B. Atergivningsliget Tradram C. Firgat ljus D. Annan bakgrundsfirg

% Med verktygen och alternativen i verktygsféltet 3D kan du gora foljande dndringar:

+  Om du vill byta atergivningsldge viljer du ett alternativ pA menyn for knappen Modellatergivningslige 8.

+ Om du vill visa en ortografisk projektion klickar du pa knappen Anvind ortografisk projektion ig. En ortografisk
projektion tar bort en dimension, bevarar storleksforhallandet mellan objekt men ger 3D-modellen ett mindre
realistiskt utseende. Klicka pa knappen igen om du vill anvinda perspektivprojektion.

«  Om du vill aktivera eller inaktivera ljuset eller dndra till en annan ljussittning véljer du ett alternativ pd menyn for
knappen Aktivera extra ljus 42.

«  Om du vill byta bakgrundsfarg klickar du pa pilen bredvid knappen Bakgrundsféirg och viljer en firg.

Obs! Alternativen for modelldtergivningslige, ljusschema och bakgrundsfirg kan ocksd viljas genom att higerklicka pa
3D-modellen, och sedan klicka pa Visningsalternativ. Modellatergivningsldgena finns ocksd pa Alternativ-menyn i
modelltridet.

Fler hjdlpavsnitt

“Exempel pd modellatergivningslagen” pa sidan 311

Modelltradsoversikt

Modelltridet visas i navigeringsrutan till vanster pd arbetsytan. Du kan ocksé 6ppna modelltradet genom att klicka pa
knappen Modelltrid pa/av F2i 3D-verktygsfiltet. Eller hogerklicka pa 3D-modellen och vilj Visa modelltrid.

Obs! Du mdste ha version 7.0.7 eller senare av antingen Acrobat eller Adobe Reader for att anvinda modelltridet. I
tidigare versioner gar det att arbeta med 3D-modeller men inte med modelltridet.

Modelltradet innehaller tre rutor, ddr varje ruta visar en specifik typ av information eller kontroller.

Panelen Struktur I den Gversta rutan visas 3D-objektets tradstruktur. Ett 3D-objekt som avbildar en bil har t.ex.
separata objektgrupper (som kallas noder) for chassi, motor och hjul. I den hdr rutan kan du flytta runt i hierarkin och
vilja, isolera eller délja olika delar.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 313
Multimedia och 3D-modeller

PMI (Product Manufacturing Information) visas som en grupp objekt pd samma hierarkiska nivé som dess tillhérande
objekt eller sammansittning.

Vyruta Mellersta vyrutan visar de vyer som har definierats for 3D-objektet. Nar du dndrar en vy, klicka pa en av vyerna
i listan for att 3D-modellen ska aterga till ett sparat ldge. Se "Stilla in 3D-vyer” pé sidan 320.

Du kan ocksé ldgga till och redigera vyer i vyrutan. Om du t.ex. har isolerat och roterat en viss del, kan du spara just
den vyn, inklusive kameravinkel, bakgrund, ljus och andra attribut. Denna funktion finns inte i Adobe Reader.

Objektdataruta Den nedre rutan visar annan information, inklusive egenskaper och eventuella metadata om objektet
eller delen. Du kan inte redigera dessa data for 3D-objekt i Acrobat.

[L ]| Modelitrad )
& - |
= o model E
E =} & TractorTrans-01FINAL-LOW
= & Default

# | ExteriorCompanents-1 {Default)
= majnlinegears-1 (Default
= «w*
+ node A
# 4 Flywheelshaft-1 (Default)
+ & dbearing-4 (Defaul)
+ ¢ dbearing-5 (Defaul)
+ & dbearing-& (Defaul)
+ & 6bearing-3 (Defaul)
+ & gear3zb-2 (Default)
+ & gear3zb-3 (Default)

Tkt mmaetd (MaFa i)

< >
) @ @ o Alternativ ~
8l Default &
v B
i Flywheel spacer
W8 Mainline gears 2
Egenskap Vérde
Authar
Comments
Keywords
Last Saved By Todd C
Subject
Sw-Author
Sw-Comments
Sw-Configuration Name Default
Swi-Created Date ‘Wednesday, March 08, 200/
e | SRl Mame flywhesll ARGE .
Modelltrid

A. hierarki, 3D-objekt B. Sparade vyer C. Del- eller objektinformation

Obs! Du kan dndra standardbeteendet for modelltridet genom att 6ppna dialogrutan for instillningar och under
kategorier vilja 3D och Multimedia. Vilj sedan ndgot av alternativen pd menyn Oppna modelltrid vid 3D-aktivering.

Den som skapar PDF-filen kan konfigurera 3D-modellen i konverteringsinstallningarna sa att modelltradet visas
automatiskt nir anvandaren klickar pa modellen.

Dolja, isolera och dndra delarnas utseende

En del 3D-modeller bestar av enskilda delar. Med hjélp av modelltridet kan du dolja eller isolera delar, zooma in delar
eller gora delar genomskinliga. Delar som visas i 3D-modellen dr markerade med bockar i i tridet.
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Manipulera delar
A. Markerad del B. Dold del C. Isolerad del D. Genomskinlig del

1 Anvind handverktyget och klicka p& den del som du vill manipulera i 3D-modellen. Om en instéllning inte tillater
dig att anvidnda handverktyget, viljer du delen i modelltradslistan.

2 Vilj nagot av foljande alternativ pa Alternativ-menyn &verst i modelltradet:

Obs! Vilka objekt som visas pd menyn Alternativ beror pa om 3D-modellen dr uppbyggd av bara en del eller av flera
delar. Mdnga av dessa alternativ kan ocksd viljas genom att hogerklicka pd en del i 3D-modellen.

Modellatergivningslige Andrar ytutseendet pa hela 3D-modellen utifrin det alternativ du viljer p4 undermenyn:
Genomskinlig satsyta, Heldragen, Genomskinlig, Heldragen tradram osv.

Visa alla delar Visar hela 3D-modellen.

Synligt Visar alla synliga delar och centrerar dem i vyn.

Visa fysiska egenskaper Visar yta och volym (om uppgiften ér tillgidnglig) i modelltridets objektsdataruta.

Visa satsyta Visar den ram som omger 3D-objektet eller markerade delar av modellen.

Ange firg for satsyta Andrar begrinsningsramens firg. Vlj det hir alternativet, markera en firg och klicka sedan pa OK.

D6lj Visar modellen med markerade delar dolda. Du kan ocksa délja och visa olika delar genom att markera och
avmarkera kryssrutor i modelltridets 6vre ruta.

Isolera Visar endast den markerade delen, andra delar doljs.

Isolera del Visar geometrin, PMI (Manufacturing Information) och alla vyer (bl a PMI-vyer) enbart for den isolerade
delen. Vyer och information for alla andra delar r dolda eller avmarkerade. Andringar sker dven i modelltridet.
Endast den isolerade delen markeras i panelen Struktur (6verst). De 6vriga delarnas struktur ar tillgdnglig men inte
markerad. Vyrutan (i mitten) listar bare de vyer som har definierats fér den isolerade delen, inklusive PMI-vyer. Om
du klickar pa en vy visas bara PMI for den vyn i dokumentrutan. (Om du vill visa PMI f6r den isolerade delen bér du
kontrollera att 3D PMI har markerats i panelen Struktur.) Vyrutan doljer vyer som relaterar till sammanséttningen
eller andra delar, inklusive anpassade vyer som har skapats i Acrobat. Du kan lagga till delar till vyn genom att markera
dem i modelltriddet. Du kan 4ven anvinda kommandona Visa/dolj pd modelltradets alternativmeny. Om du vill
avbryta den isolerade delen gor du nagot av foljande:

+ Vilj en annan del med kommandot Isolera del.
+ Markera den dversta sammanséttningen i modelltridet.
+ Vilj hemvyknappen.

Zooma in del Byter centerfokus fran hela 3D-modellen till markerade delar. Den hér installningen &r sérskilt
anvédndbar for att rotera en del, vilket gor att delen kan roteras kring sitt eget centerfokus i stallet for kring hela
modellens centerfokus.

Delatergivningsldage Visar alla itergivningsligen som ar tillgingliga for delen. Atergivningsliget andrar utseendet pa
3D-modellen beroende pa vilket atergivningslage du véljer.
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Genomskinlig Visar en genomskinlig version av den markerade delen.
Exportera som XML Skapar en separat XML-fil av hela tradet eller aktuell nod.

Exportera som CSV Skapar en separat fil i CSV-format som innehaller alla modelldata. Du kan exportera data fran hela
modelltradet eller fran en utvald nod. Filen kan 6ppnas i vilket program som helst som stdder CSV-formatering, t.ex.
Microsoft Excel.

Obs! Om 3D-modellen innehdller PMI (Product Manufacturing Information) finns alternativ for att visa och dolja PMI
pa den hir menyn.

Skapa tvarsnitt

Du kan visa ett tvdrsnitt av en 3D-modell och se efter hur den ser ut pd insidan. Du anvénder dialogrutan
Tvarsnittskontroller ndr du vill stélla in justering, forskjutning och lutning pa det skidrande planet.

Fore och efter tvirsnitt

1 Klicka pa ikonen Tvirsnitt pa/av 8 i verktygsfiltet 3D for att vixla mellan att visa och inte visa tvirsnittet.

2 (Valfritt) Klicka pa pilen bredvid ikonen Tvéarsnitt pa/av och vilj Egenskaper for tvarsnitt, vilket 6ppnar
dialogrutan Tvérsnittsegenskaper. Gor sedan nagot av foljande:

+ Andra instéllningarna under Justering, Visningsinstéllningar och Position och orientering.

« Kilicka pa knappen Spara avsnittsvy for att spara den aktuella tvarsnittsvyn. (Den sparade vyn visas i listrutan Vyer
i verktygsfaltet 3D och i modelltridets vyruta med standardnamnet Avsnittsvy/[n].)

Tvarsnittsegenskaper

Andringar som du gor hir far omedelbar effekt. Se till att dialogrutan Tvirsnittsegenskaper inte skymmer den aktiva
3D-modellen, s& att du kan se resultatet av dandringarna. Dialogrutan Tvirsnittsegenskaper ligger alltid 6verst 4ven nar
du fokuserar eller gér nagonting med den underliggande PDF-filen. Om du vill stinga dialogrutan klickar du pa
stangningsknappen i det &vre, hogra hornet.

Aktivera tvirsnitt Nir du markerar den hir kryssrutan blir de 6vriga alternativen tillgangliga.

Justering Anger vilken axel (x, y eller z) som tvarsnittet baserar sig pa.
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Anpassa till yta Skir tvirsnittet langs ett plan som definieras av den yta som du klickar pa i 3D-modellen. (Dialogrutan
ar nedtonad till dess att du klickar p& en modelldels yta.)

Justera till 3 punkter Skir tvérsnittet lings ett plan som definieras av tre punkter som du klickar pa i 3D-modellen.
(Dialogrutan dr nedtonad till dess att du klickar pa tre punkter pa en modelldel.)

Visa skdrningar Visar var det skdrande planet skdr 3D-modellen med en firgad kontur. Klicka pé firgviljaren om du
vill vélja en annan farg.

Visa skdrande plan Visar det tvadimensionella filtet som skir 3D-modellen. Klicka pé fargrutan for att véilja en annan
farg, och ange en annan procentsats for att dndra planets opacitet.

Ignorera valda delar Tar bort valda delar fran tvérsnittsvyn.

Visa genomskinligt Visar delar som inte ingar i tvdrsnittet.

Opacitet for skarande plan Definierar transparensnivan for det skarande planet..

Justera kamera med skédrande plan Roterar 3D-modellen sa att den ligger in nivd med det skdrande planet.

Forskjutning Anger hur mycket av 3D-modellen som skirs. Dra skjutreglaget at vinster eller at hoger, eller &ndra
procentvirdet.

For att fa en kinsla av hur respektive axel delar 3D-modellen kan du aktivera en axel och sedan dra skjutreglaget
fram och tillbaka. Observera dndringarna i den inbiddade 3D-modellen.

Vand Kastar om tvérsnittet. Om t ex den 6vre halvan av modellen ar bortskuren och du klickar pa Vénd sa visas den
6vre halvan medan den undre halvan skérs bort.

Skjutreglagen Lutning Anger vinkeln mellan det skirande planet och axlarna. Dra skjutreglagen at vinster eller &t
hoger, eller d4ndra procentvérdena.

Spara avsnittsvy Oppnar dialogrutan Vyegenskaper, i vilken du kan markera de visningsegenskaper som ska sparas
med vyn. Ndr du har markerat de egenskaper som ska sparas, liggs tvérsnittsvyn till i listan med vyer i 3D-
verktygsfiltet och modelltradet. Den sparade vyn far standardnamnet Avsnittsvy[n].

De visningsegenskaper som du viljer att inte spara dtergar till féregdende vys instéllningar. Om du t.ex. inte sparar
bakgrundsfirgen, kommer tvérsnittsvyn att behalla foregaende vys bakgrundsfirg.

Mata 3D-objekt

Mita 3D-modeller med 3D-mitningsverktyget. Du kan mita avstandet mellan kombinationer av punkter eller kanter
i 3D-modellen. Nér du f6r pekaren 6ver 3D-modellen markeras specifika punkter och kanter. 3D-métningsverktyget
stodjer fyra typer av métningar: vinkelritt avstind mellan tva raka kanter, linjart avstand mellan tva punkter, radien
for cirkuldra kanter samt vinkeln mellan tva kanter (eller tre punkter).

Du kan koppla 3D-matt till specifika vyer. Om standardvyn ér aktiv nér ett métt laggs till, skapas et ny matvy. Vyn
laggs till i vyhierarkin i modelltradet. Mattet kopplas enbart till den vyn. Mattet visas som underordnat vyn.

Du kan ocksé visa kommentarer medan du méter. Dessa kommentarer (som dven kallas médtmarkeringar) bevaras nér
dokumentet stangs.
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3D-miitning, visa

Aktivera en 3D-modell i en PDF-fil genom att klicka pa den.

Klicka pa 3D-mitningsverktyget & i verktygsfiltet 3D. (Om verktygsfiltet 3D har stillts in for konsoliderade
verktyg, véljer du 3D-mitningsverktyget i popup-menyn intill navigeringsverktyget.)

Vilj onskade alternativ under Fést aktiverar och Matningstyper pé paletten 3D-mitningsverktyg.

Hogerklicka pa modellbakgrunden och dndra alternativen efter behov. Lat paletten 3D-matningsverktyg vara
oppen.

Mit 3D-modellen.

Om du vill méita avstandet mellan tva positioner i 3D-modellen klickar du f6rst dar matningen ska borja. Flytta
sedan pekaren till en annan plats eller en kant.

Om du vill mita omkretsen for en rund form flyttar du pekaren till kanten pa formen si att en cirkel visas och
klickar sedan en gang.

Om du vill skapa en mitningsanteckning hdgerklickar du pa objektbakgrunden och viljer Andra
markeringsetikett. Skriv en markeringsetikett Mat 3D-modellen enligt den tidigare beskrivningen. Klicka pa den
forsta matpunkten och klicka sedan en tredje gang for att ange plats fér matning och etikett.

Om du vill spara ett matt som en kommentar véljer du handverktyget, hogerklickar pa mattet och klickar sedan pa
Konvertera till kommentar.

Om du vill avbryta en métning hdgerklickar du och véljer Avbryt métning.

Om du vill ta bort en matmarkering klickar du pa den med 3D-mitningsverktyget och trycker pa Del-tangenten.

Obs! For att lira dig mer om att rotera, panorera och fista medan du mdter, hogerklicka pa modellen och vilj
Navigeringstips for 3D-mdtning.

Alternativ for Fast aktiverar pa paletten 3D-méatningsverktyg
3D fiste mot kantslutpunkter .~ Fister mot hela kanten.

3D faste mot linjara kanter ./ Féster mot ett rakt linjesegment i en kant.

3D fiaste mot radiella kanter & Fister mot en omkrets.

3D fiste mot siluetter @ Fister mot den synliga kanten hos en del, till exempel sidan pa en cylinder.

3D faste mot plana ytor @ Fister mot det geometriska planet som utgor en yta hos delen.

Alternativ for Matningstyper pa paletten 3D-matningsverktyg
3D punkt till punkt-métning % Anger avstindet mellan tva punkter i 3D-modellen. Klicka om du vill ange en
startpunkt och klicka sedan pé ett annat stélle for att ange slutpunkten eller kanten.

3D vinkelrit dimension I Miter avstindet mellan tva kanter vinkelritt mot startkanten.

Senast uppdaterad 2011-7-6

317



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 318
Multimedia och 3D-modeller

3D radiell dimension ‘= Miter radien pa den plats dar du klickar.

3D vinkelmitning [\ Miter vinkeln mellan tvi kanter.

Instdllningar for enheter och markeringar

For att anvinda verktygen Enheter och Méttmarkeringar, vilj 3D-matningsverktyg och hogerklicka sedan inuti
modellen.

Definiera modellenheter Viljs for att andra mattenheter.

Aktivera visning av koordinat Visar eller doljer koordinaterna for musmarkorens lage i fonstret for
matningsinformation.

Andra markeringsetikett Skriv texten som ska visas tillsammans med matningen, bdde i 3D-modellomradet och pa
panelen Kommentarer. (Inte tillgdnglig om kryssrutan Mattmarkeringar inte 4r markerad.)

Inaktivera mattmarkeringar Viljs nir du vill ta matt i en modell men inte ldgga till dem i dokumentet. Matten 4r bara
synliga medan den aktuella métningen ér aktiv. Om du bérjar en ny mitning eller byter verktyg forsvinner
markeringen.

Fést inte mot 3D-innehall Inaktiverar mojligheten att fasta insattningspunkten mot ett formodat mal. Vilj detta
alternativ om du vill férbéttra prestanda nir du arbetar med en stor modell. G4 tillbaka till Féast mot 3D-innehall f6r
att ge exakt matning av 3Dobjekt.

Navigeringstips fér 3D-métning Oppnar en dialogruta som visar kortkommandon for flera navigeringskommandon.
Du kan anvinda kortkommandona medan du méiter.

Instiliningar Oppnar dialogrutan Instillningar for Mitning (3D).

Délj/visa fonstret for matningsinformation Fonstret for métningsinformation visar modellens instéllningar for
enheter och markeringar. Viljs for att ta bort fonstret fran modellfonstret.

Délj/visa matningsverktygsfilt Tar bort/visar paletten 3D-méatningsverktyg.

Matningsinstallningar
Du kan ange flera olika instdllningar for hur 3D-data ska mitas. Alternativen finns pa panelen Métning (3D) i
dialogrutan Instillningar.

Obs! I Adobe Reader giller dessa instillningar PDF-filer dir kommentarer dr aktiverade.

Anvénd skala och enheter fran modell (i forekommande fall) Anvinder modellenheterna (om det finns nagra) som
genereras fran original-3D-modellen vid métningen. Avmarkera det hir alternativet om du vill ange mattenheter
manuellt. De hér instéllningen kan dndra pa paletten 3D-matningsverktyg.

Anvind férvald visningsenhet Anvinder mattenheter som du specificerar hir i stéllet for mattenheterna i 3D-
modellen.

Signifikanta siffror att visa Anger maximalt antal siffror i métvirdet.

3D-métning - linjefarg Anger fargen for den linje som visas nar du klickar eller drar for att méta ett objekt.
Mit feedbackstorlek Anger textstorlek for visning av métning.

Vinkelrdta matningar visasi Anger enheter som antingen grader eller radianer.

Cirkelmétningar visade som Anger om diametern eller radien mits for cirkuldra delar.

Visa cirkel for radiella métningar Visar den omkrets som kopplats till den radiella matningen.
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Instéllningar for Fast mot 3D-innehall Aktiverar fistfunktionen och anger om den ska fista mot punkter, bigar,
silhuettkanter eller ytor. Kénslighet anger hur néra ett objekt pekaren maste vara for att métlinjen ska fasta.
Fasttipsfarg anger firgen for fistlinjen som visas nir du héller pekaren 6ver 3D-objektet.

Andra kameraegenskaper

Kameraegenskaper anger exakt vinkel och position for en vy av ett objekt. Kameraegenskaperna bildar en kameravy,
som kan anvéndas f6r bade vyer och filer.

1 Klicka ikonen Kameraegenskaper pd 3D-verkygsfiltet S

Om du inte ser ikonen, klicka pa pilen narmast navigeringsverktyget till vinster i 3D-verktygsfiltet.

2 I dialogrutan Dameraegenskaper klickar du pa Spara som for att dopa en ny kameravy eller vdlj en befintlig vy pa
menyn.

3 Flytta dialogrutan Kameraegenskaper si att du kan se 3D-modellen. Vilj en kamerajustering:

« Vilj Ml for att justera kameraegenskaperna enbart i forhallande till malpositionen.

+ Vilj Kamera och mal for att justera kamerans egenskaper i férhallande bade till kamerariktning och malposition.
4 Vilj typ av justering

Vélj modell Nir du har valt detta alternativ klicka pa en 3D-modell i dokumentet. Dialogrutan Kameraegenskaper
visar aktuell kameraposition.

+  Om du véljer Mal, 4r den nya positionen f6r kameramélet i mitten av den valda modellen.

+  Om du véljer Kamera och M4l, dr positionen fér kameramalet i mitten av den valda modellen. Kameran justeras
till den valda modellen.

Viljyta Nir du har valt detta alternativ, klicka pé ytan pa en 3D-modell i dokumentet. Dialogrutan
Kameraegenskaper visar aktuell kameraposition.

« Om du viljer Mal, 4r den nya positionen fér kameramalet i mitten av den valda ytan.

+ Om du viljer Kamera och Mal, dr positionen f6r kameramalet i mitten av den valda ytan. Kameran ar anpassad till
den ytan.

Vilj 3 punkter Nir du valt detta alternativ, véljer du tre punkter pa samma eller olika modeller i dokumentet.
Dialogrutan Kameraegenskaper visar aktuell kameraposition.

« Om du viljer Mal, 4r den nya positionen for kameramalet i mitten av de tre valda punkterna.

+ Om duviljer Kamera och Mal 4r positionen for kameramalet i mitten av de tre valda punkterna. Kamerapositionen
ar justerad till det plan som utgdrs av de tre valda punkterna.

5 Vilj Vinkelenheter i sektionen Position for att andra X, Y och Z till azimuth, h6jd och distans. Dessa varden gor att
du kan hantera kameran i férhéllande till azimuth (distans) och hojd (X-axeln), och zooma genom att anvinda
distansvardet.

6 Flytta reglagen i kamera- och malpositionerna till 6nskad plats.

7 For att andra kamerans fokalvinkel drar du reglaget Synfilt till 6nskad grad.

8 For att dndra kamerans rollvinkel drar du reglaget Roll till 6nskad grad.

9 Klicka pa Spara kameravy for att spara instéllningarna och ldgga till byn i modelltradet.

Vyn laggs till i modelltridet med standardnamnet CameraView[n], dér [n] 4r ett successivt 6kande tal. Du kan dopa
om kameravyn i Vylistan.
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Stalla in 3D-vyer

Nér du arbetar med en 3D-modell kan du nér som helst gé tillbaka till startpunkten genom att vilja standardvyn f6r
modellen. En standardvy 4r inte samma sak som en férhandsgranskning, vilken i stéllet bestimmer hur 3D-modellen
ser ut nédr den inte 4r aktiverad. Listan 6ver alla tillgédngliga vyer for 3D-modellen visas i listrutan Vyer i verktygsféltet
3D och i modelltradets vyruta.

Du kan ocksé skapa ytterligare vyer 6ver 3D-modellen i Acrobat med vilka du snabbt kan navigera 3D-innehallet pa
ditt eget sitt (t ex topp, botten, vanster, hoger, insida, utsida, exploderat eller monterat). En vy kan omfatta ljus,
kameraposition, atergivningsldge, modelltrddlaget och genomskinlighet samt tvérsnittsinstdllningar. Egna vyer kan
inkludera precisa kameraegenskaper.

Du kan linka vyer till bokmarken pé panelen Bokmarken, eller sa kan du anvinda dtgarden Ga till en 3D-vy for att
ldnka vyer till knappar och linkar som du skapar pa sidan.

Skapa en egen vy
1 Aktivera 3D-modellen genom att klicka pa den med handverktyget.

2 Anvind verktygen for rotering, panorering och zoomning i verktygsfiltet 3D for att dndra vyn.
3 Vilj visningsinstallningar for vyn i dialogrutan Vyegenskaper.

De egenskaper som inte viljs anviander de instdllningar som anvéndes senast. Om du t.ex. inte viljer bakgrundsfirg
forblir vyns bakgrundsfirg densamma som tidigare vys bakgrundsfirg

Vyn listas som ny vy i modelltriddets vypanel. Markera den om du vill d4ndra dess namn.

Visa en vy
% Byt vy pa nagot av foljande satt:

Vilj vyn i listrutan Vyer i verktygsfiltet 3D.
Klicka pa vynamnet i modelltridet.

« Klicka pa ikonen for standardvy 4a.

Byta standardvy

% GoOr ndgot av foljande i modelltradets vyruta:
« Markera en vy och vilj sedan Anviand som standardvy pa Alternativ-menyn.

« Hogerklicka pa en vy och vilj sedan Anvind som standardvy.

Lagga till en 3D-vy till ett bokmarke eller en lank

For anvisningarna nedan forutsitts att du har en 3D-modell med en eller flera definierade vyer (som du kan skapa
sjalv). Du kan koppla vyer till befintliga bokmérken eller linkar, eller skapa nya for &ndamélet.

1 Gor nagot av foljande:

- Om du vill skapa ett nytt bokmirke klickar du pa knappen for nytt bokmirke [ upptill pa panelen Bokmirken
och skriver ett nytt namn for bokmirket. Hogerklicka sedan pa bokmarket och vilj Egenskaper.

+ Om du vill skapa en ny lank valjer du Verktyg > Innehall > Lank och skapar en linkrektangel nagonstans pé sidan.
Aktivera sedan Egen lank under Lankétgard i dialogrutan Skapa lank och klicka p& Nasta.

Om du vill lanka en vy till ett befintligt bokmarke eller en befintlig laink hogerklickar du pa bokmirket eller lanken
och viljer Egenskaper.

2 Klicka pa fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper.
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3 Vilj Gatill en 3D-/multimediavy i listrutan Vilj atgérd och klicka sedan pa Lagg till.

4 Dialogrutan Vilj en 3D-vy visas. Markera 3D-anteckningen for 3D-modellen i listan till vinster, och aktivera sedan
onskat vyalternativ till hoger:

Aktuell vy Visar de roterings-, panorerings- och zoomningsegenskaper som ér aktiva i dokumentet nar du skapar
lanken eller bokmirket, oavsett om denna vy ar listad som en definierad vy i modelltriadet eller inte.

Forstavyn Byter till den vy som finns ldngst upp i modelltradslistan.

Sista vyn Byter till den vydefinition som finns lingst ned i modelltradslistan.

Foregaende vy Flyttar uppét i modelltridslistan, en vy i taget.

Nasta vy Flyttar nedat i modelltriadslistan, en vy i taget.

Namngiven vy Byter till den definierade vy som du véljer i listan under det hir alternativet.

5 (Valfritt) Om du vill att ett bokmarke eller en link dven ska ga till en viss sida och sidvy viljer du G4 till en sidvy i
listrutan Vilj atgard och klickar sedan pé Lagg till. Justera sedan sidan med hjilp av rullningslisterna och
zoomningsverktygen innan du klickar pa knappen Ange lank. Klicka pd OK i dialogrutan Egenskaper nar du ar klar.

Ta bort en 3D-vy

% Gor nagot av foljande:

+ Vilj Hantera vyer i listrutan Vyer i verktygsfiltet 3D. Markera vyerna som du vill ta bort och klicka sedan pa Ta
bort vy.

« Markera vyerna som du vill ta bort i modelltradets vyruta. Klicka pa knappen Ta bort & i vyrutan eller vilj Ta bort
vy pa Alternativ-menyn i vyrutan.

3D-instédllningar
I 3D- och multimedia-panelen i instillningsdialogrutan kan du ange om 3D-verktygsfiltet och modelltradet ska visas
som standard. Du kan ocksé ange en standardatergivning och bestimma om animeringar ska tillatas.

Onskad rendering Anger vilken atergivningsmotor som ska anvindas. Paverkar bade prestanda och kvalitet s& det ar
viktigt att vdlj ritt dtergivningsmotor. Beroende pé vilket system du anvénder kan du byta renderingsmotor. Om du
viljer alternativet DirectX® eller OpenGL sker all atergivning via grafikkretsen pé videoadaptern. Om du véljer
Software tar atergivningen mera tid, men prestandan motsvarar ofta bittre modellatergivningen i
originalprogrammet.

Aktivera maskinvaruatergivning for dldre videokort Tvingar fram anvindning av maskinvaruaccelerator dven for
videoadaptrar som inte stodjer pixel shader.

Aktivera dubbelsidig atergivning Vissa modelldelar har tvd sidor. Om du vill spara tid och utrymme avmarkerar du
det hér alternativet och aterger bara den sida som riktas mot anvidndaren. Om anvéndaren tittar inuti en del som bara
har atergetts med en sida, blir baksidan osynlig.

Renderingsldge fér 3D PMI Anger vilket PMI-lige som anvinds vid rendering. Det gér att vilja ett av foljande
alternativ:

Anvind Instéllning for innehéll—Renderingen av PMI anvénder instéllningen f6r varje PMI for att bestimma om den
skall anvanda Z-buffring.

Rendera alltid 3D PMI In Front Of Model —Renderingen av PMI ignorerar Z-buffringen oavsett instéllningen av filen.

Rendera alltid 3D PMI med Z-buffring—Renderingen av PMI slar alltid pa Z-buffring oavsett instéllningen i filen.
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Oppna modelltrid vid 3D-aktivering Anger om modelltridet visas nir 3D-modellen aktiveras. Vilj Anvind
anteckningens installning om du vill anvinda den installning som forfattaren anvinde nir 3D-modellen lades in i
PDF-filen.

Forvalt lage for verktygsfilt Anger om verktygsfiltet 3D ska visas eller d6ljas nédr en 3D-modell aktiveras. Vilj
Anvind anteckningens instdllning om du vill anvdnda den instéllning som forfattaren anvidnde nar 3D-modellen lades
in i PDF-filen.

Aktivera markering fér handverktyget Gor att anvindaren kan markera och firgmarkera delar i 3D-modellen med
handverktyget. Om det hir alternativet inte 4&r markerat kan du markera objektet med objektdataverktyget (Verktyg >
Innehéll > Markera objekt).

Konsolidera verktyg i 3D-verktygsfaltet Om du véljer det hér alternativet placeras hanterings- och
navigeringsverktygen under roteringsverktyget, vilket gor 3D-verktygsfiltet kortare.

Aktivera vyovergangar Vissa 3D-modeller innehaller animerade 6vergangar mellan vyerna. Avmarkera det hér
alternativet om du vill férhindra 3D-animering.

Visa orientering for 3D-axel Sitter pd eller stinger av visning av en axel som indikerar 3D-scenens aktuella
orientering.

Optimeringsschema fér lag ramhastighet Anger vad som hidnder med animeringar av komplexa modeller nér
ramhastigheten blir 1ag. Ingen kompromissar inte med det visuella och limnar ramhastigheten lag. Satsyta visar de
tredimensionella plan som omger delarna i stallet for delarna sjélva, vilken ger en hog ramhastighet. Slapp objekt later
bli att visa vissa delar av modellen, vilket héller ramhastigheten hog.

Troskelvirde fér ramhastighet Still in den minsta ramhastigheten genom att dra i skjutreglaget eller genom att ange
ett virde i virderutan. Om ramhastigheten faller under detta antal ramar per sekund aktiveras alternativet
Optimeringsschema for lig ramhastighet.

Kommentera 3D-design

Kommentarer som har lagts till till ett 3D-objekt 4r kopplade till vissa vyer som definieras nir kommentarerna laggs
till. Om vyn édndras, till exempel om 3D-objektet roteras eller flyttas, visas inte kommentarerna lingre.

Det finns tre sitt att lagga till kommentarer i ett 3D-objekt:

« Anvinda verktyget 3D-kommentar i 3D-verktygsfiltet for att ldgga till kommentarer till vissa delar av en 3D-
modell.

+ Med panelen Anteckningar i rutan Kommentar kan du lagga till olika typer av kommentarer till en 3D-vy.
 Konvertera en 3D-mitning till en kommentar.

Obs! For att ldgga till kommentarer till en 3D-modell krdvs version 7.0.7 eller senare av Acrobat eller Reader.
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Niir en vy 6ver ett 3D-objekt dndras forsvinner eventuella kommentarer som dr kopplade till objektet (hoger).

Om du inte vill att en kommentar ska vara kopplad till en 3D-vy, ldgger du till kommentaren utanfér 3D-
objektomrddet.

Fler hjdlpavsnitt

“Kommentarer” pé sidan 133

Lagg till en 3D-kommentar till ett objekt

Kommentarer som skapas med 3D-kommentarsverktyget 4r som méatningar pé det séttet att de &r kopplade till en viss
del av 3D-geometrin. Ndr man lagger till 3D-kommentarer i standardvyn av en modell skapas en ny vy som kallas
3DCommentView. 3D-kommentarer som laggs till andra vyer listas som delar av den vyn i modelltridet. Du kan
redigera och ta bort 3D-kommentarer pa samma sitt for att redigera och ta bort matningar.

1 Klicka pé verktyget Lagg till /3D-kommentar i verktygsfaltet 3D.
2 Vilj den del av modellen du vill ligga en 3D-kommentar till.

3 Skriv din kommentar i dialogrutan Skriv in kommentarstring.

Lagga till kommentarer fran atgardsrutan Kommentar
Nir du lagger till kommentarer med verktygen i dtgdrdsrutan Kommentar skapas en ny vy i modelltradet, som kallas
kommentarsvy.

Obs! Adobe Reader-anvindare kan ligga till kommentarer till en PDF-fil om filens forfattare har aktiverat
kommentering for PDF-filen.

1 Visa panelen Anteckningar i dtgdrdsrutan Kommentar.
2 Vilj ett kommentarsverktyg och klicka i 3D-objektsomradet.

3 Klicka inuti 3D-objektet for att skapa en kommentar. En ny vydeinition skapas ocksé i modelltridet med ett
standardnamn i stil med "CommentView1".

4 Gor nagot av foljande om du vill lagga fler kommentarer:

«  Om du vill skapa ytterligare en kommentar i en vy markerar du 6nskad kommentarvy i modelltradet. Klicka sedan
i 3D-objektsomradet.

«  Om du vill skapa ytterligare en kommentar i en vy markerar du 6nskad kommentarvy i modelltradet. Klicka sedan
i 3D-objektsomradet.
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Obs! Om du tar bort nagon av dessa automatiskt genererade kommentarvyer finns de kopplade kommentarerna dndd
tillgingliga. Du kan visa och markera dem pa panelen Kommentarer eller i modelltridet, dir de listas under vyerna. Nir
du markerar en kommentar visas 3D-modellen som den sdg ut nir kommentaren lades till.

Konverterar 3D-matt till kommentarer

Individuella méatningar kan konverteras till kommentarer sé att de kan granskas och kommenteras precis som andra
typer av kommentarer.

1 Hogerklicka pa plustecknet intill métningsvyn i vyfonstret i modelltradet for att visa en lista pa individuella
madtningar.

2 Hogerklicka pa namnet pa en métning och klicka Konvertera till kommentar.

Visa kommentarer for ett 3D-objekt
1 Gor nagot av foljande:

+ Markera en vy som innehéller kommentarer i modelltradet.

« Vilj Kommentar > Kommentarlista.

+ Vilj Visa kommentarer pa Alternativ-menyn i modelltradets vyruta.

2 Dubbelklicka pa en kommentar for att 6ppna dess kommentarfonster.

3 Upprepa steg 1 och 2 om du vill ldsa andra kommentarer som ér kopplade till andra vyer.

Nir du viljer en kommentar visas 3D-modellen i samma vy som det var ndr kommentaren lades till.

Kor ett JavaScript
Om en separat JavaScript-fil kopplas till 3D-modell-PDF-filen kan du aktivera den.
1 Oppna PDF-filen i Acrobat.

2 Aktivera 3D-modellen genom att klicka pd den med handverktyget, och hogerklicka sedan pa 3D-modellen och vilj
Kor ett JavaScript.

3 Markera den JavaScript-fil som du vill ligga till och klicka pa Oppna.
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Kapitel 14: Firghantering

Mer om farghantering

Ett farghanteringssystem utjamnar fargskillnaderna mellan olika enheter sa att du kan vara relativt siker pé vilka farger
systemet slutligen framstaller. Genom att kunna se firger korrekt dtergivna kan du fatta rimliga fargbeslut under hela
arbetsgangen, fran elektronisk konvertering till slutresultat. Firghantering gor dven att du kan skapa utdata baserat pa
tryckproduktionsstandarderna ISO, SWOP och Japan Color.

Varfor farger ibland inte stammer 6verens

Ingen enhet i ett system for publicering kan aterge hela det intervall av firger som det ménskliga 6gat kan uppfatta.
Alla enheter anvénder sig av ndgon fargrymd som kan aterge vissa farger, eller ett fairgomfing.

Fargmodellen styr forhallandet mellan virden, medan fargrymden avser de absoluta virdena pa firgerna. Visa
fargmodeller (som CIE L*a*b) har en fast fairgrymd, eftersom de &r direkt relaterade till hur ménniskor uppfattar firg.
Dessa modeller anses vara enhetsoberoende. Andra firgmodeller (RGB, NML, NMI, CMYK osv) kan ha manga olika
fargrymder. Eftersom dessa modeller varierar med respektive fargrymd eller enhet sidgs de vara enhetsberoende.

P4 grund av de olika fargrymderna kan ett dokument se olika ut pa olika enheter. Firgvariationer kan bero pa
skillnader i bildkéllorna; hur programmet definierar farg; utskriftsmediet (papper i dagstidningar reproducerar ett
mindre firgomfing dn papper i tidskrifter); och andra naturliga variationer, t ex tillverkningsskillnader hos
bildskdrmar eller aldern pa bildskdrmar.

b b -
oo

I

Firgomfing for olika enheter och dokument
A. Lab-firgrymd B. Dokument (arbetsfirgrymd) C. Enheter

Vad ar ett farghanteringssystem?

Problem med férger som inte stimmer Gverens beror pa att olika firgrymder anvidnds pa olika enheter och i olika
program. Ett sitt att 1sa det problemet ér att anvinda sig av ett system som tolkar och omvandlar farger pa ritt sitt
mellan olika enheter. I ett firghanteringssystem (CMS) jamfors den firgrymd som en firg skapades i med den
fargrymd som fargens utdata kommer att skapas i. Nodvéindiga justeringar gors for att firgen ska kunna aterges med
sd god Overensstimmelse som mojligt pa olika enheter.
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Ett fairghanteringssystem Oversitter farger med hjélp av fargprofiler. En profil 4r en matematisk beskrivning av en
enhets fargrymd. En skannerprofil beskriver exempelvis hur skannern "uppfattar” firger. Vid Adobe-firghantering
anviands ICC-profiler. Det dr ett format som definierats av ICC (International Color Consortium) som standard for
arbete pa flera plattformar.

Det finns inte nagon perfekt fargoversattningsmetod for alla typer av grafik. Darfor kan du vilja mellan olika
dtergivningsmetoder, eller oversattningsmetoder, i firghanteringssystemet och anvinda den metod som limpar sig
bast for ett sarskilt grafiskt element. En fairgomvandlingsmetod som t ex bevarar firger i ett naturfoto pé ratt sitt, kan
forvanska fargerna i en logotyp med jamna fargtoner.

Obs! Forvixla inte firghantering med firgkorrigering. Med ett fiarghanteringssystem korrigeras inte en bild som har
sparats med felaktiga firgtoner eller dalig fargbalans. Farghanteringssystemet erbjuder i stillet en miljo dédr du kan
bedoma bilder i det sammanhang som kommer att anvindas for utdata.

Fler hjdlpavsnitt
“Fargprofiler” pa sidan 334

” Atergivningsmetoder” pa sidan 339

Ar firghantering nodvindigt?
Utan ett fairghanteringssystem ér fargspecifikationerna enhetsberoende. Du behéver kanske inte fairghantering om din

produktionsprocess endast anvéinds f6r en viss typ av medium. Om t ex du eller tryckeriet kan anpassa CMYK-bilder
och ange firgvarden for en kind uppsittning specifika tryckvillkor.

Fordelarna med firghantering okar nar du har fler variabler i produktionsprocessen. Farghantering rekommenderas
om du tidnker ateranvinda fargbilder for utskrifts- och online-medier med hjilp av olika typer av enheter for samma
medium (t ex olika tryckpressar).

Du har nytta av ett firghanteringssystem om du behover dstadkomma nagot av foljande:

« Erhalla forutsidgbara och konsekventa fargresultat pa flera olika utdataenheter, inklusive firgseparationer,
skrivaren och bildskdrmen. Farghantering ar séarskilt anviandbart f6r enheter med relativt begrénsade fairgomfang,
t ex fyrfargstryckpressar.

« Forhandsvisa korrektur av ett firgdokument pa bildskidrmen genom att simulera en sérskild utdataenhet.
(Skdarmkorrektur begrinsas av bildskarmen och andra faktorer, t ex dalig belysning.)

+ Utvirdera och konsekvent ldgga till fargbilder fran flera olika kéllor om de ocksa anvéinder firghanteringssystem,
samt i vissa fall &ven om de inte gor det.

« Skicka firgdokument till olika utdataenheter och medier utan att behéva justera farger i dokument eller
originalbilder manuellt. Det hir &r virdefullt nir du skapar bilder som i slutdnden ska anviandas bade for utskrift
och online.

« Skriva ut farger korrekt pa en okdnd utdataenhet. Du kan till exempel spara ett dokument online och vara saker pa
att fargerna reproduceras och skrivs ut korrekt var som helst i virlden.
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Skapa en visningsmiljo for fairghantering
Din arbetsmiljo paverkar hur du ser farg bade pé bildskdrmen och pa utskrifter. For att fa basta mojliga resultat bor du
kontrollera farger och ljus i din arbetsmiljo pé foljande sitt:

+ Visa dokument i en miljoé med en jamn ljusnivé och fargtemperatur. Solljuset forandras t ex under dagen och gor
att firgers utseende pa en bildskdrm forandras. Darfor bor du arbeta med persiennerna neddragna eller i ett rum
utan fonster. Om du vill eliminera det blagrona skenet fran lysror kan du installera lysrér som lyser med D50 (5000°
Kelvin). Du kan 4ven visa utskrivna dokument med hjalp av en D50-1ada.

+ Visa dokumentet i ett rum med véggar och golv som har en neutral firg. Firgerna i ett rum kan ocksa paverka hur
du uppfattar bildskdrmsfirger och utskriftsfarger. Den bésta fargen ér ett rum med neutrala gra farger. Firgen pa
dina kldder, som reflekteras i bildskdrmen, kan ocksa paverka fargerna pa skarmen.

+ Tabort firgglada bakgrundsmonster pa bildskarmens skrivbord. Oroliga eller starka monster som omger ett
dokument péverkar fairguppfattningen. Anvéind bara neutrala gra firger pa skarmens skrivbord.

+ Visa dokumentkorrektur i den verkliga miljo dar den tilltankta publiken kommer att se slutprodukten. Du kan t ex
visa hur en katalog med hemartiklar ser ut i skenet av de vanliga glodlampor som anvands i de flesta hem, eller visa
en katalog med kontorsmébler i den typ av lysrorsbelysning som anvénds i kontorsmiljoer. Men de slutgiltiga
fargbedomningarna bor du alltid goéra under sadana ljusforhallanden som foreskrivs for korrekturutskrifter i det
land dar du arbetar.

Bibehalla konsekventa farger

Om farghantering i Adobe-program

Adobe-firghantering gor att du kan bibehalla utseendet pé firger nar du hamtar bilder fran externa killor, redigerar
dokument och 6verfor dem mellan Adobe-program och skriver ut firdiga kompositioner. Det har systemet dr baserat
pé konventioner som har tagits fram av _seICC (International Color Consortium). ICC ér en grupp som ansvarar for
att standardisera profilformat och procedurer sé att konsekventa och korrekta farger kan erhallas under en arbetsgang.

Farghantering aktiveras automatiskt i farghanterade Adobe-program. Om du har képt Adobe Creative Suite
synkroniseras farginstallningar mellan program for att visningen av RGB- och CMYK-farger ska bli konsekvent. Det
innebir att farger ser ut pa samma sitt oavsett vilket program du visar dem i.
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Firginstillningar for Adobe Creative Suite synkroniseras pa en central plats via Adobe Bridge.

Om du viljer att éndra standardinstillningarna kan du vélja mellan enkla forinstéllningar for att konfigurera Adobe-
farghanteringen sa att funktionen matchar vanligt férekommande utdatavillkor. Du kan dven anpassa
farginstéllningar si att de uppfyller de krav som finns i just din arbetsgang.

Kom ihég att den typ av bilder som du arbetar med och de utdatakrav som giller for dig paverkar hur du anvénder
farghantering. Det finns t ex flera olika typer av fargitergivningsproblem med RGB-fotografier, CMYK-tryckning,
blandade RGB-/CMYK-férger vid digital tryckning och Internet-publicering.

Grundlaggande steg for att framstalla konsekventa farger

1. Kontakta din produktionspartner (om du har nagon) for att sdkerstélla att alla delar av fargarbetsgangen
fungerar tillsammans med deras.

Diskutera hur fargarbetsgdngen ska integreras med dina arbetsgrupper och tjansteleverantorer, hur programvara och
maskinvara ska konfigureras for att integrera farghanteringssystemen och pa vilken niva firghanteringssystemet ska
implementeras. (Se ”Ar firghantering nédvindigt?” pa sidan 326.)

2. Kalibrera och ange profil for bildskdarmen

En bildskidrmsprofil dr den forsta profil som du skapar. Att astadkomma korrekt fargatergivning 4r avgérande nir du
fattar beslut om vilka farger du ska anvinda i dokument. (Se "Kalibrera och ange profil for bildskdrmen” pa sidan 336.)

3. Lagg till fargprofiler for de indata- och utdataenheter som du planerar att anvinda, t ex skannrar och
skrivare.

I firghanteringssystemet anvinds profiler for att identifiera hur en enhet framstéller firger och vilka firger som
faktiskt anvands i ett dokument. Enhetsprofiler installeras ofta nir en enhet laggs till i datorn. Du kan dven anvinda
programvara och maskinvara frén tredje part for att skapa mer korrekta profiler for specifika enheter och villkor. Om
ditt dokument ska tryckas kontaktar du din tjinsteleverantor for att faststélla vilken profil som ska anvéindas f6r
tryckenheten eller tryckvillkoren. (Se "Férgprofiler” pa sidan 334 och "Installera en fargprofil” pa sidan 336.)
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4. Ange instédllningar for fairghantering i Adobe-program.
De standardfarginstallningar som finns brukar fungera och vara tillrdckliga for de flesta anvindare. Du kan dock dndra

farginstallningarna genom att géra nagot av foljande:

+ Om du anvinder flera Adobe-program kan du vilja en standardfirgkonfiguration i Adobe® Bridge och
synkronisera farginstdllningar mellan programmen innan du bérjar arbeta med dokument. (See ”Synkronisera
farginstéllningar mellan Adobe-program” pa sidan 329.)

+ Om du bara anvinder ett Adobe-program, eller om du vill anpassa avancerade firghanteringsalternativ, kan du
andra farginstallningarna for ett specifikt program. (Se ”Ange instillningar for fairghantering” pa sidan 329.)

5. (Valfritt) Forhandsvisa fairger med hjalp av skarmkorrektur.
Nir du har skapat ett dokument kan du anvénda ett skirmkorrektur for att forhandsvisa hur fargerna kommer att se

ut ndr de skrivs ut eller visas pa en sérskild enhet. (Se ’Om skdrmkorrekturfirger” pa sidan 332.)

Obs! Det ricker inte med ett skarmkorrektur for att du ska forhandsvisa hur 6vertryckning kommer att se ut vid
offsettryckning. Om du arbetar med dokument som innehaller 6vertryckning aktiverar du funktionen for
forhandsvisning av overtryckning om du vill forhandsvisa overtryckning i ett skdrmkorrektur. I Acrobat viljs
automatiskt alternativet Forhandsvisa overtryck.

6. Anviand farghantering nar du skriver ut och sparar filer.

Malet med firghantering ér att fa ett konsekvent utseende pa firgerna pé alla enheterna under arbetsgangen. Lat
farghanteringsalternativen vara aktiverade nar du skriver ut dokument, sparar filer och férbereder filer for visning
online. (Se ”Skriva ut med farghantering” pa sidan 332 och "Féarghantera dokument fér visning online” pé sidan 331.)

Synkronisera farginstdllningar mellan Adobe-program

Om du anvédnder Adobe Creative Suite kan du anvinda Adobe Bridge for att synkronisera farginstéllningar
automatiskt mellan program. Synkroniseringen ser till att firgerna ser likadana ut i alla firghanterade Adobe-
program.

Om firginstallningarna inte synkroniseras visas ett varningsmeddelade i dialogrutan Férginstallningar i respektive
program. Adobe rekommenderar att du synkroniserar farginstillningarna innan du borjar att arbeta med nya eller
befintliga dokument.

1 Oppna Bridge.

Om du vill 6ppna Bridge fran ett Creative Suite-program viljer du Arkiv > Bldddra. Om du vill 6ppna Bridge direkt
valjer du Adobe Bridge fran Start-menyn (Windows) eller sa dubbelklickar du pa ikonen Adobe Bridge (Mac OS).

2 Vilj Redigera > Farginstallningar for Creative Suite.
3 Vilj en firginstillning fran listan och klicka sedan pé Tillimpa.

Om inga av dessa standardinstallningar uppfyller dina krav viljer du Visa utokad lista over farginstéllningsfiler for att
visa ytterligare instéllningar. Om du vill installera en egen installningsfil, t ex en fil som du har fatt fran ett tryckeri,
klickar du pa Visa sparade farginstallningsfiler.

Ange instédllningar for fairghantering

1 Valj kategorin Farghantering i dialogrutan Instéllningar.

2 Vilj en farginstillning i listrutan Instéllningar och klicka sedan pa OK.
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Den instéillning som du viljer styr vilka arbetsfargrymder som anvénds av programmet, vad som hander nar du 6ppnar
och importerar filer med inbaddade profiler och hur firghanteringssystemet konverterar farger. Om du vill visa en
beskrivning av en installning markerar du instéllningen och placerar sedan pekaren 6ver instéllningens namn.
Beskrivningen visas ldngst ned i dialogrutan.

Obs! Firginstillningarna i Acrobat dr en deluppsdittning av de som anvinds i InDesign, Illustrator och Photoshop.

I sdrskilda situationer, t ex om tjansteleverantoren ger dig en sarskild utdataprofil, kan du behova anpassa vissa
alternativ i dialogrutan Férginstéllningar. Vi rekommenderar dock att endast avancerade anvindare gor sadana
anpassningar.

Obs! Om du arbetar med flera Adobe-program rekommenderar vi att du synkroniserar farginstillningarna mellan
programmen. (See "Synkronisera firginstillningar mellan Adobe-program” pd sidan 329.)

Hantera process- och dekorfdarger

Nir farghantering har aktiverats anvands automatiskt en fargprofil som motsvarar de farger som anvénds i
dokumentet nir du anvénder eller skapar en farg i ett firghanterat Adobe-program. Om du byter firgldge anvéinds
automatiskt lampliga profiler for att 6versitta firgen enligt den nya firgmodell som du har valt.

Tank pa foljande nar du arbetar med process- och dekorfarger:

+ Vilj en CMYK-arbetsfirgrymd som matchar dina CMYK-utdatavillkor si att du kan definiera och visa
processfirger pa ett korrekt satt.

Vilj farger fran ett fargbibliotek. Adobes program levereras med flera standardfargbibliotek som du kan ldsa in med
hjalp av panelmenyn pa panelen Fargrutor.

Anvind Lab-vérden (standard) om du vill visa férdefinierade dekorfirger (t.ex. firger fran TOYO-, PANTONE-,
DIC- och HKS-biblioteken) och konvertera dessa farger till processfarger. Genom att anvinda Lab-varden far du
storsta mojliga noggrannhet och en garanterat konsekvent firgvisning i alla Creative Suite-program.

Obs! Nir du anvinder firghantering for dekorfirger daterges firgerna ndstan perfekt pa en korrekturenhet och pa
bildskidrmen. Det dr dock svdrt att exakt dterge en dekorfirg pa en bildskirm eller en korrekturenhet, eftersom
dekorfirgerna ofta faller utanfor enheternas firgomfing.

Farghantera importerade bilder

Anvanda en saker CMYK-arbetsgang

En siaker CMYK-arbetsgang ser till att CMYK-fairgnumren bibehalls hela vigen fram till utdataenheten, i stallet for att
de konverteras av fairghanteringssystemet. Den har arbetsgéngen ar lamplig om du vill infora farghanteringsmetoder
stegvis. Du kan t ex anvinda CMYK-profiler for att granska skarmkorrektur och korrekturutskrifter avdokument utan
risk for att det sker oonskade fargkonverteringar vid utskrift eller tryckning.

Du kan asidositta sdkra CMYK-installningar nar du skriver ut ett dokument eller sparar det som en Adobe PDF-fil.
Det kan dock leda till att fargerna separeras pa nytt. Rena svarta CMYK-objekt kan t ex separeras pa nytt som djup
svérta. Mer information om firghanteringsalternativ nir du skriver ut eller sparar PDF-filer finns i hjdlpen.
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Forbereda importerade bilder for farghantering
Anvind foljande riktlinjer for att forbereda bilder for farghantering i Adobe-program:

Bidda in en ICC-kompatibel profil nir du sparar filen. De filformat som stodjer inbdddade profiler 4r JPEG, PDF,
PSD (Photoshop), AI (Illustrator), INDD (InDesign), Photoshop EPS, Large Document Format och TIFF.

Om du vill anvdnda en firgbild pa olika utdataenheter eller medier, t ex tryck, video och webben, bor du bearbeta
bilden med RGB- eller Lab-farger om det gér. Gor en kopia av originalet om du maste spara med nagon annan
fargmodell 4n RGB eller Lab. Fairgmodellerna RGB och Lab har ett storre firgomfang én vad de flesta utdataenheter
kan aterge. Om du anvinder dem sé bibehalls s& mycket farginformation som majligt, som sedan omvandlas till ett
utdatafirgomfang.

Fler hjdlpavsnitt
”Béddda in en firgprofil” pa sidan 336

Farghantera dokument for visning online

Farghantera dokument for visning online

Féarghantering for visning online dr mycket annorlunda jaimfort med farghantering for utskrifter. Vid utskrifter har du
betydligt béttre kontroll 6ver hur det slutliga dokumentet kommer att se ut. Visning online 4r annorlunda eftersom ett
dokument kommer att visas pA manga olika bildskdrmar och videosystem, som kanske inte &r kalibrerade. Det
begrinsar din kontroll 6ver fiargernas enhetlighet.

Nir du farghanterar dokument som enbart ska visas pa webben rekommenderar Adobe att du anvdnder fargrymden
sRGB. sRGB ér standardarbetsrymden for de flesta av Adobes farginstallningar, och du kan verifiera att SRGB har valts
i fairghanteringsinstillningarna. Om du har valt firgrymden sRGB anvinds sRGB for alla de RGB-bilder som du
skapar.

Nir du arbetar med bilder som inte har en inbdddad sRGB-fargprofil, bor du konvertera bildens farger till SRGB innan
du sparar bilden for anvandning online. Om du vill att programmet automatiskt ska konvertera firgerna till SRGB nér
du 6ppnar bilden, viljer du Konvertera till arbetsfirgrymd som RGB-farghanteringsprofil. (Se till att RGB-
arbetsfargrymden 4r installd till SRGB.)

Fler hjdlpavsnitt
”Om arbetsfargrymder” pa sidan 337

Farghantera PDF-filer for visning online

Nir du exporterar PDF-filer kan du vilja att badda in profiler. PDF-filer med inbdddade profiler dterger firger pa ett
enhetligt sdtt i Acrobat 4.0 eller senare programvara som anvands med ett riktigt instéllt firghanteringssystem.

Ténk p4 att storleken pd PDF-filerna okar nir du baddar in fargprofiler. RGB-profiler ar normalt sma (ungefir 3 kB).
Diremot kan CMYK-profiler ligga pa mellan 0,5 och 2 MB.

Fler hjdlpavsnitt
”Skriva ut med farghantering” pa sidan 332
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Farghantera HTML-dokument for visning online

Ménga webblisare stodjer inte firghantering. Aven om du har en webblisare som gér det kanske det inte kan anses
som firghantering, eftersom webblédsaren kanske kors pa en dator dér bildskdrmen inte ar kalibrerad. Dessutom
innehaller f& webbsidor bilder med inbdddade profiler. Om du ansvarar f6r en miljé som du har fullstindig kontroll
over, t ex ett intrandt i en designstudio, kan du kanske dstadkomma en viss nivd av HTML-firghantering for bilder
genom att forse alla med en webbldsare som stodjer farghantering och kalibrera deras bildskarmar.

Du kan bilda dig en uppfattning om hur firgerna ungefar kommer att se ut pd okalibrerade bildskdrmar genom att
anvdnda sRGB-fiargrymden. Eftersom firgatergivningen varierar mellan okalibrerade bildskdrmar ar det dock
fortfarande svart att fa en uppfattning om hur firgerna kommer att se ut.

Granska korrektur av farger

Om skdarmkorrekturfarger

Vid en traditionell arbetsgéng for publicering provtrycker du ett dokument for att kontrollera firgernas utseende nir
de reproduceras pa en viss utdataenhet. Vid en fiarghanterad arbetsgang gor precisionen i fargprofilerna att du kan
korrekturgranska ett dokument direkt pa bildskdrmen. Du kan visa en féorhandsvisning pd skarmen och kontrollera
hur firgerna i ett dokument kommer att se ut nir de reproduceras pa en viss utdataenhet.

Ténk pa att tillforlitligheten vid skarmkorrektur styrs av kvaliteten pa bildskarmen, bildskdrmens profiler och
utdataenheterna samt belysningen pa arbetsplatsen.

Obs! Det ricker inte med ett skarmkorrektur for att du ska forhandsvisa hur 6vertryckning kommer att se ut vid
offsettryckning. Om du arbetar med dokument som innehdller 6vertryckning aktiverar du funktionen for
forhandsvisning av overtryckning om du vill forhandsvisa 6vertryckning i ett skdrmkorrektur. I Acrobat viljs alternativet
Forhandsvisa overtryck automatiskt.

’. —> —>
&
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Anvinda ett skdrmkorrektur for att forhandsvisa ett firdigt dokument pd bildskdrmen
A. Dokumentet skapas i sin arbetsfiargrymd. B. Dokumentets firgvirden oversdtts till den fargrymd som tillhér den valda korrekturprofilen
(vanligtvis utdataenhetens profil). C. Pa bildskdrmen visas korrekturprofilens tolkning av dokumentets firgvirden.

Farghantera dokument vid utskrift

Skriva ut med firghantering

Med farghanteringsalternativen for utskrifter kan du ange hur du vill att Adobe-program ska hantera utdata sa att
fargerna skrivs ut som de visas pa bildskdrmen. De alternativ som ér tillgédngliga for firghanterade dokument beror pa
vilket Adobe-program du anvénder och pa vilken utdataenhet du har valt. Normalt kan gora pa nagot av foljande satt
for att hantera farger vid utskrift:

« Lata skrivaren styra firger.

« Lata programmet styra farger.
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Lata skrivaren styra farger vid utskrift

I den hér arbetsgédngen gor inte programmet nidgon fiargkonvertering utan skickar all nédvandig
konverteringsinformation till utdataenheten. Den har metoden dr mycket anvindbar nar bléckstrélefotoskrivare
anvinds, eftersom varje kombination av papperstyp, utskriftsupplosning och ytterligare utskriftsparametrar (t ex
utskriftshastighet) kréver en sdrskild profil. De flesta nya blackstralefotoskrivare levereras med ganska korrekta
profiler inbyggda i drivrutinen, sd genom att lata skrivaren valja lamplig profil sparar du bade tid och undviker misstag.
Den hir metoden rekommenderas dven for dig som inte kan s mycket om firghantering.

Om du viljer den hdr metoden ar det mycket viktigt att du stéller in utskriftsalternativ och aktiverar farghantering i
skrivardrivrutinen. Ytterligare instruktioner finns i hjélpen.

Om du viljer en PostScript-skrivare kan du dra nytta av PostScript-firghantering. PostScript-firghantering gor det
moijligt att skapa kompositutskrifter eller fargseparationer med RIP (Raster Image Processor), en process som kallas
for in-RIP-separationer. Pa sa sitt behover programmet bara ange separationsparametrar, sa att enheten kan ta hand
om berikningen av de slutliga fargvirdena. PostScript-fairghanterade utdataarbetsgangar kraver en utdataenhet som
stodjer PostScript-farghantering med hjalp av PostScript Level 2, version 2017 eller senare, eller PostScript Language
Level 3.

Lata programmet styra farger vid utskrift

Under den hér arbetsgangen sker fargkonverteringen i programmet och alla konverteringsdata skickas till
utdataenheten. Programmet anvinder de tilldelade fargprofilerna for att konvertera farger till utdataenhetens
fargomfang och skickar sedan resultatvirdena till utdataenheten. Noggrannheten for den hir metoden styrs av hur
korrekt den valda skrivarprofilen dr. Anvand den hir arbetsgangen nér du har anpassade ICC-profiler for varje
skrivar-, black- och papperskombination.

Om du viljer det hir alternativet dr det mycket viktigt att du inaktiverar firghantering i skrivardrivrutinen. Om du
later programmet och skrivardrivrutinen skota farghanteringen tillsammans vid utskrift blir resultatet osikert.
Ytterligare instruktioner finns i hjdlpen.

Erhalla anpassade profiler for skrivare

Om de utdataprofiler som levereras med skrivaren inte ger tillrdckligt bra resultat kan du inférskaffa anpassade
profiler pa féljande sitt:

Kopa en profil f6r din skrivartyp och papperstyp. Det hér dr normalt enklast och billigast.

Kopa en profil for just din kombination av skrivare och papper. Den hiar metoden innebér att du skriver ut ett prov
pa din skrivare med onskat papper och ger detta till ett foretag som tar fram en specifik profil. Det kostar mer 4n
att kopa en standardprofil, men ger bittre resultat eftersom det kompenserar for eventuella variationer i
skrivartillverkningen.

Skapa en egen profil med hjilp av ett skannerbaserat system. Den hir metoden innebér att du anvénder ett
profilgenereringsprogram och en egen flatbdddsskanner for att skanna in ett prov. Det kan ge mycket bra resultat
pa matt papper, men inte pa glattat papper. (Gléttat papper brukar ha ett fluorescerande lager som ser annorlunda
ut i en skanner jamfort med i rumsbelysning.)

Skapa en egen profil med hjilp av ett maskinvarugenererat profilverktyg. Den hir metoden ar kostsam, men kan
ge bést resultat. Ett bra maskinvaruverktyg kan dven skapa en korrekt profil pa glattat papper.

Modifiera en profil som har skapats med nagon av foregaende metoder med hjalp av ett profilredigeringsprogram.
Programmet kan vara komplicerat att anvanda, men gor att du kan korrigera problem med en profil eller helt enkelt
justera en profil sa att resultatet blir mer i din smak.
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Fler hjdlpavsnitt
“Installera en fargprofil” pa sidan 336

Arbeta med fargprofiler

Fargprofiler

Exakt och konsekvent farghantering kréver att det finns ratt ICC-kompatibla profiler for alla utdataenheter som
anvénds. Utan ritt skannerprofil kan t ex en korrekt skannad bild visas pa fel sétt i ett annat program for att skannern
och visningsprogrammet fungerar olika. Sidan felaktig visning kan fa dig att géra onddiga, tidsédande och potentiellt
forstorande “korrigeringar” i en redan bra bild. Med ritt profil kan eventuella skillnader mellan enheterna korrigeras
i programmet vid importtillfillet, och visas pa det sétt som de har skannats.

I ett farghanteringssystem anvinds foljande typer av profiler:

Bildskdrmsprofiler Anger hur bildskdarmen aterger firger. Det hir dr den forsta profilen som du bér skapa, eftersom
korrekt visning av farger pa din bildskdarm underléttar viktiga fargbeslut senare i designprocessen. Om det du ser pa
bildskdrmen inte representerar de faktiska firgerna i dokumentet behver du anvinda nagon typ av firghantering.

Profiler for indataenheter Anger vilka firger en indataenhet kan hantera eller skanna. Om din digitalkamera
innehaller flera profiler rekommenderar Adobe att du anvinder Adobe RGB. Annars kan du anvinda sSRGB (som
brukar vara standard pa de flesta kameror). Avancerade anvindare kan dven anvianda olika profiler for olika ljuskallor.
For skannerprofiler skapar vissa fotografer separata profiler for varje filmtyp eller filmmérke som skannas pa en
skanner.

Profiler for utdataenheter Anger firgrymden for utdataenheter, t ex skrivare och tryckpressar.
Fiarghanteringssystemet anvinder utdataenheternas profiler for att matcha fargerna i ett dokument mot firgerna inom
fargomfanget for en utdataenhets firgrymd. Utdataenhetens profil bor dven inkludera specifika utskriftsvillkor, t ex
papperstyp och blacktyp. Glattat papper kan t ex visa ett annat firgintervall 4n matt papper.

De flesta skrivardrivrutiner har inbyggda fargprofiler. Det kan vara en bra idé att prova dessa profiler innan du
investerar i anpassade profiler.

Dokumentprofiler Definiera den specifika RGB- eller CMYK-fargrymden for ett dokument. Genom att associera, eller
tagga, ett dokument med en profil kan programmet beskriva hur firgerna visas i dokumentet. R=127, G=12, B=107 4r
t ex bara en uppséttning nummer som visas pé olika sitt pa olika enheter. Nar de taggas med fargmodellen Adobe RGB
anger dessa nummer en faktisk farg eller vaglangd, som i det hér fallet r fargen lila.

Nir farghantering har aktiverats tilldelas nya dokument i Adobe-programmen automatiskt en profil baserat pa
alternativen for arbetsfargrymd i dialogrutan Férginstillningar. Dokument utan tillhérande profiler kallas for
otaggade och innehaller endast grundliggande firgnummer. Nar du arbetar med otaggade dokument i Adobe-
programmen anvénds den aktuella arbetsfirgrymdsprofilen for att visa och redigera firger.
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Hantera firger med profiler

A. Profiler beskriver fargrymderna for indataenheten och dokumentet. B. Firghanteringssystemet anvinder profilbeskrivningar for att
identifiera dokumentets verkliga firger. C. Bildskdrmens profil innehdller information om hur dokumentets numeriska virdena ska oversdttas
till bildskdrmens fiargrymd. D. Genom att anvinda utdataenhetens profil oversitts dokumentets numeriska virden till fargvirdena for
utdataenheten sd att korrekta firger skrivs ut.

Fler hjdlpavsnitt
”Kalibrera och ange profil for bildskdrmen” pé sidan 336

”Lata skrivaren styra farger vid utskrift” pa sidan 333
”Erhélla anpassade profiler for skrivare” pa sidan 333

”Om arbetsfargrymder” pa sidan 337

Bildskarmskalibrering och -karakterisering

Profilprogramvara kan bade kalibrera och karakterisera din bildskarm. Du kalibrerar bildskdrmen sa att den
6verensstimmer med en viss fordefinierad standard. Du kan till exempel justera bildskarmen sa att den visar farger
med hjilp av grafikstandarden 5000 grader Kelvin for vitpunktens fargtemperatur. Nar du karakteriserar bildskarmen
skapas helt enkelt en profil som beskriver hur firger aterges pa bildskarmen.

Nir du kalibrerar en bildskdrm justeras foljande videoinstallningar:

Ljusstyrka och kontrast Termerna syftar pa nivan och omfanget f6r skairmvisningsintensiteten. De fungerar pa
samma sitt som pa en tv-skirm. Med ett skirmkalibreringsverktyg kan du stilla in den mest lampliga ljusstyrkan och
kontrastomfanget.

Gamma Mellantonvirdenas ljusstyrka. De fargvirden fran svart till vitt som aterges pa en bildskdrm &r icke-linjdra.
Om du aterger virdena i ett diagram visas en kurva, inte en rak linje. Gamma anger kurvans virde mittemellan svart
och vitt.

Fosfor De amnen som CRT-bildskarmar anvinder for att avge ljus. Olika sorters fosfor ger olika fargegenskaper.

Vitpunkt Firgen och intensiteten pa den ljusaste vita firgen som bildskdrmen kan éterge.
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Kalibrera och ange profil for bildskdrmen

Nér du kalibrerar bildskarmen justerar du den sé att den 6verensstimmer med en kind specifikation. Nar bildskdrmen
ar kalibrerad kan du anvinda profilverktyget for att spara en firgprofil. Profilen beskriver firgegenskaperna for
bildskdrmen, vilka firger som kan visas pa bildskdrmen och hur numeriska firgvirden i en bild méste konverteras sa
att firgerna visas korrekt.

1 Vaénta tills bildskdrmen har varit paslagen i minst en halvtimme. Det ger bildskarmen tillrackligt med tid for att bli
varm och dterge korrekta firger.

2 Kontrollera att bildskdrmen visar tusentals eller fler farger. Se helst till att bildskdrmen visar miljoner firger, eller
24 bitar eller mer.

3 Tabort firgstarka bakgrundsmonster pa bildskdrmen och se till att skrivbordet visar neutrala gratoner. Oroliga
monster eller starka fiarger som omger ett dokument paverkar farguppfattningen.

4 Gor nagot av foljande for att kalibrera och ange en profil for bildskdrmen:
Installera och anvénd ett program for bildskdrmskalibrering i Windows.
« I Mac OS anvinder du verktyget Kalibrera som finns i Systeminstallningar/Bildskdrmar/Farg.

+ For bésta resultat bor du anvianda externa program och métenheter. Om du anvander en métenhet, t ex en
kul6rmatare, tillsammans med programmet brukar det vara littare att skapa mer korrekta profiler eftersom ett
instrument dr béttre pa att mita de farger som visas pa en bildskdrm dn det ménskliga 6gat.

Obs! En bildskdrms prestanda fordndras (forsimras) med tiden. Dirfor bor du kalibrera om och ange en profil for
bildskdrmen ungefir en gang per mdnad. Om det dr svdrt, eller omdojligt, att kalibrera bildskdrmen enligt en viss
standard, kan den vara for gammal och ha for svag firgatergivning.

De flesta profilprogrammen tilldelar automatiskt den nya profilen rollen som standardbildskidrmsprofil. Instruktioner
for hur du tilldelar en bildskdrmsprofil manuellt finns i hjalpen f6r operativsystemet.

Installera en fargprofil

Fargprofiler brukar installeras nér en enhet ldggs till i datorn. Noggrannheten pa dessa profiler (som ofta kallas for
allmdénna profiler eller packade profiler) varierar fran tillverkare till tillverkare. Du kan dven erhalla enhetsprofiler fran
tjdnsteleverantdren, fran webben eller skapa egna profiler med hjilp av professionell profilutrustning.

+ I Windows hogerklickar du pa en profil och véljer sedan Installera profil. Du kan ocksé kopiera profilerna till
mappen WINDOW S\system32\spool\drivers\color.

« I Mac OS kopierar du profiler till mappen /Bibliotek/ColorSync/Profiles eller
/Anvandare/[anvindarnamn]/Bibliotek/ColorSync/Profiles.

Nir du har installerat fargprofiler startar du om Adobe-programmen.

Fler hjdlpavsnitt
”Erhélla anpassade profiler for skrivare” pa sidan 333

Badda in en fargprofil

Du kan bédda in en fargprofil i ett objekt eller i en hel PDF. Acrobat kopplar lamplig profil, enligt instéllningarna i
dialogrutan Konvertera féirger, till den valda fargrymden i PDF-filen. Mer information om firgkonvertering finns i
Acrobat-hjélpen.

Senast uppdaterad 2011-7-6



ANVANDA ACROBAT X STANDARD 337
Farghantering

Andra firgprofil for ett dokument

Det finns fa situationer som kréver att du dndrar fargprofilen for ett dokument. Det beror p4 att programmet
automatiskt tilldelar firgprofilen enligt de instillningar som du har valt i dialogrutan Férginstéllningar. De tillfillen
dé du bor dndra en fargprofil manuellt 4r nar du forbereder ett dokument for ett annat utdatamél eller korrigerar ett
profilbeteende som du inte lingre vill anvdnda i dokumentet. Vi rekommenderar att endast avancerade anvidndare
andrar profilen.

Du kan éndra firgprofilen for ett dokument pa f6ljande satt:

« Tilldela en ny profil. Firgnumren i dokumentet dndras inte, men den nya profilen kan férdndra utseendet avsevart
pé de firger som visas pa bildskdrmen.

« Tabort profilen sa att dokumentet inte lingre ar firghanterat.

+ Konvertera fiargerna i dokumentet till en annan profils fairgmodell. Firgnumren andras for att bibehalla de
ursprungliga firgernas utseende.

Farginstallningar

Om arbetsfargrymder

En arbetsfirgrymd dr en mellanliggande fairgrymd som anvinds for att definiera och redigera farger i Adobe-program.
Varje fairgmodell har en tillhérande arbetsfargrymdsprofil. Du kan valja arbetsfargrymdsprofiler i dialogrutan
Farginstallningar.

En arbetsfargrymdsprofil fungerar som en killprofil f6r nya dokument dar den tillh6rande firgmodellen anvidnds. Om
t ex Adobe RGB (1998) ér den aktuella RGB-arbetsfirgrymdsprofilen, kommer varje nytt RGB-dokument som du
skapar att anvinda firger inom firgomfanget Adobe RGB (1998). Arbetsfirgrymder styr dven utseendet pa firger i
otaggade dokument.

Om du 6ppnar ett dokument som innehaller en inbdddad profil som inte matchar arbetsfargrymdsprofilen, anvinds
en farghanteringsprofil for att bestimma hur fiargdata ska hanteras. Normalt bibehalls den inbdddade profilen.

Fler hjdlpavsnitt

Fargprofiler som saknas eller inte matchar” pa sidan 338

Alternativ for arbetsfargrymd

Vilj kategorin Firghantering i dialogrutan Installningar.

Om du vill visa en beskrivning av en profil markerar du profilen och placerar sedan pekaren éver profilens namn.
Beskrivningen visas langst ned i dialogrutan.

RGB Anger vilken RGB-arbetsfirgrymd som anvénds i programmet. Normalt 4r det bast att vilja Adobe RGB eller
sRGB i stallet for en profil for en specifik enhet (t ex en bildskdrmsprofil).

sRGB rekommenderas nir bilder forbereds for webben, eftersom fiargrymden definieras for standardbildskdarmar som
anvinds for att visa bilder pd webben. sSRGB ar dven ett bra alternativ nar du arbetar med bilder fran icke-professionella
digitalkameror, eftersom sRGB anvinds som standardfirgrymd i de flesta av dessa.

Adobe RGB rekommenderas nir dokument forbereds for utskrift, eftersom Adobe RGBs fargomfang inkluderar
utskrivbara firger (sdrskilt cyan och blitt) som inte kan definieras med sSRGB. Adobe RGB ir éven ett bra alternativ
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nér du arbetar med bilder fran professionella digitalkameror, eftersom Adobe RGB anviands som standardfirgrymd i
de flesta av dessa.

CMYK Anger vilken CMYK-arbetsfirgrymd som anvénds i programmet. Alla CMYK-arbetsfirgrymder &r
enhetsberoende, vilket innebdr att de baseras pa en faktisk kombination av blidck och papper. De CMYK-
arbetsfargrymder som Adobe tillhandahéller baseras pé standardvillkoren for tryckerier.

Graskala Anger vilken arbetsfargrymd for graskala som anvinds i programmet.

Obs! Du kan anvinda firgmodellen i en inbiddad utdatametod i stillet for en dokumentfdrgmodell for visning och
utskrift. Mer information om utdatametoder finns i Acrobat-hjilpen.

Adobe-program levereras med en standarduppsittning arbetsfargrymdsprofiler som har testats och som
rekommenderas av Adobe Systems for de flesta arbetsgangar for firghantering. Som standard visas bara de hér
profilerna i listrutorna med arbetsfargrymder.

Fargprofiler som saknas eller inte matchar

Férgarbetsgangen for dokument som nyligen har skapats dr vanligtvis helt somlds: Om inget annat anges anvéinds
arbetsfargrymdsprofilen som associeras med dokumentets fargldge for att skapa och redigera firger.

I en del befintliga dokument anvinds dock inte den arbetsfargrymdsprofil som du har angett, och en del befintliga
dokument gar inte att firghantera. F6ljande undantag ar vanliga i en firghanterad arbetsgéng:

+ Dukan 6ppna ett dokument eller importera firgdata (t ex genom att kopiera och klistra eller dra och slippa) fran
ett dokument som inte har taggats med en profil. Det hér ar vanligt om du 6ppnar ett dokument som har skapats i
ett program som inte har funktioner for firghantering, eller dar fairghanteringen 4r inaktiverad.

+ Dukan 6ppna ett dokument eller importera firgdata fran ett dokument som dr taggat med en profil som skiljer sig
fran den aktuella arbetsfirgrymden. Det kan intraffa om du 6ppnar ett dokument som har skapats med andra
farghanteringsinstéllningar, eller ett dokument som har skannats och taggats med en skannerprofil.

I bada fallen anvénds en firghanteringsprofil for att bestimma hur firgdata i dokumentet ska hanteras.

Om profilen saknas eller inte matchar arbetsfargrymden kan ett varningsmeddelande visas, beroende pa vilka
alternativ du har valt i dialogrutan Farginstéllningar. Profilvarningar dr som standard inaktiverade, men du kan
aktivera dem fran fall till fall for att sidkerstélla lamplig firghantering for dokumenten. Varningsmeddelandena
varierar mellan programmen, men normalt har du féljande alternativ:

+ (Rekommenderas) Lat dokumentet eller importerade firgdata vara som de dr. Du kan t ex vilja att anvinda den
inbdddade profilen (om det finns nagon), 1ata dokumentet vara utan fargprofil (om det inte finns négon) eller
behalla numren i inklistrade firgdata.

+ Justera dokumentet eller importerade fiargdata. Nér du t ex 6ppnar ett dokument som saknar en fargprofil kan du
vilja att tilldela den aktuella arbetsfargrymdsprofilen eller en annan profil. Nar du 6ppnar ett dokument som har
en firgprofil som inte stimmer 6verens kan du vélja att ta bort profilen eller konvertera fargerna till den aktuella
arbetsfargrymden. Nar du importerar firgdata kan du vélja att konvertera firgerna till den aktuella
arbetsfargrymden for att behalla deras utseende.
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Alternativ for fargkonvertering

Med alternativen for firgkonvertering kan du kontrollera hur programmet hanterar fargerna i ett dokument nar
programmet vaxlar mellan olika fairgrymder. Vi rekommenderar att du endast dndrar dessa alternativ om du har
kunskap om firghantering och ér séker pa vad du gor. Vilj farghanteringskategorin i dialogrutan Instéllningar for att
visa konverteringsalternativen.

Motor Anger den firghanteringsmodul (Color Management Module) som anvéinds for att matcha firgomfinget for
en firgrymd med firgomfanget fér en annan. For de flesta anvandare uppfyller Adobes standardmotor (ACE) alla
konverteringskrav.

Om du vill visa en beskrivning av en motor markerar du motorn och placerar sedan pekaren 6ver motorns namn.
Beskrivningen visas langst ned i dialogrutan.

Anvind svartpunktskompensation Gor att skuggdetaljerna i bilden behalls genom att simulera hela det dynamiska
intervallet hos utdataenheten. Vilj det hér alternativet om du tanker anvianda svartpunktskompensation vid utskrift
(vilket rekommenderas i de flesta situationer).

Atergivningsmetoder

En renderingsmetod styr hur ett firghanteringssystem hanterar fargkonvertering fran en firgrymd till en annan. Olika
regler for hur killfilens firger justeras anvénds for olika atergivningsmetoder. Firger som ryms inom malfilens
fargomfang kan t ex limnas opéaverkade, eller sa kan de justeras s att de ursprungliga firgrelationerna bibehalls inom
ett mindre firgomfang i malfilen. Det resultat som du far med en viss atergivningsmetod beror pa ett dokuments
bildinnehall och pa vilka profiler som anvéinds for att ange fargrymder. En del profiler ger samma resultat med olika
atergivningsmetoder.

Normalt dir det bést att anvinda standarddtergivningsmetoden for den valda firginstdllningen. Den har testats av

Adobe Systems och uppfyller branschstandarden. Om du t ex viljer en firginstillning for Nordamerika eller Europa
blir standarddtergivningsmetoden Relativa firgvirden. Om du viljer en firginstillning for Japan blir
standarddtergivningsmetoden Perceptuell.

Du kan vilja en atergivningsmetod nér du anger fargkonverteringsalternativ for firghanteringssystemet, granskar
skdrmkorrektur av farger och skriver ut grafik.

Perceptuell Avser att bevara den visuella relationen mellan firgerna sé att de uppfattas som naturliga for det
manskliga 6gat, dven om fargvirdena i sig kan dndras. Den hir metoden ar lamplig for fotografier med manga farger
utanfor fairgomfanget. Det hér ar standardatergivningsmetoden for den japanska tryckeribranschen.

Mattnad Forsoker att framstélla levande farger i en bild pa bekostnad av fargernas noggrannhet. Den hér
atergivningsmetoden ar lamplig for affarsgrafik, t ex diagram, dar klara och méttade farger dr viktigare 4n den exakta
relationen mellan firgerna.

Relativa fargvirden Jamfor de extrema firgerna i killfairgrymden med malfirgrymden och anpassar firgerna. Farger
utanfor firgomfanget anpassas till den narmast reproducerbara firgen i malfargrymden. Alternativet Relativa
fargvarden bevarar mer av de ursprungliga firgerna i en bild 4n vad alternativet Perceptuell gor. Det hér ar
standardatergivningsmetoden for den nordamerikanska och europeiska tryckeribranschen.

Absoluta fargvirden Lamnar firger som faller inom maélfilens firgomfang oférandrade. Ej tryckbara firger
overlappas. Ingen skalning av farger sker till mélvitpunkten. Den hdr metoden stravar efter att behélla
fargnoggrannheten pa bekostnad av det korrekta forhallandet mellan firgerna och ér lamplig for att simulera utdata
pa en viss enhet. Metoden é&r sérskilt anvidndbar for att férhandsvisa hur pappersfarger paverkar utskrivna firger.
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Kapitel 15: Skriva ut

Oavsett om du skickar ett snabbutkast till en inkjet- eller laserskrivare, tillhandahaller ett flerfirgsdokument till en
extern leverantor, eller skriver ut ett komplext tekniskt dokument med egen sidstorlek, kan du ange alternativ i
dialogrutan Skriv ut, sa att du kan vara séker p4 att det fardiga dokumentet blir som det var tankt.

Grundlaggande utskriftsatgarder

Skriva ut en PDF

Om det 6nskade utskriftsalternativet finns i dialogrutan Skriv ut anger du det dér snarare én via skrivardrivrutinen.
Den dator du vill skriva ut en Adobe® PDF-fil frain maste vara ansluten till en lokal, delad eller natverksskrivare och
konfigurerad att anvinda denna skrivare.

1 Kontrollera att du har installerat ratt skrivardrivrutin for skrivaren.

2 For att skriva ut kommentarer som exempelvis anteckningar i dialogrutan Instéllningar viljer du Kommentera och
markerar Skriv ut Anteckningar och snabbfonster.

3 Klicka pa knappen Skriv ut & eller valj Arkiv > Skriv ut.
4 Vilj en skrivare i listan overst i dialogrutan Skriv ut.

5 Klicka pa knappen Utskriftsformat och ange pappersstorlek, sidorientering och andra allmédnna utskriftsalternativ.
Alternativen kan variera beroende pa vilken skrivare och vilka drivrutiner som du anviander. Mer information finns
i dokumentationen till skrivaren.

6 Still in ytterligare alternativ for skrivardrivrutiner i ditt operativsystem.

7 Om du vill skriva ut kommentarer eller formulir valjer du ett alternativ frain snabbmenyn Kommentarer och
formular.

8 Vilj vilket elektroniskt ID du vill anvénda och klicka sedan pd OK.

Om du vill ha tips om grundliggande utskriftsuppgifter kan du klicka pd hjilpknappen & i det 6vre hogra hérnet av
dialogrutan Skriv ut.

Alternativ i dialogrutan Skriv ut

De flesta av alternativen i utskriftsdialogrutan i Adobe Acrobat dr desamma for andra program, men det finns en del
mindre avvikelser som dr specifika for vissa operativsystem.

Kommentarer och formuldr Med det hir alternativet anger du vilket synligt innehall som ska skrivas ut.
+ Dokument Skriver ut dokumentets innehall och formularfilt.
« Dokument och markeringar Skriver ut dokumentinnehall, formulérfilt och kommentarer.

+ Dokument och stamplar Skriver du ut dokument, formulérfilt och stimplar, men inga andra markeringar, som
anteckningskommentarer eller pennlinjer.

« Endast formulirfalt Skriver ut interaktiva formularfilt, men inte dokumentinnehallet.

Aktuell vy/Vald grafik Med det hir alternativet skriver du ut det sidomrade (inklusive text, kommentarer osv.) som
visas i den aktuella vyn. Alternativets namn varierar beroende pd om du inte har markerat négra sidor (Aktuell vy),
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har markerat en eller flera sidor (Valda sidor) eller ett omrade pé en sida med verktyget f6r 6gonblicksbild (Vald
grafik).

Aktuell sida Med det hir alternativet skriver du ut den sida som visas i den aktuella vyn.

Sidor Hir anger du vilket sidintervall du vill skriva ut i det 6ppna PDF-dokumentet. Separera sidorna i ett intervall
med bindestreck, och separera enskilda sidor eller intervall med komma eller blanksteg. Om du har markerat
alternativet Anvand logisk sidnumrering i Installningar for sidvisning kan du ange siffror som motsvarar de
sidnummer som skrivs ut pa sidorna med romerska siffror eller faktiska sidnummer. Om den forsta sidan i ett
dokument till exempel dr numrerad iii, kan du skriva iii eller 1 for att skriva ut den sidan. Genom att markera Endast
udda sidor eller Endast jamna sidor anger du vilka sidor i ett intervall som ska skrivas ut. Om du t.ex. har angett
sidintervallet 2, 7-10 och samtidigt har markerat Enbart jamna sidor skrivs bara sidorna 2, 8 och 10 ut.

Om du vill skriva ut fran en viss sida till slutet av dokumentet anger du sidan med ett tankstreck. Om du skriver ”11-
” skrivs dokumentet ut fran sidan 11 till dokumentets sista sida.

Delmingd Vilj Alla sidor i intervallet, eller vilj Endast udda sidor eller Endast jamna sidor, om du enbart vill skriva
ut sidorna i det angivna intervallet.

Omvénd sidordning Skriver ut sidorna i omvand ordning. Om du anger sidintervall skrivs sidorna ut i omvénd
ordning i jaimforelse med den ordning de angavs. Om rutan Sidor t.ex. visar 3-5, 7-10, och du viljer Omvind
sidordning skrivs forst sidorna 10-7 ut, och dérefter sidorna 5-3.

Sidskala (Windows) eller Sidskalning (Mac OS) Med det hir alternativet forminskar, forstorar eller delar du upp sidor
vid utskrift.

+ Inga Skriver utsidans 6vre vanstra del eller mittendelen utan att den skalas (om sidan ar centrerad och har roterats
automatiskt). Sidor och markeringar som inte far plats pa papperet beskars.

+ Anpassa till utskrivbart omrade Forminskar eller forstorar varje enskild sida sd att den anpassas till det utskrivbara
omradet pa den valda papperstorleken. For PostScript®-skrivare avgor PPD-instdllningarna papprets utskrivbara
omrade.

* Minska till utskrivbart omrade Forminskar stora sidor sé att de passar den aktuella pappersstorleken, men sma
sidor forstoras inte. Om ett omrade har markerats och det ar storre dn utskriftsomradet for den aktuella
pappersstorleken, skalas omrédet si att det passar utskriftsomrédet. Det hir alternativet ar alltid aktivt nar N/sida-
utskrifter gors.

+ Overlappa storasidor Tillimpar éverlappning pa sidor som ér storre in den markerade pappersstorleken vid den
angivna skalan. Dessa sidor mappas till flera pappersark. Om du markerar det hir alternativet kan du dven ange
instillningar for Overlappa skala, Overlappa, Klippmirken och Etiketter.

+ Overlappa alla sidor Tillimpar 6verlappning pd alla sidor, oavsett storlek. Det dr dock bara e sidor som ér storre
an den markerade pappersstorleken vid den angivna skalan som mappas till flera pappersark. Om du markerar det hér
alternativet kan du dven ange instillningar for Overlappa skala, Overlappa, Klippmirken och Etiketter.

+ Flerasidor perark Aktiverar N/sida-utskrift, som innebir att du kan skriva ut flera sidor pa ett och samma
pappersark. Om du markerar det hér alternativet kan du dven ange instillningar for Sidor per ark, Sidordning, Skriv
ut sidkantlinje och Rotera sidor automatiskt.

Obs! Sidor/ark-utskrifter i Acrobat fungerar oberoende av skrivardrivrutinernas Sidor/ark-utskriftsfunktioner.
Utskriftsinstillningarna i Acrobat avspeglar inte skrivardrivrutinernas instillningar for N/sida-utskrift. Vilj N/sida-
utskrift i Acrobat eller i skrivardrivrutinen, men inte i bida.

« Utskrift av hidfte Skriver ut flera sidor pd samma pappersark i den ordning som kravs for att de ska komma i ratt
ordning nir arket viks. Skrivaren maste stodja dubbelsidig utskrift (utskrift pa bada sidor av papperet). Acrobat
aktiverar automatiskt dubbelsidig utskrift, om den ér tillganglig, f6r utskrift av hiften.
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Sidor per ark Skriver ut ett i forvig angett antal sidor, eller ett eget antal (upp till 99) vagrit och lodrat vid N/sida-
utskrift. Om du véljer ett fordefinierat antal pa menyn stéller Acrobat automatiskt in den bista pappersorienteringen.

Sidordning Definierar hur sidorna ordnas pa pappret vid N/sida-utskrift. Med alternativet Vagrit placeras sidorna
frédn vénster till hoger, uppifran och ned. Med alternativet Véagrit omvénd placeras sidorna fran hoger till vénster,
uppifran och ned. Med alternativet Lodrit placeras sidorna uppifran och ned, frén vénster till hoger. Med alternativet
Lodrit omvénd placeras sidorna uppifran och ned, fran hoger till vinster. Bada de omvénda alternativen lampar sig
for dokument pi asiatiska sprak.

Skriv ut sidkantlinje Ritar upp beskirningsrutan (PDF-sidornas grénser) vid N/sida-utskrift.

Autorotera och centrera (Windows) eller Rotera automatiskt och centrera (Mac OS) Justerar sidorienteringen sé att
den 6verensstimmer med den orientering som har angetts i skrivaregenskaperna.

Vilj papperskélla efter PDF-sidstorlek (Windows) Med det hir alternativet anvander du PDF-sidstorleken for att valja
papperskassett i stillet for alternativet for utskriftsformat. Det hir alternativet kan vara anvéndbart vid utskrift av
PDF-filer som innehaller flera sidstorlekar pé skrivare som har papperskassetter for olika pappersstorlekar.

Skriv ut till fil (Windows) Med det har alternativet skapar du en enhetsberoende PostScript-fil av dokumentet. Den
resulterande filen innehéller kod f6r att mojliggéra och styra vissa enhetsfunktioner. Det gor den mindre limplig att
anvdnda med andra enheter 4n den angivna. Om du vill fa ett béttre resultat nir du skapar PostScript-filer anvinder
du kommandot Spara som PostScript-fil. Kommandot Spara som PostScript ér inte tillgdngligt i Adobe Reader®.

Obs! Du behover inte ha ndgon PostScript-skrivare for att skapa PostScript-filer.

Utskriftstips Om du é4r ansluten till Internet kan du anvénda det hér alternativet for att ansluta till Adobes webbplats
dér du kan fa information om hur du felsoker utskriftsproblem.

Avancerat Med det hér alternativet 6ppnar du en eller flera paneler dir du kan stilla in ytterligare utskriftsalternativ.

Sammanfatta kommentarer Skapar en separat utskrivbar PDF-fil med dokumentets kommentarer. Det hir
alternativet dr inte tillgdngligt nar du skriver ut fran en webbldsare eller skriver ut flera dokument i PDF-portféljer. Se
”Skriva ut en kommentarsammanfattning” pé sidan 150.

Ytterligare resurser

Mer information om utskrifter finns i foljande killor:

« Utskriftstips | Acrobat, Reader: http://kb2.adobe.com/cps/332/332720.html
+ Forum for tryck och prepress: acrobatusers.com/forum/printing-prepress

+ Adobes resurscenter for utskrifter: www.adobe.com/go/print_resource_se

Fler hjdlpavsnitt

“Héamta asiatiska tecken till en skrivare” pa sidan 349

”Skapa utskriftsforinstillningar” pa sidan 343

Skriva ut ett omrade pa en sida
1 Vilj Redigera > Ta en 6gonblicksbild.
2 Dra runt det omrade som du vill skriva ut.

Acrobat kopierar den markerade texten till Urklipp.

3 Vilj Arkiv > Skriv ut och markera alternativet Vald grafik.
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Skriv ut Lager

Nir du skriver ut ett PDF-dokument som innehaller lager skrivs normalt endast det innehall som syns pa skidrmen ut.
Forfattaren av ett PDF-dokument med lager kan dock ange att visst innehall pa lagren, t ex vattenstamplar och
konfidentiell information, maste (eller inte far) skrivas ut, oavsett om de visas pa skdarmen eller inte. Om dokumentet
har utformats for att skrivas ut annorlunda 4n det ser ut pa skdrmen visas ett meddelande i dialogrutan Skriv ut.
Forhandsgranskningsbilden i dialogrutan Skriv ut visar alltid hur sidan kommer att se ut vid utskrift.

Obs! Om du ska arbeta med lager i Acrobat, konverterar du killdokumentet till PDF med en forinstillning som bevarar
lager, t ex Acrobat 6 (PDF 1.5) eller senare.

Visa hur lager skrivs ut
1 Klicka pé ikonen Lager % pa navigeringspanelen.
2 Valj Tillimpa asidoséttning av utskrift pd Alternativ-menyn.

Obs! Beroende pa vilka instillningar for synlighet som har angetts nir PDF-filen skapades kan det hinda att alternativet
Tillimpa dsidosdttning av utskrift inte dr tillgingligt pd Alternativ-menyn.

Andra utskriftsinstillningar for lager
1 Klicka pa ikonen Lager % pa navigeringspanelen.

2 Expandera lageromrédet, markera ett lager och vilj sedan Egenskaper for lager pa Alternativ-menyn.
3 I dialogrutan Egenskaper for lager viljer du ett av foljande alternativ pd popup-menyn Skriv ut:
Skrivs alltid ut Tvingar lagret att skrivas ut.

Skrivs aldrig ut Tvingar lagret att inte skrivas ut.

Skrivs ut nér det dr synligt Det som ir synligt pa skdrmen skrivs ut.

Obs! I Reader kan du 6ppna dialogrutan Egenskaper for lager, men du kan inte dndra instillningarna.

Skapa utskriftsforinstallningar

Ett PDF-dokument kan innehalla en uppséttning med utskriftsforinstdillningar, en grupp dokumentspecifika virden
som anvands for att ange grundlaggande utskriftsalternativ. Genom att skapa utskriftsforinstéillningar for ett
dokument slipper du att ange vissa instéllningar manuellt i dialogrutan Skriv ut varje gang du skriver ut dokumentet.
Det bista dr att definiera utskriftsinstéllningar for ett PDF-dokument nar du skapar det, men med hjilp av
utskriftsforinstéllningarna kan du ldgga till grundlaggande utskriftsinstéllningar till PDF-dokumentet nar du vill.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper och klicka sedan pa fliken Avancerat.

2 Gatill avsnittet Forinstéllningar i utskriftsdialogrutan, ange alternativ och klicka sedan pa OK.

Nista gang som du 6ppnar dialogrutan Skriv ut har virdena satts till de forinstéllda virdena. Dessa instéllningar
anvands dven ndr du skriver ut enskilda PDF-filer i en PDF-portfol;.

Obs! Om du vill behdlla utskriftsforinstillningarna for ett PDF-dokument mdste du spara PDF-dokumentet efter det att
du har angett forinstillningarna.

Forinstdllningar i utskriftsdialogrutan
Sidskala (Windows) eller Sidskalning (Mac OS) Fyller i forvag i det virde for Sidskalning i dialogrutan Skriv ut som du
anger:

« standard Anvinder programmets standardinstillning, vilken ar Minska till utskrivbart omrade.
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+ Inga Forhindrar automatisk skalning av sidan for att f4 den att rymmas pé utskriftsytan. Den hér instéllningen &r
anvédndbar ndr du vill bevara sidinnehéllets skala i konstruktionsritningar, eller nar du vill vara siker p4 att
dokumenten skrivs ut med en bestdmd teckenstorlek som kravs for att de ska vara giltiga.

Dubbelsidigt lige Du uppnar basta resultat om den valda skrivaren stoder dubbelsidig utskrift om du véljer
alternativet dubbelsidigt.

+ Enkelsidigt Skriver ut pa papprets ena sida.
+ Dubbelsidigt, vind langsida Skriver ut pd papprets bada sidor. Pappret vinds utmed langsidan.
+ Dubbelsidigt, viand kortsida Skriver ut pa papprets bada sidor. Pappret vinds utmed kortsidan.

Papperskailla efter sidstorlek Markerar alternativet med samma namn i dialogrutan Skriv ut. Med det hir alternativet
anviander du PDF-sidstorleken for att vilja papperskassett i stéllet for alternativet for utskriftsformat. Det hér
alternativet kan vara anvindbart vid utskrift av PDF-filer som innehéller flera sidstorlekar pa skrivare som har
papperskassetter for olika pappersstorlekar.

Skriv ut sidintervall Fyller i rutan Sidor i avsnittet Utskriftsintervall i dialogrutan Skriv ut i férvig med det sidintervall
som du anger hdr. Den hir instillningen ar anvandbar i arbetsgangar dar dokumenten innehaller bade sidor med
inledande anvisningar och sidor med dokumentets egentliga innehall. Om t.ex. sidorna 1-2 innehéller anvisningar om
hur ett formulér ska fyllas i, och sidorna 3-5 innehéller sjdlva formuléret, kan du med férinstéllningarna ange att bara
sjilva formuldret ska skrivas ut i flera exemplar.

Antal kopior Fyller i forvég i rutan Kopior i dialogrutan Skriv ut. Vilj ett tal fran 2 till 5, eller vélj Standard om du vill
anvdnda programmets standardinstéllning, vilken dr en kopia. Denna begrénsning forhindrar att du rékar skriva ut
flera kopior av misstag.

Andra metoder for att skriva ut PDF-dokument

Haften

Hiiften dr dokument dér sidorna ordnas pa pappersark sa att de uppvisar ratt sidordning for nér de ska sorteras, vikas
och hiftas. Du kan skapa klammerhéftade haften, dér tva sida vid sida-sidor, med utskrift pa bada sidorna, viks en gang
och hiftas samman i mitten. Den forsta sidan skrivs ut p4 samma ark som den sista sidan, den andra sidan pa samma
ark som den nést sista osv. Varje sida centreras automatiskt pé arket, och stora sidor skalas (férminskas) s& att de ryms
pé utskriftsytan. Nar du sammanstéller, viker och hiftar ihop de dubbelsidiga sidorna blir resultatet ett hifte med
korrekt sidnumrering.

Om du ska skriva ut broschyrer maste din skrivare stéda automatisk eller manuell dubbelsidig utskrift (utskrift pa
arkets bada sidor). Manuell dubbelsidig utskrift kréver tva separata utskriftspass: ett for att skriva ut framsidan, och ett
for att skriva ut baksidan. Om du vill ta reda pa om din skrivare stoder dubbelsidig utskrift bor du titta i handboken
till skrivaren, kontakta tillverkaren eller klicka pa knappen Egenskaper i dialogrutan Skriv ut och titta efter alternativ
som namner dubbelsidig utskrift.
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1 s

Flersidsdokument (vinster), sidor ordnade i broschyrlayout (mitten) och sidor utskrivna och vikta som ny broschyr (hioger)

Skriva ut ett hifte

1 Valj Arkiv > Skriv ut och vélj sedan skrivare.

2 Under Sidhantering viéljer du Inlageutskrift pa menyn Sidskalning.
3 Ange vilka sidor som ska skrivas ut i avsnittet utskriftsintervall:

« Om du vill beskéra alla sidor aktiverar du alternativet Alla.

+ Om du vill dela upp ett storre hifte i mindre grupper, valjer du Sidor och anger ett sidintervall for den forstas
gruppen. Skriv ut varje sidintervall separat.

+ Om du vill skriva ut vissa sidor pd annat papper specificerar du dessa sidor med alternativet Blad fran/till. Klicka
pé knappen Egenskaper och vilj pappersfack och gor andra nédvindiga instéllningar.

4 Vilj ytterligare alternativ for sidhantering. Forhandsgranskningsbilden dndras i takt med att du anger alternativ.

Deluppsittning av hifte Faststiller pa vilka sidor av pappret utskrift ska ske. Vilj Bada sidor om du vill att utskriften
ska ske automatiskt pa papprets bada sidor. Skrivaren maste stodja automatisk dubbelsidig utskrift). V&lj Endast
framsida om du bara vill skriva ut de sidor som ligger pa papprets framsida. Nar du har skrivit ut de hir sidorna vinder
du pé pappret och viljer Arkiv > Skriv ut och anger Enbart baksida. Beroende pé skrivaren kan du beh6va vinda pa
pappren och sortera om dem innan du skriver ut pa baksidan.

Om du vill forhindra andra i en delad utskriftsmiljé fran att skriva ut pd dina sidor innan du hinner skriva ut pa
baksidan, kan det vara en bra idé att anvinda ett annat pappersfack.

Rotera sidor automatiskt Varje sida roteras automatiskt for att uppna bésta anpassning till utskriftsytan.

Blad fran Anger det forsta och det sista arket som ska skrivas ut. Acrobat faststéller vilka ark som méste skrivas ut for
detta utskriftsjobb. Om du t.ex. har ett 16-sidigt dokument skrivs ark 1 till 4 ut.

Bindning Faststiller pappersorientering for bindning. Vilj Vénster for texter som ska ldsas frén vénster till hoger. Vilj
Vinster (hog) for papper som vikts utmed langsidan, och dar utskriftsomradet ar langt och smalt. Vilj Hoger for texter
som ska lasas fran hoger till vanster. Vilj Hoger (hog) for papper som vikts utmed langsidan.

Left Right
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Jamfor hoger bindning med hoger (hog).

Skriva ut PDF-dokument i en PDF-portfolj

En PDF-portfo]j innehaller flera dokuent som paketerats i en PDF. Du kan skriva ut PDF-komponentfiler i en PDF-
portfolj enskilt eller tillsammans. Dokumenten skrivs ut i bokstavsordning oavsett filernas ordning.

Om du vill byta namn pa filen eller dndra filernas inbérdes ordning i PDF-portfoljen anvinder du informationsvyn.
Se "Arbeta med komponentfiler i en PDF-portfolj” pa sidan 91.

1 Oppna PDF-portféljen. Om du bara vill skriva ut vissa PDF-filer markerar du dessa.
2 Vilj Arkiv > Skriv ut och vilj nagot av foljande:
Alla PDF-filer Skriver ut alla PDF-dokument i PDF-portfoljen.

Markerade PDF-filer Skriver ut de markerade PDF-filerna Det har alternativet ar endast tillgdngligt om flera filer har
markerats i listan 6ver komponentdokument.

3 Ange lampliga utskriftsalternativ och klicka sedan pa OK.

Obs! Du mdste anvinda det programmet som filerna skapats i nir du skriver ut komponentfiler som inte dr PDF-filer.
Om du vill 6ppna filen i det program déir den skapats, hégerklickar du pd den och viljer Oppna fil i originalprogram.
(Originalprogrammet mdste vara installerat for att du ska kunna oppna filen.)

Fler hjdlpavsnitt
”Om PDF-portfoljer” pa sidan 86

Skriva ut fran fliken Bokmarken

Du kan skriva ut de sidor som kopplats till bokmérken direkt fran fliken Bokmarken. Bokmarken visas i en hierarki,
med &ver- och underordnade bokmérken. Om du skriver ut ett 6verordnat bokmirke skrivs éven allt innehall som
kopplats till de underordnade bokmarkena ut.

Vissa bokmarken visar inte sidinnehall, och kan darfor inte skrivas ut. De kan t.ex. oppna en fil eller spela upp ett ljud.
Om du viljer en blandning av utskrivbara och icke-utskrivbara bokmarken ignoreras de icke-utskrivbara bokmirkena.

Obs! Bokmdrken som har skapats frin taggat innehdll visar alltid sidinnehdll eftersom det taggade innehdllet
representerar utskrivbara element i dokumentstrukturen, t.ex. rubriker och figurer.

1 Oppna ett PDF-dokument med bokmirken. Vilj Visa > Visa/Délj > Navigeringsrutor > Bokmirken, s visas
bokmaérkena i navigeringsrutan.

2 Markera ett eller flera bokmarken och hogerklicka sedan pa markeringen.

3 Valj Skriv ut sida/sidor pa menyn.
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Fler hjdlpavsnitt
”Om bokmirken” pa sidan 269

”Lagga till taggade bokmarken” pé sidan 272

Skriva ut anpassade storlekar

Skriva ut overdimensionerade dokument

Aven om du kan skapa en PDF-fil som &r dnda upp till 38 100 000 cm i endera riktningen, s& kan de flesta normala
skrivare inte skriva ut s stora sidor. Om du vill skriva ut 6verdimensionerade dokument pa en kontorsskrivare kan
du skriva ut varje sida i delar, passramar och sedan rensa och sitta ihop delarna.

Du kan ocksé o6ka skalan for dokument i standardstorlek och skriva ut dem pa flera sidor.

1 Vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Overlappa alla sidor i rutan Sidskala om alla sidor i dokumentet 4r $verdimensionerade. Om négra av sidorna
har standardstorlek viljer du Overlappa stora sidor.

3 (Valfritt) Vilj nagot av dessa alternativ, och kontrollera resultatet pa férhandsgranskningsbilden:
Overlappningsskala Justerar skalan. Skalan paverkar hur avsnitten i PDF-dokumentet placeras pd det fysiska arket.

Overlappning Specificerar den minsta mingd duplicerad information som du vill ska skrivas ut pé varje sidindelad
sida for att underldtta monteringen. I alternativet Overlappa anvinds den mattenhet som har angetts for dokumentet.
Detta varde maste vara storre 4n skrivarens minsta utskriftsmarginal. Du kan ange att upp till halva storleken av
dokumentsidans kortaste sida ska dverlappa. Sidindelningen f6r en sida som mater 279,4 x 431,8 mm (11 x 17 tum)
kan 6verlappa upp till 139,7 mm.

Etiketter Inkluderar PDF-namnet, utskriftsdatum och 6verlappningskoordinater pa varje sida. Om du skriver Sida 1
(1,1) avses rad 1, kolumn 1 péd den forsta sidan. Du anvénder 6verlappningskoordinaterna nir du satter ihop den
indelade sidan.

Skarmarken Utskriftsmérken vid varje horn pa en 6verlappad sida, vilka ska underldtta monteringen. Anvénd det hér
alternativet tillsammans med 6verlappningsalternativet. Ndr du specificerar en 6verlappningskant och sedan ldgger
dessa kanter ovanpa varandra kan du anvéinda skdrmérkena anpassa arken till varandra.

Skala ett dokument for utskrift

Om du vill skriva ut ett 6verdimensionerat PDF-dokument pa papper med mindre matt kan du skala dokumentets
bredd och hojd, s att det anpassas till papprets storlek.

1 Valj Arkiv > Skriv ut.
2 Vilj Anpassa till utskrivbart omrade eller Minska till utskrivbart omréde i rutan Sidskala.

Obs! Om du inte ser menyn Sidskalning klickar du pa pilen intill skrivarmenyn, sd att fler kontroller visas i dialogrutan
Skriv ut.

Mer information om att skala dokument for utskrift finns i avsnittet Page scaling (Sidskalning) i dokumentet Printing
tips (Utskriftstips) pa Adobes webbplats.
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Avancerade skrivarinstallningar

Avancerade skrivarinstallningar

Om de vanliga skrivarinstéllningarna inte ger det resultat du har forvéntat dig, kan du behéva ange alternativ i
dialogrutan Avancerade skrivarinstillningar. Om det du har skrivit ut inte motsvarar dokumentets utseende pa
skarmen kan du behdva skriva ut dokumentet som en bild (enbart pa PostScript-skrivare). Eller om ett PDF-dokument
anvinder teckensnitt som inte dr inbdddade, méste du himta dessa teckensnitt till skrivaren nar du skriver ut
dokumentet.

Ange avancerade utskriftsalternativ

Dialogrutan Avancerade skrivarinstillningar &r tillgidnglig for PostScript-skrivare och andra skrivare.

1 Klicka pa Avancerat i dialogrutan Skriv ut.

Markera det alternativ som du vill veta mer om. En beskrivning visas lingst ned i dialogrutan.

2 Ange alternativ for PostScript-skrivare och klicka pa OK.

Obs! Acrobat anger automatiskt PostScript-nivd, utifran den valda skrivaren.

PostScript-alternativ

Anvind panelen PostScript-alternativ i dialogrutan Avancerade skrivarinstéllningar fér en bestimd PostScript-
skrivare. Dessa alternativ innehaller dven alternativ for hur skrivarteckensnitt som inte dr inbyggda ska hanteras och
om asiatiska teckensnitt ska hamtas. Om en PDF-fil dessutom innehaller enhetsberoende instéillningar, som raster och
overforingsfunktioner, kan dessa instéllningar skickas med i PostScript-utdata for att asidositta
standardinstéllningarna i skrivaren. Om du vill anvinda de hér alternativen maste datorn vara ansluten till en
PostScript-skrivare eller ha en installerad PostScript-drivrutin dar en PPD-fil har valts.

Regler for teckensnitt och resurser Specificerar hur teckensnitt och resurser i dokumentet ska skickas till en skrivare
nér dessa teckensnitt och resurser inte finns i skrivaren.

- Skicka vid start Hiamtar alla teckensnitt och resurser nir utskriftsjobbet pdborjas. Teckensnitten och resurserna
finns kvar i skrivaren tills jobbet dr klart. Det hér alternativet dr det snabbaste, men kraver mest skrivarminne.

« Skicka efter intervall Hamtar teckensnitt och resurser innan den forsta sidan dér de anvénds skrivs ut och darefter
ignoreras de nir de inte ldngre behovs. Det hér alternativet kraver mindre skrivarminne. Om en PostsScript-processor
dédremot sorterar om sidorna senare i arbetsflédet kand haimtningen av teckensnitt bli felaktig, vilket kan leda till att
teckensnitt saknas. Det har alternativet fungerar inte med alla skrivare.

+ Skicka for varje sida Hamtar alla teckensnitt och resurser for en viss sida innan sidan skrivs ut och darefter
ignoreras teckensnitten nér sidan har skrivits ut. Det har alternativet krdver minst skrivarminne.

Sprak: Anger PostScript-niva for sidorna. Vilj den PostScript-nivd som passar skrivaren.

Ladda ned asiatiska teckensnitt Skriver ut dokument med asiatiska teckensnitt som inte har installerats pa skrivaren
eller baddats in i PDF-dokumentet. De asiatiska teckensnitten maste finnas pa datorn.

Korrigering av bakgrundsfiarg Motverkar utskriftsproblem som rdda rutor 6ver bilder och sidor som skrivs ut
spegelvinda eller upp och ned. Dessa problem kan uppsta nir Acrobat eller Reader inte kan anvinda
standardfargatergivningsordlistorna (CRD) pa vissa PostScript-skrivare.
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Skriv ut som bild Skriver ut sidorna som bitmappsbilder. Vilj det hér alternativet om vanlig utskrift inte ger det
onskade resultatet, och ange en upplosning. Alternativet dr bara tillgangligt for PostScript-skrivare.

Hamta asiatiska tecken till en skrivare

Markera alternativet Ladda ned asiatiska teckensnitt i dialogrutan Avancerade skrivarinstallningar om du vill skriva
ut ett PDF-dokument med asiatiska teckensnitt som inte dr installerade pa skrivaren och inte inkluderade i
dokumentet. Inkluderade teckensnitt laddas ned oavsett om det hir alternativet 4r markerat eller inte. Du kan anvianda
det hir alternativet med en skrivare av typen PostScript Level 2 eller senare. Om du vill géra asiatiska teckensnitt
tillgangliga f6r nedladdning till en skrivare, kontrollerar du att du har laddat ned teckensnitten till datorn genom att
kora en anpassad eller fullstdndig installation av Acrobat.

Om Ladda ned asiatiska teckensnitt inte dr markerat skrivs PDF-dokumentet endast ut korrekt om teckensnitten som
behovs ar installerade pé skrivaren. Om skrivaren har liknande teckensnitt anvinds de som ersittning. Om det inte
finns nagra passande teckensnitt pa skrivaren anvinds Courier.

Om du inte far 6nskat resultat med Ladda ned asiatiska teckensnitt kan du skriva ut PDF-dokumentet som en
bitmappsbild. Skriva ut det kan ta ldngre tid att skriva ut som en bild 4n att anvénda ersatta skrivarteckensnitt.

Obs! Vissa teckensnitt kan inte laddas ned till en skrivare. Det beror pd att teckensnittet dr en bitmapp eller att
inkludering av teckensnitt dr begrinsat i dokumentet. I sd fall anvinds ett ersittningsteckensnitt for utskrift, vilket
innebidr att de utskrivna sidorna kanske inte ser likadana ut som sidorna pa skirmen.
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Kapitel 16: Kortkommandon

I det hér avsnittet visas vanliga kortkommandon for att flytta runt i ett dokument.

Kortkommandon

Vanliga kortkommandon som du kan anvinda med Windows hittar du pa http://support.microsoft.com/kb/126449.

Tangenter for att valja verktyg

Om du vill aktivera atkomst av kortkommandon med en enskild tangent 6ppnar du dialogrutan Instéllningar och
markerar alternativet Anvind enskilda piltangenter under Allméant for att komma at verktyg.

Verktyg Windows/UNIX-atgérd Atgird i Mac 0S
Handverktyget H H

Tillfalligt valja handverktyget Blanksteg Blanksteg
Markeringsverktyg \ \

Verktyget for 6gonblicksbild G G

Markering zoomning z z

Bldddra mellan zoomningsverktygen: Skift+Z Skift+Z

Markering zoomning, Dynamisk
zoomning, Lupp

Valj tillfalligt verktyget for dynamisk Skift Skift
zoomning (ndr zoomningsramverktyget

har valts)

Zooma ut tillfélligt (nar Ctrl Alternativ

zoomningsramverktyget har valts)

Vélj inzoomningsverktyget tillfalligt Ctrl+Blanksteg Blanksteg+Kommando
Vélj objekt-verktyget R R
Verktyget Objektdata 0] (0]
Artikelverktyget F F
Beskarningsverktyget C C
Lankverktyg L L
Verktyget Redigera dokumenttext D D

(tidigare slutredigeringsverktyget)

Matverktyg B B

JavaScript-felsokning Ctrl+J Kommando+J
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Verktyg Windows/UNIX-atgard Atgird i Mac 0S
Verktyget Infoga tomma sidor Skift+Ctrl+Q Skift+Kommando+Q
Infoga filer Ctrl+Skift+

Ta bort sidor Ctrl+Skift+D

Kortkommandon for kommentarer

Vilj alternativet Anvind enskilda piltangenter for att komma at verktyg i Allménna installningar om du vill aktivera

atkomst av kortkommandon med en enskild tangent.

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgird i Mac 0S
Anteckningsverktyget S S
Verktyget Textredigeringar E E
Stamplingsverktyget K K

Aktuellt markeringsverktyg u u

Bldddra bland fargmarkeringsverktygen: | Skift+U (enbart Windows) Skift+U
Fargmarkering, Understrykning,

Genomstrykning

pilverktyget D D
Verktygen for ritmarkering: Pil, Linje, Skift+D (enbart Windows) Skift+D
Rektangel, Oval, Polygonlinje, Polygon,

Blyertspennan, Radergummit

Textruteverktyget X X

Bifoga fil som kommentar J J

Bldddra bland verktygen for att bifoga: Skift+) Skift+)
Bifoga filer, Spela in ljudkommentar

Flytta fokus till kommentar Tabb Tabb
Flytta fokus till ndsta kommentar Skift+Tabb Skift+Tabb
Oppna snabbfénster fér den kommentar | Retur Retur

som har fokuserats

Tangenter for att navigera i en PDF-fil

Resultat

Windows/UNIX-atgard

Atgérd i Mac 0S

Foregaende skarm

Page Up eller Skift+Retur

Page Up eller Skift+Retur

Nasta skarm

Page Down eller Retur

PgDn eller Retur

Forsta sidan Home eller Skift+Ctrl+Page Up Home eller

eller Skift+Ctrl+uppil Skift+Kommando+Uppil
Sista sidan End eller Skift+Ctrl+Page Down Home eller

eller Skift+Ctrl+nedpil Skift+Kommando+Nedpil

Foregdende sida

Vansterpil eller Ctrl + Page Up

Vansterpil eller Kommando+Page
Up
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Resultat

Windows/UNIX-atgard

Atgird i Mac 0s

Nasta sida

Hogerpil eller Ctrl + Page Down

Hogerpil eller Kommando+Page
Down

Foregaende 6ppna dokument Ctrl+F6 (UNIX) Kommando+F6
Nasta 6ppna dokument Skift+Ctrl+F6 (UNIX) Skift+Kommando+F6
Bladdra uppat Uppil Uppil

Bladdra nedat Nedpil Nedpil

Bladdra (ndr handverktyget har valts) Blanksteg Blanksteg

Zooma in

Ctrl+motsvarande tecken

Kommando+motsvarande tecken

Zooma ut

Ctrl+bindestreck

Kommando+bindestreck

Tangenter for arbete med PDF-portfoljer

Dessa tangenter ér tillgangliga i fillistan i informationsrutan.

Resultat

Atgird i Windows

Atgird i Mac 0S

Flytta framat eller bakat mellan aktuell
kolumnrubrik markerad for sortering,
aktuell rad med fokus, och knappen Ga
tillbaka i en mapp

Tabb eller Skift+Tabb

Tabb eller Skift+Tabb

Flytta fokus till nésta eller foregdende rad
ifillistan till vanster

Uppil eller nedpil

Uppil eller nedpil

Véljer nasta eller foregdende
kolumnrubrik for sortering

Vénsterpil eller hogerpil

Vénsterpil eller hogerpil

Ga upp en niva fran mappen om den
trycks ned ifillistan

Backsteg

Ta bort

Tryck pa Ga tillbaka-knappen i en mapp
om fokus ar pa knappen.

Retur eller blanksteg

Retur eller blanksteg

Navigera till en underordnad mapp om
den trycks ned i en rad i en fillista som
representerar en underordnad mapp,
eller 6ppna en bifogad fil i
forhandsgranskningslaget.

Retur

Retur

Flytta till den forsta eller sista raden om
den éri fillistan

Home eller End

Home eller End

Ga till nasta eller sista radgrupp om du
befinner dig i en fillista for att anpassa till
skarmen

Page Down eller Page Up

Page Down eller Page Up

Markera och avmarkera alla filer

Ctrl+A eller Skift+Ctrl+A

Kommando+A eller
Skift+Kommando+A

Lagg till raden nedanfor eller ovanfor den
valda raden till markeringen i en fillista

Skift+uppil eller Skift+nedpil

Skift+uppil eller Skift+nedpil
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Resultat

Atgérd i Windows

Atgird i Mac 0S

Andra om raden med fokus &r i urvalet

Ctrl+Blanksteg

Kommando+Blanksteg

Flytta fokus upp eller ned en rad utan att
dndra urvalet

Ctrl+uppil eller Ctrl+nedpil

Kommando+uppil eller
Kommando-+nedpil

Invertera sorteringsordningen nar fokus
ar pa kolumnrubriken

Blanksteg

Blanksteg

Tangenter for navigering i atgardspaneler

Resultat Atgérd i Windows Atgird i Mac 0S
Flytta fokus till ndsta objekt i fraga om F6 F6
dokumentrutan, atgérdsrutor,

meddelandefiltet och navigeringsfaltet

Flytta fokus till foregaende objekt i fraga | Skift+F6 Skift+F6

om dokumentrutan, dtgardsrutor,

meddelandefiltet och navigeringsfaltet

Flytta fokus till ndsta panel i atgardsrutan | Ctrl+Tabb Kommando+Tabb
Flytta fokus till féregdende panel i Ctrl+Skift+Tabb Kommando+Skift+Tabb
atgardsrutan

Navigera till ndsta panel och Tabb Tabb
panelkontroll inom en 6ppen atgérdsruta

Navigera till féregdende panel och Skift+Tabb Skift+Tabb
panelkontroll inom en 6ppen atgardsruta

Navigera till ndsta kommandoknapp Nedpil Nedpil

inom en panel

Navigera till féregdende Uppil Uppil

kommandoknapp inom en panel

Expandera eller komprimera den panel
som ér i fokus (Tryck pa F6 for att flytta
fokus till rutan Verktyg och tabba sedan
till 6nskad panel.)

Blanksteg eller Retur

Vénsterpil eller hogerpil

Blanksteg eller Retur

Vénsterpil eller hogerpil

Oppna menyn eller flytta fokus till forsta
menyalternativet nar ett kommando med
en underordnad meny eller ett element i
en underordnad meny med flyoutmeny
har fokus

Blanksteg eller Retur

Blanksteg eller Retur

Flytta tillbaka fokus till en 6verordnad
kommandoknapp med en underordnad
meny eller ett element i en underordnad
meny med flyoutmeny

Esc

Kor det kommando som har fokus

Blanksteg eller Retur

Blanksteg eller Retur

Oppna sidpanelen och navigera till
kommandoknapparna

Alt+V+T+P. Tryck pa F6 for att
fokusera panelen. Anvand
pilknapparna for att navigera pa
panelen.
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Tangenter for allman navigering

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgérd i Mac 0S
Flytta fokus till menyerna (Windows, F10 Ctrl+F2

UNIX); expandera forsta menyalternativet

(UNIX)

Flytta fokus till verktygsfaltet i Skift+F8 Skift+F8
webbldsaren och program

Flytta till ndsta 6ppna dokument (nar Ctrl+F6 Kommando+F6
dokumentfonstret ar fokuserat)

Flytta till tidigare 6ppnat dokument (nér | Ctrl+Skift+F6 Kommando+Skift+F6
dokumentfonstret ar fokuserat)

Stanga aktuellt dokument Ctrl+F4 Kommando+F4

Sténg alla 6ppna dokument

Inte tillgangligt

Kommado+Alternativ+W

Flytta fokus till nésta kommentar, lank Tabb Tabb

eller formularfalt i dokumentfonstret

Flytta fokus till dokumentfonstret F5 F5

Flytta fokus till foregdende kommentar, | Skift+Tabb Skift+Tabb

lank eller formularfalt i dokumentfonstret

Aktivera valt verktyg, objekt (t.ex. ett
filmklipp eller ett bokmérke) eller
kommando

Blanksteg eller Retur

Blanksteg eller Retur

Oppna snabbmeny Skift+F10 Ctrl+klicka
Stdnga snabbmeny F10 Esc

Aterga till handverktyget eller Esc Esc
markeringsverktyget

Flytta fokus till nasta flik i en flikindelad Ctrl+Tabb Inte tillgangligt
dialogruta

Flytta till foregaende sokresultat och Skift+F3 Inte tillgangligt
markera det i dokumentet

Flytta till ndsta sokresultat och markera | F3 F3

det i dokumentet

Soker igenom tidigare dokument (med
sokresultat som visar flera filer)

Alt+Skift+Vansterpil (enbart

Windows)

Kommando+Skift+Vansterpil

Soker igenom féregdende dokument
(med s6kresultat som visar flera filer)

Alt+Skift+Hogerpil (enbart
Windows)

Kommando+Skift+Hogerpil

Markera text (ndr markeringsverktyg ar
valt)

Skift+pilpiltangenter

Skift+pilpiltangenter

Markera nésta ord eller avmarkera
foregdende ord (nar markeringsverktyget
arvalt)

Skift+Ctrl+Hdgerpil eller vénsterpil

Inte tillgangligt
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ANVANDA ACROBAT X STANDARD
Kortkommandon

Tangenter for att arbeta med navigeringspaneler

navigerigsruta

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgérd i Mac 0S
Oppna och flytta fokus till Ctrl+Skift+F5 Kommando+Skift+F5
navigeringsrutan

Flytta fokus mellan dokumentet, F6 F6

meddelandeféltet och

navigeringspaneler

Flytta fokus till foregdende ruta eller Skift+F6 Skift+F6

panel

Flytta mellan elementen i aktiv Tabb Tabb

Flytta till foregaende eller nésta
navigeringspanel och gor den aktiv (nar
fokus &r pa panelknappen)

Uppil eller nedpil

Uppil eller nedpil

Flytta till ndsta navigeringspanel och gor
den aktiv (nar fokus dr nagonstans i
navigeringsrutan)

Ctrl+Tabb

Inte tillgangligt

Expandera det aktuella bokmarket (med
fokus pa panelen Bokmarken)

Hogerpil eller Skift +plustecknet
(+)

Hogerpil eller Skift +plustecknet
(+)

Komprimera det aktuella bokmarket
(med fokus pa panelen Bokmarken)

Vansterpil eller minustecknet (-)

Vansterpil eller minustecknet (-)

Expandera alla bokmarken

Skift+*

Skift+*

Komprimera valt bokmarke

Snedstreck (/) (Endast numeriskt
tangentbord)

Snedstreck (/) (Endast numeriskt
tangentbord)

navigeringspanel

Flytta fokus till ndsta objekt pa en Nedpil Nedpil
navigeringspanel
Flytta fokus till foregaende objekt pd en | Uppil Uppil

Tangenter for att navigera i hjdlpfonstret

Resultat

Windows/UNIX-atgard

Atgérd i Mac 0s

Oppna hjilpfénstret

F1

F1 eller Kommando+?

Stanga hjalpfonstret

Ctrl+W (enbart Windows) eller
Alt+F4

Kommando+W

Flytta bakat till tidigare 6ppnat avsnitt

Alt + vansterpil

Kommando + Vénsterpil

Flytta framat till nasta avsnitt Alt + hogerpil Kommando + Hogerpil
Flytta till ndsta ruta Ctrl+Tabb Se hjalpen till din
standardwebbldsare.
Flytta till foregaende ruta Shift+Ctrl+Tab Se hjalpen till din
standardwebbldsare.
Flytta fokus till ndsta lank i en ruta Tabb Inte tillgangligt
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ANVANDA ACROBAT X STANDARD
Kortkommandon

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgérd i Mac 0S
Flytta fokus till foregaende lank i en ruta | Skift+Tabb Inte tillgangligt
Aktivera markerad lank Retur Inte tillgangligt
Skriv ut hjalpavsnitt Ctrl+P Kommando+P

Tillganglighetsnycklar

Resultat Atgérd i Windows Atgérd i Mac 0S
Snabbkontrollverktyget Skift+Ctrl+6 Skift+Kommando+6
Andra lasinstallningar for det aktuella Skift+Ctrl+5 Skift+Kommando+5
dokumentet

Omforma en taggad PDF-fil och returnera | Ctrl+4 Kommando+4

till ej flodesomformad vy

Aktivera eller inaktivera Skift+Ctrl+Y Skift+Kommando+Y
upplasningsfunktionen

Las upp enbart den aktiva sidan Skift+Ctrl+V Skift+Kommando+V
Las upp fran den aktuella sidan till slutet | Skift+Ctrl+B Skift+Kommando+B
av dokumentet

Pausa upplasning Skift+Ctrl+C Skift+Kommando+C
Stoppa upplasning Skift+Ctrl+E Skift+Kommando+E
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