Hjalp om Adobe Acrobat
Reader 5.1

Den hér direkthjalpfilen innehaller grundlaggande information om hur du 6ppnar,
navigerar och skriver ut PDF-dokument i programvaran Adobe® Acrobat®

Reader® 5.1. Om du behéver mer hjalp kan du ladda ned och installera hela hjalpen till
Acrobat Reader genom att klicka pa lanken nedan. Du maste ha en Internet-anslutning
for att kunna ladda ned hela direkthjalpfilen.

Klicka har om du vill ladda ned och installera hela hjalpen till Acrobat Reader.
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Nyheter i Acrobat Reader

Acrobat Reader 5.1 &r med sina nya och forbattrade funktioner ett oumbarligt verktyg
for den som vill visa, navigera i, bladdra i och skriva ut Adobe PDF-dokument.
Dokumentbehorighet Adobe Acrobat Reader 5.1 innehaller en del funktioner som
bara finns tillgangliga nér du éppnar PDF-dokument med ytterligare
anvandningsbehdrighet. De har funktionerna omfattar Spara dokument, Avancerade
formularfunktioner, Kommentarer och Digitala signaturer. Den som skapar PDF-
dokument bestammer vilka ytterligare anvandningsbehdrigheter som ska finnas
tillgangliga. Nar du 6ppnar ett dokument som omfattar ytterligare
anvandningsbehdrighet, visas i dialogrutan Dokumentbehorighet vilka funktioner som
ar aktiverade, och du far aven instruktioner fran den som skapat PDF-dokumentet.
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.
Visa bifogade filer Om den som skrivit PDF-dokumentet har bifogat filer eller
multimedieklipp, kan du 6ppna de héar bilagorna i Acrobat Reader.

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.

Om du vill ha mer information om de har nya funktionerna kan du ladda ned hela
hjalpen till Acrobat Reader.



Oppna PDF-dokument

Du kan 6ppna ett PDF-dokument i ditt e-postprogram, i filsystemet eller genom att
vélja Arkiv > Oppna i Acrobat Reader. Hur PDF-dokumentet visas beror pa hur den
som skapade dokumentet gjorde instéllningarna. Ett dokument kan till exempel
Oppnas pa en visst sidnummer eller som en viss forstoring.

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

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

« Valj dokumentets filnamn pa Arkiv-menyn. Har visas de senast dppnade PDF-
dokumenten.

« Dubbelklicka pa filikonen i filsystemet eller i webblasaren.
. Oppna PDF-filen i ett e-postprogram.

2 Om dialogrutan Dokumentbehdorighet visas innehaller PDF-dokumentet ytterligare
anvandningsbehdrigheter, t.ex. Kommentarer och Digitala signaturer. Las
instruktionerna som skrivits av PDF-filens skapare och valj OK. Om du vill ha
information om hur man anvander de har funktionerna kan du ladda ned hela hjalpen
till Acrobat Reader.

Anvanda arbetsytan

Den hogra 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 statusfalt. | dem finns andra kontroller som du kan anvanda nar
du arbetar med PDF-dokument.

Sa har visar och doljer du navigeringsrutan:

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

Séa har visar och déljer du en palett:

Valj palettens namn pa Fonster-menyn eller klicka pa fliknamnet i navigeringsrutan
till vanster i fonstret. En bockmarkering visas pa menyn bredvid paletthamnet om
den visas for tillfallet. Paletten visas i navigeringsrutan eller i ett flytande fonster
beroende pa var paletten fanns férra gangen den visades.

Sa har valjer du ett verktyg i ett verktygsfalt:

Gor nagot av foljande:

- Du valjer ett synligt verktyg genom att klicka pa verktyget eller genom att skriva
bokstaven som visas i verktygets knappbeskrivning. (Du visar beskrivningen
genom att halla pekaren over ett verktyg.)

« 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 anvanda.



Q Om du inte hittar det verktyg du vill ha, kan det bero pa att verktygsfaltet r dolt.
Om du vill visa ett dolt verktygsfélt véaljer du Fonster > Verktygsfalt och valjer verktygsfalt.
En bockmarkering bredvid verktygsfaltets namn indikerar att verktygsféltet visas.

Bladdra igenom dokument

Med hjalp av knapparna i verktygsfaltet dverst i fonstret och statusfaltet langst ned i
fonstret kan du snabbt navigera genom dokument. Dessutom finns det i Acrobat
Reader menykommandon och kortkommandon som du kan anvanda for att bladdra
igenom PDF-dokument.

Sa har gar du till en annan sida:

Gor nagot av foljande:

- Om du vill g4 till nasta sida klickar du pa knappen Nasta sida P i verktygsfaltet
Navigering eller i statusfaltet. Du kan ocksa vélja Dokument > Néasta sida. Om du
vill g4 till féreg&ende sida klickar du p& knappen Féregdende sida 4 eller véljer
Dokument > Féregaende sida.

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

Sé& har hoppar du till ett sidnummer:

GoOr nagot av foljande:

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

- Dra den lodréata rullningslisten tills numret pa sidan du vill hoppa till visas.

Navigera med hjalp av bokmarken

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

Séa har bladdrar du med hjalp av bokmarken:

1 Visa bokmarkespaletten. Du kanske maste vélja 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 avsnittets bokmarke, klickar du pa
bokmaérkets ikon eller text i paletten.

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

Bokmarket for den del av dokumentet som visas for tillfallet ar markerat i
bokmarkespaletten.

Om listan med bokmarken forsvinner nar du klickar pa ett bokmarke, kan du klicka
pa knappen Visa/Dolj 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 Bokmarke-menyn langst upp i bokmarkespaletten och
ser till att DOlj efter anvandning inte &r markerat.

Q Om du vill markera bokmarket for den del av dokumentet som visas i dokumentfonstret
valjer du Expandera aktuellt bokmarke pa palettmenyn Bokmarken eller klickar pa knappen
Expandera aktuellt bokmérke [} 6verst pa paletten Bokmérken. Om bokmarket ar dolt
under ett komprimerat 6verordnat bokmérke 6ppnas det 6verordnade bokmarket sa att du
kan se det markerade bokmarket.



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

Séa har bladdrar du med hjalp av miniatyrer:

1 Visa miniatyrpaletten. Du maste kanske valja Fonster > Miniatyrer nar du vill
Oppna 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&ankarna kan forflytta dig till andra delar i det aktuella dokumentet, till
andra elektroniska filer eller till webbplatser. En lank pekar vanligtvis pa ett avsnitt
eller nagot annat organisationselement.

Sa har foljer du en lank:
1 Valj handverktyget &M ett zoomverktyg eller ett markeringsverktyg.

2 Hall pekaren over 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.

Obs! Nar du klickar pa en lank kan en atgard komma att utféras i stallet for att du
kommer till en plats. Det beror pa hur lanken definierades.

Folja visningssparet tillbaka
Nar du har navigerat igenom dokument kan du folja sparet tillbaka till dar du startade.

Sa har foljer du visningssparet tillbaka
Gor nagot av foljande:

« Om du vill félja visningssparet tillbaka genom ett PDF-dokument klickar du pa
knappen Ga till foregdende vy 4 i navigeringsverktygsfaltet eller valjer
Dokument > Ga till foregaende vy for varje steg bakat. Du kan ocksa klicka pa
knappen Ga till nasta vy B eller valja Dokument > Ga till nasta vy for varje
steg framat.

« Om du vill folja visningssparet tillbaka genom andra PDF-dokument véljer du
Dokument > Ga till foregdende dokument for varje steg bakat eller
Dokument > Ga till nasta dokument for varje steg framat. Med de har
kommandona 6ppnar du andra PDF-dokument, om dokumenten &r stdngda.

Forstora och férminska vyn

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

Séa har okar du forstoringen:

Markera forstoringsverktyget #, och klicka p& sidan. Du kan ocksa rita en rektangel
genom att dra verktyget runt det omrade du vill forstora.



Séa har minskar du férstoringen:

Markera férminskningsverktyget *=, och klicka pa sidan. Du kan ocks4 rita en
rektangel genom att dra verktyget runt det omrade du vill forminska.

Obs! Nar forstoringsverktyget ar markerat kan du trycka pa Ctrl (Windows) eller
Alternativ (Mac OS) samtidigt som du klickar eller drar om du vill féorminska i
stallet for att forstora. Nar forminskningsverktyget ar markerat trycker du pa Ctrl
eller Alternativ om du vill férstora.

Sa har andrar du storlek pa en sida sa att den passar i fonstret:

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

Séa har aterstaller du sidan till sin verkliga storlek:

Klicka p& knappen Verklig storlek [ eller valj Visa > Verklig storlek. PDF-sidans
verkliga storlek brukar vara 100 %, men dokumentet kan ha stéllts in till en annan
forstoringsgrad néar det skapades.

Ange layout och orientering for sidan
Du kan anvanda tre olika layouter nar du visar PDF-dokument:

Ensida Visar en sida i dokumentfonstret i taget.
Kontinuerligt Ordnar sidorna i en kontinuerlig, lodrat 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 hdger, sa att det tvasidiga uppslaget
visas korrekt.

Séa har anger du sidlayout:
Pa Visa-menyn valjer du En sida, Kontinuerligt eller Kontinuerligt — motstaende sidor.

Omforma innehdllsflodet for e-boksenheter

Med Acrobat Reader kan du omforma innehallsflodet i Adobe PDF-dokument sa att
innehallet kan lasas i enheter av olika storlek, t.ex. lasenheter for e-bdcker. For att
funktionen for flidesomformning ska fungera ordentligt maste den som skapar
dokumentet uppratta ett flode genom att skapa ett strukturerat PDF-dokument.
Flodet i ett strukturerat PDF-dokument omformas en sida i taget i dokumentfonstret.

S48 har omformar du flédet i ett Adobe PDF-dokument:

| Acrobat Reader klickar du p& knappen Omforma flode [] i verktygsfaltet eller
véljer Visa > Omforma fléde. Om du vill visa det kodade Adobe PDF-dokumentet
som det var fére omformningen klickar du p& knappen Verklig storlek [, Anpassa till
fonster [ eller Sidbredd i verktygsfaltet eller valjer motsvarande kommando pa
menyn Visa.

Obs! Om knappen Omforma fléde ar nedtonad i verktygsfaltet ar inte det aktuella
dokumentet ett strukturerat PDF-dokument. Omformning av flode ar darfér inte
tillgangligt.



Lasa dokument i helskarmslage
| helskarmslage fyller PDF-sidorna hela skarmen. Menyraden, kommandoraden,
verktygsfaltet, statusféltet och fénsterkontrollerna &r dolda.

Sa har laser du ett dokument i helskarmslage:

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

Sa har avslutar du helskarmsvisning:

Tryck pa Esc, om installningarna for helskarmslaget definieras pa det sattet, eller
tryck pa Ctrl+L (Windows) eller Kommando+L (Mac OS).

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, goér du

nagot av féljande innan du 6ppnar dialogrutan Skriv ut:

« Du kan markera sidorna genom att klicka pa miniatyrerna p& 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 :f: och drar med verktyget runt det omrade du vill skriva ut.

2 Valj Arkiv > Utskriftsformat nar du vill ange allmanna utskriftsalternativ. Vilka
alternativ som ar tillgangliga beror pa vilken skrivare och vilka drivrutiner du anvander.
Mer information finns i dokumentationen till skrivaren.

3 Valj Arkiv > Skriv ut.

4 Ange skrivare, sidintervall, antal kopior och eventuella andra alternativ och klicka
pa OK. Om du vill ha mer information om utskriftsalternativ kan du ladda ned hela
hjalpen till Acrobat Reader.

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 hér hjalpfilen eller ga till Adobes
webbplats (www.adobe.com).

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

En del knappar och menynkommandon &r bara tillgéngliga i Acrobat Reader nar du
far ett PDF-dokument med ytterligare anvandningsbehdorigheter, till exempel
kommentarer och digitala signaturer. PDF-dokumentets forfattare kan ocksa ange
begransningar som hindrar dig fran att anvanda vissa funktioner. Till exempel kan
kommandona Klipp ut, Kopiera och Kilistra in vara nedtonade om den som skapat
PDF-dokumentet har begransat mojligheterna att kopiera texten.



Varfér kan jag inte fyllai ett formulér online?

For att man ska kunna fylla i ett elektroniskt formular maste den som skapat PDF-
dokumentet ha anvant ratt verktyg nar han/hon upprattade formularet 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 behova uppgradera till Adobe Acrobat. Om du vill ha mer information véljer
du Hjalp > Kép Adobe Acrobat eller Hjalp > Upptack Adobe Acrobat.

Nér jag drar 6ver text med hjalp av Textval-verktyget 'T:, 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 inte att markera texten eller
soka efter den i Acrobat Reader. Du kan behéva prata med 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 pa ratt satt. | sa fall markerar du verktyget
Kolumnval nr'T] i listrutan bredvid textvalverktyget, och drar sedan tvarsdver texten i
den férsta kolumnen som du vill markera.

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 frdga 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 se annorlunda ut nar du
skriver ut. Anvand en PostScript-skrivare for basta resultat.

Varfor kan jag inte skriva ut mitt PDF-dokument?

Kontrollera férst om du kan skriva ut andra PDF-dokument. Om du kan skriva ut
andra PDF-dokument kan den PDF-fil som inte gar att skriva ut vara skadad.
Kontakta dess forfattare. Det kan ocksa vara sa att den som skapat PDF-dokumentet
har begransat dokumentatkomsten sa att det inte gar att skriva ut. Valj Arkiv >
Dokumentskydd och se efter om utskrift &r tillaten. Om du inte kan skriva ut nagra
dokument fran Acrobat Reader kan du férsoka skriva ut fran ett annat program. Mer
information om felsokning av utskriftsproblem kan du fa om du besoker Adobes
webbplats.



Upphovsrattsmeddelande

Upphovsratt

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

Den har handboken och programvaran som beskrivs i den, tillhandahalls under licensavtal och fér endast anvindas och kopieras i enlighet
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