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Anvanda Hjalp

Anvanda direkthjalpen

Programvaran Adobe® Acrobat® Reader® 5.1 innehaller fullstandig dokumentation i ett
lattillgangligt PDF-baserat hjalpsystem. Hjalpsystemet, ett PDF-dokument, innefattar
information om alla verktyg, kommandon och funktioner i Acrobat Reader for bade
Microsoft® Windows® och Mac OS. Du kan skriva ut hjalpfilen om du vill ha informationen

pa papper.
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Hjalp om Adobe Acrobat Reader
A Klicka pa ett bokmérke om du vill ga till det avsnittet. B.Anvéand navigeringsverktygenisidhuvudet
och sidfoten om du vill forflytta dig i filen. C.Klicka p& en hyperlank om du vill ga till det avsnittet.

Sa har stanger du direkthjalpen:
Valj Arkiv > Sténg.

Anvanda bokmarken

Innehallet i hjalpen till Acrobat Reader visas som bokmarken i bokmérkespaletten till
vanster pa skarmen. (Om bokmarkespaletten inte &r 6ppen valjer du Fénster >
Bokmarken.) Klicka pa plustecknet bredvid ett avsnitt om du vill visa avsnittet.

Da visas alla underavsnitt som avsnittet innehaller.

Varje bokmarke &r en hyperlank till det associerade avsnittet i hjalpdokumentet.
Du visar ett avsnitt genom att klicka pa bokmarket.

Navigerai hjalpen
Sidhuvudet och sidfoten pa alla sidor i direkthjalpen till Acrobat innehaller anvandbara
navigeringslankar:

« Klicka pa Anvanda Hjalp nar du vill aterga till det har avsnittet om hur du anvéander hjalpen.
« Klicka pa Innehall om du vill visa innehallsforteckningen.

« Klicka pa Index om du vill se ett fullstandigt index 6ver hjalpen till Acrobat Reader.
Klicka pa sidnumren bredvid indexposterna om du vill visa narliggande information.
Om du vill ga till en annan indexpost klickar du pa Bakat och atergar till indexet.
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. Klicka pa navigeringspilarna Nasta sida J# och Féregdende sida 4 om du vill bladdra
igenom dokumentet.

« Klicka pa lanken Bakat om du vill aterga till den senast visade sidan.

Skriva ut hjalpfilen

Aven om Acrobat Reader-hjalpen har optimerats for skarmvisning kan du skriva ut hela
eller delar av filen. Du skriver ut genom att vélja Skriv ut pa Arkiv-menyn eller genom att
klicka pa skrivarikonen i Acrobat-verktygsfaltet.

Andra hjalpresurser
Forutom Acrobat Reader-hjalpen finns det andra hjélpresurser pa Hjalp-menyn, till
exempel information om andra Acrobat-produkter.

Installera och distribuera Acrobat Reader

Nar du installerar Acrobat Reader samlas féljande information in av Adobe: vilken version
som installerats, foregaende version som varit installerad, meddelande om slutford
installation, vilket operativsystem du anvander , vilket sprak och datum det installerades pa.

Om du vill vara séker pa att du anvander den senaste versionen av Acrobat Reader, kan du
automatiskt kolla efter uppdateringar. (Se "Uppdatera Acrobat Reader” pa sidan 57.)

Du kan ladda ned Adobe Acrobat Reader utan kostnad fran Adobes webbplats pa
http://www.adobe.com. P4 Adobes hemsida kan du klicka pa ett landsnamn i listrutan
Adobe Sites och vélja pa vilket sprak du vill visa platsen. Informationen kanske inte &r
exakt likadan pa alla sprak. Varje kopia du gor och distribuerar maste innehalla féljande:

« Installationsprogrammet for Acrobat Reader, exakt sa som det tillhandahalls av Adobe.
+ Det elektroniska slutanvandaravtalet for Acrobat Reader.

+ Information om copyright och annan upphovsratt som finns i Acrobat Reader.
« Foljande meddelande pa media och emballage for Reader:

"Acrobat: Reader Copyright ¢ 1987-2002 Adobe Systems Incorporated. Alla rattigheter
forbehalles. Adobe, Adobes logotyp, Acrobat och Acrobats logotyp ar varumérken som
tillhér Adobe Systems Incorporated.”

Det elektroniska slutanvandaravtalet for Acrobat Reader och information om upphovsratt
som finns i Reader eller installationsprogrammet for Reader. Det &r forbjudet att forandra
installationsprogrammet eller skapa ett eget installationsprogram fér Acrobat Reader.
Detaljerad information om villkoren for anvandning av Acrobat Reader-produkterna finns
i det elektroniska slutanvandaravtalet for Acrobat Reader som visas under installationen
av varje produkt.

En sarskild logotyp ("Includes Adobe Acrobat”) finns att fa fran Adobe. Anvand denna nar
du distribuerar Acrobat Reader. Mer information finns pa Adobes webbplats
(www.adobe.com).
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Nyheter 1 Acrobat Reader 5.1

Acrobat Reader 5.1 & med sina nya och forbattrade funktioner ett oumbaérligt verktyg
for den som vill visa, navigera i och skriva ut dokument i Adobe Portable Document
Format (PDF).

Dokumentbehdrighet Adobe Acrobat Reader 5.1 innehaller en del funktioner som bara
ar tillgangliga néar du 6ppnar PDF-dokument med ytterligare anvandarbehgrighet. De hér
funktionerna omfattar Spara dokument, Avancerade formularfunktioner, Kommentarer
och Digitala signaturer. Den som skapar PDF-dokument bestammer vilka ytterligare
anvandarbehdrigheter som ska finnas tillgangliga. Nar du 6ppnar ett dokument som
omfattar ytterligare anvandarbehdrighet, visas i dialogrutan Dokumentbehérighet vilka
funktioner som ar aktiverade, och du far aven instruktioner fran den som skapat
PDF-dokumentet. (Se "Dokumentbehdrighet” pa sidan 26.)

Validering av digital signatur Om nagon skickar dig ett PDF-dokument med en digital
signatur, kan du visa, skriva ut och validera signaturen i Acrobat Reader. (Se "Verifiera
signaturer” pa sidan 44.)

Visa bifogade filer Om den som skrivit PDF-dokumentet har bifogat filer eller
multimedieklipp, kan du 6ppna de hér bilagorna i Acrobat Reader. (Se "Klicka pa lankar
som Oppnar filmer, ljud och bifogade filer” pa sidan 10.)

Skicka PDF-filer som e-post Du kan skicka ett e-postmeddelande fran Acrobat Reader
som innehaller det 6ppna PDF-dokumentet som en bifogad fil. (Se "Skicka PDF-dokument

fran Acrobat Reader som e-post” pa sidan 18.)
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En titt pa arbetsytan

Den hdgra sidan i Acrobat Reader-fonstret innehaller ett dokumentfonster som visar
PDF-dokumenten. Den vanstra sidan innehaller en navigeringsruta dar du latt kan bladdra
igenom det aktuella PDF-dokumentet. Langst upp och langst ned i fonstret finns
verktygsfalt och statusfélt. | dem finns andra kontroller som du kan anvanda nér du
arbetar med PDF-dokument.
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Arbetsytan i Adobe Acrobat Reader
A.Verktygsfalt B.Dokumentfonster C.Navigeringsruta (Bokmarkespaletten visas) D. Statusfalt

Anvanda paletter och navigeringsrutan
Paletterna visar ett dokuments bokmaérken, miniatyrer, signaturer och artiklar.
Paletterna visas i navigeringsrutan eller i flytande fonster.

Sa har visar och doéljer du navigeringsrutan:

Klicka pa knappen Visa/Dolj navigeringsruta i verktygsfaltet eller klicka pa
dokumentfonstrets vénstra kant.

Sa hér visar och doljer du en palett:

Vilj palettens namn pa Fonster-menyn eller klicka pa fliknamnet i navigeringsrutan till
vanster i fonstret. En bockmarkering visas pa menyn bredvid palettnamnet om den visas
for tillfallet. Paletten visas i navigeringsrutan eller i ett flytande fonster, beroende pa var
paletten fanns forra gangen den visades. (Se "Anpassa arbetsytan” pa sidan 50.)

Observera att det ar den som skapar PDF-dokumentet som bestammer innehallet i de har
paletterna. | vissa fall finns det inget innehall i en palett.
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Sa har valjer du ett kommando pa en palettmeny:

Klicka pa palettnamnet och triangeln i det 6vre hogra hornet i paletten nar du vill 6ppna
menyn och valj 6nskat kommando. Du stanger menyn utan att vélja ett kommando
genom att klicka nagonstans.

Bokmirken ™,

B Bokmérk@

Erpandera akiuellt bokmarke |

DD|| efter anvandnlng k|
E| D CorpOrare DeveTowTT

- D Acquisitions
: { '] Mew Business
------ D Divestiture

Oppna palettmenyn genom att klicka pa triangeln i en palett.

Q Du kan ocksa valja kommandon pa menyn for dokumentfonstret. Klicka pa triangeln i det
Ovre hogra hornet i dokumentfonstret nar du vill Sppna menyn och valj 6nskat kommando.

Valja verktyg

Vanligtvis bor du valja handverktyget &M nar du ska bladdra igenom PDF-dokument.

Du kan dock vélja bland flera andra verktyg nér du vill arbeta med PDF-dokument. De har
verktygen finns i verktygsfaltet langst upp pa skarmen. Information om hur man anpassar
verktygsfaltet finns i “Anpassa arbetsytan” pa sidan 50.

Obs! Vissa verktyg kan man inte klicka pa eftersom de ar nedtonade.
Kommentarverktygen ar till exempel nedtonade om den som skapade PDF-dokumentet
inte aktiverade funktionen Kommentarer. Mer information om dokument med ytterligare
anvandarbehorighet finns i "Dokumentbehdrighet” pa sidan 26.

Sa har valjer du ett verktyg i ett verktygsfalt:
GOr nagot av foljande:

- Duvaljer ett synligt verktyg genom att klicka pa verktyget eller genom att trycka pa den
bokstavstangent som visas i verktygets knappbeskrivning. (Du visar beskrivningen
genom att halla pekaren 6ver ett verktyg.)

« Om du vill vélja handverktyget tillfalligt haller du ned blankstegstangenten. Om du
tillfalligt vill valja ett zoomningsverktyg haller du ned blankstegstangenten och trycker
pa Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS).

« Om du vill vélja ett dolt verktyg haller du ned musknappen pa det relaterade verktyget
eller pa triangeln bredvid verktyget tills de andra verktygen visas. Dra till verktyget du
vill anvénda.

|Trwa||l11cﬂ>>%ﬁ<;
%xtval -verktyget i

T Kolumnwal-verktyget  Skift+

+ Expandera knappen

Klicka pa triangeln i ett verktyg nar du vill 5ppna en dold verktygsgrupp.
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« Omdu vill placera dolda verktyg i verktygsfaltet bredvid de synliga verktygen, haller du
ned musknappen pa det relaterade verktyget eller pa triangeln bredvid verktyget tills
de andra verktygen visas. Valj sedan alternativet Expandera knappen. Du komprimerar
de dolda verktygen igen genom att klicka pa triangeln till héger om verktygen.

Q Om du inte hittar det verktyg du vill ha, kan det bero pa att verktygsfaltet ar dolt. Om
du vill visa ett dolt verktygsfalt valjer du Fénster > Verktygsfalt och valjer sedan verktygsfalt.
En bockmarkering bredvid verktygsféltets namn indikerar att verktygsfaltet visas.

Anvanda snabbmenyer
Forutom de permanenta menyerna pa arbetsytan finns snabbmenyer som innehaller
kommandon som géller for den plats dar pekaren befinner sig.

Sa har valjer du ett kommando pa en snabbmeny:

1 Placera pekaren dver ett element pa arbetsytan, exempelvis en miniatyr, en
kommentar, ett bokmarke eller en dokumentsida.

2 Hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) néar du vill ppna snabbmenyn.
Dra sedan pekaren till kommandot du vill vélja.

Oppna PDF-dokument

Du kan dppna ett PDF-dokument i ditt e-postprogram, i filsystemet eller genom att vélja
Arkiv > Oppna i Acrobat Reader. Hur PDF-dokumentet visas beror pa vilka instéllningar
den som skapade dokumentet gjorde. Ett dokument kan till exempel Gppnas pa ett visst
sidnummer eller som en viss forstoring. Den som har skapat PDF-dokumentet kan ha
aktiverat ytterligare anvédndarbehdrighet som gor att du kan anvanda funktioner som
Kommentarer och Digitala signaturer. Mer information finns i avsnittet
"Dokumentbehoérighet” pé sidan 26.

Sa har 6ppnar du ett PDF-dokument inifran Acrobat Reader:
1 GOr nagot av foljande:

. Valj Arkiv > Oppna. | dialogrutan Oppna markerar du ett eller flera filnamn och klickar
pa Oppna. PDF-dokument har vanligtvis tillagget .pdf.

- Valj dokumentets filnamn pa Arkiv-menyn. Har visas de senast 6ppnade PDF-dokumenten.

2 Om dialogrutan Dokumentbehorighet visas innehaller PDF-dokumentet ytterligare
anvandarbehdorigheter, t.ex. Kommentarer och Digitala signaturer. Folj instruktionerna
som skrivits av PDF-filens skapare och valj OK.

Om ett dokument ar installt till att ppnas i helskarmsvisning, &r inte verktygsféltet,
kommandoféltet, menyraden och fonsterkontrollerna synliga. Du kan avsluta
helskarmsvisningen genom att trycka pa Esc-tangenten, om installningarna for
helskarmslaget definierats pa det sattet, eller genom att trycka pa Ctrl+L (Windows) eller
Kommando+L (Mac OS). Mer information finns i avsnittet "Lasa dokument i
helskarmsvisning” pa sidan 14.

Sa har 6ppnar du ett PDF-dokument utanfor Acrobat Reader:
1 GOr nagot av foljande:

- Dubbelklicka pa filikonen i filsystemet.

- Oppna PDF-filen i ett e-postprogram.
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« Klicka pa PDF-filslanken i webblasaren. Mer information om hur man anvander Acrobat
Reader pa Internet finns i "Visa PDF-dokument pa Internet” pa sidan 54.

Obs! Pa Mac OS kanske du inte kan 6ppna ett PDF-dokument som har skapats i
Windows genom att dubbelklicka pa ikonen. Om du dubbelklickar pa ikonen i Mac OS
utan att dokumentet 6ppnas kan du 6ppna dokumentet genom att vélja Arkiv > Oppna
i Acrobat Reader.

Om att skapa PDF-dokument

Du kan inte anvanda Acrobat Reader for att skapa PDF-dokument. Du maste i stallet
anvanda Adobe Acrobat eller nagot annat program, t.ex. Adobe InDesign® eller Adobe
FrameMaker®, om du vill skapa PDF-dokument. Mer information hittar du pa Adobes
webbplats (www.adobe.com). Du kan ocksa valja Verktyg > Skapa Adobe PDF online om
du vill visa information om hur man skapar PDF-dokument genom att anvanda en
Internet-prenumeration.

Navigera i PDF-dokument

Du kan navigera i PDF-dokument genom att bladdra igenom dem sida for sida eller
genom att anvénda navigeringsverktyg som bokmérken, miniatyrer och lankar. Du kan
ocksa folja dina steg tillbaka genom dokumenten om du vill komma tillbaka till den plats
dér du bdrjade.

Bladdra igenom dokument

Med hjalp av knapparna i verktygsfaltet éverst i fonstret och statusfaltet langst ned i
fonstret kan du snabbt navigera genom dokument. Dessutom finns det
menykommandon och kortkommandon i Acrobat Reader som du kan anvénda for att
bladdra igenom PDF-dokument.
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Statusfaltet
A.Knappen Forsta sidan B.Knappen Féregaende sida C. Aktuell sida D.Knappen Nasta sida
E.Knappen Sista sidan

Sa har gar du till en annan sida:

Gor nagot av foljande:

. Om du vill ga till nasta sida klickar du pa knappen Nasta sida i
navigeringsverktygsfaltet eller i statusfaltet. Du kan ocksa valja Dokument > Néasta sida.
Om du vill g4 till féreg&ende sida klickar du pd knappen Féregaende sida 4 eller véljer
Dokument > Féregaende sida.

« Om du anvander vyn Anpassa till fonster trycker du pa uppilen eller nedpilen om du vill
flytta uppat eller nedat pa en sida.

Obs! Du anvander uppilen och nedpilen nar du vill flytta en rad i taget nar du inte ar i vyn

Anpassa till fonster. (Se "Forstora och forminska vyn” pa sidan 11.)

. Om du vill ga till férsta eller sista sidan klickar du p& knappen Forsta sidan |4 eller
knappen Sista sidan | i verktygsfaltet Navigering eller i statusfaltet. Du kan ocksa vélja
Dokument > Forsta sidan eller Sista sidan.

Om du vill lara dig kortkommandon for navigering kan du titta i "Kortkommandon” pa

sidan 64.
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Sa har hoppar du till ett sidnummer:

GOr nagot av foljande:

- Valj Dokument > Ga till sidan, skriv sidnumret och klicka pa OK.

- Draden lodrata rullningslisten tills numret pa sidan du vill hoppa till visas.

« Markera det aktuella sidnumret i statusféltet, skriv sidnumret som du vill hoppa till och
tryck pa Retur.

Obs! Om dokumentets sidnummer skiljer sig fran sidpositionen i PDF-filen, kan
sidpositionen visas inom parentes i statusfaltet. Om den forsta sidan till exempel har en
numrering som borjar med "iii’, kan numret visas som "iii(1 av 10)"” Du kan dubbelklicka i
parentesen, redigera sidnumret och trycka pa Retur nar du vill ga till den sidan. Om du inte
villanvanda de har numren inom parentes, avmarkerar du alternativet Anvand logisk
sidnumrering pa Alternativ-panelen i dialogrutan Instéllningar.(Se "Ange installningar for

Alternativ” pa sidan 53.)

Navigera med hjalp av bokméarken

Bokmaérken utgor en visuell innehallsforteckning och motsvarar vanligtvis kapitel och
avsnitt i ett dokument. Om den som skapat PDF-dokumentet har lagt till bokmaérken visas
de i navigeringsrutan till vanster i Acrobat Reader-fonstret.

A C

B

| |
| [
B Bokmarke =

-] Financial Highlights
-] Comorate Developments

------ [ Acquisitions
=[] Mew Business

" Bokmirken

----- [ Divestiture

------ {] Management Changes

Paletten Bokmérken
A.Fliken Bokmarken B.Expanderar dverordnat bokmaérke och visar dess underordnade
bokmérken C.Klicka har om du vill visa palettmenyn till Bokmarken.

Sa har bladdrar du med hjalp av bokmaérken:

1 Visa bokmaérkespaletten. Du kanske maste valja Fonster > Bokmarken for att kunna
oppna paletten eller klicka pa fliken Bokmarken for att placera paletten langst fram.

2 Om du vill hoppa till ett avsnitt med hjalp av dess bokmarke, klickar du bara pa
bokmérket.

Obs! Nar du klickar pa ett bokmarke kan en atgard utforas i stallet for att du kommer till
en annan plats. Det beror pa hur bokmarket definierades.

Om listan med bokmarken forsvinner nar du klickar pa ett bokmaérke, kan du klicka pa
knappen Visa/D6lj navigeringsruta i kommandoverktygsfaltet sa visas listan igen.
Om du vill att bokmarkespaletten alltid ska vara 6ppen efter att du har klickat pa ett
bokmarke, klickar du pa Bokméarke-menyn langst upp i bokmaérkespaletten och ser till att
Ddlj efter anvandning inte ar markerat.

Q Om du vill markera bokmarket for den del av dokumentet som visas i
dokumentfonstret, klickar du pd knappen Expandera aktuellt bokmarke [+ 1angst upp i
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bokmarkespaletten. Om bokmérket ar dolt under ett komprimerat, 6verordnat bokméarke,
Oppnas det 6verordnade bokmarket sa att du kan se det markerade bokmaérket.

Navigera med hjalp av miniatyrer
Miniatyrer utgor forhandsgranskningar av dokumentsidorna i miniatyr. Du kan anvanda
miniatyrer om du vill andra sidvisningen och ga till andra sidor.

Sa héar bladdrar du med hjalp av miniatyrer:

1 Visa miniatyrpaletten. Du maste kanske vélja Fonster > Miniatyrer nar du vill 5ppna
paletten.

2 Du hoppar till en annan sida genom att klicka pa sidans miniatyr.

Navigera med hjalp av lankar

Med hjalp av lankar kan du ta dig till sarskilda platser som dokumentskaparen har angett.
De har l&nkarna kan forflytta dig till andra delar i det aktuella dokumentet, till andra
elektroniska filer eller till webbplatser. Du kan ocksa klicka pa en lank om du vill spela upp
ljud- och videofiler.En lank pekar vanligtvis pa ett avsnitt eller nagot annat
organisationselement. Den som skapar PDF-dokumentet bestimmer hur lankarna ska se
ut i dokumentet.

Sa har foljer du en lank:
1 Valj handverktyget &,
2 Hall pekaren dver det lankade omradet pa sidan tills pekaren andras till en hand med

ett pekande finger «{™. (Handen har ett plustecken om lanken pekar till Internet.) Klicka
pa lanken.

Klicka pa lankar som dppnar filmer, ljud och bifogade filer

Nér du klickar pa en lank kan en atgard komma att utforas i stéllet for att du kommer till en
plats. Det beror pa hur lanken definierades. Om du klickar pa en lank kan till exempel en
bifogad fil dppnas (om du har det program som anvéandes for att skapa filen) eller sd kan en
ljud- eller videofil spelas upp. PDF-dokumenten spelar upp alla video- och ljudfiler som &r
kompatibla med Apple QuickTime®. For att kunna spela upp de har filerna maste du ha
lamplig maskinvara och programvara installerad, inklusive Apple QuickTime 3.0 eller senare.

Lasa artiklar

Artiklar guidar dig igenom ett dokument. En artikel borjar vanligtvis pa en sida och
fortsatter pa en annan, precis som artiklar i vanliga tidningar gor. Nér du laser en artikel
zoomas texten in eller ut s att det aktuella omradet fyller hela skarmen.

Sa har laser du en artikel:

1 Gor nagot av foljande:

. ValjFonster > Artiklar nar du vill 5ppna paletten Artiklar. Dubbelklicka pa artikelns ikon
pa paletten nar du vill borja lasa artikelns borjan.

. Valj handverktyget &M Klicka sedan i artikeln p& den plats dar du vill bérja lasa.

2 Pekaren andras till folj artikel-pekaren #3%. Gor ndgot av féljande om du vill bladdra
igenom artikeln:

« Omdu vill ga till nasta sida i artikeln trycker du pa Retur eller klickar.
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« Omdu vill ga till foregaende sida trycker du pa Skift+Retur eller pa Skift och klickar.

« Om du vill ga till borjan av artikeln trycker du pa Ctrl (Windows) eller Alternativ
(Mac OS) och klickar.

«  Om du vill stanga artikeln innan du natt artikelns slut, trycker du pa Skift+Ctrl
(Windows) eller Skift+Alternativ (Mac OS) och klickar.

3 Nar du kommer till slutet av artikeln dndras pekaren till en avsluta artikel-pekare 434
Tryck pa Retur eller klicka om du vill aterga till det du visade innan du borjade lasa artikeln.

Folja visningssparet tillbaka

Né&r du har navigerat igenom dokument kan du f6lja sparet tillbaka till dar du startade.
Sa har foljer du visningssparet tillbaka

GOr nagot av foljande:

« Om duvvill félja visningssparet tillbaka genom ett PDF-dokument klickar du pa knappen
Ga till foregaende vy 4 i verktygsfaltet eller valjer Dokument > G4 till foregaende vy
for varje steg bakat. Klicka pa knappen Ga till nasta vy B eller valj Dokument > Ga till
nasta vy for varje steg framat.

« Om du vill folja visningssparet tillbaka genom andra PDF-dokument valjer du
Dokument > Ga till foregaende dokument for varje steg bakat eller Dokument > Ga till
nasta dokument for varje steg framat. Med de har kommandona déppnar du andra
PDF-dokument, om dokumenten &r stdngda.

Justera visningen av PDF-dokument

Du kan andra forstoringen av ett PDF-dokument och vélja sidlayout och visa en sida i taget
eller lata sidorna floda kontinuerligt.

Forstora och forminska vyn

Om du vill férstora en sida till en storlek som ar stérre &n fonstret, anvander du
handverktyget &M for att flytta runt sidan s& att du kan visa alla delar. Att flytta en
PDF-sida med handverktyget &r som att flytta ett riktigt papper pa skrivbordet med hjalp
av handen.Vilka minimi- och maximinivaer fér zoomning som ér tillgangliga beror pa den
aktuella sidstorleken.

Sa héar okar du forstoringen:

GOr nagot av foljande:

. Valj forstoringsverktyget %, och klicka pa sidan.

- Valj forstoringsverktyget och rita en rektangel genom att dra verktyget runt det omrade
du vill forstora.

. Klicka pd knappen Zooma in (¥! i verktygsfaltet Visning och klicka pa sidan.

Sa har minskar du foérstoringen:
GOr nagot av foljande:
. Valj forminskningsverktyget ‘%, och klicka pa sidan.

« Valj férminskningsverktyget och rita en rektangel som &r lika stor som du vill att den
férminskade sidan ska bli.
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. Klicka pd knappen Zooma ut {=} i verktygsfaltet Visning och klicka p& sidan.

Obs! Nér forstoringsverktyget ar markerat kan du trycka pa Ctrl (Windows) eller Alternativ
(Mac 0OS) samtidigt som du klickar eller drar fér att zooma ut. Nar férminskningsverktyget
ar markerat trycker du pa Ctrl eller Alternativ om du vill zoomain.

Sa har andrar du forstoringsgraden med hjélp av en miniatyr:

1 Valj Fonster > Miniatyrer nér du vill Gppna paletten Miniatyrer.

2 Letareda pa miniatyren for den aktuella sidan. Hall sedan pekaren 6ver det nedre hogra
hérnet i den réda sidvisningsrutan i miniatyren tills pekaren éndras till en dubbelpil ™.

3 Draih6rnet av rutan nar du vill forminska eller forstora sidvyn.

|»

Bokmérken

Miniatyrer
a
|
u]

Signaturer

e
A =
LT i «[1avs » M 2i59x279amm O] = 4 4] I =

En sidvisningsruta i en miniatyr visar omradet i den aktuella sida
som visas i dokumentfonstret.

Sa har andrar du storlek pa en sida sa att den passar i fonstret:
GOr nagot av foljande:

« Nar du vill andra storlek pa sidan sa att den passar perfekt i fonstret, klickar du pa
knappen Anpassa till fonster || eller véljer Visa > Anpassa till fonster.

« Nar du vill andra storlek pa sidan sa att den passar fonstrets bredd, klickar du pa
knappen Sidbredd |®] eller véljer Visa > Sidbredd. En del av sidan kanske inte syns.

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

Q Om du vill se kortkommandon for hur man andrar storlek pa ett dokument, 6ppnar du
Visa-menyn och tittar pa de kortkommandon som star vid varje kommando.

Sa har aterstaller du sidan till sin verkliga storlek:

Klicka p& knappen Verklig storlek [ eller vlj Visa > Verklig storlek. PDF-sidans verkliga
storlek brukar vara 100 %, men dokumentet kan ha stéllts in till en annan forstoringsgrad
nar det skapades.
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Ange layout och orientering for sidan
Du kan anvénda tre olika sidlayouter nér du visar PDF-dokument:

En sida Visar en sida i dokumentfonstret i taget.
Kontinuerligt Ordnar sidorna i en kontinuerlig, lodréat kolumn.

Kontinuerligt —- motstaende sidor Ordnar sidorna sida vid sida. Den har
konfigurationen ger ett tvasidigt uppslag och flersidig visning. Om ett dokument har mer
an tva sidor visas den forsta sidan till hoger, sa att det tvasidiga uppslaget visas korrekt.

Jamforelse mellan layouterna En sida, Kontinuerligt och Kontinuerligt — motstaende sidor

Sa har anger du sidlayout:
GOr nagot av foljande:
- PaVisa-menyn viljer du En sida, Kontinuerligt eller Kontinuerligt — motstaende sidor.

- Klicka pa knappen En sida [, knappen Kontinuerligt = eller knappen Kontinuerligt —
motstaende sidor RY i statusfaltet.

| layouten En sida markerar du all text pa den aktuella sidan med kommandot Redigera >
Markera allt. | layouterna Kontinuerligt och Kontinuerligt — motstaende sidor markeras all
text i PDF-dokumentet.

S& har roterar du en sida:

Valj Rotera medsols eller Rotera motsols pa Visa-menyn. Du kan dndra orienteringen pa en
sida i steg om 90 grader.

Omforma innehallsflodet for e-boksenheter

Med Acrobat Reader kan du omforma innehallsflodet i Adobe PDF-dokument sa att
innehallet kan lasas i enheter for e-bocker och andra handdatorer. Forfattare kan anvanda
Adobe Acrobat for att skapa antingen strukturerade eller ostrukturerade dokument.
Strukturerade PDF-dokument innehaller koder for att bestamma informationshierarkin i ett
PDF-dokument, medan ostrukturerade dokument inte innehaller sddana koder.Om du vill
att funktionen for omformning av flode ska forma om en sida i taget i ett dokument i
Acrobat Reader, maste du 6ppna ett strukturerat PDF-dokument.

S4& har omformar du flodet i ett kodat Adobe PDF-dokument:

Klicka p& knappen Omforma fléde [F] i verktygsfaltet eller vilj Visa > Omforma flode.
Om du vill visa det kodade Adobe PDF-dokumentet som det var fore omformningen
klickar du pa knappen Verklig storlek [™, Anpassa till fonster [®] eller Sidbredd [®] i
verktygsfaltet eller valjer motsvarande kommando pa menyn Visa.

Obs! Om knappen Omforma flode &r nedtonad i verktygsfaltet ar inte det aktuella
dokumentet ett strukturerat PDF-dokument. Omformning av flode &ar darfor inte tillgangligt.
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Lasa dokument i helskarmsvisning

I helsk&rmsvisningen fyller PDF-sidorna hela skarmen. Menyraden, kommandoraden,
verktygsfaltet, statusfaltet och fonsterkontrollerna ar dolda. Den som skapar ett
PDF-dokument kan ange att dokumentet ska 6ppnas som helskarmsvisning. Du kan ocksa
sjalv ange vyn. Helskarmsvisning anvands ofta for presentationer, ibland med automatisk
sidflyttning och automatiska 6vergangar.

Pekaren ar aktiv i helskarmsvisning sa att du kan klicka pa lankar och 6ppna anteckningar.
Du kan anvanda tangentbordet fér navigerings- och férstoringskommandon, &ven om
menyerna och verktygsfélten inte ar synliga.

Sa hér laser du ett dokument i helskarmsvisning:

Vilj Visa > Helskarm. Tryck pa Retur, nedpil eller htgerpil om du vill bladdra igenom
dokumentet. Tryck pa Skift+Retur, uppil eller vansterpil om du vill bladdra bakat i
dokumentet.

Obs! Om du har tva bildskarmar installerade visas sidan i helskarmsvisning bara pa en av
bildskarmarna. Klicka pa skarmen dér sidan visas i helskarmsvisning nar du vill bladdra
igenom dokumentet.

Sa héar avslutar du helskarmsvisning:

Tryck pa Esc, om installningarna for helskarmslaget definierats pa det sattet, eller tryck pa
Ctrl+L (Windows) eller Kommando+L (Mac OS). Mer information om hur man gor
installningar for helskarmsvisning finns i “Ange installningar for helskarmsvisning” pa
sidan 52.

Anvianda Hjalp | Innehall | Index Bakdt 4 14 p




Adobe Acrobat Reader Hjalp Skriva ut, spara och arbeta med PDF-dokument
Anvanda Hjalp | Innehall | Index Bakdt 4 15 p

Skriva ut, spara och arbeta med
PDF-dokument

Né&r du 6ppnar ett PDF-dokument i Acrobat Reader kan du géra mycket mer &n att bara
lasa innehallet. Du kan skriva ut hela eller delar av PDF-dokumentet, spara det, skicka det
via e-post och fa information om dokumentet.

Skriva ut PDF-dokument

| dialogrutan Skriv ut kan du ange ett sidintervall som ska skrivas ut. Innan du 6ppnar
dialogrutan Skriv ut kan du dessutom ange diskontinuerliga sidor (som 1,3 och 9) eller ett
sarskilt sidomrade som du vill skriva ut.

Sa har skriver du ut ett PDF-dokument:

1 Om du vill markera diskontinuerliga sidor eller ange ett utskriftsomrade, gor du nagot

av féljande innan du 6ppnar dialogrutan Skriv ut:

- Du kan markera sidorna genom att klicka pa miniatyrerna pa miniatyrpaletten. Du kan
markera diskontinuerliga sidor genom att halla ned Ctrl och klicka (Windows) eller halla
ned Kommando och klicka (Mac OS) pa miniatyrerna.

«  Om du vill markera ett omrade pa en sida som du vill skriva ut, markerar du
bildmarkeringsverktyget [ och drar med verktyget runt det omrade du vill skriva ut.

2 Valj Arkiv > Utskriftsformat om du vill ange allmanna utskriftsalternativ. Vilka alternativ

som dr tillgangliga beror pa vilken skrivare och vilka drivrutiner du anvéander. Mer

information finns i dokumentationen till skrivaren.

3 Valj Arkiv >Skriv ut.

4 Ange skrivare, sidintervall, antal kopior och eventuella andra alternativ (se

"Utskriftsalternativ” pa sidan 15) och klicka pa OK.

Utskriftsalternativ

De flesta alternativ i dialogrutan Skriv ut &r desamma som i andra program. L4gg dock
marke till foljande som inte &r det. Om du vill visa de har utskriftsalternativen i Mac OS,
valjer du Acrobat Reader pa popupp-menyn i dialogrutan Skriv ut.

Valda sidor/grafik (Windows) Skriver bara ut de sidor eller sidomraden som du valt
innan du Oppnade dialogrutan Skriv ut.

Valda miniatyrer/bilder (Mac OS) Skriver bara ut de sidor eller sidomraden som du valt
innan du 6ppnade dialogrutan Skriv ut.

Sidor Fran/Till (Windows) Skriver ut ett sidintervall. Om alternativet Anvand logiska
sidnummer &r valt under Instéllningar, kan du i Windows ange sidpositionsnummer inom
parentes om du vill skriva ut de har sidorna. Om den forsta sidan i ett dokument till
exempel ar numrerad "iii’ kan du skriva (1) om du vill skriva ut den sidan.

Anteckningar Skriver ut kommentarsbilder pa sidorna. Om du vill skriva ut text i
anteckningsfonster markerar du Skriv ut popupp-fonster med kommentarer pa panelen
Kommentarer i dialogrutan Instéllningar.
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Forminska for stora sidor till pappersstorlek Minskar PDF-filen sa att den passar den
pappersstorlek som angetts i skrivaregenskaperna. "Férstora mindre sidor till
pappersstorlek” forstorar PDF-filen sa att den passar den pappersstorlek som angetts i
skrivaregenskaperna.

Centrera sidor och rotera dem automatiskt (Windows) Justerar PDF-filens orientering
sa att den dverensstammer med det som angetts i skrivaregenskaperna.

Utskriftsmetod Anger vilken PostScript®-niva som ska genereras for sidorna (Windows).
Valj den PostScript-niva som passar skrivaren.| Mac OS valjer du om du vill skriva ut med
PostScript (utan att véalja niva) eller om du vill skriva ut sidor som bitmappsbilder.

Tvinga sprakniva 3 (Mac OS) Markera det har alternativet om du vill optimera utskriften
till en PostScript 3-skrivare. Tank pa att om du véljer det har alternativet kan det uppsta
problem och bli felaktiga utskrifter nar du skriver ut till PostScript-enheter for niva 1 eller 2.

Skriv ut som bild Skriver ut sidorna som bitmappsbilder. (| Mac OS anges det hér pa
popupp-menyn Utskriftsmetod.) Du kan skriva ut sidor som bilder om den vanliga
utskriften inte ger 6nskade resultat.

Optimera for snabbhet Laddar ned teckensnitt till skrivaren nar de behévs. Nér det har
alternativet ar markerat maste sidorna skrivas ut i den ordning som Acrobat Reader
skickar dem.

Ladda ned asiatiska teckensnitt Laddar ned asiatiska teckensnitt till en PostScript-
skrivare. (Se "Ladda ned asiatiska teckensnitt” pa sidan 16.)

Spara skrivarminne Laddar ned alla teckensnitt for en viss sida till skrivaren innan sidan
skrivs ut. Nér alternativet inte ar markerat kan utskriftsjobben bli mindre men kréaver mer
skrivarminne.

Obs! Vissa teckensnitt kan inte laddas ned till en skrivare. Det beror pa att teckensnittet ar
en bitmapp eller att inkludering av teckensnitt ar begransat i det dokumentet. | sa fall
anvands ett ersattningsteckensnitt for utskrift, vilket innebar att de utskrivna sidorna
kanske inte ser exakt likadana ut som sidorna pa skarmen.

Ladda ned asiatiska teckensnitt

Markera alternativet Ladda ned asiatiska teckensnitt i dialogrutan Skriv ut om du vill skriva
ut ett PDF-dokument med asiatiska teckensnitt, men installera inte teckensnitten pa
skrivaren och inkludera dem inte i dokumentet. (Inkluderade teckensnitt laddas ned
oavsett om det har alternativet ar markerat eller inte.) Du kan anvanda det har alternativet
med en skrivare som klarar PostScript niva 2 eller hogre eller en niva 1-skrivare som stoder
teckensnittstillaggen Type 0.

Om Ladda ned asiatiska teckensnitt inte &r markerat skrivs PDF-dokumentet endast ut
korrekt om teckensnitten som behovs ar installerade pa skrivaren. Om teckensnitten inte
finns pa skrivaren men skrivaren har liknande teckensnitt, ersatts teckensnitten med
dessa. Om det inte finns nagra passande teckensnitt pa skrivaren anvands Courier.

Om du har en PostScript-skrivare (niva 1) som inte kan hantera teckensnittstillaggen
Type 0 eller om alternativet Ladda ned asiatiska teckensnitt inte ger de resultat du vill ha,
kan du skriva ut PDF-dokumentet som en bitmappsbild. Det kan ta langre tid att skriva ut
ett dokument som en bild n att anvanda ersatta skrivarteckensnitt.
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Spara PDF-dokument

Du kan spara en kopia av det ursprungliga PDF-dokumentet med ett annat filnamn eller
pa en annan plats. Du kan dock inte spara eventuella data eller kommentarer som du har
lagt till i dokumentet om inte dokumentets forfattare har aktiverat funktionen Spara
dokument. Mer information finns i avsnittet ’Dokumentbehérighet” pa sidan 26.

Du kan ocksa exportera sparade data till en komprimerad FDF-fil. (Se "Exportera och
importera formulardata” pa sidan 39.)

Sa har sparar du en kopia av det ursprungliga PDF-dokumentet (Spara dokument &r
inte aktiverat):

Valj Arkiv > Spara som och ange filnamnet och platsen. Klicka sedan pa Spara.

Det ursprungliga PDF-dokumentet har sparats.

Sa har sparar du andringar i ett PDF-dokument (Spara dokument &r aktiverat):

Gor nagot av foljande:

« Om du vill spara andringarna i det aktuella dokumentet véljer du Arkiv > Spara.

+ Om du vill spara dndringarna pa en ny plats eller med ett annat filnamn, valjer du
Arkiv > Spara som, anger filnamn och plats och klickar sedan pa Spara.

Sa har aterstaller du PDF-dokumentet till den tidigare sparade versionen (Spara

dokument aktiverat):

Valj Arkiv > Aterstall och klicka sedan pa Aterstéll.

Spara PDF-dokument som text (endast Windows)

Om du vill anvanda texten i ett PDF-dokument i ett annat program kan du exportera
PDF-dokumentet till text. Du kan sedan anvanda det andra programmet och importera
den fardiga textfilen.

Innan du exporterar texten avgdr du om PDF-dokumentet ar i formatet PDF Image Only.
Ett dokument i formatet PDF Image Only &r ett dokument som har lasts in. Det innehaller
ingen text som ka&nns igen i Acrobat Reader, det &r bara en bild av texten. Image Only-filer
kan inte konverteras till text.

Sa héar exporterar du ett PDF-dokument som text:

1 Valj Arkiv > Exportera dokumentet till text.
2 Ange filnamnet och platsen och klicka sedan pa Spara.

Markera och kopiera text och grafik

Du kan markera text och grafik i ett PDF-dokument, kopiera det till Urklipp och klistra in
det i ett dokument i ett annat program, till exempel ett ordbehandlingsprogram.Om
PDF-dokumentet skapades fran en skanner, eller om texten ar en del av en bild, s& kanske
texten kanns igen som en bild i Acrobat Reader och inte som tecken som du kan markera.

Obs! Om ett teckensnitt som har kopierats fran ett PDF-dokument inte finns tillgangligt i
systemet som visar den kopierade texten, bevaras inte teckensnittet.
Ett standardteckensnitt anvands i stallet.
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Sa har markerar och kopierar du text:
1 Gor nagot av foljande:

. Valj textval-verktyget I*: och dra sedan med musen tvérséver den text som du vill
markera.

«  Om du vill markera all text pa sidan valjer du Redigera > Markera allt. | visningslaget En
sida markeras all text pa den aktuella sidan. | lagena Kontinuerligt och Kontinuerligt -
motstaende sidor markeras all text i dokumentet. (Se "Ange layout och orientering for
sidan” pa sidan 13.)

« Om du vill markera ett textomrade véljer du kolumnval-verktyget [TI pa popupp-
menyn bredvid textval-verktyget. Dra sedan markeringsrutan runt det omrade som
innehaller texten du vill markera. Den har markeringsmetoden ar sarskilt anvandbar i
ostrukturerade dokument med flera kolumner.

Q Om du vill markera ett omrade med text kan du ocksa halla ned Ctrl (Windows) eller
Alternativ (Mac OS) och dra musen genom att anvinda textval-verktyget.

2 Vélj Redigera > Kopiera om du vill kopiera den markerade texten. Du kan sedan klistra
in texten i ett annat program.

Om kommandona Klipp ut, Kopiera och Klistra in ar nedtonade nar texten ar markerad,
kan det bero pa att PDF-dokumentets forfattare har angett begréansningar mot kopiering
av text. (Se "Om Dokumentskydd” pa sidan 27.)

Sa har markerar och kopierar du grafik:
1 Markera bildmarkeringsverktyget iH:. Markéren dndras till ett harkors.

2 Draen rektangel runt den grafik som du vill kopiera och vélj sedan Redigera > Kopiera.
Grafiken kopieras med hjalp av WMF-format (Windows) eller PICT-format (Mac OS).

3 Om du vill visa grafiken valjer du Fonster > Visa Urklipp (Windows).

Obs! I en del versioner av Windows &ar inte Urklippshanteraren installerad som standard
och kommandot Visa Urklipp kan inte anvandas férréan den &r installerad. Om du vill
installera Urklippshanteraren valjer du Start > Installningar > Kontrollpanelen > Lagg till/
ta bort program och klickar sedan pa fliken Installationsprogram for Windows.
Dubbelklicka pa Tillbehtr, markera Urklippshanteraren och vélj OK.

Skicka PDF-dokument fran Acrobat Reader som e-post

Nar du véljer kommandot Skicka e-post dppnas ditt vanliga e-postprogram i Acrobat Reader
och det 6ppna PDF-dokumentet inkluderas som en bifogad fil i ett nytt meddelande.

| Windows anvander Acrobat Reader granssnittet MAPI (Messaging Application Program
Interface) for att kommunicera med e-postprogrammet. Innan du bdérjar bor du se till att
e-postprogrammet ar installt sa att det kan anvanda MAPI-servern. Mer information finns i
dokumentationen till e-postprogrammet.

| Mac OS valjer du ett e-postprogram pa menyn for det e-postprogram som anvands som
standard (eller menyn Forvalt e-postprogram i Mac OS X) pa fliken E-post pa
kontrollpanelen for Internet. Om e-postprogrammet inte finns pa menyn, markerar du Valj
och bladdrar fram det program du vill anvanda. (Tank pa att om du valjer ett program som
inte finns pa menyn sé& kanske inte Acrobat Reader kan hantera det.)

Obs! Acrobat Reader kan inte hantera Netscape® Messenger fér Mac OS.
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Sa har skickar du ett PDF-dokument med e-post fran Acrobat Reader:

Oppna dokumentet som du vill skicka som en bifogad fil i ett e-postmeddelande.
Valj Arkiv > Skicka e-post.

GOr nagot av foljande:

Om du tillfrdgas om du vill spara andringar i filen, klickar du pa Ja om du vill spara filen
och skicka den och pa Nej om du vill skicka originalversionen av PDF-dokumentet.

« Omdu far ett meddelande om att inga andringar tillats i dokumentet, klickar du pa OK
om du vill skicka originalversionen av PDF-dokumentet. (Se "Spara PDF-dokument” pa
sidan 17.)

4 Om e-postprogrammet inte ar Oppet, 6ppnas det antingen automatiskt i Acrobat
Reader eller sa uppmanas du att 6ppna det. Skriv e-postmeddelandet i det nya
meddelandefonstret och klicka sedan pa Skicka. PDF-dokumentet bifogas automatiskt till
e-postmeddelandet nar du skickar det.

W N -

Hamta information om PDF-dokument

Nar du visar ett PDF-dokument kan du fa information om filen, exempelvis titeln, vilka
teckensnitt som anvands och eventuella skyddsinstéllningar. En del av den har
informationen anges av personen som skapade dokumentet och en del genereras
automatiskt i Acrobat Reader. Anvdnd kommandona Dokumentegenskaper och
Dokumentskydd pa Arkiv-menyn om du vill veta mer om dokumentets instéllningar.

S& har hamtar du information om det aktuella dokumentet:

Vélj Arkiv> Dokumentegenskaper > Sammanfattning. Grundldggande information om
dokumentet visas. Titel, amne, forfattare och nyckelord kan ha angetts av den som
skapade dokumentet.

Sé& har visar du de teckensnitt som anvands i det aktuella dokumentet:
Vélj Arkiv> Dokumentegenskaper > Teckensnitt.

| dialogrutan Dokumentteckensnitt visas vilka teckensnitt och teckensnittstyper som
anvandes i det ursprungliga dokumentet samt vilka teckensnitt, teckensnittstyper och
vilken kodning som anvéndes i Acrobat Reader for att visa de ursprungliga teckensnitten.
Det &r bara de teckensnitt som visas till och med den aktuella sidan i dokumentet som
raknas upp. Om du vill se en lista 6ver alla teckensnitt som anvands i hela dokumentet
klickar du pa Lista 6ver alla teckensnitt.

Obs! I den har dialogrutan ser du vilka teckensnitt som anvandes i det ursprungliga
dokumentet och om samma teckensnitt anvands i Acrobat Reader.Om
ersattningsteckensnitt anvands och du inte ar ndjd med hur de ser ut, kan du installera de
riktiga teckensnitten pa systemet eller be den som skapade dokumentet att skapa om
dokumentet med de riktiga teckensnitten inkluderade.

Sa har visar du information om dokumentskydd:

Valj Arkiv > Dokumentskydd. | dialogrutan Dokumentskydd visas skyddsalternativ
som angetts av den som skapat dokumentet.

Mer information om ytterligare anvandningsbehérighet som kan aktiveras i Acrobat
Reader finns i "Dokumentbehdrighet” pa sidan 26.
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SOka efter ord 1 dokument

Om du vill sOka efter ett ord eller en fras i PDF-dokumentet, kan du anvdnda kommandot
SOk och sOka efter text. Om ett heltext-index har skapats for en uppséttning PDF-
dokumentet kan du soka i indexet i stéllet for att anvdanda kommandot Sok. Ett heltext-
index ar en alfabetisk lista 6ver alla ord i ett dokument eller i en samling dokument. (Se
"Soka i index” pa sidan 20.)

Soka efter ord i PDF-dokument

Du kan anvanda kommandot S6k nér du vill ska efter fullstandiga ord, en del av ett ord
eller en fras i det aktuella PDF-dokumentet. Acrobat Reader letar efter ordet genom att
lasa varje ord pa varje sida i filen, aven text i formularfalt.

Obs! Om PDF-dokumentet lastes in som en bild, eller om texten i dokumentet &r del av en
bild, kanske det inte gar att hitta den text du soker efter i Acrobat Reader.

Sé& har soker du efter ett ord med kommandot Sok:

1 ValjRedigera > Sok.

2 Skriv texten du vill soka efter i textrutan.

3 Markera nagot av sokalternativen och klicka sedan pa Sok. Den forsta forekomsten av
ordet patraffas.

Foljande stkalternativ finns tillgangliga:

Matcha hela ord Soker bara efter forekomster av hela ordet som du angav i textrutan.
Om du till exempel sdker efter ordet bilar kommer orden bil och bilarna inte att markeras.

Matcha gemener/VERSALER Soker bara efter ord som innehaller exakt de gemener och
versaler som du angav.

Sok bakat Startar sokningen pa den aktuella sidan och gar bakat genom dokumentet.

Ignorera asiatisk teckenbredd Soker bara efter de kana-tecken som exakt matchar den
text du angav.

Q Om du vill soka efter nasta forekomst av ordet klickar du pa Sok igen i dialogrutan Sok.
Om dialogrutan Sok &r stangd véljer du Redigera > Sok igen eller trycker pa Ctrl+G
(Windows) eller Kommando+G (Mac OS).

Soka i index

Med hjélp av kommandot Indexsdkning kan du utfora fulltextsokningar i PDF-dokument
och dokumentsamlingar som har indexerats med funktionen Adobe Acrobat Katalog.
Kommandot Indexsdkning ar mer kraftfullt och flexibelt &n kommandot S6k. Med det kan
du soka i flera dokument och ange avancerade sokvillkor. Indexsékning ar snabbare &n
Sok, eftersom bara indexet soks igenom istéllet for hela dokumentet.
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Nar du vill s6ka i index som har skapats med Adobe Acrobat Katalog markerar du forst det
index som du vill soka i, definierar sedan en sokfraga och tittar pa forekomsterna av
sokuttrycket i dokumenten som du har valt att granska.

Viktigt! Om du vill s6ka i index i Mac OS, maste du gora en anpassad installation och
markera alternativet Indexstkning. Du kan inte s6ka i index i enhetligt lage i Mac OS X.
Du kan dock gora indexsokningar nar Classic kors.

Valja index

Du kan sOka i ett av eller alla de index som visas i dialogrutan Vélj index. Du kan inte
anvanda Acrobat Reader om du vill skapa index att soka i; du maste anvanda den
fullstdndiga versionen av Adobe Acrobat. Om du 6ppnar ett PDF-dokument som &r
kopplat till ett index behdver du inte vélja index. Det tillh6rande indexet ar automatiskt
sokbart.

Sa har valjer du eller lagger till index att soka i

1 ValjRedigera > Indexsokning > Valjindex om du vill se en lista Over aktuella, tillgangliga
index.

2 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa OK:

« Markera eller avmarkera ett index genom att markera indexets ruta. Skuggade index ar
for tillfallet inte tillgéngliga for sokning.

. Lagg till ett index i listan dver tillgangliga index genom att klicka pa Lagg till, ga till
indexet och dubbelklicka pa indexfilen. (| Windows har Acrobat-indexfiler tillagget .pdx.)

SOka efter text i indexerade dokument

Med kommandot Indexsokning kan du soka i PDF-dokument som har indexerats med
Adobe Acrobat. Du kan soka efter ett enkelt ord eller en fras eller utoka sokfragan med
jokertecken (t.ex.* och ?) och booleska operatorer (t.ex. och, eller och icke). Med
sokalternativen kan du férbéattra sékningen ytterligare. Om det finns dokument- och
datuminformation fér de dokument du vill soka i, kan du anvénda den informationen till
att begrénsa sokningen.

Den text du anger kan vara ett enstaka ord, ett tal, ett uttryck eller en fras. Det kan vara ett
ord med eller utan jokertecken (*,?) eller en valfri kombination av bokstéver, siffror och
symboler. Eftersom du kan anvanda booleska operatorer i textrutan maste du sétta
sokuttryck som innehaller och, eller eller icke inom citationstecken.

Sa héar utfor du en fulltextsokning:

1 ValjRedigera> Indexstkning > Fraga.

2 Om duinte har valt nagot index att soka i, klickar du pa Index, véljer index och klickar
pa OK. (Se "Vélja index” pa sidan 21.)

3 I rutan SOk resultat med texten anger du den text du vill soka efter. Klicka pa Radera om
du vill radera texten och definiera om sdékningen.

4 Valj en valfri kombination av sdkalternativen. (Se "Anvanda alternativ for indexsdkning”

pasidan 22.) Om de 6nskade sokalternativen inte visas, markerar du lampliga alternativ pa
panelen Indexsokning i dialogrutan Installningar. (Se "Ange instéllningar for
indexsokning” pa sidan 25.)
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5 Klicka pa Sok. De dokument som matchar din sokfraga visas i relevansordning i
dialogrutan for sokresultat.

vo |@ @ BIO]]O] 1o

Ju mer punkten ér ifylld, desto hogre relevans.

6 Markera 6nskat dokumentet och klicka pa Visa.

Om du inte far de sokresultat du vill ha, kan du begransa eller utoka sékningen med hjalp
av avancerade villkor. (Se ”"Avancerade sokmetoder” pa sidan 23.)

Q Valj Redigera >Indexsokning > Nasta eller Foregdende om du vill hoppa till nasta eller
forgaende forekomst av sokstrangen i dokumentet. Véalj Redigera > Indexstkning > Nasta
dokument eller Féregaende dokument om du vill visa forekomsten i nasta eller
foregdende dokument som visas i dialogrutan Sokresultat.

Anvanda alternativ for indexsokning

Foljande stkalternativ visas i dialogrutan Adobe Acrobat Indexsékning. Om
sokalternativen inte visas i dialogrutan Adobe Acrobat Indexsokning, aterstaller du dem
genom att vélja Ordalternativ pa panelen Indexsokning i dialogrutan Installningar. (Se
"Ange installningar for indexsdékning” pa sidan 25.)

Ordstam Soker efter ord som innehaller en del (dess ordstam) av det angivna sokordet.
Det har alternativet fungerar pa enstaka ord men inte pa fraser, och det gar inte att
anvéanda pa ord som innehaller jokertecken (*,?). Du kan inte anvanda det hér alternativet
med alternativet Matcha gemener/VERSALER. Ordstam fungerar endast med index som
genererats med det har alternativet.

Later som Soker efter olika stavningar for ord. Det fungerar bara pa enstaka ord och inte
pa hela fraser. Det gar inte att anvanda pa ord som innehaller jokertecken och det kan inte
anvandas tillsammans med alternativet Matcha gemener/VERSALER. Later som fungerar
bara pa index som har genererats med det hér alternativet.

Synonym Sdker efter liknande ord som forekommer i dokumenten du sdker i, men inte
nddvandigtvis alla synonymer som du kan hitta i en synonymordbok. Du kan anvanda
funktionen pa enstaka ord men inte pa fraser eller ord som innehaller jokertecken eller
tillsammans med alternativet Matcha gemener/VERSALER.

Matcha gemener/VERSALER Begransar sokresultatet genom att bara sdka efter
dokument med ord som matchar sbktextens gemener och versaler. Funktionen kan
anvandas med ett booleskt uttryck och med uttryck dar jokertecken anvénds. Tecken som
motsvarar jokertecknen kan vara antingen versaler eller gemener. Matcha gemener/
VERSALER fungerar endast med index som genererats med det hér alternativet.

Narhet Begransar resultaten av enkla OCH-sokningar, t.ex. Hawaii OCH resa, till tva
matchningar per dokument — de som &r narmast. De tva matchningarna maste finnas pa
tre sidors avstand fran varandra eller narmare. Det hér alternativet ar praktiskt néar du vill
hitta ett dokument dar ett visst &mne behandlas narmare. Narhet paverkar
relevansrankningen i sékningarna. Ju ndrmare varandra matchningarna ar i dokumentet,
desto hogre rankning far de. Narhet fungerar med avancerade OCH-stkningar, t.ex. Hawaii
OCH (bat ELLER flyg).
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Avancerade sbkmetoder

Du kan behdéva utféra s6kningar med avancerade sokvillkor och speciella operatorer.
Om sokningen ger for manga matchningar,inga matchningar alls eller information som
du inte behdver, kan du andra hur sékningen utférs i Acrobat Reader.

Forbattra sékningar

Om du vill forbéttra en sokning kan du begransa den till dokument som hittats i en tidigare
sokning. Du kan till exempel forst soka efter alla dokument av en viss forfattare och sedan
definiera en sokfraga for den uppséttningen dokument. Resultatet blir en uppsattning
dokument som skrivits av den angivna forfattaren och som innehaller sokstrangen.

Sa har forbattrar du en sokning:

1 Nar du har genomfdrt en sbkning véljer du Redigera > Indexstkning > Resultat om du
vill visa det foregaende sokresultatet.

2 Valj Redigera > Indexstkning > Fraga. Dialogrutan Indexsokning 6ppnas. Redigera eller
ersétt den fraga som gav den forsta listan 6ver dokument.

3 Tryck pa Ctrl (Windows) eller Alt (Mac OS). Knappens text dndras fran Sok till Forbattra.

4 Klicka pa Forbéattra. Du far nu en ny lista med sokresultat med dokument som &r en
deluppsittning av den tidigare listan och som matchar den nya frdgan. Om bara ett
dokument matchar den nya frdga 6ppnas det pa den forsta sida som innehaller
sokstrangen. Dialogrutan Sokresultat visas inte.

Anvanda Ordassistenten

Ordassistenten ger information om en lista dver uttryck som troligen visas nér du anger en
sokning med alternativen Later som, Ordstam eller Synonym. Den lista som blir resultatet
visar ifall det sokalternativ du anvander ger goda sokresultat. Om listan &r for lang eller full
av ord som inte &r relevanta, kan du snabbt skapa en lista med ord du vill hitta genom att
kopiera ord fran dialogrutan Ordassistenten till dialogrutan Indexsokning. Du kan sedan
anvanda de har orden i dina fragor i stéllet for att anvanda det relaterade sokalternativet.

Sa har kopierar du ord fran dialogrutan Ordassistenten:
1 Valj Redigera > Indexsokning > Fraga. Dialogrutan Adobe Acrobat Indexsokning Gppnas.
2 Valj Redigera > Indexsokning > Ordassistenten.

3 Valj ett sokalternativ (Later som, Ordstam eller Synonym) pa Assistans-menyn. Ange ett
sokord i textrutan Ord och klicka sedan pa Sla upp.

4 Dubbelklicka pa ett ord som du vill kopierai listrutan. Det valda ordet visas i textrutan Ord.
5 Kopiera och Klistra in texten i dialogrutan Adobe Acrobat Indexsokning.

6 Upprepasteg 3-5 for varje ord du vill anvanda. Dela upp varje ordpar i rutan Sok resultat
med texten med OCH eller ELLER. Klicka sedan pa Sok.
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So6ka med hjalp av dokument- och datuminformation

Om det finns dokument- och datuminformation om de dokument du soker i, kan du
anvanda den har informationen i dialogrutan Indexsokning om du vill begransa
sokningen. Du kan till exempel begransa sokningen till dokument som skrivits av en viss
person och som skapats eller &ndrats under en viss tidsperiod eller ett visst datum. Du kan
visa eventuell tillganglig dokument- och datuminformation genom att vélja Arkiv >
Dokumentegenskaper > Sammanfattning i de PDF-dokument som du séker i.

Sa har soker du med hjalp av dokumentinformation:

1 Kontrollera att Dokumentinformation &r valt pa panelen Indexsokning i dialogrutan
Instéllningar.

2 Valj Redigera > Indexsokning > Fraga.

3 Ange sokfrageinformationen i textrutorna for titel, amne, forfattare och nyckelord.
Du kan anvénda booleska operatorer och jokertecken i de har textrutorna tillsammans
med soktexten. Ytterligare anpassade textrutor kan visas beroende pa den information
som tillhér PDF-dokumentet.

Sa har soker du med hjalp av datuminformation:
1 Kontrollera att Datumfiltrering &r valt pa panelen Indexsokning i dialogrutan Installningar.

2 Ange ett datum (manad, dag, ar) i ett av datumfélten, eller klicka i ett falt och valj ett
varde genom att anvanda piltangenterna. Om du vill begrénsa en s6kning gor du nagot
av foljande:

+ Begransa sokningen till dokument som har skapats eller &ndrats efter ett visst datum
genom att ange efter-datumet och lamna fére-datumet tomt.

+ Begransa sokningen till dokument som har skapats eller &ndrats fére ett visst datum
genom att ange fére-datumet och ldmna efter-datumet tomt.

+ Begransa sokningen till dokument som har skapats eller andrats inom en viss tidsperiod
genom att ange bade efter- och fore-datum.

3 Klicka pa Sok.

Tips om avancerad s6kning

| Acrobat Reader anvands de jokertecken och booleska operatorer som ar standard i
vanliga ordbehandlingsprogram och sékmotorer pa Internet. Om du vill forbattra
sokresultaten kan du férsoka med foéljande:

- Anvéand en asterisk (*) som motsvarar noll, ett eller flera tecken eller ett fragetecken (?)
som motsvarar ett valfritt tecken.

«  Om du vill soka efter ord som visas bredvid varandra placerar du citationstecken
runtomkring dem.

« Om du vill begransa sokningen anvander du operatorn ICKE framfor soktermen sa
utesluts dokument som innehaller den termen. Anvand OCH-operatorn mellan tva ord
om du bara vill hitta dokument som innehaller bada orden.

Obs! Nar ICKE anvands med bada eller en av operatorerna OCH och ELLER, utvarderas
ICKE fore OCH och ELLER. Om du till exempel anger utveckling OCH ICKE Darwin, hittar du
alla dokument som innehaller ordet utveckling och som inte innehaller ordet Darwin.
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«  Om sokfrasen innehaller orden och, eller eller icke med deras vanliga betydelse (inte
som booleska operatorer), ska du satta citationstecken omkring frasen. Sokfrasen "en
eller tva” hittar alla forekomster av frasen en eller tva, inte alla forekomster av en och alla
forekomster av tva, vilket skulle ha varit fallet utan citationstecknen.

- Omdu inte hittar ett uttryck som innehaller tal, &r orsaken troligen att tal har uteslutits
fran indexet. Forsok att byta ut talen i sokstrangen med ett jokertecken.

« Anvéand alternativet Narhet om du vill begransa OCH-sdkningar. Det anger att orden
maste hittas nara varandra — pa hogst tre sidors avstand fran varandra.

« Anvand alternativet Matcha gemener/VERSALER om du exakt vill matcha gemener
och versaler.

Ange installningar for indexsokning

Du kan andra standardinstallningarna i dialogrutan for instéllningar i Indexsékning och
pa sa satt lagga till fler val i dialogrutan Indexsékning om det behdvs. Om du till
exempel véljer Dokumentinformation visas avsnittet Med dokumentinformation i
dialogrutan Indexsokning.

Sa har andrar du installningar for indexsokning:

1 Gor nagot av foljande:

. IWindows valjer du Redigera > Instéllningar och klickar sedan pa Indexsokning till
vanster i dialogrutan.

« Valj Redigera > Instéllningar > Indexsdkning (Mac OS 9.x) eller Acrobat Reader >
Instéllningar > Indexsdkning (Mac OS X).

2 Ange installningarna i dialogrutan efter behov och klicka sedan pa OK.
Foljande instéliningar for indexsékning finns tillgangliga:

Dokumentinformation Visar dokumentinformationsfalt i dialogrutan Adobe Acrobat
Indexsokning. Mer information finns i ”S6ka med hjélp av dokument- och
datuminformation” pa sidan 24.

Ordalternativ Visar sdkalternativ, t.ex. Ordstam och Synonym, i dialogrutan Adobe
Acrobat Indexstkning. Mer information finns i “Anvanda alternativ fér indexsokning” pa
sidan 22.

Datumfiltrering Visar datuminformationsfalt i dialogrutan Adobe Acrobat Indexsoékning.

Sortera efter Gor att du kan sortera sokresultatet utifrn olika information, t.ex. vikt,
amne och forfattare.

Visa forsta Visar ett angivet antal dokument som hittas i sékningen.

Nasta markering Avgor hur sokresultaten markeras i dokument som hittas i sékningen.
Visa per sida markerar alla forekomster av soktexten pa den forsta sidan i dokumentet.
Visa per ord markerar bara den forsta forekomsten av soktexten.

Soka efter PDF-dokument online

Du kan s6ka igenom ett antal indexerade PDF-filer pa Internet. | dina sckresultat kan du se
sammanfattningar av filerna innan du bestammer dig for om du vill visa den ursprungliga
Adobe PDF-filen.Om du vill ha mer information valjer du Verktyg > S6k Adobe PDF online.
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Dokumentbehorighet

Om Dokumentbehdérighet

Adobe Acrobat Reader 5.1 innehaller en del funktioner som bara ar tillgangliga nar du
Oppnar ett Adobe PDF-dokument med ytterligare anvdndarbehérighet. Om du 6ppnar ett
dokument som har en eller flera av de har ytterligare andvandarbehorigheterna
aktiverade, visas i dialogrutan Dokumentbehdorighet vilka funktioner som &r aktiverade,
och du far aven instruktioner fran den som skapat PDF-dokumentet.

De motsvarande knapparna och menykommandona for varje aktiverad funktion blir aktiva
sa att de har funktionerna kan anvandas. Om ytterligare anvandarbehdrigheter inte ar
aktiverade kan en del menykommandon och knappar i verktygsféltet vara nedtonade.

Den som har skapat PDF-dokumentet kan ha aktiverat féljande behdrigheter for
ytterligare anvandning:

Kommentarer Om den hér funktionen &r aktiverad kan du lagga till klisterlappar,
markeringar och andra granskningskommentarer i dokumentet. Du kan ocksa importera
och exportera kommentarer. Om Kommentarer inte ar aktiverat kan du bara visa
kommentarer. (Se "Om att lagga till kommentarer” pa sidan 29.)

Avancerade formularfunktioner Om den har funktionen ar aktiverad kan du importera
och exportera formulardata som FDF-filer. (Se “Exportera och importera formulardata” pa
sidan 39.)

Digitala signaturer Om den hér funktionen &r aktiverad kan du signera PDF-dokument
digitalt. Om Digitala signaturer inte &r aktiverad kan du bara validera, visa och skriva ut
PDF-dokument med digitala signaturer. (Se "Om att anvanda digitala signaturer” pa sidan 39.)

Spara dokument Om den hér funktionen ar aktiverad kan du spara formulardata,
kommentarer eller digitala signaturer i ett PDF-dokument. Om Spara dokument inte ar
aktiverat kan du bara spara en kopia av originalversionen av PDF-dokumentet. (Se "Spara
PDF-dokument” pa sidan 17.)

Obs! Nar du 6ppnar ett PDF-dokument med ytterligare anvandarbehdrighet visas ett
meddelande om att behdrighetsaktiverade funktioner som ar inaktiverade kan visas.

Om detta intraffar ar det troligt att du anvander insticksprogram i Acrobat Reader som
inte &r certifierade. Om du vill 6ppna dokumentet med ytterligare anvandningsbehorighet
maste du se till att du har markerat alternativet Endast certifierade insticksprogram pa
panelen Alternativ i dialogrutan Instaliningar. Sedan startar du om Acrobat Reader och
Oppnar dokumentetigen.

Sa har visar du dokumentbehdrighet:

Vlj Arkiv > Dokumentegenskaper > Dokumentbehorighet om du vill visa en lista 6ver
aktiverade funktioner och instruktioner fran PDF-dokumentets forfattare. Om kommandot
Dokumentbehdrighet ar nedtonat innehaller inte det aktuella dokumentet ytterligare
anvandarbehorighet.
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Sa har gor du om du vill stanga av meddelandet om dokumentbehorighet nar du
Oppnar ett behdrighetsaktiverat dokument:

1 ValjRedigera > Instéllningar (Windows och Mac OS 9.x) eller Acrobat Reader >
Installningar (Mac OS X), och klicka sedan pa Alternativ till vanster i dialogrutan.

2 Avmarkera Visa dialogrutan Dokumentbehdrighet och klicka sedan pa OK.

Om Dokumentskydd

Nar man skapar PDF-dokument i Acrobat kan forfattaren lagga till I6senordsskydd och
sakerhetsatgarder som inte bara begréansar vem som kan 6ppna filen utan ocksa vem som
kan kopiera eller hamta innehall, lagga till kommentarer, skriva ut dokumentet osv. | vissa
fall maste du ange ett I6senord om du vill dppna ett PDF-dokument. | andra fall kanske du
inte kan 0ppna ett PDF-dokument eftersom forfattaren har begransat listan 6ver
mottagare. Dessutom kan begransade dokument hindra dig fran att skriva ut dina filer
eller kopiera information till andra program. Om du har problem med att 6ppna eller
arbeta med ett PDF-dokument ska du kontakta PDF-dokumentets forfattare.

Sa hér visar du instéllningarna for Dokumentskydd i ett 6ppet dokument:
1 Valj Arkiv > Dokumentskydd.
2 Léas begransningarna och klicka sedan pa OK.
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Anvanda Kommentarer

| Acrobat Reader kan du visa kommentarer som andra har infogat. Den vanligaste typen av
kommentarer ar anteckningar, som fungerar ungefar som att satta fast en klisterlapp pa
ett dokument. | vissa PDF-dokument ser text och grafik ut som de &r markerade med en
markpenna. De har markeringskommentarerna kallas &ndringar. Andra kommentarer kan
vara text, ljud, stamplar och bifogade filer.

Du kan visa befintliga kommentarer, ppna bifogade filer och spela upp ljudklipp. Du kan
dock inte redigera kommentarer eller skapa nya kommentarer i Acrobat Reader om inte
PDF-dokumentets forfattare har aktiverat funktionen Kommentarer. Mer information finns
i avsnittet "Dokumentbehérighet” pa sidan 26.

Granska kommentarer

Né&r du 6ppnar ett PDF-dokument som innehaller kommentarer kan du granska dem pa
olika sétt beroende pa deras typ. Nar du 6ppnar en anteckningskommentar visas ett
anteckningsfonster, nar du dppnar en ljudkommentar spelas motsvarande ljudfil upp och
nar du 6ppnar en kommentar med en bifogad fil 5ppnas den inkluderade filen (om det
program som har anvants for att skapa filen finns pa datorn). Grafiska
markeringskommentarer, textmarkeringskommentarer och stamplingskommentarer kan
ha associerade anteckningskommentarer.| sa fall kan du dubbelklicka pd kommentaren sa
Oppnas ett anteckningsfonster, precis som vid en anteckningskommentar.
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Kommentarer i PDF-dokument
A. Anteckningskommentar B.Stdmpel C.Textmarkering

Om kommentarerna &r svara att lasa kan du dndra teckenstorleken i kommentarerna.
(Se "Ange kommentarinstallningar” pa sidan 35.)
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Sa har granskar du anteckningar:

Gor foljande:

- Du 6ppnar en anteckning genom att dubbelklicka pa anteckningsikonen.
«  Om du vill flytta ett anteckningsfonster drar du i dess namnlist.

- Du stanger en anteckning genom att klicka pa stangningsrutan i det Gvre vanstra
hornet i anteckningsfonstret eller genom att dubbelklicka pa anteckningsikonen igen.

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

Spela upp ljudklipp

Ljudklipp kan tas med i PDF-dokument som kommentarer. Innan du kan spela upp ljud
maste lamplig maskinvara och programvara vara installerad pa datorn. PDF-dokumenten
spelar upp alla ljudfiler som ar kompatibla med Apple QuickTime. Mer information finns i
avsnittet “Klicka p& lankar som dppnar filmer, ljud och bifogade filer” pa sidan 10.

Sa héar spelar du upp ett ljudklipp:
1 Oppna PDF-dokumentet som innehéller ljudklippet och vélj sedan handverktyget &™.
2 Dubbelklicka pd ljudklippsikonen =}

Oppna bifogade filer
Om den som skapade PDF-dokumentet bifogade en fil kan du 6ppna filen om du har det
program som filen skapades i.

Sa har 6ppnar du en bifogad fil:

1 Oppna PDF-dokumentet som innehéller den bifogade filen och valj sedan
handverktyget &™.

2 Dubbelklicka pa ikonen for den bifogade filen i

Om att lagga till kommentarer

Du kan bara lagga till kommentarer i Acrobat Reader om den som skapat
PDF-dokumentet aktiverat funktionen Kommentarer (se "Dokumentbehdrighet” pa

sidan 26).1 ett sddant dokument finns kommentar- och markeringsverktygen tillgangliga i
verktygsfaltet Kommentarer. Du kan klicka pa nedpilen bredvid nagot av de har verktygen
om du vill visa en lista Over ytterligare verktyg.
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Vektygsfaltet Kommentarer
A.Verktyg fér kommentarer och bifogade filer B.Grafiska markeringsverktyg C.Textmarkeringsverktyg

+ Med verktygen fér kommentarer och bifogade filer (anteckningsverktyget, verktyget
for fri text, verktyget for bifogade ljudfiler, stdmplingsverktyget och verktyget for
bifogade filer) kan du lagga till kommentarer i ett PDF-dokument i flera olika format.
De metoder som anvands for att formedla kommentarinformationen ar unika for varje
verktyg. (Se "Anvanda verktyg for kommentarer och bifogade filer” pa sidan 30.)
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« Med de grafiska markeringsverktygen (blyertspennan, rutverktyget, cirkelverktyget och
linjeverktyget) kan du markera ett omrade i ett PDF-dokument med en grafisk symbol
och lagga till en anteckning till markeringen om du vill gora ytterligare kommentarer.
(Se "Gora markeringar med grafiska markeringsverktyg” pa sidan 33.)

« Med textmarkeringsverktygen (markeringsverktyget, genomstrykningsverktyget och
understrykningsverktyget) kan du markera text pa en sida i ett PDF-dokument och
lagga till en anteckning till markeringen om du vill géra ytterligare kommentarer.
(Se "Gora markeringar med textmarkeringsverktyg” pa sidan 34.)

Q Om du ofta anvander olika kommentarverktyg kan du klicka pa pilen till héger om
verktyget i verktygsfaltet och valja Expandera knappen sa placeras alla verktyg i verktygsfaltet.

Anvanda verktyg for kommentarer och bifogade filer

Om funktionen Kommentarer &r aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du placera
kommentarer var som helst i dokumentet, och du kan bestimma stilen och formatet pa
kommentaren. LaAngre markeringar kan infogas i en anteckning, spelas in som en ljudfil
eller inkluderas som en fil.

Anvanda anteckningsverktyget

Om funktionen Kommentarer ar aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du lagga till
anteckningar var som helst i dokumentet, och du kan placera dem var som helst pa sidan.
Om du skriver in mer text &n vad som ryms i anteckningsfonstret rullar texten. Om du vill
kan du ocksa andra storlek pa fonstret.

Mer information om hur man andrar kommentarinstallingar, t.ex. hur man bestammer om
anteckningsfonstret ska ppnas automatiskt nar du skapar en anteckningskommentatr,
finns i ’Ange kommentarinstallningar” pa sidan 35.

Sa har lagger du till en anteckning:

1 Valj anteckningsverktyget [.

2 Klicka pa den plats dar du vill placera anteckningen eller dra for att skapa ett fonster i
Onskad storlek.

3 Klicka inuti fonstret och skriv in texten i anteckningen. Du kan ocksa anvanda textval-
verktyget "Tt'1 om du vill kopiera text fran ett PDF-dokument och lagga till i anteckningen.
4 Klicka pa stangningsknappen hogst upp i fonstrets vanstra horn for att stanga
anteckningen.

Sa har anger du anteckningsegenskaper:

1 Hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) pa anteckningsikonen (du maste
kanske flytta eller stinga anteckningsfonstret for att kunna visa anteckningsikonen) och
valj sedan Egenskaper pa snabbmenyn.

2 Ange anteckningsikon, anteckningsfarg och forfattarnamn (som visas éverst i
anteckningsfonstret) och klicka sedan pa OK.

Sa har redigerar du en anteckningskommentar:

1 Oppna anteckningsfonstret genom att markera handverktyget eller
anteckningsverktyget och sedan dubbelklicka pa anteckningsikonen.

2 Redigera texten. Nar du ar klar klickar du i stangningsrutan i fonstrets dvre vanstra
horn. Du kan ocksa klicka ndgonstans utanfor anteckningsfonstret.

Q Om du vill &ndra storlek pa ett anteckningsfonster, drar du i det nedre hdgra hornet
tills du far ratt storlek.
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Anvanda verktyget for fri text
Om funktionen Kommentarer ar aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du skapa en
textkommentar var som helst i ett PDF-dokument och placera den var som helst pa sidan.
En textkommentar ligger kvar synlig pa dokumentsidan, och till skillnad fran en

anteckningskommentar sa stangs den inte.

Bakit 4 31 p

Obs! Du kan lagga till kommentarer i japansk, kinesisk och koreansk text med verktyget
for fri text, men det kravs att filerna for asiatiskt sprakstod har installerats. Du kan dock

inte skriva in text lodratt.

Sa har lagger du till en kommentar i fri text:
1 Valj verktyget for fri text T+ pa popupp-menyn i verktygsfaltet.
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Vélja verktyget for fri text

2 Klicka pa den plats dar du vill placera textkommentaren eller dra en rektangel for att

skapa en textruta i 6nskad storlek.

3 Skriv in texten och klicka sedan utanfor textrutan for att slutféra inmatningen.
Textinmatningen maste slutféras innan du kan redigera egenskaperna.

Q Om du vill &ndra storlek pa en fritextkommentar valjer du handverktyget, klickar inuti
textrutan och markerar kommentaren och markerar sedan ett handtag i nagot av hornen.

Dra sedan rutan tills du far onskad storlek.

Sa har anger du egenskaper for fritextkommentarer:

1 Markera handverktyget & och klicka sedan inuti textrutan for att markera den.
2 Valj Redigera > Egenskaper. Ange 6nskade alternativ och klicka pa OK:

- Valj storlek och stil pa teckensnittet.
- P& popupp-menyn Justera anger du om texten ska vara vansterjusterad, centrerad eller

hogerjusterad i textrutan.

« Valj en ramtjocklek for textrutan. Ramtjockleken kan vara mellan 0 och 12 punkter.

- Markera Fyliningsfarg och klicka sedan pa ikonen for att vélja en farg att ha som
bakgrundsfarg. Om du vill ha en genomskinlig bakgrund avmarkerar du Fyliningsfarg.

« Klicka pa ikonen for ramfarg och valj en ny farg for texten och ramen.

Anvanda verktyget for bifogade ljudfiler

Om funktionen Kommentarer &r aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du anvanda
verktyget for bifogade ljudfiler och lagga till ett férinspelat WAV-ljud som en kommentar.
Du kan ocksa spela in en ljudkommentar och placera den i ett dokument. Bifogade

ljudfiler kan spelas upp oberoende av plattformen.
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Sa har lagger du till en forinspelad ljudkommentar:

1 Valj verktyget for bifogade ljudfiler = pd popupp-menyn i verktygsfaltet. Klicka p&
den plats déar du vill placera ljudkommentaren.

2 Klicka pa Valj, bladdra till den ljudfil som du vill Iagga till och dubbelklicka pa ljudfilen.
Klicka sedan pa OK.

3 I dialogrutan Egenskaper for ljud gor du foljande och klickar sedan pa OK:
. Ange utseende och farg pa ljudkommentarsikonen.

« Skriv in en beskrivning for kommentaren. Beskrivningen visas i verktygsbeskrivningen
nar du hller pekaren éver ljudikonen #, som utmarker platsen for ljudkommentaren.

+ Ange ett forfattarnamn om du vill ersatta standardnamnet.

Q Om du vill &ndra kommentaregenskaperna hogerklickar (Windows) eller Ctrl-klickar
(Mac OS) du pa ljudikonen och véljer sedan Egenskaper.

Sa héar spelar du in en ljudkommentar:

1 Valj verktyget for bifogade ljudfiler &}

2 Klicka pa den plats dar du vill placera ljudkommentaren.

3 GOr nagot av foljande:

« (Windows) Klicka pa knappen Spelain @ i dialogrutan Ljudinspelare och tala i
mikrofonen.Klicka pa Stopp M nér du &r klar med inspelningen och klicka sedan pa OK.

« (Mac 0S) Klicka pa Spela in och tala i mikrofonen. Klicka pa Stopp nar du ar klar med
inspelningen och klicka sedan pa OK.

4 Vdlj alternativ i dialogrutan Egenskaper for ljud enligt beskrivningen ovan och klicka
sedan pa OK.

Anvanda stamplingsverktyget

Om funktionen Kommentarer &r aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du anvédnda
stamplingsverktyget och satta en stampel i dokumentet. Det fungerar ungefar som nar du
anvander en stampel av gummi pa ett vanligt pappersdokument. Nar du har lagt till en
stdmpel kan du andra dess utseende och valja bland de stamplar som finns tillgédngliga i
dialogrutan Egenskaper for stamplar.

Sa har satter du en stampel i ett dokument:
1 Valj stamplingsverktyget & p& popupp-menyn i verktygsfaltet.

2 Klicka pa den dokumentsida déar du vill placera stampeln i standardstorlek eller dra en
rektangel for att definiera stampelns storlek och placering.

Du kan flytta en stampel genom att dra den till dnskad plats eller andra storlek pa
stémpeln genom att dra i ett hérnhandtag.

Sa har andrar du stamplar eller stampelegenskaper:

1 Markera stampeln genom att klicka pa den och vélj sedan Redigera > Egenskaper.

2 Valj en stampelkategori. Nar du valjer en kategori visas en lista med stamplar i listrutan.
Markera en stampel i listan i rutan till vanster och férhandsgranska den associerade
grafiken i den hdgra rutan.

3 Valj en farg for stampelns anteckning.
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4 Ange ett forfattarnamn om du vill ersétta standardnamnet och klicka sedan pa OK.
Den stampel som du véljer anvands for den aktuella stampelkommentaren liksom for
efterféljande stdampelkommentarer tills du byter stampel.

Om du vill associera en anteckning med stampeln dubbelklickar du pa stampeln. Skriv in
texten i anteckningsfonstret och klicka sedan pa stangningsknappen hogst upp i fonstrets
vanstra horn for att stdnga anteckningen.

Anvanda verktyget for bifogade filer

Om funktionen Kommentarer &r aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du anvédnda
verktyget for bifogade filer for att inkludera en fil pa vald plats i ett PDF-dokument sa att
lasaren kan 6ppna det och lasa. Den bifogade filen blir en del av PDF-dokumentet. Pa sa
satt foljer den inkluderade filkommentaren med automatiskt om du flyttar
PDF-dokumentet till en annan plats.

Obs! Du kan lagga till vilken filtyp som helst som en bifogad fil. Observera dock att
anvandarna maste ha motsvarande program for att kunna 6ppna filen.

Sa har bifogar du en fil:

1 Valj verktyget for bifogade filer z#* p& popupp-menyn i verktygsfaltet.

2 Klicka pa den plats dar du vill placera den bifogade filen.

3 Markera den fil du ska inkludera och klicka sedan pa Valj.

4 |dialogrutan Egenskaper for bifogad fil valjer du ikon och farg, anger en beskrivning
och forfattarnamn (om du inte vill anvanda standardnamnet) och klickar sedan pa OK.

Gora markeringar med grafiska markeringsverktyg

Om funktionen Kommentarer &r aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du anvédnda
de grafiska markeringsverktygen och gora synliga markeringar i ett dokument. Om du vill
kan du ocksa lagga till en anteckning till den grafiska markeringen med hjalp av dessa
verktyg. Du valjer verktyg beroende pa vilken effekt du vill astadkomma:

. Blyertspennan ¢ skapar frinandslinjer.

« Rutverktyget [_] skapar en rektangel som kan placeras runt text eller bilder.
. Cirkelverktyget i_1 skapar en cirkel som kan placeras runt text eller bilder.

+ Linjeverktyget ™ skapar en rak linje.

Sa hér ritar du med blyertspennan:
1 Valj blyertspennan ¢ i verktygsfaltet.

2 Flytta markoéren till den plats dar du vill bérja rita. Du behdver inte rita en enda obruten
linje utan kan slappa musknappen, flytta markoren till en annan plats och fortsétta rita.

Om du vill associera en anteckning med pennkommentaren véljer du handverktyget &,
dubbelklickar pa markeringen och skriver in texten i anteckningsfonstret. Klicka pa
sténgningsknappen hogst upp i fonstrets vanstra hérn for att stdnga anteckningen.
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Sa har anvander du linje-, rut- och cirkelverktyget:

1 Vailj linjeverktyget ™, , rutverktyget [_] eller cirkelverktyget [_J pa popupp-menyn i
verktygsfaltet.

2 Klicka pa startpunkten pa dokumentsidan och dra det grafiska elementet till 6nskad
storlek. SI&pp musknappen nar du ar nojd.

Q Om du vill rita en rak eller diagonal linje, en rektangel eller en cirkel, haller du ned Skift
medan du ritar objektet. Se till att du slapper musknappen innan du slapper Skift.

Sa har redigerar du egenskaper for grafiska kommentarer:

1 Valj handverktyget &™ markera den grafiska kommentaren och vélj sedan Redigera >
Egenskaper.

2 Ange Onskade alternativ och klicka pa OK:
- Valj tjocklek pa linjen. Du kan ange mellan 0 och 12 punkter.

« Om du vill lagga till en bakgrundsfarg markerar du Fyliningsfarg och klickar sedan pa
ikonen for att vélja en farg. Om du vill ha en genomskinlig bakgrund avmarkerar du
Fyliningsféarg. Det hér alternativet ar inte tillgangligt for kommentarer som skapats med
blyertspennan.

Om du vill associera en anteckning med en grafisk kommentar valjer du handverktyget,
dubbelklickar pad markeringen och skriver in texten i anteckningsfonstret.

G6ra markeringar med textmarkeringsverktyg

Om funktionen Kommentarer &r aktiverad i det aktuella PDF-dokumentet kan du anvanda
textmarkeringsverktygen och synligt markera text i ett dokument. Kommentarerna kan
anvandas separat eller tillsammans med anteckningar. Du kanske t.ex. vill markera ett
textavsnitt och sedan dubbelklicka pa markeringen for att lagga till ett anteckningsfonster
med en forklaring till markeringen.

Sa har markerar, genomstryker eller stryker du under text:

1 Valj markeringsverktyget &£ genomstrykningsverktyget =&~ eller
understrykningsverktyget H pa popupp-menyn i verktygsfaltet.

2 Flytta markéren till borjan av den text som du vill markera och dra. Hall ned Ctrl och dra

(Windows) eller hall ned Alt och dra (Mac OS) om du vill markera ett rektangulart
textomrade. Det hér ar valdigt bra om du vill markera text i en kolumn.

3 Slapp musknappen for att slutfora atgarden.

Sa har redigerar du egenskaper for textmarkeringar:

1 Valj handverktyget &™ markera textmarkeringskommentaren och valj sedan
Redigera > Egenskaper.

2 Ange onskade alternativ och klicka pa OK:
« Valj en farg fér markeringen.
+ Ange ett forfattarnamn om du vill ersatta standardnamnet.

Q Om du vill associera en anteckning med den markerade texten, véljer du
handverktyget, dubbelklickar pA kommentaren och skriver in texten i
anteckningsfonstret. Klicka pa stangningsknappen hogst upp i fonstrets vanstra horn for
att stanga anteckningen.
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Ta bort kommentarer

Du kan ta bort alla eventuella kommentarer som du lagt till i ett PDF-dokument. Du kan
bara ta bort andra granskares kommentarer om du har ratt behérighet. Den bestams av
PDF-dokumentets skapare.

S& har tar du bort en kommentar:

Gor nagot av foljande:

. Valj handverktyget &™ hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) p&
kommentaren och vélj sedan Ta bort.

« Valj Verktyg > Kommentarer > Ta bort alla om du vill ta bort samtliga kommentarer i
ett dokument.

Soka efter kommentarer

| Acrobat Reader finns en funktion fér kommentarsékning som du kan anvanda for att
utfora kommentarsokningar baserade pa den text som kommentaren innehaller. Du kan
sOka efter text i anteckningar, fritextkommentarer och anteckningar som &r kopplade till
textmarkeringskommentarer och grafiska markeringskommentarer.

S& har soker du efter en kommentar:

=

Vilj Verktyg > Kommentarer > Sok.

N

Ange den text som du vill soka efter i en kommentar.

w

Markera sokalternativ (om det behdvs):

Matcha gemener/VERSALER soker endast efter ord som innehaller exakt samma
kombination av gemener och versaler som du skriver i textrutan.

- SOk bakat startar pa den aktuella sidan och gar bakat i dokumentet.

« Matcha hela ord soker endast efter forekomster av hela ordet du skriver i textrutan.
Om du till exempel s6ker efter ordet bilar kommer orden bil och bilarna inte att hittas.

4 Klicka pa Sok. Om ordet hittas visas den sida dar kommentaren som innehaller ordet
finns i dokumentrutan och kommentaren markeras.

Ange kommentarinstallningar

Om du vill géra 6vergripande andringar som paverkar alla kommentarer, anger du
kommentarsinstéallningar. Du kan t.ex. géra kommentarerna mer lattlasta genom att valja
ett annat teckensnitt och en annan teckensnittsstorlek for kommentarerna i dialogrutan
Instéllningar.

Sa har anger du installningar for kommentarer:

1 ValjRedigera > Instéllningar (Windows och Mac OS 9.x) eller Acrobat Reader >
Instéallningar (Mac OS X).

2 Markera Kommentarer till vanster i dialogrutan Instéllningar, vélj bland foéljande
alternativ och klicka sedan pa OK:

Teckensnitt och Teckensnittsstorlek Den teckenssnittsstil och teckenstorlek du valjer
pa popupp-menyn bestammer utseendet pa texten i anteckningsfénstren.
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Popupp-opacitet Vardet (mellan 0 och 100) som du anger bestammer opaciteten i
kommentarfénstren. Nar ett anteckningsfonster ar dppet men inte markerat gor ett
opacitetsvarde pa 100 hela fonstret ogenomskinligt, medan lagre varden gor fonstret
mer genomskinligt.

Oppna popupp-fonster for anteckningar automatiskt Ettanteckningsfonster visas nar
du skapar en ny anteckningskommentar.

Oppna 6vriga popupp-fonster for kommentarer automatiskt Ett anteckningsfonster
visas nar du skapar en ny grafisk markeringskommentar eller ny textmarkeringskommentar.

Oppna automatiskt popupp-fonster nar muspekaren fors éver Anteckningsfonstret
for en kommentar av valfri typ visas nar muspekaren &r placerad 6ver kommentaren.

Visa sekvensnummer fér kommentar Sekvensnummer for varje kommentar visar i
vilken ordning de skapades.

Anvand alltid identitet for forfattare Alternativet avgor vilket namn som ska visas |
anteckningsfonstret nar du skapar en anteckningskommentar. Om det hér alternativet &r
markerat anvands inloggningsnamnet pa identitetspanelen i dialogrutan Installningar.
Om alternativet inte &r markerat anvands det namn du senast angav som forfattare i
dialogrutan for kommentaregenskaper.

Skriv ut popupp-fonster med kommentarer Anteckningsfonstren som ar kopplade till
kommentarerna skrivs ut. Om det héar alternativet inte ar markerat skrivs bara
kommentarikonerna ut.

Exportera och importera kommentarer

Om funktionen Kommentarer ar aktiverad i det aktuella dokumentet kan du importera
och exportera kommentarer. Nar du exporterar kommentarer skapar du ett
FDF-dokument som bara innehaller kommentarer. FDF-dokument &r mycket mindre an
PDF-dokument. Du eller en annan granskare kan sedan importera kommentarerna fran
FDF-dokumentet (eller ett sparat PDF-dokument) till det ursprungliga PDF-dokumentet.

Om du vill 5ppna och visa FDF-dokument maste du forst importera dem till din egen
kopia av det ursprungliga PDF-dokumentet. De kommentarer som redan finns i
dokumentet skrivs inte Gver eller paverkas av att andra kommentarer importeras.

Q Det kan vara sarskilt praktiskt att importera och exportera kommentarer néar du ska
sammanfora och sortera kommentarer fran flera olika granskare i ett enda utkast. Varje
granskare exporterar en uppsattning kommentarer till ett eget FDF-dokument eller sparar
PDF-dokumentet med kommentarer. Du kan sedan importera kommentarerna fran FDF-
eller PDF-dokumenten till det ursprungliga utkastet pa en och samma gang.

Sa har exporterar du alla kommentarer i ett dokument:

1 Valj Arkiv > Exportera > Kommentarer i dokumentet som innehaller de kommentarer
som du vill exportera.

2 Gatill den katalog som du vill exportera kommentarerna till och ange ett filnamn for
exportdokumentet.

3 Klicka pa Spara. En FDF-fil skapas. Nar kommentarerna har importerats behaller de
samma plats och placering som i den ursprungliga filen.
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Sa har importerar du kommentarer:

1 Valj Arkiv > Importera > Kommentarer i det dokument som du vill importera
kommentarer till.

2 Valj Acrobat FDF-filer (*.fdf), Adobe PDF-filer (*.pdf) eller Alla filer (*.*) pa popupp-
menyn Objekttyp (Windows) eller Visa (Mac OS).

3 Dubbelklicka pa namnet pa dokumentet som innehaller kommentarerna.
Kommentarplaceringen matchar placeringen i den ursprungliga filen. Kommentarer pa
sidor som inte matchar placeras inte. Redan befintliga kommentarer i filen som
kommentarerna importeras till andras inte.
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Fylla 1 och signera PDF-formular

Med Adobe Acrobat Reader ar det enkelt att fylla i och skicka elektroniska PDF-formular.
Om den som skapar PDF-dokumentet aktiverar de avancerade formularfunktionerna kan
du importera och exportera formulardata. Du kan ocksa visa, validera och skriva ut digitala
signaturer i Acrobat Reader. Om funktionen Digitala signaturer ar aktiverad kan du ocksa
signera PDF-dokument digitalt. Mer information om avancerade formularfunktioner och
digitala signaturer finns i "Dokumentbehdrighet” pa sidan 26.

Fylla i formulér

PDF-formularen innehaller sérskilda falt dar du kan ange text eller valja alternativ. For att du
ska kunna fylla i ett PDF-formulér sa maste den som har skapat PDF-formuléardokumentet
ha stéllt in dokumentet i Adobe Acrobat med ldmpliga formularfalt. Om du inte kan ange
text i formularfalt eller vélja alternativ kontaktar du den som skapat PDF-formuléret. Om du
fyller i ett PDF-formulér fran en webblasare kan du kanske skicka formularet via Internet.
Du kan ocksa skriva ut kopior av PDF-formular.

Sa har fyller du i ett formular:

1 Valj handverktyget &

2 Placera pekaren i ett formularfalt och klicka. Textmarkdren indikerar att du kan skrivain
text. Om pekaren visas som ett pekande finger +J*, kan du markera en knapp, en
kryssruta, en alternativknapp eller ett objekt i en lista.

3 Nar du har skrivit in text eller markerat ett alternativ, en kryssruta eller en
alternativknapp gor du nagot av féljande:

. Tryck paTabb eller Skift+Tabb om du vill acceptera dndringen i formularfaltet och ga till
nasta eller foregaende falt.

« Tryck pa Retur om du vill acceptera andringen i textformularfaltet och avmarkera det
aktuella faltet. Om det aktuella faltet ar en kryssruta trycker du pa Retur om du vill
avmarkera eller markera rutan. Om du trycker pa Retur i ett formularfalt med flera
textrader skapas en radbrytning med nytt stycke i samma formularfélt. Du kan anvanda
Retur-tangenten om du vill acceptera &ndringen.

« Tryck pa Esc om du vill ignorera andringen i formulartextfaltet och avmarkera det
aktuella féltet.

4 Nar du har fyllt i formularfalten gor du nagot av féljande:

« Klicka pa knappen Skicka formular (om en sadan knapp finns). Knappen kan heta nagot
annat beroende pa den som skapat formularet. Om du klickar pa den har knappen
skickas formulérdata till en databas via webben eller via féretagets intranét.

- Exportera alla formulardata. (Se "Exportera och importera formulardata” pa sidan 39.)
« Skriva ut formuléaret. (Se "Skriva ut PDF-dokument” pd sidan 15.)
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Sa héar raderar du formular i ett webblasarfonster:

GOr nagot av foljande:

. Klicka pa knappen Aterstall formular (om en sédan knapp finns). Du kan inte dngra den
har atgarden.

- Stadng webbl&saren och starta den igen.

Formularinnehallet raderas kanske inte om du klickar pa knappen Ladda om eller Bakat
eller om du klickar pa en lank i ett webblasarfonster pa webben.

S& har raderar du formular i Acrobat Reader:
Valj Arkiv > Aterstéll.

Exportera och importera formulardata

Om den som skapar PDF-dokumentet aktiverar de avancerade formularfunktionerna kan
du exportera formulardata till en separat fil. Genom att exportera formulédrdata kan du
spara alla befintliga data som du sedan kan skicka via e-post eller via Internet. Du kan
ocksa importera data fran den exporterade filen till ett annat formular om formularet har
falt med samma namn.

Du kan spara formulérdata i FDF (Forms Data Format) eller i XFDF (XML-baserade
FDF-filer). Den exporterade filen blir avsevart mycket mindre &n den ursprungliga
PDF-filen. En mindre fil & mer praktisk for arkivering eller vid elektronisk delning av data.

Fildata kan ocksa importeras fran en textfil. Varje rad i textfilen maste vara tabbavgransad
for att tabeller ska kunna skapas, som i en tabell. Nar en rad med data importeras
representerar varje cell vardet for det formularfalt som motsvarar kolumnnamnet.

Sa har exporterar du formulardata till en fil:
1 Oppna PDF-formularet och fyll i det.

2 Valj Arkiv > Exportera > Formulardata. (Om det hér alternativet ar nedtonat har du
ingen behorighet att exportera formuléardata.)

3 Ange en plats och filnamnet och klicka sedan pa Spara.

Sa har importerar du formulardata fran en fil:

1 Oppna PDF-formularet.

2 Valj Arkiv > Importera > Formulardata. (Om det hér alternativet ar nedtonat har du
ingen behorighet att importera formuléardata.)

3 Markera en fil och klicka pa Valj.

Obs! Om du importerar formulardata fran ett formular som inte matchar det formular
som du importerar till, uppdateras endast de formularfalt som Gverensstammer med
varandra. Ovriga formularfalt ignoreras. Befintlig text i formulartextfalt ersatts om du
importerar data till de héar falten.

Om att anvanda digitala signaturer

Precis som handskrivna signaturer identifierar digitala signaturer den person eller det
foretag som signerar ett dokument. Till skillnad fran traditionella signaturer pa papper,
lagrar varje digital signatur information i bakgrunden om den person som signerat och
om hur dokumentet exakt sag ut nar det signerades.
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Om den som skapat PDF-dokumentet har aktiverat funktionen Digitala signaturer kan du
signera PDF-dokument digitalt. Om den har funktionen inte ar aktiverad kan du bara visa,
skriva ut och verifiera digitala signaturer.

Valja en signaturhanterare Innan du kan signera PDF-dokument digitalt maste du
bestamma om du vill anvénda standardsignaturhanteraren i Adobe eller om du vill vélja
en annan hanterare som du installerat. Om du anvander Adobes signaturhanterare maste
du skapa en profil.

Obs! Avsnitten i det har kapitlet forutsatter att du anvander hanteraren Acrobat
Sjalvsigneringsskydd. Om du valjer en annan signaturhanterare kan du titta i
dokumentationen till hanteraren och fa information om hur man stéller in den, signerar
PDF-dokument och verifierar signaturer.

Signera dokumentet Nar du har angett profil for din digitala signatur kan du logga in
och signera alla dokument som har funktionen Digitala signaturer aktiverad. En digital
signatur kan ha flera olika format - ett handskrivet namn, en logotyp eller annan grafik
eller bara en text som forklarar andamalet med signeringen. Utseendet pa en signatur
visar bara hur den ser ut pa sidan och inte den verkliga elektroniska signaturen.

Approval Signatures

. . EREE R
DivisionVp 2 Kimball Hamilton s A
Y © M~ 5
Group Director i
o
Project Manager Y. ?5_ Ea o C

Signaturformat
A.Textsignatur B. Grafisk signatur
C. Handskriven namnsignatur

Verifiera ndgon annans signatur Nar du far ett dokument som &r signerat av en annan
person, bor du verifiera signaturen for att vara séker pa att dokumentet signerades av just
den personen och att det inte har &ndrats sedan det signerades. Nar ett dokument en
gang har signerats kan du dessutom kontrollera det och se om ytterligare andringar har
gjorts. Om dokumentet signerades med hjalp av en annan hanterare maste du ha samma
hanterare for att verifiera signaturen.

Valja en ny standardsignaturhanterare

Funktionen Digitala signaturer i Acrobat Reader anvander ett insticksprogram for
signaturhanteraren. Du hanterar signaturerna i Acrobat Reader men insticksprogrammet
for signaturhanteraren bestammer signaturtyperna, dvs. hur de visas pa sidan,
informationen som lagras i dem och den metod som anvénds vid verifiering. Pa sa satt kan
du anvéanda den signaturhanterare som ditt féretag kraver och &nda ha Acrobat Reader
som bekvamt granssnitt.

Acrobat Reader levereras med standardsignaturhanteraren Acrobat Sjalvsigneringsskydd
for grundlaggande signeringssyften. Acrobat Sjélvsigneringsskydd ar dock inte menat att
anvandas for alla signeringssyften. Besok Adobes webbplats (www.adobe.com) om du vill
ha mer information om signaturhanterare med fler, avancerade funktioner.

Obs! Nar du installerar en annan hanterare visas ett nytt menykommando pa Verktyg-
menyn. Anvand de har kommandona istéllet for att anvanda kommandona for
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Sjalvsigneringsskydd. Dessutom visas en undermeny for installningar pa Redigera-menyn
sa att du kan andra hanterarens installningar.

Sa har andrar du standardsignaturhanteraren:

1 ValjRedigera > Instéllningar eller Acrobat Reader > Instéllningar (Mac OS X) och klicka
sedan pa Digitala signaturer i den vénstra rutan i dialogrutan Instéllningar.

2 Valj en standardsignaturhanterare pa menyn. Dar visas alla hanterare som finns
installerade i mappen Acrobat-insticksprogram (standard ar Acrobat
Sjalvsigneringsskydd). Om du vill fi ett meddelande om att vélja hanterare varje gang du
signerar, markerar du Fraga nar jag signerar. Klicka sedan pa OK.

Anvanda profiler i Sjalvsigneringsskydd

Innan du kan signera dokument med Sjalvsigneringsskydd, som &r
standardsignaturhanteraren, maste du konfigurera en profil - en l6senordsskyddad fil -
som innehaller ditt namn, ditt I6senord och andra standardattribut. Du kanske vill
skapa mer &n en profil om du signerar dokument i olika roller.

| Sjalvsigneringsskydd finns en snabb och enkel metod for att signera dokument med
hjalp av ett system med privata/allménna nycklar (PPK) som verifierar signaturernas
akthet. Eftersom andra anvandare maste ha tillgang till den allmanna nyckeln for att
verifiera din signatur, finns den allmanna nyckeln i ett certifikat som kan delas.

(Se "Hantera anvandarcertifikat” pa sidan 44.)

Skapa profiler i Sjalvsigneringsskydd

Néar du skapar en profil skapas ocksa en fil. | den lagras den privata nyckeln (krypterad),
den allméanna nyckeln (i ett certifikat), en lista Gver palitliga certifikat (andra anvandares
certifikat) och en tidsgrans som talar om nar ett I6senord krévs vid signering. Namnet pa
filen &r det profilnamn som angetts plus filtillagget .apf.

Viktigt! Gor en sékerhetskopia av profilfilen. Om profilfilen har férsvunnit eller skadats,
eller om du glomt I6senordet, gar det inte att anvanda den profilen for att lagga till eller
verifiera signaturer.

Sa har skapar du en profil i Sjalvsigneringsskydd:

1 ValjVerktyg > Sjalvsigneringsskydd > Logga in.Om du redan &r inloggad andras

alternativet till Logga in som en annan anvandare.

2 | dialogrutan Logga in klickar du pa Ny anvandarprofil.

3 I dialogrutan Skapa ny anvandare anger du ett namn for anvéndarprofilen. Nar du

lagger till en signatur i ett dokument blir namnet pa anvandarprofilen det namn du ser i

signaturpaletten och i signaturfaltet.

4 Ange ett I6senord som innehaller minst sex tecken. Du maste ange samma I6senord i

bade textrutan Valj ett ldsenord och textrutan Bekrafta ldsenord. Ldsenorden &r

skiftlageskansliga.

5 Klicka pa OK,ange ett filnamn och en plats och klicka sedan pa Spara.

6 Gor nagot av foljande:

« Klicka pd OK om du vill avsluta skapandet av profilen.

« Klicka pa Anvandarinstallningar om du vill &ndra installningarna i profilen. Du kan andra
anvandarinstallningarna nar som helst genom att valja Verktyg >
Sjalvsigneringsskydd > Anvandarinstallningar (Se "Andra anvandarinstallningar i
Sjalvsigneringsskydd” pa sidan 46.)
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Sa héar sakerhetskopierar du profilen:

1 Kontrollera att du ar inloggad i profilen (se "Logga in pa en profil i
Sjalvsigneringsskydd:” pa sidan 42).

2 Valj Verktyg > Sjalvsigneringsskydd > Anvandarinstéllningar.
3 I dialogrutan Anvandarinstéliningar véljer du Anvandarinformation i den vanstra rutan.

4 Klicka pa Sakerhetskopiera, bladdra till den plats dar du vill Iagga sakerhetskopian och
klicka sedan pa OK (Windows) eller pa Sékerhetskopiera (Mac OS).Klicka pa OK och sedan
pa Stang.

Logga in pa en profil i Sjalvsigneringsskydd:

Innan du kan signera ett dokument eller verifiera signaturer ombeds du att logga in pa din
profil (om du inte redan har gjort det). Om du anvander en annan hanterare an
Sjélvsigneringsskydd, loggar du in i den profilen. (Se "Vélja en ny
standardsignaturhanterare” pa sidan 40.)

Sa har loggar du in i en profil i Sjalvsigneringsskydd:

1 ValjVerktyg > Sjalvsigneringsskydd > Logga in.(Om du redan ar inloggad i profilen
andras kommandot till Logga in som en annan anvandare. Om du har flera profiler
anvéander du det har kommandot for att logga ut ur den aktuella profilen och logga in pa
en annan profil.)

2 Valj en profil. | menyn visas de profiler som senast 6ppnats eller skapats.

Du kan ocksa klicka pa Sok efter din profilfil och bladdra for att hitta en profil.

3 Ange ditt Iosenord och klicka pa Logga in.

4 Om en bekraftelse pa att du ar inloggad visas klickar du pa OK.

Sa har loggar du ut fran en profil i Sjalvsigneringsskydd:
Vélj Verktyg > Sjalvsigneringsskydd > Logga ut <profilnamn>.

Lagga till signaturer i dokument

Nar du signerar ett dokument visas signaturen i formulérféltet och i signaturpaletten.
Paletten kan du visa genom att valja Fonster > Signaturer. Nar du signerar ett dokument
med Acrobat Sjalvsigneringsskydd som signaturhanterare verifieras din signatur
automatiskt. Om du lagger till en signatur paverkar det inte verifieringsstatusen for
befintliga signaturer i dokumentet. Mer information finns i ”Verifiera signaturer” pa sidan 44.

Viktigt! Innan du signerar ett dokument digitalt maste du se till att du har fyllt i alla
formularfalt. Om du gor andringar i formularet efter att det har signerats visas ett
meddelande i signaturpaletten som talar om att &ndringar har gjortsi filen. | vissa fall har
den som skapat PDF-formularet valt ett alternativ som laser falt nar dokumentet har
signerats sa att inga ytterligare andringar kan goras.

Sa har signerar du ett dokument:

1 Kontrollera att du &r inloggad i profilen.

(Se "Logga in pa en profil i Sjalvsigneringsskydd:” pa sidan 42.)
2 Klicka pa det tomma signaturfaltet i PDF-dokumentet.

3 Idialogrutan Signera dokument anger du ditt I6senord. (Hur ofta Idsenordet ska
efterfragas bestammer du i dialogrutan Anvandarinstéllningar. Standard &r att I6senordet
efterfragas varje gang du signerar.)
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4 Klicka pa Visa alternativ och gor féljande:
« | Anledning till signering av dokumentet anger du en anledning eller valjer en pa menyn.
«  Om du vill kan du lagga till kontaktinformation for validering.

« Vélj ett signaturutseende. Standardtext visar en valideringsikon tillsammans med det
sérskilda namnet och annan information. Om du har definierat en personlig signatur
valjer du den i menyn. Om du vill se din signatur innan du signerar dokumentet klickar
du pa Férhandsgranska. Om du vill skapa ett nytt signaturutseende klickar du pa Nytt
och foljer stegen i "Skapa ett nytt signaturutseende” pa sidan 47.

5 Klicka pa Spara.Om du vill spara filen under ett annat namn eller pa en annan plats
klickar du pa Spara som,anger ett filnamn, definierar en plats for filen och klickar pa Spara.

Hantera digitala signaturer i signaturpaletten

| paletten Signaturer visas alla signaturfalt i det aktuella dokumentet (tillsammans med
deras status). Du kan komprimera en signatur sa att endast namn, datum och status visas.
Du kan dven expandera den och visa mer information.

Sa har visar du signaturpaletten:

Vvalj Fonster > Signaturer eller klicka pa fliken Signaturer pa vanster sida i Reader-fonstret.
Q Du kan hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) pa ett signaturfalt i

signaturpaletten for att gora de flesta signaturrelaterade uppgifterna, inklusive att
signera, radera och verifiera signaturer. | vissa fall kan en del signaturfalt vara lasta efter att
du har signerat.

Sa har expanderar eller komprimerar du en signatur i paletten:

Klicka pa plustecknet (Windows) eller triangeln (Mac OS) till vanster om signaturen om du
vill expandera den.Klicka pa minustecknet (Windows) eller den roterade triangeln
(Mac 0S) till vénster om signaturen om du vill komprimera den.

Signatur ¥

F-a Kimball Hamilton, 2002.12 01, Valid =
S J.R. Eisner, 2002.12.01, valid
o Signature is valid
-+ Mame: J.R. Eisner
o Date: 2002.12.01 11:52:05 -0610'
o Reason: Document is certified
- Method: Adobe PPKLite
- Revision: 4 of 4
? Rita Diestel, 2002.05.17, Walidity Unknown
£ Document was modified
,@Signature - Spouse's signature

Ministyrer "

Signaturer =

i Bokmérken

Ikoner som visar verifieringsstatus

Varje signatur i paletten har en ikon som identifierar aktuell verifieringsstatus. Ikonen fér
den digitala signaturen g och namnet pa féltet i signaturpaletten, visar var det tomma
signaturfaltet finns. En ikon med en bockmarkering J visar att signaturen &r giltig.

En ikon med ett frdgetecken ' visar att signaturen inte har verifierats. En ikon med ett
varningstecken #% visar att dokumentet har &ndrats sedan signaturen lades till.
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Tomma signaturfalt
Nar du tommer ett signaturfalt tas signaturen bort men det tomma signaturfaltet blir kvar.

Sa har tommer du signaturfalt:

GOr nagot av foljande:

- Markera signaturen i signaturpaletten och valj Tom signaturfélt pa menyn i
signaturpaletten. Signaturen tas bort och i signaturpaletten noteras att dokumentet
har andrats efter den senaste signeringen.

«  Om du vill tbmma alla signaturfélt i ett dokument véljer du Verktyg > Digitala
signaturer > Tom alla signaturfalt.

Verifiera signaturer

Nar du verifierar en signatur jamfors informationen i signaturen i Acrobat Reader med
informationen i certifikatet som tillhér den som signerat. Du kan visa en signaturs
verifieringsstatus pa dokumentsidan och i signaturpaletten. Om den som signerat anvant
en hanterare fran en annan tillverkare maste du ha samma hanterare installerad for att
kunna validera den digitala signaturen.

Sa har validerar du signaturer:

1 Oppna det PDF-dokument som innehaller signaturen som du vill verifiera och logga in
pa din profil. (Se "Logga in pa en profil i Sjalvsigneringsskydd:” pa sidan 42.)

2 |signaturpaletten kontrollerar du om varningsikonen for &ndrade dokument /% visas
efter den signatur du verifierar. Om varningen visas kan dokumentet ha redigerats utan
tillatelse fran den som signerat det.

3 Klicka pa signaturen i signaturpaletten och valj sedan Verifiera signatur pa menyn i
signaturpaletten.

4 Om statusen ar okand klickar du pa Verifiera identitet. | dialogrutan Verifiera identitet
foljer du instruktionerna pa skarmen for att verifiera fingeravtrycksinformationen. Nar
du ar saker pa att signaturen ar giltig klickar du pa Lagg till i lista och klickar sedan pa OK
och Sténg.

Sa har verifierar du signaturer nar du 6ppnar dokument:

1 ValjRedigera > Instéliningar (Windows och Mac OS 9.x) eller Acrobat Reader >
Installningar (Mac OS X), och klicka sedan pa Digitala signaturer till vanster i dialogrutan
Instéllningar.

2 Om du vill verifiera signaturer automatiskt nar ett dokument 6ppnas, valjer du Verifiera
signaturer nar dokument &r 6ppna och klickar sedan pa OK.

Hantera anvandarcertifikat

Ditt anvandarcertifikat innehaller en allman nyckel som anvénds for att verifiera din
digitala signatur. Andra anvandare maste ha atkomst till ditt anvandarcertifikat innan de
kan verifiera din signatur pa dokument som de tar emot. Nar du skickar det signerade
PDF-dokumentet till andra anvandare kan de lagga till ditt certifikat i sina listor dver
palitliga certifikat for validering. P4 samma satt kan du skapa en lista 6ver palitliga
anvandarcertifikat sa att du kan validera andras signaturer.
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Dela ditt anvandarcertifikat

Aven om du kan dela ditt anvandarcertifikat med andra genom att helt enkelt skicka det
signerade PDF-dokumentet, kan du ocksa dela det genom att exportera certifikatet som
en FDF-fil eller genom att skicka det direkt per e-post.

Sé& har delar du ditt anvandarcertifikat:
1 Loggain pa Acrobat Sjalvsigneringsskydd (se "Logga in pa en profil i Sjalvsigneringsskydd:”
pa sidan 42) och valj Verktyg > Sjalvsigneringsskydd > Anvandarinstallningar.

2 | dialogrutan Anvandarinstallningar valjer du Anvandarinformation till vanster for att
verifiera att anvandarinformationen ar korrekt.

3 | Certifikat gor du nagot av foljande:

- Klicka pa Exportera till fil om du vill spara anvandarcertifikatet i FDF-format eller i
formatet Certifikatmeddelande-syntax (PKCS#7) , vilket &r mer kompatibelt med
hanterare fran andra tillverkare. Bladdra for att hitta en plats for nyckelfilen och klicka
pa Spara och sedan pa OK.

« Klicka pa E-post om du vill skicka anvandarcertifikatet till en annan anvéandare.

4 Klicka pa Stang om du vill stanga anvéandarprofilsinstéllningen.

Skapa en lista 6ver palitliga certifikat

Du kan behalla en kopia av andra anvéandares certifikat i en lista 6ver palitliga certifikat, sa
att du kan verifiera anvandarnas signaturer pa de dokument du tar emot. Om du vill lagga
till en annan anvandares certifikat i listan 6ver palitliga certifikat sa importerar du
certifikatet fran en Acrobat-nyckelfil. Du kan dven importera fran ett PDF-dokument som
signerats av en annan Sjalvsigneringsskydd-anvandare.

Viktigt! Formatet pa Acrobat-nyckelfilen &r endast avsett for Sjalvsigneringsskydd. Du kan
inte importera anvandarcertifikat fran nyckelfiler som skapats i andra signaturhanterare.

Sa har importerar du ett certifikat fran en signatur i ett dokument:

1 Oppna det PDF-dokument som innehaller signaturen och logga in pa din profil.

(Se "Logga in pa en profil i Sjalvsigneringsskydd:” pa sidan 42.)

2 Klicka pa signaturen i dokumentet.

3 Klicka pa Verifiera identitet om signaturen inte ar validerad. Du kan endast importera
ett certifikat fran en verifierad signatur.

4 Skriv ned numren fér MD5- och SHA-1-fingeravtryck som visas i dialogrutan Verifiera
identitet. Bekrafta med certifikatets upphovsman att strangarna &r korrekta. Om
strangarna inte ar korrekta ska certifikatet inte raknas som palitligt. Om strangarna ar
korrekta klickar du forst pa Lagg till i lista, sedan pa OK och sist pa Stang.

Sa har importerar du ett certifikat fran en nyckelfil:

1 Logga in pa din profil och vélj sedan Verktyg > Sjalvsigneringsskydd >
Anvandarinstallningar.

2 |dialogrutan Anvandarinstallningar véljer du Palitliga certifikat till vanster.

3 Klicka pa Importera fran fil, leta reda pa Acrobat-nyckelfilen med certifikatet och klicka
pa& Oppna. En nyckelfil har tillagget .fdf eller .p7c.

4 Skriv ned numren fér MD5- och SHA-1-fingeravtryck som visas i dialogrutan Verifiera
identitet. Bekréfta med certifikatets upphovsman att informationen &r korrekt.

Om strangarna inte &r korrekta ska certifikatet inte raknas som palitligt.

5 Om informationen &r korrekt klickar du forst pa Lagg till i lista, sedan pa OK och sist
pa Stang.
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Sa har tar du bort ett certifikat fran listan over palitliga certifikat:
1 Loggain padin profil och valj Verktyg > Sjalvsigneringsskydd > Anvandarinstallningar.

2 Valj certifikat i Palitliga certifikat i dialogrutan Anvandarinstallningar. Klicka pa Ta bort
och klicka sedan pa Stang.

Hamta information om certifikat
Du kan 6ppna en dialogruta om du vill visa anvandarattribut och annan information om
ett certifikat. Du kan inte &ndra information i dialogrutan men du kan kopiera text fran den.

Sa har hamtar du information om ett certifikat:
1 Loggain padin profil och valj Verktyg > Sjélvsigneringsskydd > Anvandarinstallningar.
2 Gor nagot av foljande:

« Om du vill hdmta information om ditt eget certifikat véaljer du Anvandarinformation till
vanster i dialogrutan Anvandarinstéllningar. Under Certifikat klickar du pa Information.
Nar andra anvandare importerar ditt certifikat kommer de féormodligen att jamfora din
fingeravtrycksinformation med den information de far med certifikatet.

« Om du vill hamta information om ett certifikat i listan 6ver palitliga certifikat véljer du
Palitliga certifikat till vanster i dialogrutan Anvandarinstallningar. Valj certifikat i listan
och klicka pa Information.

3 ldialogrutan Certifikategenskaper observerar du féljande:

« Serienumret &r ett unikt nummer som sékerstaller att inte tva certifikat fran samma
sérskilda namn (DN) &r identiska.

- Valideringsperioden anger det tidsomfang som ett certifikat ar giltigt. Perioden startar
det datum och den tidpunkt som certifikatet skapades.

« Det sarskilda namnet (DN) ar det namn, foretag och land som anvandaren uppgav nar
profilen skapades. | Acrobat Sjéalvsigneringsskydd ar anvandarens sarskilda namn (DN)
detsamma som certifikatutfardarens sarskilda namn (DN), eftersom ett certifikat inte
utfardas av nagon annan &n anvandaren.

+ Fingeravtrycksinformationen kan anvandas for att jamféra signaturinformationen med
informationen om anvéandarcertifikatet och kontrollera att certifikatet kom fran den
anvandare som det representerar.

4 Klicka pa Stang om du vill stanga dialogrutorna.

Andra anvandarinstallningar i Sjalvsigneringsskydd

Du kan andra lésenordsalternativen och skapa eller redigera signaturutseenden fér
signaturer i Sjalvsigneringsskydd.

Andra I6senordsalternativ
Du kan andra ditt profilldsenord och hur och nar Acrobat Sjélvsigneringsskydd efterfragar
ett I6senord. Signaturen andras inte om du andrar I6senordet.

Standardinstallningen &r att din profil efterfragar [6senord varje gang du signerar ett
dokument. Installningen kan dndras sa att I6senord endast efterfragas efter en viss
tidsperiod eller inte efterfragas alls.
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Sa har andrar du lésenord:
1 Logga in pa Acrobat Sjalvsigneringsskydd enligt beskrivningen i "Logga in pa en profil i

Sjalvsigneringsskydd:” pa sidan 42 och valj Verktyg > Sjalvsigneringsskydd >
Anvandarinstallningar.

2 | dialogrutan Anvandarinstallningar véljer du Andra l6senord i den vénstra rutan.
3 Ange ditt nuvarande lI6senord i textrutan Gammalt I6senord.

4 Ange det nya losenordet i textrutorna Nytt I6senord och Bekréfta I0senord. Losenordet
maste besta av minst sex tecken och far inte innehalla nagot av foljande tecken:! @ # $ %
~&* |\;<> _eller citationstecken. Du maste ange samma lésenord i bada rutorna.

5 Klicka paTillampa och klicka sedan pa OK i det varningsmeddelande som visas.
Klicka sedan pa Stang.

S& har andrar du timeout for l16senord:

1 Logga in pa Acrobat Sjalvsigneringsskydd och vélj Verktyg > Sjélvsigneringsskydd >
Anvéndarinstaliningar.

2 Valj Timeout for I6senord i den vénstra rutan.

3 Omduvill andra nar lI6senord ska begaras véljer du ett varde pa menyn och anger ditt
I6senord i textrutan. Tidsperioderna pa menyn anger den tid som passerat sedan du
senast angav ett I16senord nar du loggade in i Acrobat Sjalvsigneringsskydd i den
aktuella sessionen.

4 Klicka paTillampa och klicka sedan pa OK i det varningsmeddelande som visas.
Klicka sedan pa Stang.

Skapa ett nytt signaturutseende

Du kan ange hur din signatur visas i signaturfaltet. Du vill kanske ha med ditt foretags
logotyp eller anvanda en bild med en handskriven signatur. Méngden och typen av
information som en digital signatur kan innehalla innebar ocksa att den kan uppfylla
juridiska krav.

Sa héar skapar du ett nytt signaturutseende:

1 Om du vill ta med en grafisk bild (t.ex. en skannad signatur eller logotyp) i signaturen,
skapar eller importerar du en bild fran valfritt redigeringsprogram, placerar bilden pa en
sida helt ensam och konverterar filen till PDF.

Nar du anvander en bild i en signatur kopierar Acrobat Sjélvsigneringsskydd bara bilden
pa sidan och inte det vita omradet runt det. Sjalvsigneringsskydd beskar och skalar bilden
sa att den passar i signaturfaltet.

2 Logga in pa Acrobat Sjalvsigneringsskydd enligt beskrivningen i "Logga in pa en profil i

Sjalvsigneringsskydd:” pa sidan 42 och valj Verktyg > Sjalvsigneringsskydd >
Anvéndarinstaliningar.

3 Valj Signaturutseende i den vanstra rutan i dialogrutan Anvandarinstéllningar.
Klicka sedan pa Nytt.
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4 | dialogrutan Konfigurera signaturutseende anger du en titel pa signaturutseendet.
(Din aktuella signatur visas i férhandsgranskningsrutan.) Nar du signerar ett dokument
valjer du signatur utifran titeln. Darfor ar det béast att anvanda en kort titel som ger en
korrekt beskrivning av signaturen.

5 | Konfigurera grafik gor du nagot av foljande:

- Valj Ingen grafik om du vill att signaturfaltet bara ska innehalla ikonen och annan
information som angetts under Konfigurera text.

- Valj Importerad grafik om du vill anvanda en grafisk signatur och klicka sedan pa
PDF-fil. | dialogrutan Valj bild klickar du pa Bladdra och letar upp filen. (Bildfilen maste
vara i PDF-format.) Klicka pa OK (Windows) eller Vélj (Mac OS).

Obs! Knappen Palm™ handdator &r nedtonad om inte ndgra Palm OS®-handdatorfiler
upptéacks av Acrobat Sjalvsigneringsskydd. Mer information om hur du importerar grafik
som skapats pa Palm OS-enheter finns pa Adobes webbplats (www.adobe.com).

« Valj Namn om du vill anvanda signaturprofilnamnet som utseende.

6 | Konfigurera text kan du vélja de textobjekt som du vill ska visas tillsammans med
signaturen pa dokumentsidorna:

« Sarskilt namn om du vill visa de anvandarattribut som angetts i profilen.
Det kan innefatta ditt namn, féretag och land.

« Etiketter om du vill visa etiketter som Signerad av, Datum och Anledning tillsammans
med texten vid signaturen.

« Namn, Datum, Plats, Anledning, Validitetstext eller Logotyp om du vill visa den
informationen i signaturen.

7 Klicka pa OK i dialogrutan Konfigurera signaturutseende och klicka sedan pa Stang.

Om du vill visa grafiken nér du signerar dokumentet maste du markera signaturutseendet.
Se ”"L4agaga till signaturer i dokument” pé sidan 42.

Sa har redigerar du eller tar bort ett signaturutseende:
1 Loggain pa Acrobat Sjalvsigneringsskydd enligt beskrivningen i "Logga in pa en profil i

Sjalvsigneringsskydd:” pa sidan 42 och valj Verktyg > Sjélvsigneringsskydd >
Anvéandarinstéliningar.

2 Valj Signaturutseende i den vénstra rutan i dialogrutan Anvéndarinstallningar.
3 GOr nagot av foljande:

«  Om du vill redigera signaturutseendet markerar du signaturutseendetiteln i den hdgra
rutan och klickar pa Redigera. Du kan andra titeln, vélja annan grafik eller &ndra texten
pa samma satt som i beskrivningen av hur man andrar signaturutseendet.

«  Om du vill ta bort signaturutseendet markerar du signaturutseendetiteln i den hogra
rutan och klickar sedan pa Ta bort.
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Gorainstallningar i Sjéalvsigneringsskydd

Du kan vélja att kapsla in din signatur i standardformatet PKCS#7 sa att den ar kompatibel
med andra signaturhanterare. Mer information om hur man &ndrar installningar for
digitala signaturer finns i "Vélja en ny standardsignaturhanterare” pa sidan 40.

Sa hér stéller du in Acrobat Sjalvsigneringsskydd:

1 ValjRedigera > Instéllningar (Windows och Mac OS 9.x) eller Acrobat Reader >
Installningar (Mac OS X), och vélj sedan Sjéalvsigneringsskydd till vénster i dialogrutan
Installningar.

2 Vaélj onskade alternativ och klicka sedan pa OK.

« Anvéand signatur for Certifikatmeddelande-syntax (PKCS#7-format) om du vill kapsla in
signaturer i standardformatet PKCS#7.Vélj det har alternativet om du ska arbeta med
signaturhanterare fran andra tillverkare som kan hantera PKCS#7-standarden. Det kan
vara bra att vélja det har alternativet.

- Vadlj Ignorera utgangsdatum for certifikat vid verifiering av signaturer om du inte vill
verifiera utgangsdatum. Om det har alternativet inte ar valt kommer du att meddelas
nar en signatur ar for gammal.
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Anpassa Acrobat Reader

Du kan anpassa Acrobat Reader sa att det passar just dig. Du kan &ndra utseendet pa
menyer och verktygsfalt, redigera instéliningar,anvanda Reader i en webblasare och &ndra
hur Reader fungerar med asiatiska teckensnitt.

Anpassa arbetsytan

Du kan visa och délja menyerna, verktygsfalten och paletterna i Acrobat Reader. Du kan
ocksa andra utseendet pa verktygsfalten och paletterna. Mer information om hur man
anvander verktygsfalt och paletter finns i En titt pa arbetsytan” pa sidan 5.

Sa har visar och doljer du menyraden:

Om du vill délja menyraden véljer du Fonster > D8lj menyraden. Du visar den igen genom
att trycka pa F9.

Sa hér visar och doljer du ett verktygsfalt:
GOr nagot av foljande:

- Valj Fonster > Verktygsfalt och vilj ett verktygsfaltsnamn. En bockmarkering visas pa
menyn bredvid verktygsfaltsnamnet om det visas for tillféllet.

« Valj Fonster > Verktygsfalt > Dolj verktygsféalt om du vill dolja alla verktygsfalt.
Vélj Fonster > Verktygsfélt > Visa verktygsféalt om du vill visa dem igen.

« Hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) i verktygsfaltsomradet och vélj sedan
ett verktygsfalt.

Sa héar skapar du ett flytande verktygsfalt:

Dra verktygsfaltet i avgransningsfaltet mellan tva ikongrupper. Du kan dra faltet tillbaka
till sin ursprungliga plats och fasta det igen. Du kan ocksa dra ett annat verktygsfalt
ovanpa ett avdelat verktygsfalt och kombinera bada till ett enda flytande fonster.

Om du vill &ndra orienteringen pa ett flytande verktygsfalt hogerklickar (Windows) eller
Ctrl-klickar (Mac OS) du pa det och véljer Vagratt, En kolumn eller Tva kolumner.
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Flytta en uppsattning verktyg fran ett verktygsfalt

Sa har andrar du visningen av en palett:
Gor nagot av foljande:
«  Om du vill &ndra bredden pa navigeringsrutan drar du i dess hogra ram.
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« Om du vill flytta en palett till sitt eget flytande fonster drar du palettfliken fran
navigeringsrutan till dokumentfonstret.

«  Om du vill flytta en palett till ett befintligt flytande palettfénster eller flytta tillbaka till
navigeringsrutan, drar du palettfliken till palettfénstret eller navigeringsrutan.

«  Om du vill komprimera ett flytande palettfonster sa att endast flikarna visas,
dubbelklickar du pa namnlisten Overst i paletten. Om du vill aterstalla fonstret till full
storlek dubbelklickar du pa namnlisten igen.

Gora installningar i Acrobat Reader

Du kan anvanda dialogrutan Instéllningar om du vill ange en standardsidlayout och
anpassa Acrobat Reader pa manga andra sétt. De hér installningarna styr programmet
Acrobat Reader pa ditt system och &r inte specifika for nagot sarskilt PDF-dokument.

Obs! Om du har installerat insticksprogram fran andra leverantérer kan en undermeny
visas bredvid kommandot Instéllningar. | sa fall valjer du Redigera > Installningar >
Allm&nna om du vill ange instéallningar fér Acrobat Reader.

Sa har anger du installningar:

1 ValjRedigera > Instéllningar (Windows och Mac OS 9.x) eller Acrobat Reader >
Instéllningar (Mac OS X).

2 Vélj ett av objekten i listan till vanster, valj installningsalternativ for den funktionen och
klicka sedan pa OK.

Foljande alternativ finns tillgangliga:

Atkomst Definierar instéllningar fér anpassning av farg och sidlayout om du vill géra
dokumenten lattare att lasa. (Se "Gora atkomstinstallningar” pa sidan 60.)

Kommentarer Definierar instéllningar for utseendet i anteckningsfénster och andra
kommentarer. (Se "Ange kommentarinstallningar” pa sidan 35.)

Digitala signaturer Definierar vilken signaturhanterare som anvands for digitala

signaturer och om signaturerna verifieras nar dokumenten éppnas. (Se "Vélja en ny
standardsignaturhanterare” pa sidan 40.)

Visa Definierar instéllningar for utseendet pa sidorna i Acrobat Reader.
(Se "Ange installningar for Visa” pa sidan 52.)

Formular Definierar utseendet och funktionaliteten i formular.

Helskarm Definierar instéllningar for utseende pa och navigering i dokument nar
Acrobat Reader ar i helskarmsvisning. (Se "Ange installningar for helskarmsvisning” pa
sidan 52.)

Identitet Definierar instéllningar for personlig information som anvéands vid
kommentarforfattande och digitala signaturer.

Alternativ Definierar installningar for hur du éppnar Acrobat Reader, webblédsare och
andra Acrobat Reader-alternativ. (Se "Ange installningar for Alternativ” pa sidan 53.)

Indexsokning Definierar installningar for indexbaserade sokningar. (Se "Ange
installningar for indexsokning” pa sidan 257)
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Sjalvsigneringsskydd Definierar installningar for signaturer och certifikat vid
anvandning av signaturhanteraren Sjalvsigneringsskydd. (Se "Gora installningar i
Sjalvsigneringsskydd” pa sidan 49.)

Uppdatering Definierar installningar for uppdatering av Acrobat Reader. (Se "Uppdatera
Acrobat Reader” pa sidan 57.)

Web Buy Definierar installningar for att 6ppna kopieringsskyddade PDF-dokument.
(Se "Ange installningar for Web Buy” pa sidan 56.)

Ange installningar for Visa
Pa Visa-panelen i dialogrutan Instéllningar anger du foljande alternativ for hur en sida ska
visas i Acrobat Reader:

Standardlayout pa sida Anger sidlayouten som anvands vid bladdring nar du 6ppnar
ett dokument. Du kan visa en sida i taget nar du bladdrar, kontinuerligt med sidorna efter
varandra eller kontinuerligt med sidorna sida vid sida.

Sidenhet Anger en mattenhet for sidstorleksvisning i dialogrutor, paletter och statusfaltet.

Aktuellt sprak Anger ett sprak for anvandargranssnittet i Acrobat Reader. Pa popupp-
menyn visas de (eventuella) sprak du installerade med Acrobat Reader. Nar du véljer ett
annat sprak borjar &ndringen gélla nasta gang du startar programmet.

Anvand simulerad text under Visar text under en viss teckenstorlek som graa linjer
(eller simulerad text) vilket gor att visningen gar fortare.

Visasida till kanten Tar bort den tunna vita ramen som visas runt PDF-sidornas kanter
och som skapas i vissa program. Om du inte valjer det har alternativet skrivs sidorna ut
med en vit kant, enligt installningen i skrivardrivrutinen.

Visa genomskinlighetsrutnat Visar rutnatet bakom genomskinliga objekt.

Utjamning Jamnar ut kanterna pa texten och monokroma bilder sé att kontrasten mellan
bakgrunden och texten/bilden blir mindre. Det har alternativet forbattrar ibland kvaliteten
pa det som visas pa skarmen, sarskilt med storre teckenstorlekar. Du kan jamna ut text,
konturteckningar och bilder.

Anvand CoolType Gor att du kan justera textvisningen i Acrobat Reader sa att den bast
fungerar med din bildskarm. Nar du véljer det har alternativet bor du ocksa kalibrera
CoolType genom att klicka pa Konfigurera CoolType och valja det textexempel som ser
bast ut.

Standardforstoring Anger vilken forstoringsgrad PDF-dokument ska ha néar de forst
Oppnas.

Max. forstoring Anger maximal forstoringsgrad for vyn Synligt och fOr visning av artiklar.

Ange instéallningar for helskarmsvisning

Panelen Helskarm i dialogrutan Installningar innehaller féljande alternativ for navigering
och utseende. Mer information om helskarmsvisning finns i "Lasa dokument i
helskarmsvisning” pa sidan 14.

Véaxla efter Anger om du vill ga fran sida till sida automatiskt efter ett visst antal
sekunder. Du kan bladdra igenom ett dokument med hjélp av musen eller
tangentbordskommandon dven om automatisk sidférflyttning ar valt.
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Vaxla vid klickning Gor sa att du kan ga igenom ett PDF-dokument sida for sida genom
att klicka pad musen. Om det hér alternativet inte ar valt kan du bladdra igenom
dokumentet genom att trycka pa Retur, Skift+Retur (for att ga bakat) eller piltangenterna.

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

Escape-tangenten avslutar Gor sa att du kan avsluta helskarmsvisningen genom att
trycka pa tangenten Esc. Om det hér alternativet inte &r valt kan du avsluta genom att
trycka pa Ctrl+L (Windows) eller Kommando+L (Mac OS).

Standardovergang Anger vilken 6vergangseffekt som ska visas nér du byter sida i
helskarmsvisningen.

Muspekare Anger om du vill visa eller délja markoren i helskarmsvisningen.

Bakgrundsfarg Anger fonstrets bakgrundfarg i helskdrmsvisning. Om du véljer Egen kan
du vilja en farg pa systemfargspaletten.

Skarm (Mac OS) Anger vilken bildskarm som ska anvéandas for helskarmsvisning om tva
bildskarmar &r installerade. Du kan vélja Huvudskarm (for bildskarmen med menyraden),
Storsta skérning (for bildskarmen som visar den storsta delen av dokumentet), Djupaste
(for bildskarmen med flest farger), Bredaste (for bildskarmen med bast vagrat upplosning),
Hogsta (for bildskarmen med bast lodrét upplosning) eller Storsta yta (for bildskarmen
med flest bildpunkter).

Ange instéallningar for Alternativ
| Alternativ-panelen i dialogrutan Installningar finns foljande installningsalternativ:

Visa PDF i webblasare (endast Windows) Visar alla PDF-dokument som 6ppnats fran
Internet inuti webbldsarfénstret. Om det hér alternativet inte &r markerat 6ppnas
PDF-dokumenten i ett separat Acrobat Reader-fonster.

Konfigurera webbléasare automatiskt (endast Mac OS) Garanterar att webblésaren
konfigureras sa att den fungerar med Acrobat Reader varje gang Acrobat Reader startas.

Kontrollera webbl&sarinstaliningar nar Acrobat startas Kontrollerar om dina
standardwebblasarinstallningar ar kompatibla med Acrobat Reader varje gang du startar
Acrobat Reader.

Tillat snabb webbvisning Laddar ned PDF-dokument for visning pa Internet en sida at
gangen. Om det hér alternativet inte ar markerat laddas hela PDF-filen ned innan sidorna
visas. Om du vill att hela PDF-dokumentet ska fortsatta att laddas ned i bakgrunden
medan du visar den forsta sidan du begéarde, maste du se till att alternativet Tillat
nedladdning i bakgrunden ocksa ar valt.

Tillat nedladdning i bakgrunden Tillater att ett PDF-dokument fortsatter att laddas ned
fran Internet aven efter att den forsta begarda sidan har visats pa skarmen i en webblasare.

Visa startbild Visar startbilden varje gang Acrobat Reader startas.

Endast certifierade insticksprogram Laser bara in Adobe-certifierade insticksprogram
fran andra tillverkare. Om du anvander icke-certifierade insticksprogram fér Acrobat
Reader, maste du se till att det hér alternativet ar valt om du vill anvanda funktionen Web
Buy eller om du vill 6ppna dokument med ytterligare anvandningsbehdrighet.

Anvand sidcache Placerar nésta sida i en buffert innan den visas i Acrobat Reader.
Det har forkortar den tid det tar att bladdra igenom ett dokument.
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Anvand logisk sidnumrering Gor det mdjligt att visa PDF-sidnumrering som
dverensstammer med numreringen som &r tryckt pa sidorna. Sidnumret, foljt av
sidpositionen inom parentes, visas i statusfaltet och i dialogrutorna Ga till sidan och

Skriv ut. Om den forsta sidan i ett dokument till exempel & numrerad "i’ kan den visas
som i (1 av 10)’Om det hér alternativet inte &r valt ignorerar Acrobat Reader
sidnumreringsinformationen i dokumenten och numrerar sidorna med hjélp av arabiska
siffror med start pa 1. Om det har alternativet véljs bor det ratta till de flesta forekomsterna
av ovantade Ga tillbaka-atgarder i webblasaren. (Se "Lésa PDF-dokument i en webblasare”

pa sidan 54.)

Tillat filoppningsatgarder och start av bifogade filer Du varnas om de sakerhetsrisker
som finns nar du dppnar en fil i ett annat program fran en lank eller ett bokmaérke i ett
PDF-dokument. Du far ocksa majlighet att avbryta atgarden. Om det har alternativet inte
ar valt inaktiveras lankar till filer i andra program.

Oppna lankar mellan dokument i samma fonster Stanger det aktuella dokumentet
och doppnar dokumentet som &r lankat i samma fonster. Det har minskar antalet 6ppna
fonster i Acrobat Reader. Om du inte véljer det har alternativet 6ppnas ett nytt fénster nar
du klickar pa en lank till ett annat dokument. Om det lankade dokumentet redan ar 6ppet
i ett annat fonster, stangs inte det aktuella dokumentet nar du klickar pa en lank i det
Oppna dokumentet.

Obs! Du kan asidosatta den hér installningen (oavsett om den &r vald eller inte) genom
att trycka pa Ctrl (Windows) eller Alt (Mac OS) nar du klickar pa en lank.

Hoppa 6ver redigeringsvarningar Inaktiverar varningsrutor nar du tar bort
anteckningar, lankar, sidor, miniatyrer, bokmarken och andra objekt i PDF-dokument.

Spara som optimerat fér snabb webbvisning Omstrukturerar ett PDF-dokument for
sidvis nedladdning fran webbservrar.

Visa dialogrutan Dokumentbehorighet Visar dialogrutan Dokumentbehorighet nér du
Oppnar ett behorighetsaktiverat PDF-dokument.

Aterstall alla varningar Gor sa att alla varningar som du har inaktiverat aterstalls och
visas vid start.

Visa PDF-dokument pa Internet

Med Acrobat 5.1 installeras insticksprogram som gor det enkelt att visa PDF-dokument pa
Internet. Du kan visa PDF-dokumenten i din webbl&sare eller anvdnda Acrobat Reader
som ett hjalpprogram nar du 6ppnar eller laddar ned PDF-dokument fran Internet.

De Gppnas da i ett separat Acrobat Reader-fonster.

Lasa PDF-dokument i en webblasare

Nér ett PDF-dokument &r sparat pa Internet kan du klicka pa en lank om du vill 6ppna
dokumentet i webblasaren. PDF-dokument kan visas i webblasare som ar kompatibla med de
flesta versionerna av Netscape Navigator® och Microsoft Internet Explorer. De nbdvéandiga
insticksprogrammen installeras automatiskt nar du installerar Acrobat Reader.

Obs! Netscape Navigator 6.0 ar inte kompatibelt med Acrobat Reader-
insticksprogrammet for webbl&sare och kan inte visa PDF-dokument i webbl&saren.
I Mac OS X kan du inte heller visa PDF-dokument i en webbl&sare.

Anvianda Hjalp | Innehall | Index Bakdt 4 54 p




Adobe Acrobat Reader Hjalp AnpassaAcrobat Reader
Anvanda Hjalp | Innehall | Index Bakdt 4 55 p

Om du installerar en ny webblasarversion efter att du installerat Acrobat Reader, kanske
det inte gar att visa PDF-dokument i webblasaren. | sa fall visas ett meddelande nér du
startar Acrobat Reader och du tillfrdgas om du vill att Acrobat Reader ska korrigera
konfigurationen. Klicka pa Ja. Om det har meddelandet inte visas men du &nda inte kan
visa PDF-dokument i webblasaren, installerar du om Acrobat Reader. Mer information
finns pa Adobes webbplats.

Nar du visar ett PDF-dokument i en webblésare ar alla Acrobat Reader-verktyg tillgangliga
i webblasaren. Manga tangentkommandon ar kopplade till webblasaren och inte till
Acrobat Reader, vilket innebadr att vissa kortkommandon i Acrobat Reader eventuellt inte
ar tillgangliga i webblasarfonstret.

Obs! Om du till exempel lankar till ett annat dokument fran ett delvis nedladdat
PDF-dokument och sedan vill aterga till det féregaende dokumentet genom att anvéanda
Bakat, kommer du till forsta sidan i PDF-dokumentet, aven om du inte befann dig pa forsta
sidan.Om du vill aterga till den ratta sidan nar du anvander Bakat-funktionen i webblasaren,
valjer du Anvand logisk sidnumrering pa Alternativ-panelen i dialogrutan Installningar.

Visa PDF-dokument utanfér webblasaren (Windows)

Om webbl&saren inte visar PDF-dokument i webblasarfonstret eller om du inte vill visa
PDF-dokument i webblasaren, kan du stélla in Acrobat Reader som ett hjalpprogram.

Nér Acrobat Reader ar instéllt som hjalpprogram visas PDF-dokument i ett Acrobat Reader-
fonster utanfor webblésaren. Nar Acrobat Reader fungerar som hjélpprogram kan du inte
anvanda Snabb webbvisning (nedladdning av en sida i taget), skicka formulér i
webblasaren eller markera soktraffar pa Internet.

Sa har anvander du Acrobat Reader som hjalpprogram:
1 ValjRedigera > Instéllningar > och valj sedan Alternativ i listan till vanster.
2 Avmarkera Visa PDF i webblasare och klicka pa OK.

SOka i webblasare

En del s6kmotorer pa Internet indexerar bade PDF-dokument och HTML-dokument pa
webbservrar.Om du anvander en sskmotor pa Internet som indexerar PDF-dokument kan
sokresultaten innehalla PDF-dokument. Om sékmotorn kan hantera markering av
PDF-soktraffar och du 6ppnar ett PDF-dokument som forekommer bland sokresultaten
aktiveras knapparna Nasta markering p[F och Féregéende markering 34 i Acrobat Reader-
verktygsfaltet i webblasaren. Soktermen markeras aven i dokumentet.

Ga till nasta forekomst av sokstrangen genom att klicka pa knappen Nasta markering.
Ga till foregdende férekomst genom att klicka pa knappen Féregaende markering.

Anvanda Web Buy

Om man vill forhindra att elektroniska bdcker och andra PDF-dokument distribueras
illegalt, kan webbplatsdistributdrerna skydda de har PDF-dokumenten. Med hjalp av
Web Buy kan du képa och ladda ned sadana PDF-dokument fran valfria
distributorswebbplatser. Nar du forsoker att ladda ned en skyddad elektronisk bok
kommer en rad webbaserade instruktioner att hjéalpa dig igenom hela proceduren.
Insticksprogrammet Web Buy installeras automatiskt nar du installerar Acrobat Reader.
Om du inte har den senaste versionen av insticksprogrammet uppmanas du att installera
en ny version nar du forsoker ladda ned en Iast e-bok.
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Om du vill ta reda pa vilken version av Web Buy som du har installerad, véljer du Hjalp >
Om Adobe Acrobat-insticksprogram eller Acrobat Reader > Om Adobe Acrobat-
insticksprogram (Mac OS X). Markera Web Buy i listan 6ver installerade insticksprogram sa
visas versionsnumret och annan information om Web Buy.

Obs! Om du anvander icke-certifierade insticksprogram i Acrobat Reader, maste du se till
att markera alternativet Endast certifierade insticksprogram pa Alternativ-panelen i
dialogrutan Instéllningar och starta om Reader innan du anvander Web Buy.

Ange instéallningar for Web Buy

De som séljer PDF-dokument kan krava att du anvander en sarskild dator eller
lagringsenhet for att visa de dokument som du kdper. Pa Web Buy-panelen i dialogrutan
Instéllningar kan du ange lagringsenhet och ange vilken information om lagringsenhet
som distributorer automatiskt ska fa nar du koper skyddade PDF-dokument via Internet.
En varningssida visas i webblasaren om distributdren vill ha annan information an den du
har angett i dialogrutan foér Web Buy-installningar.

Sa har anger du installningar for Web Buy:

1 ValjRedigera > Instéllningar > eller Acrobat Reader > Installningar (Mac OS X) och vlj
sedan Web Buy till vanster i dialogrutan.

2 Kontrollera att Aktivera Web Buy ar markerat.
3 Ange vilka varningar du vill fa innan information skickas till en online-distributor.

4 Valj onskad lagringsenhet pa menyn Annan identifierare 1. Du kan valja en annan
lagringsenhet for Annan identifierare 2. Alla enheter som visas pa din dator visas pa
menyerna.

Obs! Om du laser ett dokument pa en flyttbar enhet, t.ex. en diskett, ar dokumentet flyttbart.
Om du laser ett dokument pa datorn kan dokumentet bara visas pa just den datorn.

5 Ange en sokvag i textrutan eller klicka pa knappen Valj nér du vill vélja en
standardmapp dar dina inkdp ska sparas. Klicka sedan pa OK.

Om lasta PDF-dokument och licensfiler

Nar du forsoker ladda ned eller 6ppna ett PDF-dokument som ar last soker Web Buy efter
en tillhérande licensfil. Licensfilen har skapats av distributdren och i den specificeras
speciella skydds- och behérighetsparametrar. En distributor kan till exempel begransa
utskrift, kopiering eller hamtning av bilder fran ett upphovsrattsskyddat dokument.

Du kan visa skyddsinstallningarna for en PDF-fil genom att vélja Arkiv > Dokumentskydd.
Du kan inte &ndra pa de har instéllningarna.

Om Web Buy kan hitta en giltig licensfil 6ppnas det lasta PDF-dokumentet sa att det kan
visas. Om ingen matchande licensfil hittas visas en dialogruta dar du manuellt kan leta
efter licensfilen pa datorn eller skaffa en licensfil online for att kunna lasa upp dokumentet.
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S& har soker du efter en licensfil eller skaffar en licens online:

GOr nagot av foljande i dialogrutan som visas nar du forsoker 6ppna ett Iast
PDF-dokument:

- Klicka pa Sok efter licens och leta upp licensfilen. Licensfilen har sasmma namn som den
associerade PDF-filen, foljt av tillagget .rmf Klicka pa OK. PDF-dokumentet lases upp
och 6ppnas.

. Klicka pa Ga online. Webblasaren 6ppnas med den URL som &r angiven i den lasta
PDF-filen. Folj instruktionerna pa skarmen och slutfor transaktionen med PDF-filens
distributor eller kalla.

Uppdatera Acrobat Reader

Acrobat Reader kan automatiskt soka efter uppdateringar. Det hjalper dig att se till att du
alltid anvander den senaste Acrobat Reader-tekniken. Anvand panelen Uppdatering i
dialogrutan Installningar om du vill bestdmma hur ofta Acrobat Reader ska leta efter
uppdateringar.

Sa har uppdaterar du Acrobat Reader eller anger instéllningsalternativ:

1 ValjRedigera > Instéllningar (Windows och Mac OS 9.x) eller Acrobat Reader >
Installningar (Mac OS X), och klicka sedan pa Uppdatering till vanster i dialogrutan.

2 Gor nagot av foljande:

- P& popupp-menyn Leta efter uppdateringar anger du hur ofta du vill att Acrobat Reader
ska leta efter uppdateringar. (Om du vill stdnga av uppdateringen véljer du Manuellt.)

« Klicka pa Uppdatera Acrobat nu om du vill leta efter uppdateringar.

3 Omdu inte vill att dialogrutan for bekréftelse av automatisk uppdatering ska visas nar
det dags att leta efter uppdateringar, avmarkerar du Visa dialogruta for bekréaftelse av
automatisk uppdatering och klickar sedan pa OK.

Anvanda Acrobat Reader med UNIX

Acrobat Reader 5.1 @r inte tillgangligt for UNIX. Anvénd Acrobat Reader 5.0 om du vill visa
PDF-dokument i ett UNIX-system.

Anvanda Acrobat Reader med asiatiska teckensnitt

| Acrobat Reader kan du visa och skriva ut PDF-dokument som innehaller japansk,
koreansk, traditionell kinesisk och férenklad kinesisk text om du anvander lampligt
sprakstod vid installationen. Om du arbetar pa ett operativsystem som inte har stod for
asiatiska sprak, maste du ladda ned och installera en eller flera teckensnittsuppsattningar
for asiatiska sprak for att kunna visa och skriva ut PDF-dokument som innehaller asiatisk
text. Teckensnittsuppsattningar finns tillgangliga pa Adobes webbplats. Teckensnitt &r
tillgéngliga for traditionell kinesiska, forenklad kinesiska, japanska och koreanska.
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Atkomst

Adobe Systems har atagit sig att tillhandahalla de verktyg och resurser som behovs for att
gora informationen mer lattatkomlig for rérelsehindrade och synskadade personer.

Om du vill gora ett PDF-dokument atkomligt maste du tanka pa atkomstmojligheten
redan nar du skapar dokumentet. PDF-dokumentet maste till exempel innehalla en logisk
struktur. Skarmlasare har svart att visa dokumentet om strukturtradet ar ofullstandigt. For
narvarande ar atkomstfunktionerna mer stabila pa Windows-plattformen an pa Mac OS.

Obs! Om du har en PDF-fil som inte kan lasas med hjalp av hjalpfunktionerna, kontaktar
du den som skapade dokumentet och ber att han/hon gor dokumentet &tkomligt med
hjalp av Acrobat-programvara.

Anvanda en skarmlasare med Acrobat Reader

| Mac OS finns inget allmant atkomstgranssnitt for skarmlasare, sa Acrobat Reader kan inte
hantera skarmlasare i Mac OS. | Windows kan Acrobat-produkter hantera anvandning av

flera skarmlasarprogram. Information om hur du installerar och anvéander skarmldsare med
Acrobat Reader finns i lasarens dokumentation. Skarmlésaren foljer den logiska strukturen i
dokumentet och den bestdms av den som skapar PDF-dokumentet. Du kan bestdmma om
innehallet ska visas pa skarmen sida for sida eller om hela dokumentet ska visas pa en gang.
Mer information om atkomstinstallningar finns i "Gora atkomstinstallningar” pa sidan 60.

Valja lasordning for sidor (Windows)

Néar du laser ett PDF-dokument pa en enhet for elektroniska bocker, vill du kanske vélja en
annan lasordning for att forbattra visningen av dokumentet. Om du éppnar ett
strukturerat PDF-dokument i Acrobat Reader har lasordningen redan en logisk struktur.
Om du 6ppnar ett ostrukturerat PDF-dokument kan du ange en annan sidlasordning och
vélja den som passar bast i dokumentet. Mer information om hur man visar
PDF-dokument i enheter for elektroniska bocker finns i "Omforma innehallsflédet for
e-boksenheter”pé sidan 13.

Sa hér véljer du lasordning for sidor:
1 Vvalj Dokument > Valj lasordning.
2 Valj ett alternativ for lasordning och klicka sedan pa OK.

Anvéanda kortkommandon fér menykommandon och
navigering

Du kan styra navigeringsfunktioner med bade tangentbordet och musen. Du kan andra
fokusomraden och hantera menyer och dialogrutor. Fokusomraden &r sektioner i
granssnittet eller i ett dokument som behandlas som logiska enheter, t.ex.

dokumentfonstret, navigeringsrutan, ett alternativ i en dialogruta eller en lank i ett
dokument. Fokusomraden ar markerade med prickade konturer.
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En del av de kortkommandon som anvands for att navigera kan skilja sig at fran de som
anvands i andra Windows-program. Det har beror pa att det finns andra typer av element i
Adobe Acrobat Reader och pa att kompatibiliteten med tidigare Reader-versioner ska
kunna garanteras.

Obs! Om man i vissa versioner av Mac OS trycker pa en funktionstangent (t.ex. F6), kan
det aktivera en snabbtangent i stéllet for ett Acrobat Reader-kommando. Om du vill
avaktivera snabbtangenter 6ppnar du tangentbordets kontrollpanel, klickar pa
Funktionstangenter och avmarkerar sedan alternativet for snabbtangenter.

Anvanda Acrobat Reader-kortkommandon med Internet

Explorer (endast Windows)

Du kan anvénda tangentbordet for att styra Adobe Acrobat Reader i Internet Explorer.
Om du 6ppnar ett PDF-dokument fran Internet Explorer fungerar tangenterna for
navigering och kommandon normalt. Med tabbtangenten flyttar du fokus fran
webblasaren till dokumentfonstret i Acrobat Reader. Om du trycker pa tabbtangenten
igen markeras objekten i dokumentet. Tryck pa Skift+tabb om du vill flytta at andra hallet.
Om du vill aterstélla fokus till webblasaren trycker du pa Ctrl+tabb. Nar du ar i webblasaren
kan du anvénda Internet Explorer-tangentkommandona for navigering och markering.

Kortkommandon for menyraden (endast Windows)

Om du vill 5ppna menyer trycker du pa F10. Du kan ocksa trycka pa Alt och den understrukna
bokstaven i menynamnet (t.ex. A for Arkiv-menyn). Anvand piltangenterna och Retur om du
vill vélja pa menyerna, eller tryck pa den understrukna bokstaven i menykommandot. Om du
vill stanga menyn utan att ha valt ett kommando trycker du pa Esc tva ganger.

Kortkommandon for dokumentfénstret
Nar dokumentfonstret ar i fokus kan du navigera och utféra kommandon med hjélp av
féljande kortkommandon:

F6 Vaxlar mellan dokumentfonstret och navigeringsrutan. Tryck pa Skift+F6 om du vill
ldmna navigeringsrutan dppen nar du flyttar till dokumentfonstret.

Tabb Flyttar markoren fran ett element till ett annat.
Skift-tabb Gar tillbaka till foregdende objekt.

Blanksteg Infogar ett mellanrum eller anropar en atgard. Om en hyperléank exempelvis ar
i fokus 6ppnas den lanken nar du trycker pa blankstegstangenten.

Skift+F10 (Windows) eller Alt+F10 (Mac OS) Oppnar menyn fér dokumentfonstret.

Kortkommandon for verktygsfalt (endast Windows)
Foljande kortkommandon véxlar mellan knappar, kommandon och menyer i verktygsfaltet:

Alt och sedan Ctrl+tabb Aktiverar verktygsfaltet.

Ctrl+tabb Flyttar fran ett avsnitt i verktygsfaltet till nasta. Du bladdrar till exempel fran
verktygsfaltet Arkiv till verktygsfaltet Navigering och sedan till verktygsféltet Visa tidigare 0.s.v.

Tabb Flyttar frdn en knapp i verktygsfaltet till nasta. Om till exempel verktygsfaltet Arkiv
ar aktivt bladdrar tabbtangenten frdn Oppna, Spara, Skriv ut, E-post, S6k,Indexsékning
och Visa/Ddlj navigeringsruta.

Piltangenter Flyttar mellan knappar i det markerade avsnittet i verktygsfaltet.
Med nedpilen 6ppnar du dolda menyalternativ.

Retur Markerar knappen.
Esc (Escape) Stanger verktygsfaltet.
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Kortkommandon fér navigeringsrutan
Nar fokus ar pa navigeringsrutan kan foljande kortkommandon hjalpa dig att flytta runt:

F6 Véxlar mellan dokumentfonstret och navigeringsrutan. Tryck pa Skift+F6 om du vill
lamna navigeringsrutan 6ppen nar du gar till dokumentfonstret.

Ctrl+tabb (Windows) eller Alt+tabb (Mac OS) Bladdrar igenom bokmarkes-, miniatyr-
och signaturpaletterna.

Tabb Flyttar mellan posterna pa en palett. Nar till exempel paletten Bokmarken ar
aktiverad kan du trycka pa tabb om du vill ga nedat i bokmaérkeslistan.

Skift+tabb Flyttar tillbaka till foregaende post pa paletten.

Piltangenter Flyttar markeringen framat och bakat pa paletten.

Retur eller blanksteg Oppnar den markerade posten.

Skift+F10 (Windows) eller Alt+F10 (Mac OS) Oppnar en palettmeny.

Atkomst till flytande paletter (endast Windows)

Om du har kopplat bort paletter eller skapat egna palettgrupper trycker du pa Alt+F6 eller
Ctrl+F6 sa bladdrar du igenom de flytande paletterna. Du kan anvénda tabb,
piltangenterna och Retur pa paletterna om du vill markera och anropa atgéarder.

Kortkommandon for dialogrutor

Nar fokus &r i en dialogruta anvander du tabb, piltangenterna och Retur om du vill
markera och anropa atgarder. Nar du har gatt igenom alla poster i en dialogruta med
tabbtangenten atergar fokus till standardmarkeringen. Navigeringsordningen &r uppifran
och ned, vanster till hdger, forst efter gruppplacering.

En lista 6ver kortkommandon for dialogrutor finns i "Kortkommandon” pa sidan 64.

Gora atkomstinstallningar

Atkomstinstallningarna ar utformade i syfte att underlétta for de som har svért att lasa och
rora sig. Du kan valja alternativ for fargscheman i h6g kontrast, egna text- och
bakgrundsfarger samt alternativ for skarmléasare. Adobe rekommenderar att du anvander
de fargscheman som finns i operativsystemet.

Sa har anger du atkomstinstéallningar:

1 ValjRedigera > Instéllningar eller Acrobat Reader > Instéllningar (Mac OS X) och vélj
sedan Atkomst till vanster i dialogrutan.

2 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa OK:

+ | Justeravisning av farger véljer du alternativet Nér farger inte anges i dokumentet om
du vill att fargerna ska justeras i Acrobat Reader efter ditt eget schema. Valj alternativet
Alltid, ignorera dokumentfargerna om du vill andra fargerna i dokumentet till ditt eget
schema. Det hér alternativet ar nedtonat om inget eget schema ar valt.
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« Vid Fargschema véljer du Anvand farger som specificerats i dokumentet om du vill visa
PDF-dokumentet som det presenterats av forfattaren. Valj alternativet Anvand eget
schema om du vill visa dokumentet med dina egna fargval. Valj alternativet Anvand
Windows-farger (endast Windows) om du vill visa dokumentet med hjalp av fargerna i
Windows-systemet.

+ lavsnittet Eget schema anger du textfarg och bakgrundsférg for sidorna (endast
tillgéngligt om alternativet Anvand eget schema &r valt). Vissa skdrmelement, t.ex.
bilder och linjefarger, paverkas inte av egna fargscheman.

- | Leverera innehall (endast Windows) anger du om du vill att Acrobat Reader ska
leverera ett PDF-dokument en sida i taget till skarmlasaren om dokumentet dverskrider
antalet sidor du anger. Om du markerar det hér alternativet och satter antalet till 0,
levererar Acrobat Reader varje PDF-dokument sidvis. Om du avmarkerar det har
alternativet levererar Acrobat Reader alltid hela PDF-dokumentet till skarmlésaren.
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Vanliga fragor och svar

Det har avsnittet omfattar vanliga fragor och svar om Acrobat Reader. Om du inte hittar
det du letar efter, kan du bladdra igenom den har hjalpfilen eller ga till Adobes webbplats
(www.adobe.com).

Flera knappar i verktygsfaltet och en del menykommandon ar nedtonade.
Hur kan jag gora dem tillgangliga?

En del knappar och menynkommandon ar bara tillgangliga i Acrobat Reader nar du far ett
PDF-dokument med ytterligare anvandningsbehdorigheter, till exempel Kommentarer och
Digitala signaturer. Mer information finns i "Dokumentbehdrighet” pa sidan 26.

PDF-dokumentets forfattare kan ocksa ange begransningar som hindrar dig fran att
anvanda vissa funktioner. Till exempel kan kommandona Klipp ut, Kopiera och Klistra in
vara nedtonade om den som skapat PDF-dokumentet har begransat mojligheterna att
kopiera texten.

Varfor kan jag inte fyllai ett formular online?

For att man ska kunna fylla i ett elektroniskt PDF-formular maste den som skapat
PDF-dokumentet ha anvant ratt verktyg nar han/hon upprattade formularfalten i
Adobe Acrobat 5.0. Kontakta den som skapat PDF-dokumentet.

Varfor kan jag inte lagga till text i mitt PDF-dokument?

Acrobat Reader ar huvudsakligen ett skrivskyddat program for visning och utskrift av
PDF-dokument.Om du vill skapa eller atminstone kunna redigera PDF-dokument, kan du
behtva uppgradera till Adobe Acrobat. Om du vill ha mer information valjer du Hjélp >
Kop Adobe Acrobat eller Hjélp > Upptack Adobe Acrobat.

Nar jag drar dver text med hjalp av Textval-verktyget markeras inte texten.
Varfor kan jag inte markera text?

Om den som skapade PDF-dokumentet anvande en skanner for att skapa dokumentet,
eller om texten ar en del av en bild, gar det kanske inte att markera texten eller soka i den i
Acrobat Reader. Fraga den som skapat dokumentet om hur man anvander kommandot
Dokumentkonvertering i Acrobat for att konvertera bilden till text.

Nar jag drar nedat for att markera text i ett dokument med tva kolumner,
markeras texten over bada kolumnerna. Hur gor jag for att markera text i bara den
ena kolumnen?

Om den som skapade dokumentet inte lyckades skapa en strukturerad PDF-fil, kan inte
Acrobat Reader tolka textflodet pé ratt satt. | sa fall valjer du kolumnval-verktyget T
listrutan bredvid textval-verktyget, och drar sedan tvarsover texten i den forsta kolumnen
som du vill markera.
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Varfor ser inte texten i utskriften av PDF-dokumentet ut som den gor pa skarmen?

Vissa teckensnitt kan inte laddas ned till en skrivare, pa grund av att teckensnittet ar en
bitmapp eller for att teckensnittet endast ar inkluderat i det dokumentet. | sa fall anvands
ett ersattningsteckensnitt for utskrift, vilket innebar att de utskrivna sidorna kanske inte
ser exakt likadana ut som sidorna pa skarmen. Forsok att skriva ut med en annan skrivare,
eller fraga den som skapat PDF-dokumentet om han/hon kan skicka dig en version av
PDF-dokumentet med lampliga inkluderade teckensnitt.

Varfor skrivs mitt PDF-dokument ut snett?

Om du anvander en annan skrivare an PostScript kan sidan forskjutas nar du skriver ut.
Anvand en PostScript-skrivare for basta resultat.

Varfor kan jag inte skriva ut mitt PDF-dokument?

Kontrollera forst om du kan skriva ut andra PDF-dokument. Om du kan skriva ut andra
PDF-dokument kan det PDF-dokument som inte gar att skriva ut vara skadat. Kontakta
dess forfattare. Det kan ocksa vara sa att den som skapat PDF-dokumentet har begréansat
dokumentatkomsten sa att det inte gar att skriva ut. Valj Arkiv > Dokumentskydd och se
efter om utskrift ar tillaten. Om du inte kan skriva ut nagra dokument fran Acrobat Reader
kan du forsoka skriva ut fran ett annat program. Mer information om felsokning av
utskriftsproblem kan du fa om du bestker Adobes webbplats.

Nar jag 6ppnar ett PDF-dokument pa Internet férsvinner menyerna. Varfor?

Nar du visar ett PDF-dokument i en webblésare ar alla Acrobat Reader-verktyg tillgangliga
men det &r inte menyraden. Manga tangentkommandon ar kopplade till webbléasaren och
inte till Acrobat Reader, vilket innebar att vissa kortkommandon i Acrobat Reader
eventuellt inte &r tillgangliga i webblasarfonstret. Om du foredrar att inte visa
PDF-dokument i webblasaren kan du stélla in Acrobat Reader sa att dokumenten 6ppnas
och visas i ett vanligt Acrobat Reader-fonster. (Se "Visa PDF-dokument utanfor
webblasaren (Windows)” pa sidan 55.)

Var kan jag fa ytterligare hjalp om felsokning?

Pa Adobes webbplats finns en kunskapsdatabas (pa engelska) for alla Adobe-produkter.
Ga till féljande webbplats:

www.adobe.com/support/main.html

Klicka pa lanken Support by Product och klicka sedan pa Acrobat Reader eller nagon
annan Adobe-produkt.
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Kortkommandon

Manga kortkommandon visas bredvid kommandonamnen pa menyerna. Om du inte
hittar det kortkommando du soker efter i det har avsnittet, kan du titta pa menyerna.

Obs! Om man i vissa versioner av Mac OS trycker pa en funktionstangent (t.ex. F6), kan det
aktivera en snabbtangent i stallet for det vantade Acrobat Reader-kommandot. Om du vill
avaktivera snabbtangenter 6ppnar du tangentbordets kontrollpanel, klickar pa
Funktionstangenter och avmarkerar sedan alternativet for snabbtangenter.

Valja verktyg
Verktyg Windows Mac OS
Handverktyget H H
Tillfalligt valja handverktyget Blanksteg Blanksteg
Textval-verktyget V V
Véxla mellan textval- och Skift+V Skift+V
kolumnval-verktygen
Bildmarkeringsverktyget G G
Zoomningsverktyg z Z
Vaxla mellan forstorings- och Skift+Z Skift+Z

forminskningsverktygen
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Vélja kommentarverktyg*

Verktyg Windows Mac OS

Vélja det aktuella verktyget for S S
bifogade kommentarer (t.ex.
anteckningsverktyget)

Bladdra igenom verktygen for Skift+S Skift+S

bifogade kommentarer

Vilja det aktuella N N
textmarkeringsverktyget (t.ex.
blyertspennan)

Bladdra igenom Skift+N Skift+N

textmarkeringsverktygen

Vélja det aktuella grafiska u U
markeringsverktyget (t.ex.
markeringsverktyget)

Bladdra igenom de grafiska Skift+U Skift+U

markeringsverktygen

* Kommentarverktyg ar endast tillgangliga om funktionen Kommentarer ar aktiverad i
PDF-dokumentet.

Flytta runt i ett dokument

Resultat Windows Mac OS

Foregdende skarm Page Up Page Up

Nasta skarm Page Down Page Down

Forsta sidan Home eller Home eller
Skift+Ctrl+Page Up Skift+Cmd+Page Up
eller Skift+Ctrl+uppil | eller Alt+Skift+uppil

Sista sidan End eller End eller
Skift+Ctrl+Page Skift+Cmd+Page Down
Down eller eller Alt+Skift+nedpil
Skift+Ctrl+nedpil

Foregaende sida Vansterpil Vansterpil

Nasta sida Hogerpil Hogerpil

Bladdra uppat Uppil Uppil

Bladdra nedat Nedpil Nedpil

Ga till sidan Ctrl+N Cmd+N
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Resultat Windows Mac OS

Ga till foregdende vy Alt+vénsterpil Kommando-+vansterpil

Ga till nasta vy Alt+hdgerpil Kommando-+hdgerpil

Zoomain Ctrl+ + Kommando + +

Zooma ut Ctrl + - Kommando + -

Zooma in tillfalligt Ctrl+blanksteg Kommando-+blanksteg

Zooma ut tillfalligt Alt+Ctrl+blanksteg Alt+Kommando+
blanksteg

Navigera i Acrobat Reader

Resultat Windows Mac OS

Ga till foregaende dokument Alt+Skift+vénsterpil | Kommando+Skift+
vansterpil

Ga till nasta dokument Alt+Skift+hogerpil Kommando+Skift+
hogerpil

Visa/dolj helskdrm Ctrl+L Kommando+L

Visa/dolj miniatyrer F4 F4

Visa/dolj bokmaérken F5 F5

Visa/dolj verktygsfalt F8 F8

Visa/dolj menyraden F9 F9

Véxla mellan navigeringsrutan och | F6 F6

dokumentfonstret

Véxla mellan navigeringsrutan och | Skift+F6 Skift+F6

dok_ume_:ntfbnstret__och lamna

navigeringsrutan 6ppen

Nasta fonster Ctrl+F6

Nasta flytande fonster Alt+F6

Flytta fokus till verktygsfalt Alt,sedan Ctrl+Tabb

Flytta fokus till menyer F10,sedan

piltangenterna
Nasta falt eller objekt Tabb Tabb
Foregaende falt eller objekt Skift+Tabb Skift+Tabb
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Resultat Windows Mac OS
Nasta flik i navigeringsrutan, nasta | Ctrl+Tabb
uppsattning verktyg i verktygsfalt,
nasta flik i dialogruta med flikar,
nasta fonster i dokumentvy

Sokning
Resultat Windows Mac OS
Sok Ctrl+F Kommando+F
Sok igen Ctrl+G eller F3 Kommando+G
Fraga Skift+Ctrl+F Skift+Kommando+F
Sokresultat Skift+Ctrl+G Skift+Kommando+G
Foregdende dokument (sokning) Skift+Ctrl+[ Skift+Kommando+[
Nésta dokument (s6kning) Skift+Ctrl+] Skift+Kommando+]
Vélja index Skift+Ctrl+X Skift+Kommando+X
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A

Acrobat Reader

distribuera 2

som hjélpprogram 55

nya funktioner 4

uppdatera 57
Acrobat Sjalvsigneringsskydd

installningar 49

signaturens valideringsstatus 44

signaturstatus 44
Aktuellt sprak, alternativ 52
allmén dokumentinformation 19
Allmanna instéllningar, kommando 51
Alternativ, instéllningar 51, 53
Anpassa till fonster, knapp 12
anteckningar. Se kommentarer
anteckningsverktyget

egenskaper 30

lagga till kommentarer 29, 30

skriva in text 30

stanga 30

ta bort anteckningar 35
Anvand CoolType, alternativ 52
Anvénd logisk sidnumrering, alternativ 9, 54
Anvand sidcache, alternativ 53

Anvand signatur for Certifikatmeddelande-
syntax (PKCS#7-format), alternativ 49

Anvand simulerad text under, alternativ 52
anvandarcertifikat. Se certifikat
anvandarlésenord

signaturer 41

Oppna dokument 27
anvandningsbehdrighet 26
artiklar, lasa 10
asiatisk text

ignorera tecken i sékning 20

ladda ned teckensnitt 16

lagga till kommentarer i 31
skriva ut som bitmappsbild 16
soka efter 20
visa PDF-dokument 57
Avancerade formularfunktioner, aktiverade 26

B

bakat, sista sidan visad 1
bifoga

anteckningar 30

filer till PDF-dokument 33
bifogade filer, 6ppna 10, 54
bilder

som digitala signaturer 47

markera 18
bildmarkeringsverktyg 18
blyertspennan 29, 33
bladdra igenom dokument 8
bladdra igenom PDF-dokument 8
bokmarken

Ddlj efter anvdndning, kommando 9

navigera med 9

nivaer 9

i direkthjalpen 1

palett9

soka efter 9

soka efter aktuellt 12

visa och délja 9
booleska operatorer 22
byte-hdmtning 53

C

certifikat
dela 44, 45
exportera 44
hantera 44
h&mta information om 46
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importera fran digitala signaturer 45
samlain 45
tabort 46
cirkelverktyget 33
alternativ 33
definition 29, 33
egenskaper 33, 34
CoolType 52

D

datuminformation, falt, soka 24
digitala signaturer

bilder som 47

instéllningar 40, 51

logga in pé profil 42

om 39

profiler 41

skapa 42

status 44

tabort 44

utseende 47, 48

verifiera 44, 45

ytterligare anvandningsbehérighet 26
direkthjalp 1
distribuera

Acrobat Reader 2

dokument via e-post 18
dokument. Se PDF-dokument
Dokumentbehdrighet, kommando 26
Dokumentegenskaper, meny 19
dokumentfénster

definition 5

kortkommandon 59

vélja menykommandon 6
dokumentinformation, falt, sbka 24
Dokumentskydd, kommando 19, 26, 27
Dolj menyraden, kommando 50
dolja

bokmarken 9

menyer 50

miniatyrer 10

verktygsfalt 50

Bakit 4 69 p

E
ej tillgangliga verktyg 6
elektroniska bocker
ladda ned med hjélp av Web Buy 55
lasenheter 13
lasordning for sidor 58
publicera 13
En sida, layout 13

Endast certifierade insticksprogram, alternativ
53

enheter for matt 52
ersatta stamplar 32
Expandera aktuellt bokmérke, kommando 9
Expandera knappen, alternativ 6
exportera
formulérdata 39
kommentarer 36
PDF-dokument som text 17

Exportera dokumentet till text, kommando 17,
17

Exportera till fil, kommando, digitala
signaturer 45

F
FDF (Form Data Format) 36
felsokning, vanliga fragor 62
filmer, spela upp 10
fingeravtrycksinformation, i certifikat 45
fokusomrade, andra 59
Form Data Format (FDF) 36
formular

fyllai falt 38

importera och exportera 39

installningar 51

kan inte fylla i 38, 62

radera i en webblasare 39

ytterligare anvédndningsbehorighet 26
Frdga, kommando 21
fragor

begransa sékningar 24

Ordassistenten 23

uttryck och fraser 24

utvidga 24
fargschema, tkomst 61
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folja visningsspar tillbaka 11
Foregdende sida, knapp 8
Foregdende/Nasta markering, knapp 55
forflytta sig i PDF-dokument 8
Forsta sidan, knapp 8
férstoring

minska 11

Oka 11
férstoring, ange standard 52

G

genomskinlighetsrutnét, visa 52

genomstrykningsverktyget 29, 34

grafiska markeringsverktyg
blyertspennan 29, 33
cirkelverktyget 29, 33
linjeverktyget 29, 33
rutverktyget 29, 33

granska kommentarer 28

Ga online, alternativ 56

Gatill
foregaende eller nasta dokument 8
foregaende eller nasta sida 8
foregaende vy 11
nastavy 11
sida 8

ga till foregaende hjélpsida 1

gOra markeringar i dokument 33, 34

H

handdatorer (PDA), skapa digitala signaturer
pa 48

handdatorer (PDA), visa PDF-dokument pa 13

handdatorer, visa pa 13
handverktyget 10, 11
Helsk&arm, visning
installningar 52
helskarmsvisning
avsluta 14
lasa dokumenti 14
om7
Hjalp 1
hjalpprogram, Acrobat Reader som 55
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hopp, hyperlankar 10
hoppa till sida 8

Hoppa 6ver redigeringsvarningar, alternativ
54

hyperlankar 10

Identitet, instéllningar 51
Ignorera asiatisk teckenbredd, kommando 20
importera

formulardata 39

kommentarer 36
Importera fran fil, kommando 45
Indexsokning, installningar 25
Indexsdkning, kommando 21
information om dokument 19
innehallsforteckning. Se bokmaérken
insticksprogram

certifierade 53

for visning pa Internet 54
installningar

allménnas1

Alternativ 53

Digitala signaturer 40

Formular 51

Helskarm 52

Identitet 51

Indexsékning 25

Kommentarer 35

Sjélvsigneringsskydd 49

Uppdatering 57

Visa 52

Web Buy 56

Atkomst 60
Internet Explorer

tabbtangent, navigera med 59

visa PDF-dokument 54

atkomst 59

J

japanska teckensnitt. Se asiatisk text
jokertecken, sdka 22
justeravy 11
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K

kinesiska teckensnitt. Se asiatisk text
Klisterlappar 28, 30
knappar, verktygsfalt 6
kodade PDF-dokument 13
kolumner, markera text 17
kommentarer

exportera 36

granska 28

importera 36

installningar 35

lagoa till 29

lagga till anteckningar 30

skriva ut 15, 35

sOka efter 30

tabort 35

teckensnitt och teckensnittsstorlek 35

ytterligare anvédndningsbehorighet 26
kommentarverktyg 29, 30
Kontinuerligt — motstaende sidor, layout 13
Kontinuerligt, layout 13

Kontrollera webbl&sarinstéliningar, alternativ
53

kopiera

grafik till Urklipp 18

och markera text 17
koreanska teckensnitt. Se asiatisk text
kortkommandon for dialogrutor 60
kortkommandon fér flytande paletter 60

L
ladda ned
ny version av Reader 57
PDF-sidor fran Internet 53
licensavtal 2
licensfiler 56
linjeverktyget
egenskaper 33, 34
lagga till kommentarer 29
rita linjer 33
ljudklipp, spela upp 29
Logga in, kommando, signaturer 42
logga in, profiler 42
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Logga ut, kommando, signaturer 42
logiska sidor 9, 54
I&sta PDF-dokument
I6senord 27
Web Buy 56
L&ter som, alternativ 22, 23
lagga till kommentarer 29
lankar
navigera 10
Oppna dokument 54
Oppna filmer och ljud 10
lasa artiklar 10
lasordning 58
I6senord
signaturer 41
timeout, alternativ 46
andra alternativ for digitala signaturer 46
Oppna dokument 27

M

MAPI (Messaging Application Program
Interface) 18

markera
grafik 18
kopiera markerad text 17
text 17
textienkolumn 17
Markera allt, kommando 13, 17
markera i dokument 33, 34
markering, text 17
markeringsverktyget 29, 34
Matcha gemener/VERSALER, alternativ 20, 22,
24,35
Matcha hela ord, alternativ
soka efter kommentarer 35
soka efter ord 20
Max. forstoring, alternativ 52
menyer
ej tillgangliga kommandon 17, 62
visa och délja 50
atkomst via kortkommando 59
Microsoft Internet Explorer
tabbtangent, navigera med 59
visa PDF-dokument 54
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atkomst 59
miniatyrer

definition 10

hoppa till sidor 10

visa 10

andra storlek pa vy 12
mattenheter 52

N

navigera

artiklar 10

med bokmérken 9

folja visningsspar tillbaka 11

i hjalpen 1

med lankar 10

med miniatyrer 10

PDF-dokument 8, 11
navigeringsruta

definition 5

kortkommandon 60

visa och délja 5
nedladdning i bakgrunden 53
nedtonade verktyg 6, 26
Netscape Navigator 54
Ny anvandarprofil, kommando 41
Narhet, alternativ i indexsokning 22, 24
Nésta sida, knapp 8

O

omformafléde i strukturerade PDF-dokument

13
Ordassistenten, anvanda i sokningar 23
Ordstam, alternativ 23
orientering, &ndra 13

P

paletter
anvanda5
docka 5
flytande 5
visa och délja 5
&ndravisning 50
palettmeny, valja kommandon pa 6
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Palm OS-filer, i digitala signaturer 48
parenteser, i statusfalt, sidor 9
PDF-dokument

forflyttasigi 8

hamta information om 19

lasta 56

navigera 8, 10

omforma flode i strukturerade 13

redigera signerade 43

skapa 8

skicka med e-post fran Acrobat 18

skriva ut 15

spara 26

soka efter ord i 20

visa pa Internet 54

Oppna 7

Oppna med hjalp av lankar 54
PgDn/PgUp, knapp 8
PICT, format 18
PKCS#7-format, digitala signaturer 49
profiler, signaturer

konfigurera 41

loggain pa 42

andra lésenord 46
palitliga certifikat. Se certifikat

R

radera formular 39
Reader. Se Acrobat Reader
rotera sidor 13
rutverktyget

definition 33

egenskaper 33, 34

om 29

S

saknas
Bokmarken, palett 9
menyer 50
Miniatyrer, palett 10
verktygsfalt 50
Sidbredd, knapp 12
Sidenhet, alternativ 52
sidlayout, ange 13
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sidnummer, statusfalt 9
sidor
forskjutning vid utskrift 63
hoppatill 8
layout 13
logisk 9, 54
l&sordning 58
orientering 13
skriva ut 15
Snabb webbvisning 53
visa till kanterna 52
sidor
Se &ven navigering
sidvis nedladdning 53
Signaturer, palett 42, 43
signaturer. Se digitala signaturer
signaturfalt
radera 44
signera 42
verifiera 44
signaturhanterare
Sjalvsigneringsskydd 42
standard 40, 41
vélja 40
signaturutseende
redigera 48
skapa 47
vélja 42
Signaturutseende, kommando 47
simulera text 52
Sista sidan, knapp 8
Sjalvsigneringsskydd, instéliningar 52
Sjalvsigneringsskydd. Se Acrobat
Sjalvsigneringsskydd
skapa
kommentarer 29
PDF-dokument 8
Skapa Adobe PDF online, kommando 8
Skapa ny anvandare, kommando 41
Skicka e-post, kommando 18
skicka PDF-dokument med e-post 18
skriva ut
alternativ 15
som bitmappsbilder 16
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dokument 15
felsokning 62
hjalpfil 2
kommentarer 15, 35
ladda ned asiatiska teckensnitt till 16
sidforskjutning 63
teckensnittsersattning 16
utskriftsformat 15
skydd, dokument 19, 26, 27
skarmlasare, leveransalternativ 60
snabbmenyer 7
spara
PDF-dokument 26
PDF-dokument som text 17
signerade dokument. 42
aterstalla till tidigare version 17
Spara dokument, anvandningsbehdrighet 26
Spara som optimerat for snabb webbvisning,
alternativ 54
spela upp
filmer 10
ljudklipp 10, 29
sprak
Acrobat Reader, versioner 2
ange 52
sprakstod 57
Standardférstoring, alternativ 52
Standardlayout pa sida, alternativ 52
Start av bifogade filer, alternativ 54
statusfélt, anvédnda 8
strukturerade PDF-dokument 13
stamplar
anvanda 32
ersatta 32
flytta och &ndra storlek 32
lagga till text 29, 33
ta bort 35
stanga
direkthjalp 1
paletter 5
Synligt, kommando 12
Synonym 22, 23
systemkrav, filmer och ljud 10
sarskilt namn (DN) 46
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S6k Adobe PDF online, kommando 25
Sok bakat, alternativ (kommentarer) 35
soka efter
aktuellt bokmarke 9
bakat 20
igen 20
kommentarer 35
licenser for elektroniska bdcker 56
ord i PDF-dokument 20
PDF-dokument online 25
sbkaiindex 21
sokalternativ 20
i webblésare 55
soka efter text. Se soka efter
soka i index
anpassa val av index 21
anvanda Ordassistenten 23
begrénsa sokningar 24
booleska operatorer i 22

med hjélp av datum- och
dokumentinformation 24

fragor 21, 23
fulltextsdkning 21
med jokertecken 22
utvidga sokningar 24
valja ett index 21
sokresultat
PDF-dokument pa webbplats 55
visa 23

T
ta bort
kommentarer 35
signaturer 44
teckensnitt
héamta information om 19
kommentarer 35
ladda ned till skrivare 63
textmarkeringsverktyg
genomstrykningsverktyget 29, 34
gora markeringar i dokument 34
markeringsverktyget 29, 34
understrykningsverktyget 29, 34
Textval-verktyget 62
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textval-verktyget 17

textverktyget 29

Tillat filoppningsatgarder, alternativ 54
Tillat nedladdning i bakgrunden 53
Tillat snabb webbvisning, alternativ 53
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Upphovsrattsmeddelande

Upphovsratt

© 2002 Adobe Systems Incorporated. Alla rattigheter forbehalles.
Adobe® Acrobat® Reader 5.1 Anvandarhandbok fér Windows® och Macintosh

Den har handboken och programvaran som beskrivs i den, tillhandahalls under licensavtal och fér endast anvindas och kopieras i enlighet
med villkoren i licensavtalet. Innehéllet i den har handboken tillhandahalls endast i informationssyfte. Det kan komma att &ndras utan
foregdende meddelande och skall inte tolkas som ett dtagande fr&n Adobe Systems Incorporated. Adobe Systems Incorporated pétar sig inte
nagot ansvar foér eventuella fel eller oriktiga uppgifter som kan férekomma i den hir dokumentationen. Med undantag frn vad som anges i
licensavtalet far inte ndgon del av den har publikationen reproduceras, lagras i ett &tkomligt system eller éverforas i ndgon form eller p& ndgot
satt, elektroniskt, mekaniskt, inspelat eller pa annat stt, utan skriftligt tillstdnd frdn Adobe Systems Incorporated.

Tank pa att befintliga illustrationer och foton som du kan vilja anvinda i ett eget projekt kan vara upphovsrattsskyddade. Obehdorig
anvandning av sddant material i egna produkter kan vara ett brott mot upphovsrattsinnehavarens rattigheter. Inhamta alltid erforderligt
tillstdnd frdn upphovsrattsinnehavaren.

Hanvisningar till foretagsnamn i exempelmallar &r medtagna endast i demonstrationssyfte och &r inte avsedda att hanvisa till ndgon faktisk
organisation.

Adobe, Adobe-logotypen, Acrobat, Acrobat Catalog, Acrobat Distiller, Acrobat Reader, Acrobat Search,Adobe Type Manager, ATM,

FrameMaker, lllustrator, ImageReady, PageMaker, InDesign, Photoshop och PostScript &r antingen registrerade varumérken eller varuméarken
som tillhér Adobe Systems Incorporated i USA och/eller i andra lander. ActiveX, Microsoft, Windows och Windows NT &r antingen registrerade
varumarken eller varumarken som tillhor Microsoft Corporation i USA och/eller i andra lander. Apple, ColorSync, Mac, Macintosh, Power
Macintosh, QuickTime och TrueType &r varuméarken som tillhér Apple Computer, Inc. registrerade i USA och i andra lander. QuickTime och
QuickTimes logotyp &r varuméarken som anvands under licensavtal. Pentium &r ett registrerat varumarke som tillhor Intel Corporation. Java,
Java Applet och JavaScript ar varumarken eller registrerade varumarken som tillhdr Sun Microsystems, Inc.i USA och i andra lander. Palm OS &r
ett registrerat varumarke som tillhér Palm, Inc. Ovriga varumérken tillhér respektive upphovsrattsinnehavare.

Programvaran Apple Information Access Toolkit medfoljer. Den har programvaran &r delvis baserad pd arbete utfort av Independent JPEG
Group. THE PROXIMITY/MERRIAM WEBSTER DATABASE® Copyright 1984, 1990 Merriam-Webster Inc. © Copyright 1984,1990, 1993 - Alla
rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC.- DATABASE © Copyright 1994
Franklin Electronic Publishers Inc.© Copyright 1994, 1997 - Alla rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / MERRIAM
WEBSTER INC./ FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC. DATABASE © Copyright 1990/1994 Merriam-Webster Inc./Franklin Electronic
Publishers Inc.© Copyright 1994, 1997 - Alla réattigheter férbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / WILLIAM COLLINS SONS & CO.
LTD. DATABASE © Copyright 1984, 1990 William Collins Sons & Co. Ltd.© Copyright 1988, 1990, 1997 - Alla réttigheter forbehalles Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY /Dr.LLUIS DE YZAGUIRRE | MAURA DATABASE © Copyright 1991 Dr, Llus de Yzaguirre i Maura © Copyright 1991
- Alla rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / MUNKSGAARD INTERNATIONAL PUBLISHERS LTD. DATABASE

© Copyright 1990 Munksgaard International Publishers Ltd. © Copyright 1990 - Alla rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY / VAN DALE LEXICOGRAFIE BV DATABASE © Copyright 1990, 1995, 1997 Van Dale Lexicografie bv © Copyright 1990, 1996, 1997 -
Alla rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /IDE A.S. DATABASE © Copyright 1989, 1990 IDE a.s.© Copyright 1989,
1990 - Alla rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /HACHETTE DATABASE © Copyright 1992 Hatchette © Copyright
1992 - Alla rattigheter férbehdlles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /EDITIONS FERNAND NATHAN DATABASE © Copyright 1984
Editions Fernand Nathan © Copyright 1989 - Alla rattigheter férbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /TEXT & SATZ
DATENTECHNIK DATABASE © Copyright 1991 Text & Satz Datentechnik © Copyright 1991 - Alla rattigheter férbehalles Proximity Technology
Inc. THE PROXIMITY/ BERTLESMANN LEXICON VERLANG DATABASE © Copyright 1997 Bertlesmann Lexicon Verlang © Copyright 1997 -

Alla rattigheter férbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/WILLIAM COLLINGS SONS & CO.LTD./BERTLESMANN LEXICON VERLANG
DATABASE © Copyright 1986/1997 William Collins Sons & Co. Ltd./ Bertlsmann Lexicon Verlang © Copyright 1997 - Alla rattigheter forbehélles
Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/ S. FISCHER VERLAG DATABASE © Copyright 1983 S. Fischer Verlag © Copyright 1997 -

Alla rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/ZANICHELLI DATABASE © Copyright 1989 Zanichelli © Copyright 1989 -
Alla rattigheter forbehélles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/MORPHOLOGIC INC. DATABASE © Copyright 1997 Morphologic Inc.

© Copyright 1997 - Alla rattigheter forbehalles Proximity technology Inc. THE PROXIMITY/ RUSSICON COMPANY LTD. DATABASE © Copyright
1993-1995 Russicon Company Ltd. © Copyright 1995 - Alla rattigheter férbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/ESPASSA-CALPE
DATABASE © Copyright 1990 Espassa-Calpe © Copyright 1990 - Alla rattigheter forbehalles Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/C.A.
STROMBERG AB DATABASE © Copyright 1989 C.A. Stromberg AB © Copyright 1989 - Alla rattigheter férbehalles Proximity Technology Inc.

TWAIN Toolkit levereras i befintligt skick. Utvecklaren och distributérer av TWAIN Toolkit friskriver sig uttryckligen alla underforstadda,
uttryckliga och lagstadgade garantier inklusive, men utan begransning till, alla underférstddda garantier géllande saljbarhet, garantier att inte
Gvertrada tredje parts rattigheter och lamplighet for sarskilda andamél. Varken utvecklare eller distributérer kan héllas ansvariga for
eventuella skador som uppstatt, oavsett om det skett direkt, indirekt, oforutsett eller som foljd av reproduktion, modifiering, distribution eller
anvandning av TWAIN Toolkit.

Delar av Adobe Acrobat innehaller teknik som anvéands under licensavtal med Verity, Inc. och som &r upphovsrattsskyddad.
Innehaller en licensierad implementering av LZW-algoritmen (U.S Patent 4,558,302).
Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, Kalifornien 95110, USA.

Information till slutanvéndare inom U.S. Government. Programvaran och dokumentationen ar "’kommersiella produkter” sdsom termen
definieras i 48 C.FR.§2.101, och utgors av "kommersiell datorprogramvara” och "kommersiell dokumentation for datorprogramvara”sisom
dessa termer anvands i 48 C.FR.8§12.212 eller 48 C.FR. §227.7202 i tillampliga fall. | dverensstammelse med 48 C.FR.§12.212 eller 48 C.FR.
§§227.7202-1 till 227.7202-4, dar sa ar tillampligt, ar den kommersiella datorprogramvaran och den kommersiella dokumentationen for
datorprogramvaran licensierad till slutanvandare inom U.S. Government (A) endast som kommersiella produkter och (B) endast i den
utstrackning som géller for 6vriga slutanvandare i enlighet med géllande villkor i Adobes standardavtal for den har programvaran.

Ej publicerade rattigheter i enlighet med géllande upphovsrattslagar i USA.
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