


Bruke Hjelp

| nnebygde hjelpefunksjoner

Hielp for syns- og bevegel seshemmede brukere
A pne hjel pedokumentasjonen

Bruke Slik-sider




Innebygde hjelpefunksjoner

Adobe® Reader® 7.0 inneholder mange innebygde funksjoner som hjelper deg mens du
arbeider, blant annet Hjelp-vinduet du bruker na:

. Hjelpedokumentasjon.

. Slik-sider. (Se Bruke Slik-sider.)

. Vektaytips, som identifiserer de ulike knappene, verktgyene og kontrollenei
arbeidsomradet etter navn. Et verktaytips vises ndr du plasserer pekeren over elementet du
vil identifisere. Verktaytips er ogsatilgjengelige i enkelte dialogbokser.

. Hjelp-knapper i enkelte dialogbokser. Nar du klikker en av disse Hjelp-knappene, apnes
Hjelp-vinduet med det relaterte emnet.

Du kan ogsa bruke de elektroniske ressursene. Ved a velge Hjelp > Elektronisk
kundestette far du tilgang til koblinger for programvarenedlasting, produktinformasjon,
kundestetteinformasjon og annet. Hjel p-menyen inneholder ogsa koblinger til ulike
elektroniske ressurser og referanser.

Obs! Det finnesingen trykt brukerhandbok for dette produktet. Alle oversikter,
forklaringer, beskrivelser og fremgangsmater er inkludert i hjelpen.




Hjelp for syns- og bevegelseshemmede brukere

Syns- og funkg onshemmede brukere kan bruke oppsettsveiviseren for tilgjengelighet
til @ endre hvordan PDF-dokumenter vises pa skjermen og handteres av en skjermleser,
skjermforstarrer eller annen hjelpeteknologi. (Se Angi innstillinger for tilgjengelighet.)

Enkelttastshurtigtaster og vanlige hurtigtaster gjer det enklere a navigere i dokumenter.
Noen av de vanligste hurtigtastene er beskrevet her. Du finner en fullstendig liste over
hurtigtaster under Hurtigtaster. Hvis du vil hamer informasjon om hvordan Adobe-

produkter forbedrer tilgjengeligheten av elektroniske dokumenter, kan du besgke Adobes
webomrade pa http://access.adobe.com.
Slik aktiverer du enkelttastshurtigtaster:

1. Velg Rediger > Innstillinger, og klikk Generelt til venstre.
2. Velg Bruk enkelttastshurtigtaster for afatilgang til verktay.
3. Klikk OK for &bruke endringene.

Slik apner du Slik-vinduet:

Velg Hjelp > Slik > Grunnleggende om Adobe Reader.
Slik lukker du Slik-vinduet:

Klikk Skjul-knappen eller trykk Esc.
Slik apner eller lukker du Hjelp for Adobe Reader:

Gjar ett av fgigende:

. Hvisdu vil &pne Hjelp, trykker du F1.
« Hvisdu vil lukke Hjelp, trykker du Ctrl+W eller Alt+F4 eller Lukk-knappen.

Klikk kategorien Sgk eller Stikkordregister hvis du vil bruke sgkefunksjonen eller
stikkordregisteret. | kategorien Stikkordregister kan du skrive inn en sgkestreng |
tekstboksen Velg stikkordregisteroppfering. Listen ruller til farste treff patekststrengen
du skrev inn. Klikk en kobling for &gatil det aktuelle emnet.




Apne hjelpedokumentasjonen

Adobe Reader 7.0 inneholder komplett, innebygd dokumentasion i et fullt tilgjengelig

hjel pesystem. Hjel pedokumentasjonen gir forklaringer til verktay, kommandoer, begreper,
prosesser og hurtigtaster. Du kan skrive ut de enkelte hjel peemnene etter behov. (Se Skrive
ut hjelpeemner.)

Hjelp for Adobe Reader 7.0 dpnesi et eget vindu med to ruter: en navigasonsrute til venstre
og en emnerute til hgyre. Du kan bruke kategoriene i navigasjonsruten for afinne emnene
du vil lese. Klikk for eksempel kategorien Innhold for avise listen over tilgjengelige
hjelpeemner. Klikk en tittel i listen for & 3pne emnet i emneruten. Hvis du vil hamer
informasjon om hvordan du bruker Innhold, Sgk og Stikkordregister, se Bruke Hjelp-

navigasjonsruten til & finne emner.

Hjelp for Adobe Reader 7.0 A. Kategoriene Innhold, Sgk og Stikkordregister i navigasjonsruten B.
Emneruten

Du kan dra det loddrette feltet mellom navigasjonsruten og emneruten for a endre bredden
parutene. Du kan dra det nedre hayre hjernet for a endre starrelse pa hele vinduet. Hjelp-
vinduet er synlig til du lukker det.

Slik apner du Hjelp:

Velg Hjelp > Hjelp for Adobe Reader.

Slik lukker du Hjelp:

Klikk Lukk.

Det finnes mange hurtigtaster som gjar det enklere a navigerei hjelpen.
(Se Hurtigtaster.)

Bedektede delemner:

Bruke Hjelp-navigasionsruten til &finne emner
Navigere loggen for hjel pegkten
Skrive ut hjelpeemner




Bruke Hjelp-navigasjonsruten til a finne emner

Hjelp-vinduet dpnes med kategorien Innhold valgt i navigasjonsruten.

Klikk kategorien Innhold for & vise hjelpeemnene ordnet etter emne, som i
innholdsfortegnelsen i en bok. Du kan klikke ikonene til venstre for emnene for a skjule
eller vise disposisionen. Klikk navnet pa et emne for avise emnet i emneruten.

Klikk kategorien Sgk for &finne et bestemt ord i Hjelp. Skriv inn ordet i tekstboksen,

og klikk Sak. Resultatlisten viser titlene pa alle emner der sgkeordet finnes. Emnene vises
| samme rekkefglge som i kategorien Innhold.

Obs! Du kan ikke bruke boolske operatorer (for eksempel AND, OR, NOT €ller
sparsmalstegn) for & begrense sgket. Hvis du skriver inn mer enn ett ord, vil sgkeresultatet
inneholde alle emner der minst ett av ordene finnes.

. Klikk kategorien Stikkordregister for afafrem en koblet, alfabetisk liste over termer for
ulike funksjoner og begreper. Du kan bla gjennom stikkordregistret pato méater. Du kan
enten klikke kontrollene (+ eller -) for avise eller skjule oppfaringene under en bokstav |
afabetet, rulletil gnsket term og klikke en kobling, eller du kan skrive inn en sgkestreng i
boksen Velg stikkordregisteroppfaring. Listen ruller til farste treff pa tekststrengen du
skrev inn. Klikk en kobling for a gatil det aktuelle emnet.




Navigere loggen for hjelpegkten

Hjel pesystemet farer en logg over hjelpegkten dlik at du kan ga raskt fram og tilbake
mellom emnene du dpner.

Klikk Forrige emne-knappen “® p& Hjel p-verktaylinjen for & gatilbake til et emne du
pnet tidligere i hjelpegkten. Klikk Neste emne-knappen ™ for & g& fremover igjen.

Nar du lukker Hjelp, avduttes hjel pegkten og loggen Slettes.




Skrive ut hjelpeemner

Du kan skrive ut et hvilket som helst emne fra hjel pedokumentasjonen.

Hvert emne ma skrives ut enkeltvis. Du kan ikke skrive ut flere emner samtidig eller hele
okter med Hjelp.

Slik skriver du ut et hjelpeemne;

1. Apne hjelpeemnet.

2. Klikk knappen Skriv ut emne == pa Hjelp-verktaylinjen.




Bruke Slik-sider

Slik-sidene er et supplement til Hjelp for Adobe Reader, med oversikter over enkelte
emner. Slik-vinduet visestil hgyre for dokumentruten og skjuler aldri visningen av det
apne dokumentet.

Det finnes mange hurtigtaster som gjer det enklere a navigere pa Slik-sidene.
(Se Hurtigtaster.)

Slik apner du Slik-vinduet:
Gjar ett av fglgende:

. Velg Hjelp > Slik > Grunnleggende om Adobe Reader.
. Velg et emnefraen Slik-rute.

Slik lukker du Slik-vinduet:
Gjar ett av fgigende:
« Klikk Skjul-knappen.
. Trykk Esc.
. Hayreklikk verktaylinjen Slik (under tittellinjen), og velg Skjul.
Slik flytter du Slik-vinduet:

Hayreklikk du tittellinjen Slik, og velg Forankret til venstre eller Forankret til hayre.

Du kan endre bredden pa Slik-vinduet ved a dra skillelinjen. Det loddrette malet til passes
etter eventuelle endringer du gjer i dokumentruten.

Slik navigerer du pa Slik-sider:

Bruk Tilbake-knappen a og Fremover-knappen # i Slik-vinduet til & navi gere mellom
sidene du har vist i gjeldende akt.




GRUNNLEGGENDE OM ADOBE READER

Hvaer forskjellen mellom Adobe Acrobat og Adobe Reader?
Adobe PDF-dokumenter med utvidede bruksrettigheter
Vise dokumentegenskaper




Hva er forskjellen mellom Adobe Acrobat og Adobe
Reader?

Adobe® Acrobat® og Adobe Reader er separate programmer som brukestil a dpne og
vise dokumenter som er opprettet i Adobe PDF-format (Portable Document Format). |
Adobe Acrobat kan du ogsa opprette PDF-dokumenter, legge til bokmerker og
kommentarer, endre sikkerhetsinnstillinger og redigere PDF-dokumenter pa andre mater.
Adobe Reader er et gratisprogram som brukes til & 3pne og vise PDF-dokumenter. Adobe
Reader er tilgjengelig fra Adobes webomrade (www.adobe.no) uten kostnader.

Beslektede delemner:

Vise PDF-dokumenter pa skrivebordet eller i en webleser




Vise PDF-dokumenter pa skrivebordet eller i en webleser

Du kan dpne PDF-dokumenter pato forskjellige méter. Den ene méaten er a dpne PDF-
dokumenter direkte i Adobe Reader-programmet pa skrivebordet. Den andre méten er a
apne PDF-dokumenter som er publisert pa Internett, i webleseren. Nar du dpner et PDF-
dokument i webleseren, vises Adobe Reader-verktay i webleseren. (Se Vise Adobe PDF-

dokumenter i en webleser.)




Adobe PDF-dokumenter med utvidede bruksrettigheter

Adobe Reader er et gratisprogram som brukes til & dpne og vise Adobe PDF-
dokumenter. | de fleste PDF-dokumenter kreves Adobe Acrobat for alegge til
gjennomgangskommentarer. Du kan imidlertid legge til gjennomgangskommentarer
| Adobe Reader i et PDF-dokument og lagre det lokalt hvis det har utvidede
bruksrettigheter. Dialogboksen Dokumentstatus angir om kommentar- og
markeringsfunksonene er aktivert. Forfatteren av PDF-dokumentet bestemmer om
utvidede bruksrettigheter skal inkluderesi dokumentet.

Slik viser du et PDF-dokument med utvidede bruksrettigheter:
Apne PDF-dokumentet, og gjer ett av fglgende:

. Visrettighetene pa den gule dokumentmeldingslinjen rett under verktaylinjene.
. Velg Dokumentstatus pa hurtigmenyen averst til hgyre i dokumentruten.

Slik skjuler eller viser du dokumentmeldingslinjen:
Apne PDF-dokumentet med utvidede bruksrettigheter, og gjer ett av falgende:

« Hvisdu vil skjule dokumentmeldingsruten, plasserer du pekeren over det vannrette feltet
som skiller dokumentmeldingsruten fra dokumentruten. Drafeltet opp til verktaylinjen nar
pekerikonet endrestil en dobbel pil.

. Hvisdu vil vise dokumentmeldingsruten, plasserer du pekeren over det vannrette feltet

som skiller verktaylinjen fra dokumentruten. Drafeltet ned nar pekerikonet endrestil en
dobbel pil.




Vise dokumentegenskaper

Nar du viser et PDF-dokument, kan du fainformasjon om filen, for eksempdl tittel,
skrifter som brukes, og sikkerhetsinnstillinger. Noe av denne informasjonen genereres
nar PDF-dokumentet opprettes, og noe kan legges til av den som oppretter dokumentet.
| Adobe Reader kan du vise, men ikke redigere, dokumentegenskaper.

Slik far du informasjon om gjeldende dokument:

1.

2.

Velg Fil > Dokumentegenskaper, eller velg Dokumentegenskaper pa
dokumentrutemenyen, som du finner rett over det loddrette rullefeltet.
Velg en kategori i dialogboksen Dokumentegenskaper:

. Beskrivelse. (Se Innstillinger for beskrivelse av dokumentegenskaper.)
. Sikkerhet. Sikkerhet-panelet angir eventuelle aktiviteter som ikke er tillatt. (Se Vise

sikkerhetsinnstillinger for PDF-dokumenter.)

. Skrifter. Panelet Skrifter angir skriftene og skrifttypene som brukesi originaldokumentet,

samt skriftene, skrifttypene og skriftkodingen som brukestil avise de opprinnelige
skriftene. Hvis det brukes erstatningsskrifter og du ikke er forngyd med utseendet pa
disse, kan du installere de opprinnelige skriftene pa systemet eller be
dokumentoppretteren om & opprette dokumentet pa nytt med de opprinnelige skriftene
innebygd. | tillegg til ainstallere skriftene, ma du legge til banen til skriftmappen til
variabelen PSRESOURCEPATH som Adobe Reader leser ved oppstart. Cool Type bufrer
alle skrifter i denne katalogen dlik at de brukes til skrifterstatning senere.

. Avansert. (Se Avanserte innstillinger for dokumentegenskaper.)

Bedektede delemner:

Innstillinger for beskrivel se av dokumentegenskaper
Avanserte innstillinger for dokumentegenskaper




Innstillinger for beskrivelse av dokumentegenskaper

Beskrivel se-panelet angir grunnleggende informasjon om dokumentet. Tittelen,
forfatteren, emnet og ngkkelordene kan vaare angitt av den som opprettet dokumentet i
kildeprogrammet, for eksempel Microsoft Word eller Adobe InDesign®, eller av den som
opprettet PDF-dokumentet. Denne dokumentinformasjonen kan ikke leggestil eller
redigeresi Adobe Reader.

Du kan sgke etter disse beskrivelsenei Adobe Reader for afinne bestemte dokumenter.
Nakkelord kan vaare spesielt nyttig til 4 avgrense sgk. (Se Sgkei tekst.) Vaa oppmerksom
pa at mange sgkemotorer bruker tittelen til & beskrive dokumentet i sekeresultatlisten.
Hvis en PDF-fil ikke har en tittel, visesi stedet filnavnet i resultatlisten. En filtittel er ikke
nadvendigvis det samme som filnavnet.

Gruppeboksen PDF-informasjon angir hvilken PDF-vergon dokumentet er opprettet i,
Sidestarrelse, antall sider og om dokumentet er kodet. Denne informasjonen genereres
automatisk og kan ikke endres.




Avanserte innstillinger for dokumentegenskaper

Avansert-panelet angir PDF-innstillinger og lesealternativer:

Under Primaa URL vises den grunnleggende URL -adressen (Uniform Resource L ocator)
som er definert for webkoblinger i dokumentet. Den primaae URL -adressen brukes ikke
hvis en kobling inneholder en fullstendig URL -adresse.

Sek i indeks viser navnet pa den automatiske indeksen som er knyttet til filen.

(Den automatiske indeksen opprettesi Acrobat.) Nar du apner filen, legges den tilknyttede
indeksen til i listen over indekser som det kan sgkesi. (Se Sgke i flere Adobe PDF-
dokumenter.)

Overlappet-menyen angir om overlapping skal brukes for filen. Fartrykksprogrammer
bruker denne informasjonen til & bestemme om overlapping skal brukes ved utskrift.
Binding pavirker maten sidene ordnes pa side ved side nar de visesi sideoppsettet
Kontinuerlig - motstaende. (Se Angi sideoppsett og -retning.) Sidevisningen samsvarer
med |eseretningen (venstre mot hgyre eller hgyre mot venstre) for teksten i dokumentet.
Bindingsalternativet Hayre kant er nyttig ved visning av arabisk, hebraisk eller loddrett
japansk tekst.

Sprak angir standardspraket som brukesi dokumentet. (Se Bruke en skjermleser.)




Hva er nytt i versjon 7.0 av Adobe Reader

Oversikt over nye funksoner

Ekstra stette for sprak

Fylle ut skiemaer

Gjennomgang

Dokumentsikkerhet og digitale signaturer

Filvedlegq
Flere nye funks oner




Oversikt over nye funksjoner

Pa samme mate som i tidligere versjoner av Adobe Reader, kan du ogsai
gratisprogrammet Adobe Reader 7.0 3pne og |ese ethvert PDF-dokument. Adobe

Reader 7.0 inneholder i tillegg nye og viktige funksjoner og forbedringer som gjer Adobe
PDF-dokumenter langt mer fleksiblei bruk. Hvis forfatteren av et Adobe PDF-dokument
har tilordnet dokumentet utvidede bruksrettigheter, er flere verktay og funksjoner
tilgjengelige for Adobe Reader-brukere. Disse gjar det mulig a skrive ut skjemadata, vise
og bekrefte signaturer, deltai e-post- og webl eserbaserte dokumentgjennomganger og
apne og lagre filer som er lagt ved i et PDF-dokument. Hvis du apner et dokument med
utvidede bruksrettigheter, viser en dokumentmeldingslinje tilleggsverktayene som trengs
for & arbeide med dokumentet.

Statte for sprak er forbedret og nye tilgjengelighetsfunksjoner gjar Adobe Reader enda
enklere a bruke for syns- og bevegel seshemmede brukere.




Ekstra statte for sprak

Den utvidede statten for sprak i Adobe Reader 7.0 gjar at du kan vise, sgke i og skrive ut
PDF-dokumenter som inneholder sentral- og @steuropei ske skrifter. Skjemaregistreringer,
kommentarer og digitale signaturer stettes ogsai disse sprakene. Hvis du apner et
dokument som krever at tilleggsskrifter installeres, blir du bedt om &installere den
aktuelle skriftpakken.




Fylle ut skjemaer

Hvis et PDF-skjemainneholder interaktive skjemafelt, kan du fylle ut skjemaet
elektronisk og skrive det ut. Du kan ogsa stavekontrollere det du skriver inni Adobe
Reader. Hvis skjemaforfatteren har lagt til spesielle bruksrettigheter i PDF-dokumentet,
kan du i tillegg lagre skjemadataene.




Gjennomgang

Hvis forfatteren av PDF-dokumentet har tilordnet utvidede bruksrettigheter,

kan du ga gjennom PDF-dokumenter via e-post eller web. Du har tilgang til en
kommentarverktaylinje og bestemte instrukser for & 3pne dokumentet, vise og svare pa
kommentarer og eksportere kommentarer hvis du er del av en sporet gjennomgang.

Kommentarer kan leggestil som filvedlegg. Et nytt bildeforklaringsverktay lar deg
opprette tekstboksmarkeringer som peker til bestemte omrader i et PDF-dokument.

| tillegg kan du gruppere markeringer slik at kommentarene ser ut som en
enkeltkommentar. En kommentarkategori gir deg rask tilgang til dine egne og andre
leseres kommentarer.

| den asiatiske (tradigonell kinesisk, forenklet kinesisk, japansk og koreansk) versonen av
Adobe Reader 7.0 kan du ogsa bli invitert til adeltai en arbeidsflyt som krever
godkjenning fraflere avdelinger i en organisasion. | denne typen arbeidsflyt sendes PDF-
dokumenter til deltakerne i sekvensiell rekkefalge. (Bare brukere av Acrobat 7.0
Professional kan organisere en sporet gjennomgang.)




Dokumentsikkerhet og digitale signaturer

Med Adobe Reader 7.0 kan du motta et Adobe PDF-dokument med vedlegg som er
pakket i en sikker elektronisk konvolutt (eKonvolutt), som er utformet for a beskytte
dokumenter under sending. Nar du dpner eKonvolutten, kan du trekke ut filvedleggene og
lagre dem pa disken. De lagrede filene er identiske med de opprinnelige filvedleggene og
lagres ukryptert.

Acrobat 7.0-brukere kan opprette Adobe PDF-dokumenter ved hjelp av
sikkerhetsretningslinjer som gjer at dokumenter kan utlgpe og oppheves, og som ivaretar
ansvar ved a holde oversikt over hvem som 3pner beskyttede dokumenter. Du kan bare
apne disse sikre PDF-dokumentene hvis du har de ngdvendige passordene eller star pa
listen over godkjente mottakere.

Du kan bare signere et PDF-dokument hvis dokumentforfatteren har tilordnet dokumentet
utvidede bruksrettigheter.




Filvedlegg

Adobe Reader 7.0-brukere kan vise og lagre filer som er lagt ved i PDF-dokumenter.




Flere nye funksjoner

Adobe Reader 7.0 inneholder mange andre nye og forbedrede funksoner som forenkler
arbei det:

Sekeverktoaylinje

Sekeverktaylinjen inneholder grunnleggende alternativer for & soke etter tekst i det aktive
Adobe PDF-dokumentet. Du kan sgke etter et ord, en rekke ord eller en del av et ord.

Oppsett for tilgjengelighet

Oppsettsveiviseren for tilgjengelighet gjer det enkelt for syns- og bevegel seshemmede
brukere & endre hvordan PDF-dokumenter vises pa skjermen og hvordan de leses av en
skjermleser, en skjermforstarrer eller annen hjel peteknologi.

Forbedret hjelp
Hjelpesystemet er forbedret for syns- og bevegel seshemmede brukere.
Forhandsvisning av overtrykk

Ved hjelp av modusen Forhandsvisning for overtrykk kan du (pa skjermen) se effektene
av trykkfargealias pa utskriften. Et trykkeri kan for eksempel opprette et trykkfargealias
hvis et dokument inneholder to like spotfarger og bare én kreves. Spotfarger som utjevnes
til andre spotfarger eller til prosessfarger, gjenspeiles direkte i det apne dokumentet.




Se pa arbeidsomradet

Arbeidsomradet

Apne dokumenter

Navigere i dokumenter

Justere visningen av dokumenter

Tilpasse arbeidsomradet

Angi innstillinger

Vise Adobe PDF-dokumenter i en webleser
Arbeide med ikke-engelske sprak i Adobe PDF-filer




Arbeidsomradet

Adobe Reader-vinduet inneholder en dokumentrute som viser Adobe PDF-dokumenter.

Pa venstre side finner du en navigasjonsrute som hjelper deg & bla gjennom det 3pne PDF-
dokumentet. Verktaylinjene gverst og statuslinjen nederst i vinduet inneholder andre verktay du
kan bruke nér du arbeider med PDF-dokumenter. Du kan ogsa dpne et Sik-vindu pa hgyre side
med en oversikt over vanlige oppgaver.

Arbeidsomradet i Adobe Reader A. Verktgylinjer B. Dokumentrute C. Navigasjonsrute (kategorien
Bokmerke vises) D. Statuslinje E. Slik-vindu

Bedlektede delemner:

Bruke navigasjonskategoriene
Bruke hurtigmenyer

Bruke verktaylinjer

Velge verktay

Bruke Egenskapsverktaylinjen




Bruke navigasjonskategoriene

Kategorier viser elementer som bokmerker, sideminiatyrer og artikler i et dokument.
Kategorier visesi navigasionsruten til venstre i arbeidsomradet eller i fristilte paneler.

Slik viser eller skjuler du kategorier i navigas onsr uten:
Gjer ett av falgende:
. Flytt pekeren over det loddrette feltet som skiller dokumentruten fra navigasjonsruten.
Klikk feltet nar pekerikonet endrestil en dobbel pil .
. Velg Vis> Navigasjonskategorier, og velg deretter gnsket kategori pa menyen.

. Klikk kategorinavnet til venstre i dokumentruten.

Obs! Den som oppretter Adobe PDF-dokumentet, kan bestemme innholdet |
navigas onskategoriene. | enkelte tilfeller kan det vazre at kategorien ikke inneholder noe.

Slik velger du en kommando fra Alternativer-menyen i en kategori:

1. Klikk en kategori for & pne navigasjonsruten.

2. Klikk Alternativer gverst i kategorien for & dpne menyen, og velg ensket kommando.
Kommandoene varierer at etter hvilken kategori som vises. Hvis du vil lukke menyen
uten a velge en kommando, klikker du hvor som helst utenfor menyen eller trykker Esc.

Klikk trekanten ved siden av Alternativer for & 3pne menyen.

Du kan ogsa velge kommandoer pa dokumentrutemenyen. Klikk trekanten like over
rullepilen til hgyre for & 3pne menyen, og velg deretter en kommando.




Bruke hurtigmenyer

Adobe Reader inneholder hurtigmenyer som viser kommandoer for det bestemte
elementet under pekeren. Du kan for eksempel hayreklikke i verktaylinjeomradet for a
apne en hurtigmeny som inneholder verktaylinjealternativer og de mest brukte verktayene.

Slik velger du en kommando pa en hurtigmeny:

1. Plasser pekeren over et element i arbeidsomradet, for eksempel en kommentar,
en verktaylinje, et bokmerke eller en dokumentside.
2. Hayreklikk for & dpne hurtigmenyen, og velg deretter den gnskede kommandoen.




Bruke verktagylinjer

Verktaylinjeomradet i Adobe Reader inneholder et sett med verktaylinjer. Noen av dem vises som standard, mens
andre er skjult.

Verktgylinjer som er dpne som standard A. Filverktaylinjen B. Basisverktgylinjen C. Zoomverktaylinjen D. Verktaylinjen
Roter visning

Hold pekeren over et verktay for avise navnet pa verktayet. Hold pekeren over grepsfeltet = pa venstre kant
av en verktaylinje for &vise navnet pa verktaylinjen.

Slik viser eller skjuler du verktaylinjer:

Gjer ett av falgende:

. Velg Vis> Verktaylinjer, og velg deretter verktaylinjen du vil vise eller skjule. En hake ved siden av navnet pa
verktaylinjen angir at den vises.

. Velg Verktay, aktuelt emne og deretter Vis [verktaylinjenavn] verktaylinje.

. Hoyreklikk i verktaylinjeomrédet, og velg deretter verktaylinjen du vil vise eller skjule.

. Hvisduvil skjule ale verktaylinjer, velger du Vis > Verktaylinjer > Skjul verktaylinjer. Velg Vis Verktaylinjer for
avise dem panytt.

. Velg Vis> Verktaylinjer > Tilbakestill verktaylinjer for a vise standardsettet med verktaylinjer.

Hvis du vil hainformasjon om hvordan du endrer utseende og plassering for verktaylinjer, se Tilpasse
arbeidsomradet.




Velge verktgy

ol
Som en generell regel bar du velge handverkteyet = / ndr du blar gjennom PDF-
dokumenter. Du kan imidlertid velge en rekke andre nyttige verktay pa verktaylinjene.

Obs! Du vil kanskje legge merketil at enkelte verktay, for eksempel
kommenteringsverktay, er tilgjengelige i noen dokumenter, men ikke i andre. Nar du
apner et dokument med utvidede bruksrettigheter, blir verktgyene du trenger for a arbeide
med dokumentet, lagt til i arbeidsomradet. (Se Adobe PDF-dokumenter med utvidede

bruksrettigheter.)

Slik velger du et verktay:

Gjer ett av falgende:

. Velg verktgynavnet paVerktay-menyen, og velg deretter verktayet.

. Hvisdu vil velge et synlig verktay pa en verktaylinje, klikker du verkteyet eller trykker
den aktuelle tasten. (Se Taster for & velge verktay.)

Hvis du vil velge handverktayet midlertidig uten a deaktivere gjeldende verktay, holder
du nede mellomromstasten.

Hvis du vil velge innzoomingsverktayet midlertidig, trykker du Ctrl og holder nede
mellomromstasten.

Hvis du vil velge et skjult verktay, holder du nede museknappen pa det aktuelle verktayet
eller patrekanten ved siden av til de skjulte verktgyene vises, og deretter drar du til
verktayet du vil bruke.

Hvis du vil erstatte et synlig verktay med et skjult verktay, klikker du det aktuelle
verktayet eller trekanten ved siden av til de skjulte verktayene vises, og deretter klikker du
navnet pa det skjulte verktgyet.

Hvis du vil vise skjulte verktay ved siden av de andre verktgyene, klikker du det aktuelle
verktayet eller trekanten ved siden av og velger Vis knappen. Hvis du ikke vil at de skjulte
verktgyene skal vises, klikker du venstrepilen til hgyre for knappen som vises.

Klikk trekanten ved siden av et verktgy for a dpne en gruppe med skjulte verktay.




Bruke Egenskapsverktagylinjen

Egenskapslinjen er spesielt nyttig nar du apner et dokument med utvidede
bruksrettigheter. Elementet som velges i dokumentruten, bestemmer innholdet pa
egenskapslinjen. Hvis du for eksempel velger en notatkommentar, viser egenskapslinjen
egenskapene til notatet.

Egenskapslinjen vises som standard som en fristilt verktagylinje. Hvis du vil, kan du
forankre den ved siden av de andre verktgylinjene ved adraden til verktaylinjeomradet.

Slik viser eller skjuler du Egenskapsverktaylinjen:

1. Velg objektet, for eksempel en notatkommentar, som inneholder egenskapene du vil
redigere.

2. Gjar ett av faglgende:

. VelgVis> Verktaylinjer > Egenskapslinje.

. Hayreklikk i verktaylinjeomrédet, og velg deretter Egenskapslinje pa hurtigmenyen.

Hvis du vil endre andre egenskaper enn dem som er oppfart pa
egenskapsverktaylinjen, hayreklikker du objektet og velger Egenskaper.




Apne dokumenter

Du kan dpne et Adobe PDF-dokument fra filsystemet, fra en webleser eller ved avelge
Fil > Apnei Adobe Reader. Den farste visningen av PDF-dokumentet avhenger av
hvordan oppretteren av dokumentet har angitt dokumentegenskapene. Et dokument kan
for eksempel apnes pa en bestemt side eller med en bestemt forstarrelse. Oppretteren av
PDF-dokumentet kan for eksempel ha aktivert utvidede bruksrettigheter som lar deg delta
I en dokumentgjennomgang, opprette kommentarer, fylle ut skjemaer og signere
dokumenter. (Se Adobe PDF-dokumenter med utvidede bruksrettigheter.)

Nar noen sender deg et begrenset PDF-dokument, ma du kanskje angi et passord for &
apne det. Hvis et dokument er kryptert, kan du kanskje ikke dpne det uten tillatelse fra den
som opprettet dokumentet. Begrensede eller godkjente dokumenter kan ogsa hindre deg i
askrive ut en fil eller kopiere informasjon til andre programmer. Hvis du har problemer
med & 3pne et PDF-dokument, eller hvis du er hindret fra & bruke enkelte funksjoner,
kontakter du forfatteren av PDF-dokumentet. Hvis du vil hainformasjon om hvordan du
apner dokumenter som bruker sikkerhet, se Sikkerhet.

Hvis et dokument er inngtilt til & dpnesi fullskjermsvisning, visesikke verktgylinjen,
kommandolinjen, menylinjen og vinduskontrollene. Du kan avslutte fullskjermvisning ved
atrykke Esc, hvisinnstillingene er angitt slik, eller ved atrykke Ctrl+L. (Se Lese
dokumenter i fullskjermsvisning.)

Slik apner du et PDF-dokument fra Adobe Reader :

1. Gjer ett av felgende:

-

. VelgFil > Apne, eller klikk Apne-knappen |~ p&verktgylinjen. Velg ett eller flere
filnavn i dialogboksen Apne, og klikk Apne. PDF-dokumenter har vanligvis filtypen PDF.

. PaFil-menyen velger du filnavnet for et tidligere 3pnet dokument.

2. Hvis dokumentmeldingslinjen vises nar et PDF-dokument dpnes, har dokumentet en
bestemt status eller bestemte funkgoner. Det kan for eksempel vaae godkjent eller signert,
eller det kan ha utvidede bruksrettigheter. Nederst til venstre pa statuslinjen vises ikoner
som representerer disse spesielle statusene. Du kan klikke alle disse for avise
dokumentstatusen.

Hvis mer enn ett dokument er dpent, kan du bytte mellom dokumenter ved a velge
dokumentnavnet pa Vindu-menyen.

Slik apner du et PDF-dokument utenfor Adobe Reader:
Gjer ett av falgende:

. Klikk koblingen til PDF-dokumentet i webleseren. Hvis dokumentet dpnesi webleseren,
bruker du verktaylinjenei Adobe Reader til & skrive ut, seke i og arbeide med PDF-
dokumenter, ettersom menykommandoene kan gjelde for webleseren, og ikke for PDF-
dokumentet. (Se Vise Adobe PDF-dokumenter i en webleser.)

. Dobbeltklikk PDF-filikonet i filsystemet.

Bedlektede delemner:

L agre Adobe PDF-dokumenter




Lagre Adobe PDF-dokumenter

Du kan lagre en kopi av et Adobe PDF-dokument, eller hvis oppretteren av dokumentet
har aktivert utvidede bruksrettigheter, kan du lagre kommentarer, skjemafeltoppfaringer
eller digitale signaturer du legger til i dokumentet. Hvis et dokument har utvidede
bruksrettigheter, far du vite hvilke rettigheter som er tilordnet, nar du apner dokumentet.
(Se Adobe PDF-dokumenter med utvidede bruksrettigheter.)

Hvis filtillatelsene tillater det, kan du ogsa lagre innholdet i et PDF-dokument i
tekstformat. Da kan du enkelt bruke teksten fra et PDF-dokument pa nytt, og du kan bruke
innholdet med en skjermleser, en skjermforstarrer eller annen hjel peteknol ogi.

Slik lagrer du en kopi av et Adobe PDF-dokument:

1. Velg Fil > Arkiver en kopi.
2. Angi filnavn og plassering i dialogboksen Arkiver en kopi, og klikk Arkiver.

Du kan bare lagre filen i PDF-format.
Slik lagrer du et Adobe PDF-dokument som en tekstfil:

1. Velg Fil > Arkiver som tekst.
2. Angi filnavn og plassering i dialogboksen Arkiver som tekst, og klikk Arkiver.

Filen lagres med filtypen TXT.




Navigere i dokumenter

Du kan navigere i Adobe PDF-dokumenter ved a bla gjennom dem eller ved a bruke
navigasjonsverktay, for eksempel bokmerker, miniatyrsider eller koblinger. Du kan ogsa
gatilbake samme vei gjennom dokumenter for &8 komme tilbake til utgangspunktet.

Bedektede delemner:

Bla gjennom dokumenter

Gatilbake gjennom visningsbanen
Navigere med bokmerker

Viselag

Navigere med sideminiatyrer

Navigere med gjennomgangskommentarer
Navigere med koblinger

Navigere i dokumenter med filvedlegg

L ese artikkeltrader




Bla gjennom dokumenter

Navigasjonskontrollene pa statuslinjen nederst i vinduet gir deg en rask méte & navigere
gjennom dokumenter pa. | tillegg kan du bruke menykommandoer,
navigasjonsverktaylinjen og hurtigtaster til & bla gjennom et PDF-dokument.

Navigasonskontroller A. Farste side-knapp B. Forrige side-knapp C. Gjeldende side D. Neste
side-knapp E. Siste side-knapp F. Gatil forrige visning-knapp G. Gatil neste visning-knapp

Slik gér du til en annen side:

Gjar ett av falgende:

. Hvisduvil gatil farste eller siste side, klikker du Ferste side-knappen | 4 ller Siste side-
knappen ¥ I pa statuglinjen eller velger Vis> Gatil > Farste side eller Siste side.
Hvis du vil gatil neste eller forrige side, klikker du Neste side-knappen b eler Forrige

side-knappen 4 pastatusinjen eller velger Vis > Gatil > Neste side eller Forrige side.
. Hvisdu vil gatilbake gjennom visni ngsbanen, klikker du knappen Gatil forrige

visning & eller G&til neste visning Q
« Hvisdu bruker visningen Tilpass side og sideoppsettet er satt til enkeltside, trykker du Pil
opp €eller Pil ned for &flytte én side opp eller ned. (Se Angi sideoppsett og -retning.)

Hvis du vil vite mer om hvilke hurtigtaster som finnes for & bla gjennom
dokumenter, se Hurtigtaster.

Slik bruker du navigasonsver ktaylinjen:

1. Hvis navigasionsverktaylinjen ikke er dpen, velger du Vis> Verktgylinjer > Navigasion

eller hayreklikker i verkteylinjeomradet og velger Navigasjon.

2. Klikk knappene for a ga fremover eller bakover gjennom dokumentet.

Slik hopper du til en side etter sidetall:

Gjer ett av fglgende:

. Velg Vis> Gatil > Side, skriv inn sidetallet, og klikk OK.

. Dradet loddrette rullefeltet til det gnskede sidetallet vises.

. Velg gieldende sidetall pa statuslinjen, skriv inn sidetallet du vil hoppettil, og trykk Enter
eller Retur.

Obs! Hvis sidetallene i dokumentet ikke stemmer overens med den faktiske
sideplasseringen i PDF-filen, kan sideplasseringen visesi parentes pa statuslinjen. Hvis
for eksempel nummereringen starter med 223 paden farste siden i et kapittel med 18
sider, kan nummereringen vises som 223 (1 av 18). Du kan dobbeltklikke i parentesene,
endre sidetallet og trykke Enter eller Retur for a gatil den siden. Hvis du vil ha
informasjon om aktivering og deaktivering av logiske sidetall, se Innstillinger for

sidevisning.

Slik ruller du automatisk gjennom et dokument:

1. Velg Vis> Rull automatisk.
2. Trykk Esc for a stoppe rullingen.




Ga tilbake gjennom visningsbanen

Nar du har navigert gjennom dokumenter, kan du ga samme vei tilbake til utgangspunktet.

Slik gar du tilbake gjennom visningsbanen:

Gjer ett av falgende:

. Hvisdu vil gatilbake gjennom banen i et Adobe PDF-dokument, velger du Vis > Gatil >
Forrige visning eller Neste visning. Neste visning-kommandoen er bare tilgjengelig hvis
du har valgt Forrige visning.

. Hvisdu viser PDF-dokumentet i en webleser, kan du bruke alternativene pa
navigasjonsverktaylinjen til &flytte mellom visninger. Hayreklikk i verktgylinjeomradet,
og velg deretter Navigagon. Klikk knappen Gatil forrige visning & dler Gatil neste
visning ‘.

. Hvisdu vil gatilbake gjennom visningsbanen i andre Adobe PDF-dokumenter, velger du

Vis> Gatil > Forrige dokument eller Neste dokument. Disse kommandoene dpner andre
PDF-dokumenter hvis dokumentene er lukket.




Navigere med bokmerker

Bokmerker inneholder en innholdsfortegnel se som vanligvis viser kapitler og
underkapitler i et dokument. Bokmerker vises i navigasonsruten. Den som oppretter
Adobe PDF-dokumentet, bestemmer hvilke bokmerker som skal vises.

K ategorien Bokmerker A. Kategorien Bokmerker B. Utvidet bokmerke C. Klikk her for avise
Alternativer-menyen for bokmerker.

Slik blar du ved hjelp av et bokmerke:

1. Klikk kategorien Bokmerker pavenstre side i vinduet, eller velg Vis >
Navigasjonskategorier > Bokmerker for & vise bokmerker.

2. Hvisdu vil gatil et emne ved hjelp av bokmerket, klikker du bokmerket. Klikk
plusstegnet (+) ved siden av et overordnet bokmerke for & utvide bokmerket. Klikk
minustegnet (-) ved siden av et bokmerke for & skjule de underordnede bokmerkene.

Obs! Nar du klikker et bokmerke, kan det hende at en handling utferesi stedet for at du
farestil en annen plassering. Dette avhenger av hvordan bokmerket er definert.

Hvis listen over bokmerker forsvinner nar du klikker et bokmerke, klikker du kategorien
Bokmerker for avise listen igjen. Hvis du vil at kategorien Bokmerker skal forbli dpen
etter at du har klikket et bokmerke, klikker du Alternativer-menyen gverst i kategorien
Bokmerker og kontrollerer at det ikke er merket av for Skjul etter bruk.




Vise lag

Enkelte programmer, som Adobe InDesign, AutoCAD og Visio, tillater at lag leggestil |
dokumenter. Nar slike dokumenter eksporteres til Adobe PDF, vises lagene i kategorien
Lag. Du kan ikke opprette lag i Adobe Reader. Du kan imidlertid undersgke lagene og
vise eller skjule innholdet for hvert lag ved hjelp av kategorien Lag i navigasjonsruten.

Kategorien Lag A. @yeikon angir at laget vises. B. Skjult lag

Du kan merke eller kopiere innhold i et lagvist Adobe PDF-dokument ved hjelp av
markeringsverktgyet eller gyeblikkshildeverktayet.

Et 13sikon i kategorien Lag angir at et lag bare er ment for informasjon. Synligheten til
laget kan ikke endres.

Slik viser du lag:

1.

2.

Klikk kategorien Lag pavenstre sidei vinduet, eller velg Vis > Navigasjonskategorier >
Lag.

Klikk gyeikonet ® hvis du vil skjuleinnholdet i et lag. Klikk den tomme boksen for a
viseinnholdet i et skjult lag. Et lag er synlig ndr gyeikonet vises og skjult ndr gyeikonet
iIkke vises. Denne innstillingen overstyrer midlertidig innstillingenei dialogboksen
Egenskaper for lag.

Gjer ett av falgende pa Alternativer-menyen i kategorien Lag:

. Velg Vislagenefor ale sider hvis du vil vise ale lagene pa alle sidenei dokumentet.
. Velg Vislagene for gjeldende side hvis du bare vil vise lagene pa siden som er synlig i

ayeblikket.

. Velg Tilbakestill til standard synlighet hvis du vil tilbakestille lagene til standardtilstanden.
. Velg Bruk overstyring for lag hvis du vil vise alle lagene. Dette alternativet pavirker alt

valgfritt innhold i PDF-dokumentet, ogsa lag som ikke er oppfert i kategorien Lag. Alle
lag er synlige, uansett hvilke innstillinger som er valgt i dialogboksen Egenskaper for lag.
Du kan ikke endre synlighet for lag med ayeikonet fgr du slér av denne kommandoen.




Navigere med sideminiatyrer

Sdeminiatyrer gir miniatyrforhandsvisninger av dokumentsider. Du kan bruke miniatyrer
i kategorien Sider til & endre visningen av sider og til agatil andre sider. Den rede
sidevisningsboksen i sideminiatyren angir hvilket omrade pa siden som vises. Du kan
endre starrel se pa denne boksen for & endre zoomeprosenten. (Se Forstarre og forminske

visningen.)

Slik blar du ved hjelp av sideminiatyrer:

1. Klikk kategorien Sider pavenstre sidei vinduet, eller velg Vis > Navigasjonskategorier >
Sider for avise kategorien Sider.
2. Hvisdu vil gatil en annen side, klikker du sideminiatyren.




Navigere med gjennomgangskommentarer

Hvis du vil vise en liste med kommentarer i et PDF-dokument, klikker du kategorien
Kommentarer pavenstre side i dokumentvinduet. Hvis du vil bla gjennom kommentarene,

klikker du en kommentar i listen, eller klikk Neste-knappen 0 eller Forrige-knappen G
for &gatil neste eller forrige kommentar. (Disse knappene er ikke tilgjengelige hvis ingen
kommentarer er merket.) Siden der den merkede kommentaren finnes, visesi
dokumentruten, og den merkede kommentaren rullesinn i visningen. Hvis du vil gavidere
til en side med en annen kommentar, klikker du ganske enkelt kommentaren i listen.




Navigere med koblinger

Nar du klikker en kobling i et PDF-dokument, er det som a klikke en kobling pa et
webomrade. Koblinger leder deg til et annet sted i gjeldende dokument, til andre
dokumenter eller til webomrader. Oppretteren av PDF-dokumentet bestemmer hvordan
koblingene skal se ut i PDF-dokumentet. Ved & klikke koblinger kan du ogsa dpne
filvedlegg.

Slik fglger du en kobling:

1. Velg handverktayet © /.

2. Plasser pekeren over det koblede omradet pa siden til pekeren endrestil en hand med en
pekende finger. (Handen er merket med "W" hvis koblingen peker til weben.) Klikk
deretter koblingen.

Obs! Enkelte koblinger fungerer bare som de skal hvis Registrer URL -adresser fratekst
automatisk er valgt i de generelle innstillingene.




Navigere i dokumenter med filvedlegg

Den som oppretter et PDF-dokument, kan legge ved PDF-filer og andrefiler i
dokumentet. Hvis du dpner et PDF-dokument som har filvedlegg, vises

vedleggsikonet ﬁ pa statuslinjen nederst i Adobe Reader-vinduet. En liste over
filvedlegg visesi kategorien Vedlegg i navigasionsruten. Du kan dpne disse filene for
visning, redigere filvedleggene og lagre endringer i vedieggene. (Se Apne og lagre

vedlegg.)




Lese artikkeltrader

Artikler er elektroniske trader som leder deg gjennom et dokument. Tradene opprettes av
den som oppretter PDF-dokumentet. En artikkel begynner vanligvis pa én side og
fortsetter pa en annen side senere i dokumentet, pa samme mate som artikler som spres
over flere sider i vanlige aviser og tidsskrifter. Nar du leser en artikkel, zoomes
sidevisningen inn eller ut slik at gjeldende del av artikkelen fyller skjermen.

Slik leser du en artikkel:

1. Gjer ett av falgende:

. Velg Vis> Navigasjonskategorier > Artikler for & dpne kategorien Artikler. Dobbeltklikk
deretter artikkelikonet for & begynne & lese artikkelen.

Obs! Du kan ikke &pne kategorien Artikler hvis du viser PDF-dokumentet i en webleser.

o
Velg handverktayet ™. /, og klikk et sted i artikkelen for & begynne a lese fra dette stedet.

. Pekeren endresttil falg artikkel-pekeren ul. Gjer ett av felgende for & navigere gjennom
artikkelen:

. Hvisdu vil gatil neste sidei artikkelen, trykker du Enter eller Retur eller klikker.

. Hvisdu vil blatilbake gjennom dokumentet én side om gangen, Skift-klikker du i
artikkelen eller trykker Skift+Retur.

. Hvisdu vil gatil begynnelsen av artikkelen, Ctrl-klikker du i artikkelen.

. Né&r du kommer til slutten av artikkelen, endres pekeren til slutt pa artikkel-pekeren |i:=.
Trykk Enter, eller klikk for a gatilbake til visningen som ble vist far du begynte a lese
artikkelen.




Justere visningen av dokumenter

Adobe Reader inneholder verktgy som du kan bruketil ajustere visningen av Adobe PDF-
dokumenter, inkludert enkle verktay som Zoom inn og Zoom ut, og mer avanserte

verktgy. Du kan ogsa justere visningen ved arotere sider og bestemme om du vil vise én
side om gangen €ller flere sider fortlgpende.

Bedektede delemner:

Justere sideplasseringen

Forstarre og forminske visningen
Angi sideoppsett og -retning

L ese dokumenter i full skjermsvisning
L ese dokumenter i lesemodus




Justere sideplasseringen

T
Bruk handverktayet . / til &flytte rundt pasiden slik at du kan vise alle omradene pa

siden. Flytting av en Adobe PDF-side med handverktgyet er som aflytte et stykke papir
pa skrivebordet med handen.

Slik justerer du sideplasseringen:

1. Velg handverktayet.
2. Gjar ett av faglgende:
. Drasiden opp €ller ned.

. Hvissiden zoomesinntil en stor forstarrelse, drar du siden til venstre eller hgyre for a
vise et annet omrade.




Forstgrre og forminske visningen

Verktgylinjen og statuslinjen inneholder flere metoder for a forstarre visningen av PDF-dokumenter.

. Med verktgyene Zoom inn og Zoom ut kan du endre dokumentets forsterrel se.
. Med verktgyet Dynamisk zoom kan du zoome inn eller ut ved a dra musen eller musehjulet opp eller
ned.

Forstarrel sesalternativer pa verktaylinjen A. Innzoomingsverktay B. Tilpasstil bredde-knapp C. Zoom-meny
D. Zoom inn-knapp

Slik gker eller reduserer du forstarrelsen:

Gjer ett av fglgende:

. Klikk Zoom inn-knappen @ eller Zoom ut-knappen = paverktaylinjen, eller velg en
forstarrel sesprosent pa verktaylinjemenyen.

. Velginnzoomingsverktayet @& eller utzoomingsverktoyet ﬁ pa Zoom-menyen, og klikk deretter
siden. Hvis du vil zoomeinn pa et bestemt omrade, bruker du innzoomingsverktgyet til ategne et
rektangel. Nar du er ferdig med zoomingen, vil du kanskje velge handverktayet.

. Klikk forstarrel sesprosentomradet pa verktaylinjen, angi en ny prosent, og trykk Enter eller Retur.

. Velg det dynamiske zoomverktoyet l@k pa Zoom-menyen pa verktgylinjen, og dra deretter opp for &

zoome inn til omrédet der du begynner adra, eller draned for @ zoome ut fradet punktet. Hvis
musen har musehjul, kan du rulle det fremover for azoome inn, eller bakover for & zoome ut.

Nar innzoomingsverktayet er valgt, kan du holde nede Ctrl mens du klikker eller drar for &
zoome ut. Nar utzoomingsverktayet er valgt, holder du nede Ctrl eller Kommando for & zoome inn.
Med begge zoomverktayene kan du holde nede Skift for & bruke det dynamiske zoomverktayet.

Slik endrer du forsterrelsesniva ved hjelp av en sideminiatyr:

1. Klikk kategorien Sider pavenstre sidei vinduet for & vise sideminiatyrene. Hver miniatyr
representerer en side.

2. Finn miniatyren for gjeldende side, og plasser deretter pekeren over det nedre hayre hjarnet av
sidevisningsboksen til pekeren endres.

3. Drahjgrnet av boksen for a redusere eller utvide visningen av siden.

En sidevisningsboks i en sideminiatyr angir omradet pa siden som visesi dokumentruten.
Slik endrer du sterrelse pa en side dik at den passer i vinduet:
Gjer ett av fglgende:

. Hvisdu vil endre sterrelse pa siden slik at den passer helt i vinduet, velger du Vis> Tilpass side eller

klikker Tilpass side-knappen Ll paverktgylinjen,
. Hvisdu vil endre sterrelse pa siden slik at den passer til bredden pa vinduet, velger du

Vis>Tilpass Bredde eler klikker knappen Tilpasstil bredde IE paverktaylinjen. Deler av siden
kan vaae utenfor visningen.

. Hvisdu vil endre starrelse pa siden dlik at teksten og bildene er tilpasset til bredden av vinduet,
velger du Vis> Tilpasstil synlig. Deler av siden kan vaae utenfor visningen.

Hvis du vil se hvilke hurtigtaster du kan bruke il & endre starrel se pa dokumentet, dpner du
Vis-menyen, der du finner hurtigtastene for hver kommando.

Slik tilbakestiller du stgrrelsen pa en sidetil faktisk starrelse:

Velg Vis > Faktisk starrelse, eller klikk Faktisk starrel se-knappen |__| paverktaylinjen. Den faktiske
sterrelsen paen PDF-side er vanligvis 100 %, men dokumentet kan vaare satt til et annet
forstarrel sesniva da det ble opprettet.




Angi sideoppsett og -retning

Det er spesielt nyttig & endre sideoppsettet nar du vil zoome ut for afa en oversikt over dokumentoppsettet. Du kan
bruke falgende sideoppsett ved visning av Adobe PDF-dokumenter:

. Enkeltside viser én side om gangen i dokumentruten.

. Kontinuerlig ordner sidene i en kontinuerlig, loddrett kolonne.

. Motstaende ordner sidene side ved side og viser bare én eller to sider om gangen.

. Kontinuerlig - motstaende ordner sidene side ved sidei en kontinuerlig, loddrett kolonne. Hvis et dokument har mer
enn to sider, vises den farste siden til hayre for & sikre korrekt visning av tosiders oppslag.

Sammenligning av oppsettene Enkeltside, Kontinuerlig, Kontinuerlig - motstaende og Motstaende

Hvis du vil hamer informasjon om hvordan sider ordnes nar du bruker oppsettet Kontinuerlig - motstdende, se Vise
dokumentegenskaper.

Slik angir du sideoppsett:

1. Gjer ett av falgende:
. Velg Vis> Sideoppsett, og velg deretter Enkeltside, Kontinuerlig, Motstdende eller Kontinuerlig - motstaende.

........ o

. Klikk knappen Enkeltside ||, Kontinuerlig =, Kontinuerlig - motst&ende i1 eller Motstéende [ p& statuslinjen.
2. Velg om nadvendig Vis > Tilpass side for a vise dokumentet i gjeldende sideoppsett.

Hvis du velger Rediger > Merk alt i Enkeltside-oppsett, merkes all tekst pa gjeldende side. | andre oppsett
merkes all tekst i PDF-dokumentet hvis du velger Merk alt.

Slik roterer du sidevisningen:

Velg Vis > Roter visning > Med klokken eller Mot klokken. Du kan endre visningen paen side i 90-graders
intervaller. Dette endrer visningen av siden, ikke sidens faktiske retning, og endringen kan ikke lagres.




Lese dokumenter i fullskjermsvisning

| fullskjermvisning fyller Adobe PDF-sidene hele skjermen. Menylinjen,
kommandolinjen, verktaylinjen, statuslinjen og vinduskontrollene er skjult. Den som
oppretter et dokument, kan angi at PDF-dokumentet skal dpnesi fullskjermvisning, eller
du kan velge visningen selv. Fullskjermvisning brukes ofte til presentasjoner, noen ganger
med automatiske sideskift og overganger.

Pekeren forblir aktiv i fullskjermvisning dlik at du kan klikke koblinger og dpne notater.
Du kan bruke hurtigtaster for navigasjons- og forsterrel seskommandoer, og ved hjelp av
fullskjerminnstillingene kan du vise et navigagonsfelt i fullskjermvisning. (Se
Innstillinger for full skjerm.)

Slik leser du et dokument i fullskjermvisning:

Klikk ikonet for fullskjermvisning B nederst til venstre p& statuslinjen i Adobe Reader-
vinduet. Trykk Enter, Retur, Pil ned eller Pil hgyre for & bla gjennom dokumentet. Trykk
Skift+Enter, Pil opp eller Pil venstre for & blabakover gjennom dokumentet.

Obs! Hvisdu har installert to skjermer, vises kanskje fullskjermvisningen av en side bare
pa den ene skjermen. Hvis du vil bla gjennom dokumentet, klikker du skjermen som viser
siden i fullskjermvisning.

Slik avdutter du fullskjermvisning:

Trykk Esc hvis Avslutning med Esc-tast er valgt i fullskjerminnstillingene, eller trykk Ctrl
+L. Hvis fullskjermnavigasjonsfeltet vises, kan du ogsa klikke Avslutt fullskjerm-

knappen ° :




Lese dokumenter i lesemodus

Lesemodus er utformet for & gi deg et rent arbel dsomrade som du kan bruke nar du leser

PDF-dokumenter. Klikk knappen Skjul verktaylinjer | “ for &beholde menylinjen og
navigasionsruten og flytte et begrenset utvalg av verktgyene il statuslinjen nederst i
arbeidsomradet. Nar du har klikket knappen Skjul verktaylinjer, vises en verktgymeny og
zoomefunksjoner til hayre for knappen. Klikk verktaymenyen for avelge et verktay. Hvis
du vil hainformasjon om hvordan du bruker handverktayet, se Justere sidepl asseringen.
Se Forstarre og forminske visningen for zoomverktagyene og Kopiere tekst, tabeller og

bilder for markeringsverktayet.

Hvis du vil avslutte lesemodus, klikker du knappen Vis verktaylinjer.




Tilpasse arbeidsomradet

Du kan endre utseende pa arbeidsomradet slik at det passer bedre til méten du arbeider pa
Du kan for eksempel endre utseende og plassering for verktaylinjer og navigasonsruten
og |ase plasseringen pa skrivebordet. Arbeidsomradet du oppretter, blir standard
arbeidsomrade for systemet til du endrer det.

Slik viser eler skjuler du menylinjen:

Hvis du vil skjule menylinjen, velger du Vis > Menylinje. Hvis du vil vise den igjen,
trykker du F9.

Slik endrer du visningen av en navigas onskategori:
Gjar ett av fglgende:

. Hvisdu vil endre bredden pa navigasjonsruten, drar du den hgyre kanten.

. Hvisdu vil flytte en kategori til et eget, fristilt panel, drar du kategorien fra
navigasjonsruten til dokumentruten.

. Hvisdu vil flytte en kategori til et eksisterende, fristilt panel eller til navigasonsruten,
drar du kategorien til det fristilte panelet eller til navigasonsruten.

« Hvisdu vil skjuleinnholdet i et fristilt panel slik at bare kategoriene synes, dobbeltklikker
du kategorinavnet gverst i vinduet. Dobbeltklikk kategorinavnet igjen for atilbakestille
sterrel sen pa panelet til opprinnelig starrelse.

Slik viser eller skjuler du verktoyetiketter:
Velg Vis> Verktaylinjer > Vis knappeetiketter > [alternativ].

Obs! Verktayetiketter deaktiveres selektivt, uavhengig av innstillinger, nar det blir
begrenset med plassi verktgylinjeomradet.

Slik flytter du en verktaylinje:
Gjar ett av fglgende:

. Hvisdu vil flytte en verktaylinjei verktaylinjeomradet, drar du verktaylinjen etter
skillelinjen pa den venstre kanten av linjen. Du kan flytte verktaylinjen innenfor
verktaylinjeomrédet, eller du kan dra den til dokumentruten for & opprette en fristilt
verktaylinje. Du kan dra verktaylinjen tilbake til den opprinnelige plasseringen.

. Hvisduvil flytte en fristilt verktaylinje til en annen plassering, drar du verktaylinjen etter
tittellinjen.

Flytte en gruppe med verktay fra verkteylinjeomradet
Slik laser eller l1aser du opp plasseringen av verktaylinjer:

Velg Vis > Verktaylinjer > Las verktaylinjer.

Skillelinjen forsvinner nar verktaylinjer |ases.

Obs! Las verktaylinjer |aser bare plasseringen av verktaylinjer i verktgylinjeomradet.
Frigtilte verktaylinjer |&sesikke i en bestemt plassering.

Slik forankrer du verktaylinjer:

Velg Vis> Verktaylinjer > Forankre alle verktgylinjer for & utvide og forankre alle
fristilte verktgylinjer i standardplasseringen i verktaylinjeomradet. Om ngdvendig utvides
verktaylinjeomrédet til tre linjer, og etiketter for verktaylinjen skjules selektivt for &
spare plass.

Slik gjenoppretter du verktaylinjer til standardkonfiguras onen:

Velg Vis> Verktaylinjer > Tilbakestill verktaylinjer.




Angi innstillinger

Du kan bruke dialogboksen Innstillinger i Adobe Reader til & definere standard
sideoppsett og tilpasse programmet pa mange andre mater. Disse innstillingene
kontrollerer programmet pa systemet. De er ikke tilknyttet et bestemt Adobe PDF-
dokument.

Sk angir du innstillinger:

1. Gjer ett av falgende:

. Velg Rediger > Innstillinger.

. Velg Inngtillinger pa dokumentrutemenyen.

2. | dialogboksen Inngtillinger velger du en av innstillingskategoriene fralisten pa
venstre side.

3. Velg inngtillingsalternativer for den aktuelle funksonen, og klikk OK. Klikk Avbryt hvis
du ikke vil endre innstillingene.

Beslektede delemner:

Angi innstillinger for synshemmede brukere
| nnstillingskategorier

Innstillinger for oppstart

Innstillinger for sidevisning

Generelle inngtillinger

Innstillinger for full skjerm




Angi innstillinger for synshemmede brukere

Syns- og bevegel seshemmede brukere kan bruke oppsettsveiviseren for tilgjengelighet til
aendre hvordan PDF-dokumenter vises pa skjermen og leses av annen hjelpeteknologi.
(Se Angi innstillinger for tilgiengelighet.) Enkelttastshurtigtaster og vanlige hurtigtaster
gjar det enklere & navigere i dokumenter. Hvis du vil hainformasjon om vanlige
hurtigtaster, se Hurtigtaster.




Innstillingskategorier

Du kan angi innstillingsalternativer etter kategori.
Tilgjengelighet

Angir innstillinger for & gjere det enklere for syns- og bevegel seshemmede brukere afa
tilgang til Adobe PDF-dokumenter. (Se Angi innstillinger for tilgjengelighet.)

Skjemaer

Angir inngtillinger for utseende og funkgjonalitet for skjemaer. (Se Angi
skjemainnstillinger.)

Full skjerm

Angir inngtillinger for navigasjon, overganger og virkemate for musen nar dokumenter
visesi fullskjermmodus. (Se Innstillinger for full skjerm.)

Generedlt

Angir forskjellige innstillinger, inkludert innstillinger for visning og merking av tekst og
bilder. (Se Generelle innstillinger.)

| dentitet

Angir innstillinger for personlig informasjon som brukestil aangi forfatter og digitale
signaturer.

I nternagonal

Angir spraket som brukes i Adobe Reader, eller lar deg velge sprak hver gang du starter
Adobe Reader. Du kan kontrollere standard avsnittsretning og sla pa alternativer for hayre-
til-venstre-sprak.

| nter nett

Angir alternativer for webleser. (Se Vise Adobe PDF-dokumenter i en webleser.)

JavaScript

Angir innstillinger for a aktivere JavaScript. Hvis du vil lese JavaScript Reference Guide,
gar du til http://partners.adobe.com/ans/devel oper/acrosdk/main.html (bare engelsk) pa
Adobes webomrade.

Sidevisning

Angir alternativer som definerer sidevisningen, inkludert utjevning av tekst,
strektegninger og bilder, og bestemmer om Cool Type skal brukes. Hvis du bruker
utjevning pa kantene for tekst og monokrome bilder, reduseres kontrasten mellom
bakgrunnen og teksten eller bildet, noe som kan forbedre kvaliteten for visning pa skjerm,
spesielt ved starre tekststarrelser. Med Cool Type kan du justere tekstvisningen slik at den
fungerer optimalt med skjermen. (Se Innstillinger for sidevisning.)

Proxy-innstillinger
Angir proxy-aternativer som gir Adobe Reader tilgang til Internett.

L eser

Angir leserekkefglge og skjermleseralternativer. (Se Angi leseinngtillinger.)
Sk

Angir innstillinger for indeksbaserte sgk og hurtigsek. (Se Angi sgkeinnstillinger.)

Sikkerhet

Angir foretrukket sikkerhetsbehandling og innstillinger for & opprette og behandle digitale
signaturer og deres utseende. (Se Angi innstillinger for digital signatur.)

SendMail
Angir den gnskede e-postklienten som skal brukes med Adobe Reader.
Stavekontroll

Angir innstillinger for stavekontroll og om stavekontroll skal utf@res under innskriving.
(Se Angi inngtillinger for stavekontroll.)

Oppstart

Angir inngtillinger for & dpne programmet og dokumenter. (Se Innstillinger for oppstart.)

Klareringsbehandling

Angir tillatelser for klarerte identiteter. (Se Angi innstillinger for klareringsbehandling.)

Enheter
Angir sideenheter.
WebLink

Angis webleseren som skal brukes ndr en webside dpnes fra et PDF-dokument.




Innstillinger for oppstart

| Oppstart-panelet i dialogboksen Innstillinger angir du hvordan dokumenter skal apnes og
hvordan programmet skal starte. Panelet inneholder fglgende alternativer:

Maksimalt antall dokumenter i listen over nylig brukte

Angir det maksimale antall dokumenter som skal oppfeares pa Fil-menyen.
Standardinnstillingen er fem.

Apne dokumenter pasist viste side
Angir om dokumenter dpnes automatisk pa den sist viste siden i en arbeidsgkt.
Bruk sidehurtigbuffer

Plasserer den neste siden i en hurtigbuffer far gjeldende side er vist. Dette gjares for &
redusere tiden som gar med til & bla gjennom et dokument.

Tillat at lagtilstand angis av brukerinformasjon

Tillater at forfatteren av et lagdelt PDF-dokument angir lagsynlighet basert pa
brukerinformasjon.

Vis dialogboksen Dokumentstatus nar disse statuselementene vises

Angir hvilke dokumenter som automatisk viser en statusdial ogboks nar de dpnes.
Vis oppstartsskjermbilde

Angir om programmets oppstartsskjermbilde vises hver gang programmet starter.
Bruk bare sertifiserte plugin-moduler

Sikrer at bare tredjeparts plugin-moduler som er godkjent av Adobe, lastes inn.
Vismeldinger og oppdater automatisk

Gjelder meldingslinjen gverst til hgyre i Adobe Reader-vinduet.




Innstillinger for sidevisning

Sidevisning-panelet i dialogboksen Innstillinger inneholder faglgende alternativer for
Sideutseende:

Standard sideoppsett

Angir sideoppsettet som brukestil rulling ndr du dpner et dokument farste gang.
Automatisk bruker dokumentinnstillingen.

Visstorebilder

Viser store bilder. Hvis visningen av krevende bilder gér langsomt pa systemet, bar du
kanskje ikke velge dette alternativet.

Vissidetil kant

Fjerner den tynne, hvite rammen rundt kanten pa Adobe PDF-sider som opprettesi
enkelte programmer. Hvis det ikke er merket av for dette alternativet, skrives sider ut med
en hvit kantlinje, som definert av skriverdriveren.

Vis giennomsiktig rutenett
Viser et rutenett bak gjennomsiktige objekter.
Bruk logiske sidetall

Gjar det mulig & bruke Nummerer sider-kommandoen til a vise en Adobe PDF-
sidenummerering som samsvarer med nummereringen som finnes pa sidene. Et sidetall,
etterfulgt av sideplasseringen i parentes, vises pa statuslinjen og i dialoghoksene Gatil
side og Skriv ut. Hvis for eksempel farste sidei et dokument er nummerert i, kan det vises
somi (1 av 10). Hvis det ikke er merket av for dette alternativet, ignoreres
sidenummereringsinformasjonen i dokumenter, og sidene nummereres med arabiske tall
som begynner pa 1. Dette dternativet ber forhindre de fleste tilfeller av uventet Gatilbake-
virkemate i webleseren.

Bruk CoolType
Justerer tekstvisning for a fungere optimalt med skjermen.
Forhandsvisning av overtrykk

Slar forhandsvisning av overtrykk av eller pA Modusen Forhandsvisning av overtrykk lar
deg forhandsvise (pa skjermen) effektene av et trykkfargealias pa utskriften. En skriver
eller tjenesteleverander kan for eksempel opprette et trykkfargealias hvis et dokument
inneholder to like spotfarger og bare én kreves.

Jevne ut tekst, strektegninger og bilder

Velg om du vil jevne ut tekst, strektegninger eller bilder. Som standard jevnes bade tekst
og bilder ut.

Bruk gresk tekst pa mindre enn

Viser tekst under den angitte punktstarrelsen som gralinjer (eller gresk tekst) for a gjere
visningen raskere.

Bruk systeminnstilling

Bruker systeminnstillingene for skjermoppl gsning.
Egendefinert opplasning

Angir skjermopplgsning.

Standar dzoom

Angir forstarrelsesnivaet som PDF-dokumenter skal ha nér du dpner dem. Denne verdien
overstyrer dokumentinnstillingene. Automatisk bruker innstillingen i PDF-dokumentet.

Synlig zoom til beste tilpasning

Angir hagyeste tillatte forstarrel sesniva for visningen Tilpass til synlig og for avise artikler.




Generelle innstillinger

Generelt-panelet i dialogboksen Innstillinger inneholder falgende innstillingsalternativer:
Arkivere dokumentendringer i midlertidig fil automatisk hvert

Angir hvor ofte Adobe Reader automatisk skal lagre endringer i et dpent dokument. Dette
aternativet er bare tilgjengelig for dokumenter med utvidede bruksrettigheter.

Registrer URL -adresser fratekst automatisk

Angir om webkoblinger som ikke ble opprettet med Acrobat, automatisk identifiseresi
PDF-dokumentet og blir til klikkbare koblinger.

Apnekrysskoblinger for dokumenter i samme vindu

Lukker gjeldende dokument, og dpner dokumentet koblingen gar til, i det samme vinduet
for & redusere antallet dpne vinduer til et minimum. Hvis dokumentet som koblingen gar
til, allerede er dpent i et annet vindu, lukkes ikke gjeldende dokument nar du klikker en
kobling til det dpne dokumentet. Hvis det ikke er merket av for dette alternativet, dpnes et
nytt vindu hver gang du klikker en kobling til et annet dokument.

Obs! Hvis du vil overstyre denne innstillingen trykker du Ctrl nér du klikker en kobling,
enten den er aktivert eller deaktivert.

Arkiver som optimaliserer for rask webvisning
Omstrukturerer et PDF-dokument for nedlasting av én side om gangen fra webservere.
Send gjennomgangs-PostScript ved utskrift

Aktiverer sending av PostScript X Objectsi PDF-filen ndr PDF-filen skrivestil en
PostScript®-skriver.

Bruk enkelttastshurtigtaster for afatilgang til verktay

Gjer det mulig & velge verktay med ett enkelt tastetrykk. Dette alternativet er deaktivert
som standard.

Aktiver tekstmerking for handverktgyet

Aktiverer handverktayet slik at det automatisk fungerer som markeringsverktgy nér det
holdes over tekst | et Adobe PDF-dokument.

Deaktiver redigeringsadvarser

Deaktiverer advarsel sdial ogbokser som vanligvis pnes nér du sletter elementer et PDF-
dokument.

Alternativer for markeringsverktay
Angir merkingsrekkefalgen for tekst og bilder.
Margsterrelsefor tekstmerking

Angir hvor langt, i pikser, markeringsverktayet ma vaae frateksten far det endrestil en
tekstmerkingspeker. Du kan angi en verdi mellom 0 og 30 piksler.

Marg for kolonnemerking

Angir hvor langt, i piksler, markeringsverktayet ma vaare fratekstmerkingsmargen far det
bytter fratekstmerking til kolonnemerking. Du kan angi en verdi mellom 0 og 30 piksler.
Hvis du angir O piksler, kan du ikke merke kolonner.

Bruk fast opplasning for gyeblikksbilder

Angir opplasningen som skal brukestil & kopiere bilder som er tatt med
gyeblikksbildeverktayet.




Innstillinger for full skjerm

Full skjerm-panelet i dialogboksen Innstillinger inneholder falgende alternativer for
navigasjon og utseende nar et Adobe PDF-dokument visesi fullskjermvisning.

Flytt frem hvert

Angir om det skal flyttes frem automatisk fra sidetil side etter et angitt antall sekunder.
Du kan bla gjennom et dokument ved hjelp av musen eller tastaturkommandoer selv om
det er merket av for automatisk sideveksling.

Gjenta etter sisteside

Angir at du kan bla gjennom et PDF-dokument kontinuerlig og gatilbake til ferste side
etter siste. Dette alternativet brukes vanligvis til & opprette kioskvisninger.

Avslutning med Esc-tast

Lar deg avslutte fullskjermvisning ved atrykke Esc. Hvis det ikke er merket av for dette
aternativet, kan du avslutte ved atrykke Ctrl+L.

Venstreklikk for a gafrem en side, eller hgyreklikk for a gatilbake en side

Lar deg bla gjennom et Adobe PDF-dokument ved a klikke med musen. Du kan ogsa bla
gjennom et dokument ved atrykke Enter, Skift+Enter (for & ga bakover) eller piltastene.

Vis navigag onsfelt

Viser en minimal navigasjonsverktgylinje nar Adobe Reader kjgresi fullskjermmodus.
Ignorer alle overganger

Fjerner overgangseffekter fra presentasjoner som du viser i fullskjermvisning.
Standard overgang

Angir overgangseffekten som skal vises nar du bytter sidei fullskjermvisning og ingen
overgangseffekt er angitt for dokumentet som vises.

M usepeker
Angir om pekeren skal vises eller skjules.
Bakgrunnsfarge

Angir bakgrunnsfargen for vinduet i fullskjermvisning. Hvis du velger Egendefinert, kan
du velge en farge fra systemets fargepal ett.




Vise Adobe PDF-dokumenter i en webleser

Adobe Reader gjar det enkelt & vise Adobe PDF-dokumenter pa weben ved a gi deg
muligheten til & vise dem i webleseren. Hvis du ikke vil vise PDF-dokumenter i en
webleser, kan du ogsa sette opp webleseren slik at koblede PDF-dokumenter dpnes
utenfor webleseren i Adobe Reader. | dette tilfellet kan du ikke bruke alternativet for rask
webvisning, sending av skjema eller markering av sgk pa weben.

Du kan vise et PDF-dokument i en webleser hvis du bruker Netscape Navigator 7.2 eller
senere, Firefox 1.0 eller senere og Mozilla 1.7.3 eller senere. Du ma kanskje bruke
verktgyene og kommandoene pa verktaylinjen i Adobe Reader i stedet for verktaylinjen
eller menylinjen i webleseren. Hvis du for eksempel vil skrive ut et PDF-dokument, ma du
bruke Skriv ut-knappen pa verktaylinjen i Adobe Reader i stedet for avelge Fil > Skriv ut
| webleseren.

Obs! Kommandoen Fil > Skriv ut i weblesere som bruker geckomotoren (for eksempel
(Netscape, Firefox og Mozilla) skriver ut et PDF-dokument. | weblesere som ikke bruker
geckomotoren (for eksempel Opera og Konqueror), bruker du kommandoen Fil > Skriv ut
| Adobe Reader.

Adobe Reader er utstyrt med et skallskript med navnet install_browser_plugin
(tilgjengelig under Browser/ directory i installagonsmappen for Adobe Reader). Hvisdu
vil hamer informason om hvordan du kjerer dette skriptet, ser du i Viktig-filen som
leveres med Adobe Reader.

Adobe Reader gir deg muligheten til avelgeto innstillinger for & angi hvordan PDF-filer
skal visesi en web-leser.

Slik angir du innstillinger for webleser:

Velg Rediger > Innstillinger, og velg Internett i den venstre ruten. Angi felgende
aternativer, og klikk OK:

Tillat rask webvisning

L aster ned PDF-dokumenter for visning paweben én side om gangen. Hvis det ikke er
merket av for dette alternativet, lastes hele PDF-filen ned far den vises. Hvis du vil at hele
PDF-dokumentet skal lastes ned i bakgrunnen mens du viser farste side av den forespurte
informasjonen, ma du ogsa merke av for Tillat spekulativ nedlasting i bakgrunnen.

Tillat spekulativ nedlasting i bakgrunnen
Angir at nedlastingen av et PDF-dokument fra weben skal fortsette mens den farste

forespurte siden vises. Nedlasting i bakgrunnen stopper nar en annen oppgave, for
eksempel blaing gjennom dokumentet, startesi Adobe Reader.




Arbeide med ikke-engelske sprak i Adobe PDF-filer

| Adobe Reader kan du vise, sgke i og skrive ut PDF-dokumenter som inneholder asiatisk
(tradigonell kinesisk, forenklet kinesisk, japansk eller koreansk), sentraleuropei sk,
asteuropeisk eller kyrillisk tekst. Du kan ogsa bruke disse sprakene nar du fyller ut
skjemaer, legger til kommentarer og bruker digitale signaturer.

Bedektede delemner:

Adobe PDF-filer pa asiatiske sprak
Sentral- og @steuropeiske sprék i Adobe PDF-filer




Adobe PDF-filer pa asiatiske sprak

Denne delen omfatter handtering av asiatiske PDF-filer pa et ikke-asiatisk system. Nesten
alle Adobe Reader-funkgoner stattes for tradigonell kinesisk, forenklet kinesisk, japansk
og koreansk tekst.

Du ma ha sprékpakker bade for programmet og systemet. Hvis du prever a 3pne en PDF-
fil som det ikke er installert riktige sprakpakker for, blir du automatisk spurt om du vil
laste ned og installere de aktuelle sprakpakkene ved hjelp av kommandoen Oppdateringer.




Sentral- og gsteuropeiske sprak i Adobe PDF-filer

Du kan arbeide med Adobe PDF-filer som inneholder kyrillisk tekst (inkludert bulgarsk
0g russisk), sentraleuropeisk tekst og asteuropeisk tekst (inkludert tgjekkisk, ungarsk og
polsk) hvis skriftene er bygd inn i PDF-filene. Hvis skriftene er bygd inn, kan du vise og
skrive ut filene pa alle systemer. Skrifter maikke byggesinn for a kunne bruke Sgk-

funksonen.




Utskrift

Skrive ut Adobe PDF-dokumenter
L aste ned sprékspesifikke skrifter




Skrive ut Adobe PDF-dokumenter

Defleste alternativene i dialogboksen Skriv ut i Adobe Reader er de samme som i andre
programmer. For grunnleggende jobbutskrift starter du med a velge skriver, sidestarrelse,
sideretning og andre generelle utskriftsalternativer i dialogboksen Skriveroppsett.

Slik skriver du ut et Adobe PDF-dokument:

1.

Gjar om ngdvendig ett av fglgende:

. Velg sidene som skal skrives ut, ved & merke miniatyrene i kategorien Sider. Du kan Ctrl-

klikke miniatyrer hvis du vil merke ikke-sammenhengende sider, eller du kan Skift-klikke
hvis du vil merke et ssmmenhengende omréde av sider. Du kan ogsa velge et
sammenhengende omrade av sider i dialogboksen Skriv ut.

="

. Merk et utskriftsomrade pa siden ved & bruke gyeblikksbildeverktoyet W84 ti| & dra rundt

oo

omréadet som skal skrives ut. Adobe Reader kopierer det merkede omrédet til
utklippstavlen og viser en melding. Klikk OK for alukke meldingsboksen.

Velg Fil > Skriveroppsett for & angi generelle utskriftsalternativer. Detilgjengelige
alternativene varierer avhengig av skriver og driver. Se dokumentasjonen for
skriverdriveren hvis du vil ha mer informasjon.

Klikk Skriv ut-knappen ==, eller velg Fil > Skriv ui.
Skriv inn en skriverkommando.
Velg et av de fglgende alternativene, og klikk deretter OK. Alternativene kan variere.

Valgt grafikk

Skriver ut omradet pa en valgt side ved hjelp av gyeblikksbildeverktoyet (Valgt grafikk).
Gjeldende side

Skriver ut siden som er synlig i gjeldende visning.

Sider fraftil

Skriver ut et omrade med sider. Hvis Bruk logiske sidetall er valgt under innstillingene for
sidevisning, kan du angi tall som tilsvarer tallene som skrives ut pasidene, ved hjelp av
romertall eller faktiske sidetall. Hvis for eksempel den ferste siden i et dokument har
sidetallet iii, kan du skrive inniii eller 1 for & skrive ut denne siden.

Fil

Oppretter en enhetsavhengig PostScript-fil av dokumentet.

Bedlektede delemner:

Anqi PostScript-utskriftsalternativer




Angi PostScript-utskriftsalternativer

Alle PostScript-alternativene i dialogboksen Skriv ut er tilgjengelige bare for PostScript-
skrivere.

Slik angir du PostScript-alternativer i dialogboksen Skriv ut:

1. Gjer ett av faglgende.

. Velg PostScript-nivaet som passer for din skriver.

« Hvisdu vil forminske dokumentsidene til papirstarrel sen automatisk, velger du Forminsk
overdimensjonerte sider til papirformat. Sider kan roteres for & oppna best tilpasning.

. Hvisdu vil utvide dokumentsidene til papirstarrelsen automatisk, velger du Utvid sma
sider til papirformat. Sider kan roteres for a oppna best tilpasning.

 Hvisdu vil konfigurere utskriftsobben for raskere utskrift, velger du Optimaliser for
hastighet.

. Velg Last ned asiatiske skrifter for & skrive ut dokumenter med asiatiske skrifter som ikke
er installert pa skriveren eller innebygd i Adobe PDF-dokumentet. De asiatiske skriftene
ma finnes pa systemet. (Se Laste ned sprakspesifikke skrifter.)

. Velg Lagre skriverminne for alaste ned alle skrifter for en bestemt side til skriveren far
siden skrives ut. Nar dette alternativet ikke er valgt, kan det hende at mindre
utskriftsobber krever mer skriverminne.

2. Klikk OK.




Laste ned sprakspesifikke skrifter

Velg Last ned asiatiske skrifter i inndelingen PostScript-alternativer hvis du vil skrive ut
et Adobe PDF-dokument med asiatiske skrifter, og skriftene ikke er installert pa skriveren
eller innebygd i dokumentet. (Innebygde skrifter lastes ned uavhengig av om dette
aternativet er valgt eller ikke.) | Adobe Reader installeres asiatiske skrifter ved behov nar
du dpner et PDF-dokument der slike skrifter brukes.

Hvis det ikke er merket av for Last ned asiatiske skrifter, skrives PDF-dokumentet ut
riktig bare hvis de refererte skriftene er installert pa skriveren. Hvis skriveren har lignende
skrifter, brukes disse som erstatning. Hvis det ikke finnes passende skrifter pa skriveren,
brukes Courier til teksten.

Obs! Enkelte skrifter kan ikke lastes ned til en skriver, enten fordi skriften er punktgrafikk
eller fordi skriftinnebygging er begrenset i dokumentet. | disse tilfellene brukes en
erstatningsskrift ved utskrift, og det kan hende at utskriften ikke samsvarer med visningen
pa skjermen.




SKIJEMAER

Adobe PDF-skjemaer




Adobe PDF-skjemaer

Et Adobe PDF-skjema er et elektronisk dokument som kan samle inn data fra en bruker
og deretter sende dataene via e-post eller Internett. Et PDF-skjema kan innehol de statiske
eller interaktive skjemafelt. Interaktive skjemafelt kan fylles ut ved hjelp av datamaskinen,
mens statiske skjemafelt ma skrives ut og fylles ut for hand. Brukere som fyller ut et PDF-
skjema som inneholder interaktive skjemafelt, ved hjelp av Adobe Acrobat Professional
eller Adobe Acrobat Standard, kan lagre skjemadataene i PDF-skjemaet. Adobe Reader-
brukere kan bare lagre en tom kopi av PDF-skjemaet, hvis ikke skjemaforfatteren har lagt
til spesielle bruksrettigheter.

Det er enkelt & opprette elektroniske PDF-skjemaer med Adobe Designer eller Adobe
Acrobat Professional. Du kan utforme og opprette et helt nytt skjema, eller du kan raskt
konvertere eksisterende papirskjemaer og elektroniske skjemaer til PDF og deretter legge
til PDF-skjemafelt.

Det finnes tre typer Adobe PDF-skjemaer:

. PDF-skjemaer du fyller ut og skriver ut, er vanligvis digitale presentasoner av

papirskjemaer. De kan inneholde interaktive skjemafelt eller statiske skjemafelt. Uansett
ma brukeren levere skjemaet manuelt, for eksempel via post eller faks.

. PDF-skjemaer du sender via e-post, inneholder en knapp som trekker ut skjemadata

fra PDF-skjemaet og legger ved dataene i en e-postmelding eller legger ved hele PDF-
dokumentet.

. PDF-skjemaer som sendes over Internett, inneholder en knapp som sender skjemadataene
til en webserver.

Bedektede delemner:

Elementer i et Adobe Acrobat PDF-skjema
Angi skjemainnstillinger




Elementer i et Adobe Acrobat PDF-skjema

Et PDF-skjema som er opprettet med Acrobat Professional, kan inneholde fglgende
skjemael ementer:

Knapp

Kan angi en handling, for eksempel dpne en fil, spille av en lyd, eller sende datatil en
webserver.

Avmer kingsbokser

Viser en gruppe med alternativer du kan velge ett eller flere elementer fra.
Kombinagonsboks

Viser en hurtigmeny med elementer du kan velge, eller lar deg registrere egne verdier.
Dokumentmeldingdlinje

Viser verktey og informasion om PDF-skjemaet.

Liste

Viser en fullstendig liste over aternativer du kan bla gjennom, og som du kan velge flere
elementer fra.

Alternativknapper

Viser en gruppe med alternativer som du bare kan velge ett element fra.
Tekstfelt

Lar deg skriveinn tekst, for eksempel navn, adresse og telefonnummer.
Felt for digital signatur

Lar deg signere et PDF-dokument elektronisk med en digital signatur.

Adobe Acrobat PDF-skjema A. Kombinasjonsboks B. Tekstbokser C. Avmerkingsbokser D.
Liste E. Alternativknapper F. Digital signaturfelt G. Knapper




Angi skjemainnstillinger

Bruk skjemainnstillingene til & kontrollere ulike sider ved bruk av skjemafelt.

Slik angir du skjemainnstillinger:

1. Velg Rediger > Innstillinger, og velg Skjemaer til venstre.
2. Hvisdu vil angi generelle skjemainnstillinger, gjer du ett av falgende:

. Hvisdu vil at alle feltberegninger skal utfares automatisk nar du skriver inn opplysninger,
velger du Beregn feltverdier automatisk.

« Hvisdu vil vise hvilket skjemafelt som har fokusi gyeblikket, velger du Vis
fokusrektangel.

« Hvisdu vil beholde skjemadataene i webleseren, velger du Behold skjemadata midlertidig
tilgjengelig pa disk.

. Hvisdu vil vise et plusstegn (+) for dangi nar tekstfelt gar utenfor grensene som ble angitt
dafeltene ble opprettet, velger du Visindikator for tekstfeltoverflyt.

. Hvisdu som standard vil skjule dokumentmeldingslinjen for skjemaene nar et PDF-
skjema dpnesi Adobe Reader, velger du det alternativet.

. Hvisdu vil angi skjemainnstillinger for Uthevingsfarge, gjar du ett av fglgende:

. Hvisdu vil vise et svart omriss rundt et skjemafelt ndr du plasserer pekeren over
skjemafeltet, velger du Vis pekerfa som rammekoblingsfarge for felt.

. Hvisdu vil endre fargen som visesi bakgrunnen av alle skjemafelt nar du velger Uthev
felt pa dokumentmeldingslinjen i et PDF-skjema, klikker du knappen Uthevingsfarge for
felt for avelge en farge.

« Hvisdu vil vise en bestemt fargeramme rundt skjemafelt som skjemaoppretteren har gjort
obligatoriske, klikker du knappen ved siden av Uthevingsfarge for obligatoriske felt og
velger en farge. Fargen visesi obligatoriske skjemafelt bare ndr du har forsgkt & sende
skjemaet.




Fylle ut Adobe PDF-skjemaer

Fylle ut Adobe PDF-skjemaer

Fylle ut Adobe PDF-skjemaer

Angi innstillinger for stavekontroll

| mportere og eksportere skjemadata
Sende utfylte skjemaer via e-post




Fylle ut Adobe PDF-skjemaer

Adobe PDF-skjemaer kan vaae ikke-interaktive eller interaktive. Ikke-interaktive PDF-
skjemaer ma skrives ut for a kunne fylles ut, mens interaktive PDF-skjemager inneholder
skjemafelt som du kan fylle ut pa skjermen. Et PDF-skjema gjares interaktivt hvis
oppretteren av PDF-skjemaet oppretter dokumentet med passende skjemafelt og

egenskaper i Adobe Designer, Adobe Acrobat Professional, Acrobat Content Server eller
til og med Adobe® GoLive® CS.

Du kan skrive ut et PDF-skjema, men du kan ikke lagre dataene du skriver inn i skjemaet,
med mindre skjemaforfatteren har lagt til utvidede bruksrettigheter i PDF-filen. Du kan
sende skjemadataene via e-post eller Internett hvis PDF-forfatteren har inkludert disse
alternativene og utvidede bruksrettigheter.




Fylle ut Adobe PDF-skjemaer

Hvis et PDF-skjemainneholder interaktive skjemafelt, kan du fylle ut skjemaet med
handverktayet pa basisverktaylinjen. Nar du plasserer pekeren for handverktayet over

oy
et interaktivt skjemafelt, endres pekerikonet fra handikon *. / til en handpeker ‘{LJ

en handpeker pl uss‘i%, en pil & eller en tekstmarker I Hvis skjemafeltene ikke er

interaktive, endres ikke pekeren for handverktayet 'i“'? | stedet kan du skrive ut det ikke-
interaktive PDF-skjemaget og fylle det ut for hand.

Obs! Datadu skriver inni et utfyllbart skjema, lagres ikke sammen med PDF-skjemaet,
med mindre PDF-dokumentet har spesielle bruksrettigheter. | stedet kan du skrive ut det
utfylte skjemaet eller bruke skjemaets Send-knapp, hvis skjemaoppretteren har inkludert
en slik knapp.

Enkelte tekstfelt er dynamiske. Dette betyr at starrel sen endres automatisk for afa
plasstil alle dataene du skriver inn, og de kan ga over flere sider. (Se Skjemafelt som gar

over flere sider.)

Slik fyller du ut et interaktivt skjema:

1. Velg handverktayet © /.

2. Hvisdu vil gjare det enklere didentifisere skjemafelt i PDF-filen, gjer du ett av felgende
pa dokumentmel dingslinjen, hvis alternativet vises:

. Velg Uthevingsfelt hvis du vil vise en lyseblafargei bakgrunnen i alle skjemafelt.

. Velg Uthev obligatoriske felt for & vise et radt omriss rundt alle skjemafelt som mafylles
ut. (Dette alternativet vises bare hvis PDF-skjemaet inneholder obligatoriske felt.)

3. Klikk i et skjemafelt. Tekstmarkaren gjer at du kan skrive inn tekst, pilen R lar deg velge
et element fraen liste eller kombinasonsboks, og den pekende fingeren ‘ln'? eller

handpekeren pl uss’irb lar deg velge en knapp, en avmerkingsboks eller en aternativknapp.

4. Nar du har skrevet inn tekst eller valgt elementer, gjer du ett av falgende:

. Trykk Tab eller Skift+Tab for & godta endringen i skjemafeltet og gatil neste eller
forrige felt.

. Trykk Enter for & godta endringen i tekstskjemafeltet og fjerne merkingen for gjeldende
skjemafelt. Hvis gjeldende felt er en avmerkingsboks, slas boksen av eller panar du
trykker Enter. Hvis du trykker Enter i et tekstskjemafelt med flere linjer, settes det inn et
nytt avsnitt i skjemafeltet. Du kan bruke Enter pa det numeriske tastaturet til & godta
endringen.

. Trykk Pil opp €eller Pil venstre for & velge forrige alternativknapp i en gruppe med
alternativknapper, eller trykk Pil ned eller Pil hgyre for & velge neste alternativknapp.

. Trykk Esc for aforkaste endringen i skjemafeltet og fjerne merkingen av gjeldende
skjemafelt. Hvis du er i fullskjermmodus og trykker Esc én gang til, gar du ut av
fullskjermmodus.

5. Nar du har fylt ut skjemafeltene, gjer du ett av falgende:

. Kilikk Send skjema-knappen, hvis en slik knapp finnes.

« Skriv ut skjemaet. (Se Skrive ut Adobe PDF-dokumenter.)

Hvis du vil hainformasion om hvordan du fyller ut et felt for digital signatur, se Signere
PDF-dokumenter.

Slik temmer du et skjemai en leser:

Gjer ett av fgigende:

. Velg Tilbakestill skjema-knappen, hvis det finnes en slik knapp. Denne handlingen kan
Ikke angres.
. Avslutt leseren, og start den pa nytt.

Hvis du klikker Oppdater eller Gatilbakei leseren, eller hvis du felger en hyperkobling i
et leservindu, blir ikke skjemaet ngdvendigvis tamt.

Bedektede delemner:

Skjemafelt som qgar over flere sider
Stavekontrollere tekst i skjemaer




Skjemafelt som gar over flere sider

Dynamiske PDF-skjemaer kan inneholde et dynamisk tekstfelt som vokser i sterrelse for
faplasstil dataene du har angitt i det. Om nadvendig kan feltet ga videre til neste side.
Det vises et rullefelt i dynamiske tekstfelt nar dataene du har angitt, overskrider feltets
gjeldende starrelse. Nar du er ferdig med a angi data og feltet er deaktivert, utvides
tekstfeltet dlik at alle de angitte dataene vises. Hvis du vil fortsette a redigere et dynamisk
tekstfelt som gar over flere sider, kan du begynne med a redigere feltet pa én av sidene.
Du vil fatilgang til all teksten i boksen, uansett hvilken side teksten vises pa.




Stavekontrollere tekst i skjemaer

Du kan stavekontrollere tekst du har skrevet inn i skjemafelt. Du kan imidlertid ikke
stavekontrollere tekst i det underliggende Adobe PDF-dokumentet. (Hvis du skal gjare
det, bruker du kildeprogrammet til & stavekontrollere dokumentet far du oppretter PDF-
dokumentet.) Ukjente ord vises understreket etter at du har skrevet dem. Du kan redigere
disse ordene i sin sammenheng, eller du kan dpne dial ogboksen Stavekontroll.

Slik endrer du et feilstavet ord:
Hayreklikk ordet i skjemafeltet, og deretter velger du det riktige ordet fra aternativlisten.
Slik stavekontrollerer du tekst i skjemaer:

1. Gjer ett av falgende for a dpne dialogboksen Stavekontroll:
. | Adobe Reader velger du Rediger > Stavekontroll > | skjemafelt.
. | enwebleser eller i Adobe Reader klikker du knappen for stavekontroll av kommentarer

og skjemafelt || pa redigeringsverktaylinjen.
2. Velg Start for & begynne a stavekontrollere.

N& du finner et ord som kan vage feilstavet, vises det under Finner ikke ordet. Fored étte
rettinger vises under Forslag.

3. Gjer ett av falgende. Det neste ukjente ordet (hvis det finnes flere) utheves. Gjenta dette
trinnet til Gjenta-knappen vises.

. Rediger det ukjente ordet i boksen Finner ikke ordet. Hvis du vil angre endringen, velger
du Angre redigering. Hvis du vil godta endringen, velger du Endre.

. Merk ordet, og klikk Endre for & erstatte det ukjente ordet. Klikk Endre alle for & erstatte
alle forekomster av det ukjente ordet med det valgte forslaget.

. KIlikk Ignorer hvis du ikke vil endre en bestemt forekomst av ordet, eller klikk Ignorer alle
hvis du vil ignorere alle forekomstene av ordet.
. VelgLeggtil hvisdu vil leggetil ordet i din private ordliste.

4 Velg Ferdig nar du er ferdig med stavekontrollen.

Slik angir og redigerer du en sprakordliste:

1. Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste.

2. Velg gnsket sprakordliste pa Ordliste-menyen.

3. Hvisdu vil redigere ordlisten, gjer du ett av fglgende:

« Hvisduvil fjerne ord du har lagt til i ordlisten, merker du ordet i oppfaringslisten og
Klikker Slett.

« Hvisduvil leggetil et ord i ordlisten, skriver du inn ordet i oppfearingsboksen og klikker
Legg til.
Hvis du vil endre et ord, merker du ordet i oppfaringsisten og klikker Endre.

4 Klikk Ferdig.




Angi innstillinger for stavekontroll

Du kan angi om ord skal stavekontrolleres mens du skriver, hvilken understrekingsfarge

som skal brukes for understrekede ord, og hvilket ordlistesprak som skal brukes som
standard.

Slik angir du innstillinger for stavekontroll:

1. Velg Rediger > Innstillinger, og velg Stavekontroll fralisten til venstre.

2. Gjor ett av fglgende far du klikker OK:

. Velg Fortlgpende stavekontroll slik at ukjente ord understrekes mens du skriver i et
skjemafelt eller skriver inn en kommentar.

. Klikk Understrekingsfarge for & velge fargen som skal brukes til & understreke ukjente ord.

| listen over ordlister velger du sprakene du vil bruke til & stavekontrollere dokumentet.
Listen er i rekkefalgen stavekontrollen sgker gjennom ordlistene etter ord. Ordlisten
gverst i listen er den farste ordlisten det sakesi. Klikk Opp eller Ned for a endre
plasseringen i listen.




Importere og eksportere skjemadata

Hvis forfatteren av Adobe PDF-dokumentet har aktivert spesielle bruksrettigheter, kan du
eksportere skjemadata du skriver inn, til en egen fil. Nar du eksporterer skjemadata,

kan du lagre eksisterende data utenfor PDF-filen og deretter sende dataene via e-post eller
Internett. Du kan lagre skjemadataene som en tabulatordelt tekstfil, som FDF, som XFDF
(XML-basert FDF), som XML €ller - hvis skjemadataene er XFA - som XDP.

Den eksporterte filen er betydelig mindre enn den opprinnelige PDF-filen. Smafiler er a
foretrekke ved arkivering eller deling av data elektronisk. Du kan ogsa importere data fra
den eksporterte filen til et annet skjema hvis dette skjemaet har felt med samme navn.

Du kan ogsa importere data fra en tekstfil. Hver rad i tekstfilen ma vaare tabulatordelt for
at det skal kunne opprettes kolonner, som i en tabell. Nar en rad med data importeres,
far hver celle verdien fra skjemafeltet som tilsvarer kolonnenavnet.

Obs! Du kan bare eksportere eller importere datai Adobe Reader hvis Adobe PDF-filen
har utvidede bruksrettigheter.

Slik eksporterer du skjemadata til en fil:

1. Apne Adobe PDF-skjemagt, og fyll det ut.
2. Velg Dokument > Skjemaer > Eksporter data fra skjema.
3. Angi plassering og filnavn, og klikk Lagre.

Slik importerer du skjemadata fra en fil:

1. Apne Adobe PDF-skjemaet.
2. Velg Dokument > Skjemaer > Importer datatil skjema.
3. Velgenfil, og klikk Velg.

Obs! Hvis du importerer skjemadata fra et skjema som ikke samsvarer med skjemaet du
importerer til, oppdateres bare samsvarende skjemafelt. Felt som ikke samsvarer,
ignoreres. Eksisterende tekst i tekstskjemafelt erstattes hvis du importerer datatil

disse feltene.




Sende utfylte skjemaer via e-post

PDF-skjemaer kan inneholde en knapp for sending via e-post som eksporterer
informasjonen du har skrevet inn i PDF-skjemagt. Skjemaet ma du deretter sende via e-
post med ditt eget e-postprogram. Du har muligheten til a sende PDF-skjemaget via e-post
med et skrivebords- eller webbasert e-postprogram, eller du kan sende skjemadataene
senere.

Obs! Hvis PDF-skjemaet ikke inneholder en knapp for sending via e-post, kan det hende
det finnes en Send-knapp som sender skjemadataene via weben eller en annen tjeneste.

Slik sender du et e-postbasert PDF-skjema:

1. Nar du har fylt ut PDF-skjemaet, klikker du Send-knappen i PDF-skjemaet.
2. | dialogboksen Velg e-postklient velger du det alternativet som best beskriver hvordan du

sender e-post, og deretter klikker du OK:
. Program for e-post pa skrivebordet, for eksempel Microsoft Outlook eller Eudora.
Du finner informasjon om de neste trinnene under Sende PDF-skjemaer med et program

for e-post.
E-post pa Internett for webleserbaserte tjenester, for eksempel Microsoft Hotmail eller
Y ahoo mail. Du finner informasjon om de neste trinnene under Sende PDF-skjemaer med

en webbasert e-posttjeneste.

Annen hvis e-postprogrammet eller -tjenesten ikke er tilgjengelig eller du ikke vet hvilket
aternativ du skal velge. Du finner informasjon om de neste trinnene under Sende et PDF-

skjema pa et annet tidspunki.

Besektede delemner:

Sende PDF-skjemaer med et program for e-post
Sende PDF-skjemaer med en webbasert e-posttjeneste
Sende et PDF-skjema pa et annet tidspunkt




Sende PDF-skjemaer med et program for e-post

Nar du klikker en knapp for sending viae-post i et PDF-skjema, har du muligheten til &
sende skjemadataene med det foretrukne programmet for e-post pa skrivebordet.

Slik sender du et PDF-skjema med et program for e-post:

=
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Klikk Send- eller Returner skjema-knappen i PDF-skjemaet.

| dialogboksen Velg e-postklient velger du Program for e-post pa skrivebordet. Deretter
Klikker du OK.

| dialogboksen Send datafil klikker du Skriv ut skjema hvis du vil haen kopi av det utfylte
skjemaet. Deretter klikker du Send datafil.

Standardprogrammet for e-post viser en ny e-postmelding der Til-feltet, Emne-feltet,
bradteksten og Vedlegg-feltet automatisk er fylt ut.

Bruk e-postprogrammet til & sende e-postmeldingen.
Klikk Lukk i dialogboksen Bekreftelse pa e-post.




Sende PDF-skjemaer med en webbasert e-posttjeneste

Nar du klikker en knapp for sending viae-post i et PDF-skjema, har du muligheten til &
sende skjemadataene med en webbasert e-posttjeneste.

Slik sender du PDF-skjemaer med en webbasert e-posttjeneste:

1.

W

N o

Klikk Send- eller Returner skjema-knappen i PDF-skjemaet. Hvis skjemafeltene er
tomme, vises dialogboksen Send en tom kopi av dette skjemaet via e-post. Klikk Send en
tom kopi via e-post.

| dialogboksen Velg e-postklient velger du E-post pa Internett. Deretter klikker du OK.
Klikk Lagre datafil i dialogboksen Sende datafilen.

| dialogboksen Lagre datafil velger du en plassering pa datamaskinen der du vil lagre
filen, og deretter klikker du Lagre.

Apne et nytt leservindu, logg pa den webbaserte e-posttjenesten, og bruk tjenesten til &
opprette en ny, tom e-postmelding.

| den tomme e-postmeldingen klikker du i Til-feltet, og skriver inn e-postadressen.

Bruk tjenesten for e-post pa Internett til &legge ved datafilen (som du lagret i trinn 4) i e-
postmel dingen.

Hvis du vil haen kopi av det utfylte skjemaet, klikker du Skriv ut skjemai dialogboksen
Sende datafilen i Adobe Reader.

Klikk Lukk i dialogboksen Sende datafilen.




Sende et PDF-skjema pa et annet tidspunkt

Nar du klikker en knapp for sending viae-post i et PDF-skjema, har du muligheten til ikke
asende skjemadataene og i stedet lagre skjemadataene pa datamaskinen for sending pa et
annet tidspunkt.

Slik sender du et PDF-skjema pa et annet tidspunkt:

1.

W

~

Klikk Send- eller Returner skjema-knappen i PDF-skjemaet. Hvis skjemafeltene er
tomme, vises dialogboksen Send en tom kopi av dette skjemaet via e-post. Klikk Send en
tom kopi via e-post.

| dialogboksen Velg e-postklient velger du Annen. Deretter klikker du OK.

Klikk Lagre datafil i dialogboksen Sende datafilen.

| dialogboksen Lagre datafil velger du en plassering pa datamaskinen der du vil lagre
filen, og deretter klikker du Lagre.

Skriv ned verdiene som visesi feltene Til, Emne og Meldingstekst, slik at du kan bruke
dem senere nar du vil sende skjemadataene via e-post.

Hvis du vil haen kopi av det utfylte skjemaet, klikker du Skriv ut skjemai dialogboksen
Sende datafilen i Adobe Reader.

Klikk Lukk i dialogboksen Sende datafilen.

Nar du vil sende PDF-skjemaet, oppretter du en ny e-postmelding i e-postprogrammet.
Angi verdiene for Til, Emne og Meldingstekst som du skrev ned i trinn 5. Bruk e-
postprogrammet til &legge ved datafilen du lagret i trinn 4, og send deretter e-

postmel dingen.




GJENNOMGANG OG MARKERING

Typer giennomgangsarbeidsflyter

Ga gjennom dokumenter med utvidede bruksrettigheter
Grunnleggende om bruk av verktay

Bruke e-post i en gjennomgang

Bruke Sporing




Typer gjennomgangsarbeidsflyter

| Adobe Reader 7.0 kan du ga gjennom og legge til kommentarer i PDF-dokumenter som
har utvidede bruksrettigheter. Du kan motta e-postvedliegg for gjennomgang i en av
falgende typer arbeidsflyt:

. Sporede, e-postbaserte gjennomganger.
. Sporede, webpostbaserte gjennomganger. Du ma hatilgang til en delt server for a kunne
deltai denne typen gjennomganger.

| begge typer arbeidsflyt legger du til kommentarer i PDF-dokumentet ved hjelp av
verktgyene pa kommentarverktgylinjen. | en e-postbasert gjennomgang sender du
dokumentet med kommentarer tilbake til initiativtakeren for gjennomgang via e-post. | en
webleserbasert gjennomgang laster du opp kommentarene til en server.




Ga gjennom dokumenter med utvidede bruksrettigheter

Hvis initiativtakeren har tilordnet et PDF-dokument utvidede bruksrettigheter,

kan du deltai en e-postbasert eller webleserbasert gjennomgang. Nar du dpner et PDF-
dokument med kommenteringsrettigheter i Adobe Reader, er Lagre-kommandoen og
kommenteringsverktgyene tilgjengelige, og en dokumentmeldingslinje visesi
dokumenthodet. (Se Adobe PDF-dokumenter med utvidede bruksrettigheter.)




Grunnleggende om bruk av verktgy

Adobe Reader inneholder alle verktayene du trenger for a kunne deltai en gjennomgang
av et PDF-dokument. PDF-dokumentet inneholder en dokumentmel dingslinje med
instruksioner om hvordan du utfegrer gjennomgangen. Kommentarverktaylinjen som
apnes, inneholder en rekke verktay og menyer som du kan bruke til &legge til
kommentarer. Hvis initiativtakeren for gjennomgangen har angitt markeringsverktay
under oppsettet av gjennomgangen, kan verktaylinjen for tegnemarkeringer ogsa vises.
(Se Leggetil kommentarer.) Kommentarverktgylinjen inneholder en knapp som du kan
bruke til & sende kommentarer tilbake til initiativtakeren og eventuelt til andre lesere nér
du er ferdig. Slik-vinduet inneholder mer informasjon om hvordan du legger til
kommentarer og sender tilbakemeldingen til initiativtakeren. (Se Bruke Slik-sider.)

Obs! Nér du dpner et PDF-dokument i en webleserbasert gjennomgang, vises ikke
kommenteringsverktgyene og dokumentmeldingslinjen far PDF-dokumentet er godkjent.
Denne prosessen kan ta flere sekunder, men du kan lese selve PDF-dokumentet mens
godkjenningen pagar.




Bruke e-post i en gjennomgang

For akunne deltai en gjennomgang, ma du ha et e-postprogram og tilkobling til en e-
postserver. Adobe Reader fungerer med de fleste e-postprogrammer. Selv om du ikke kan
starte en gjennomgang i Adobe Reader, kan du sende en e-postmelding fra Adobe Reader
med et Adobe PDF-dokument som vedlegg. Adobe Reader bruker e-postprogrammet
angitt i innstillingene for SendMail. Nar du skal deltai en e-postbasert gjennomgang av et
PDF-dokument, ma det vaare aktivert for Adobe Reader.




Bruke Sporing

Sporingsvinduet inneholder en liste over alle dokumentgjennomgangene du deltar i,
inkludert e-postadressen til initiativtakeren og andre lesere, samt datoen da du mottok
gjennomgangsinvitasjonen. Du kan bruke Sporing til & 3pne PDF-dokumenter i pagaende
gjennomganger, til & beholde en oversikt over gjennomganger du har fullfert, og til aga
gjennom dokumenter i offline-gjennomganger.

Slik dpner du sporingsvinduet:

Velg Vis> Sporing.




Bruke kommenteringsverktay

Legge til kommentarer

Velge verktay for alegge til kommentarer
L egge til notatkommentarer

Angi tekstredigeringer

Utheve, gilennomstreke og understreke tekst
Leggetil stempler

Markere dokumenter med tegneverktay
Leggetil kommentarer i en tekstboks
Bruke bildeforklaringsverktayet

Bruke blyantverktgyet

Bruke dimens oneringsverktayet

Legge til vedlegg som kommentarer
Stavekontrollere kommentarer

Endre utseendet pa kommentarer




Legge til kommentarer

En kommentar refererer til et notat, en utheving, et stempel og alle andre markeringer du
har lagt til i et Adobe PDF-dokument ved hjelp av kommenteringsverktgyene. Et notat er
den mest brukte kommentaren. | Adobe Reader kan du bare legge til kommentarer hvis
det er lagt til utvidede bruksrettigheter i PDF-dokumentet med Adobe Acrobat 7.0
Professional eller et Acrobat-serverprodukt. Ellers er ikke kommenteringsverktayene
tilgjengelige. (Se Adobe PDF-dokumenter med utvidede bruksrettigheter.) Hvis

kommentering er aktivert, kan du plassere kommentarer hvor som helst i dokumentet,
0g du kan bestemme stil og format for kommentaren.

Obs! Hvis kommentering er aktivert i et PDF-dokument som ikke inngar i en
gjennomgangsarbeidsflyt, ma du lagre PDF-dokumentet pa den lokale harddisken for &
kunne legge til kommentarer. Kommenteringsverktgyene er ikke tilgjengelige i
webleservinduet.

Verktgyene du bruker til & opprette kommentarer, finnes pa verktaylinjene
Kommentering og Tegnemarkeringer. Disse verktaylinjene finnes pa V erktay-menyen

og pa hurtigmenyen Kommentar og markering. Med notatverktayet kan du legge inn

en "gul lapp" i Adobe PDF-dokumentet. Med andre verktay kan du legge til stempler,
tegnemarkeringer eller tekstredigeringskommentarer som angir hvor tekst skal leggestil
eller dettes. Du kan lime inn kopiert tekst og kopierte bilder i et PDF-dokument eller
legge ved en separat fil. Vag imidlertid oppmerksom pa at bare filer som legges ved med
kommentarverktaylinjen, spores med andre kommentarer i en dokumentgjennomgang. Du
kan endre standard utseende for kommentarer fer du legger dem til, eller etterpa.

(Se Endre utseendet pad kommentarer.)

Verktaylinjen for kommentering og tegnemarkering A. Notatverktgy B. Tekstredigeringsverktoy
C. Stempelverktgy D. Uthev tekst-, Gjennomstrek tekst- og Understrek tekst-verktey E. Legg ved
en fil som kommentar-verktgy F. Bildeforklaringsverktay G. Skyverktay H. Pilverktay |.
Dimengoneringsverktay J. Tekstboksverktay




Velge verktgy for a legge til kommentarer

Hvis kommentering er aktivert, vises en eller flere verktaylinjer over dokumentruten nar
du dpner PDF-dokumentet. Verktayet du vil bruke, vises kanskje pa verktaylinjen, eller
det blir tilgjengelig ndr du utvider en hurtigmeny pa verktaylinjen. Nar du har laget den
farste kommentaren, endres verktayet til handverktayet slik at du kan flytte, endre
sterrelse pa eller redigere kommentaren. (Unntakene er blyant-, uthevings- og
linjeverktayet, som forblir valgt.) Hvis du vil leggetil flere kommentarer uten avelge
verktgyet panytt, endrer du verktayegenskapene for a holde verktgyet valgt.

Slik velger du et verktoy for aleggetil en kommentar:

1. Hvis kommentarverktaylinjen er skjult, gjer du ett av fglgende:

. Klikk knappen Kommentar og markering.

. Velg Vis> Verktaylinjer > Kommentering.

. Velg Verktgy > Kommentering > Vis > Kommentering-verktaylinje.

. Klikk verktayet pa kommentarverktaylinjen, eller velg et verktay pa hurtigmenyen
for verktoyet.

Obs! Hvis det er merket av for menyvalget eller hvis menyvalget er Skjul Kommentering-
verktgylinjen, er verkteylinjen allerede dpen.

Slik holder du et kommenteringsverktay valgt for fortsatt bruk:

1. Velg verktayet du vil bruke. (Ikke bruk det til aleggetil en kommentar enna.)
2. Velg Vis> Verktaylinjer > Egenskapslinje. (Navnet pa egenskapslinjen endres for hvert

verktay du velger.)

3. Velg Behold verktay valgt pa egenskapslinjen.

Slik velger du et verktey for aleggetil en markering:

1. Hvisverktaylinjen for tegnemarkering er skjult, gjer du ett av fglgende:

. Velg Vis Tegnemarkering-verktaylinje pa hurtigmenyen Kommentar og markering.
. Velg Vis> Verktaylinjer > Tegnemarkeringer.
. Velg Verktgy > Kommentering > Vis > Tegnemarkering-verktaylinje.

2. Klikk verktgyet pa verktaylinjen for tegnemarkering, eller velg et verktay pa

hurtigmenyen for verktgyet.




Legge til notatkommentarer

Hvis kommentering er aktivert i et PDF-dokument, kan du bruke notatverktoyet til alegge
til notater pa sider i dokumentet, og du kan plassere dem hvor som helst pasiden. (Se Ga

giennom dokumenter med utvidede bruksrettigheter.) En notatkommentar er den mest

brukte kommentaren. Nar du legger til en notatkommentar, vises et notatikon og et
hurtigmenyvindu. | hurtigmenyvinduet kan du gjere teksten fet, kursivert eller gi den
annen formatering, pa samme méate som nar du formaterer tekst i et
tekstbehandlingsprogram. Hvis du skriver inn mer tekst enn det er plasstil |
hurtigmenyvinduet, ruller teksten. Du kan ogsa endre starrelsen pa vinduet hvis du vil,
eller du kan endre ikonet og fargen ved a redigere notategenskapene.

Slik legger du til en notatkommentar:

1.

Gjer ett av fglgende:

Velg notatverktayet pa kommentarverktaylinjen, og klikk der du vil plassere notatet,
eller drafor a opprette et vindu med egendefinert starrel se.
Velg Legg til notat pa menyen Kommentar og markering.

Skriv inn notatteksten i hurtigmenyvinduet. Du kan ogsa bruke markeringsverktayet I"“
til a kopiere og limeinn tekst fra et PDF-dokument til notatet.

(Valgfritt) Klikk lukkeboksen gverst til hgyrei hurtigmenyvinduet for & lukke notatet.
Teksten dettes ikke selv om du lukker hurtigmenyvinduet.

Slik redigerer du en notatkommentar :

=

Klikk eller dobbeltklikk notatikonet for & dpne hurtigmenyvinduet.

Gjer ett av fglgende:

Rediger teksten etter behov. Nar du er ferdig, klikker du lukkeboksen averst til hayre

I hurtigmenyvinduet eller klikker utenfor hurtigmenyvinduet.

Velg Egenskaper pa Alternativer-menyen for a endre tekstformateringen, notatfargen eller
andre notategenskaper. (Se Endre utseendet pa kommentarer.)

Hvis du vil endre starrelse pa et notatvindu, drar du det nedre, hayre hjgrnet av
vinduet til riktig sterrelse.

Slik sletter du en notatkommentar:

=

Velg notatverkteyet - eller handverkteyet . J

Gjer ett av fglgende:

Velg notatikonet, og klikk Slett.

Dobbeltklikk notatikonet for & 3pne hurtigmenyvinduet, og velg Slett pa Alternativer-
menyen.




Angi tekstredigeringer

Hvis kommentering er aktivert i et Adobe PDF-dokument, kan du kan bruke
tekstredigeringskommentarer til aangi hvor tekst skal redigeresi kildefilen. (Se Ga

gjennom dokumenter med utvidede bruksrettigheter.) Disse

tekstredigeringskommentarene endrer ikke den faktiske teksten i PDF-dokumentet.

De angir i stedet hvilken tekst som skal dettes, settesinn eller erstattesi kildefilen som
Adobe PDF-dokumentet ble opprettet fra. Tekst som er merket for sletting i dokumentet,
vises med gjennomstreking. Tekst som skal settesinn, visesi et hurtigmenyvindu, og et
cirkumflekstegn angir hvor teksten skal settesinn. Du kan ogsa utheve eller understreke
merket tekst.

Slik angir du hvor tekst skal settesinn:

1. Velg Angi tekstredigeringer-verktay I-Ti pa hurtigmenyen Tekstredigeringer pa
kommentarverktaylinjen.

2. Klikk mellom ordene €eller tegnene der du vil sette inn teksten.

3. Gjer ett av fglgende:

. Velg Sett inn tekst ved marker pa hurtigmenyen Tekstredigeringer.

. Skriv inn teksten du vil setteinn, eller velg Sett inn tekst ved marker pa hurtigmenyen
Tekstredigeringer. Deretter skriver du inn teksten i hurtigmenyvinduet som dpnes.

. Hvisduvil angi at et nytt avsnitt skal leggestil, trykker du Enter eller Retur og lukker
hurtigmenyvinduet uten &legge til tekst. Cirkumflekstegnet for innsetting av avsnitt Tl
Vises.

.« Hvisdu vil angi at et mellomrom skal leggestil, trykker du mellomromtasten og lukker
hurtigmenyvinduet uten aleggetil tekst. Cirkumflekstegnet for innsetting av

mellomrom A vises.,

Du kan ogsa angi tekstredigeringer ved a bruke markeringsverktoyet ]:"“ til amerke

tekst eller plassere pekeren, og deretter velge Sett inn tekst ved markar Ta pa
hurtigmenyen Tekstredigeringer pa kommentarverktaylinjen. Du kan ogsa hgyreklikke
merket tekst og deretter velge Erstatt tekst (Kommentar).

Slik angir du hvor tekst skal erstattes:

1. Velg Angi tekstredigeringer-verktgy I-TJ pa hurtigmenyen Tekstredigeringer pa

kommentarverktaylinjen.

Merk teksten du vil erstatte.

3. Trykk Enter eller Retur, eller velg Erstatt merket tekst pa hurtigmenyen Tekstredigering,
0g gjer ett av fglgende:

« Skriv inn teksten som skal settesinn eller leggestil. Teksten visesi et hurtigmenyvindu.
Merket tekst er gjennomstreket. Cirkumflekstegnet for innsetting A vises.

. Hvisduvil angi at et nytt avsnitt skal leggestil, lukker du hurtigmenyvinduet uten alegge
til tekst. Cirkumflekstegnet for innsetting av avsnitt T vises.

N

Slik angir du hvilken tekst som skal dettes:

1. Velg Angi tekstredigeringer-verktay I:ﬂ pa hurtigmenyen Tekstredigeringer pa
kommentarverktaylinjen.
2. Merk teksten, og trykk Tilbake eller Delete. Du kan ogsa velge Gjennomstrek tekst for

detting = p&hurtigmenyen Tekstredigeringer.

Slik knytter du et notat til en tekstredigering:

Bruk verktgyet Angi tekstredigeringer IT: merk teksten, og velg Legg til notat i tekst pa
hurtigmenyen Tekstredigeringer pa kommentarverktgylinjen.

Slik sletter du markeringer for tekstredigering:
Gjer ett av fglgende:

. Hayreklikk markeringen, for eksempel en utheving eller gjennomstreking, og deretter
velger du Slett.
..I'I.n
. Velg handverktayet *. /, klikk markeringen, og trykk Delete.

Hvis markeringskommentarer er stablet oppa hverandre, bruker du kommentarlisten til &
dette markeringene. (Se Svare pa en annen |lesers kommentarer.)




Utheve, gjennomstreke og understreke tekst

Hvis kommentering er aktivert i et Adobe PDF-dokument, kan du bruke Uthev tekst-,
Gjennomstrek tekst- eller Understrek tekst-verktayet til alegge til kommentarer. Velg
disse verktgyene pa kommentarverktaylinjen eller uthevingsverktaylinjen. Du kan bruke
kommentarene alene eller sammen med notater. Du kan for eksempel utheve en del av
teksten og deretter dobbeltklikke markeringen for aleggetil tekst i et hurtigmenyvindu.

Slik uthever, giennomstreker eller understreker du tekst:

1. Velg Uthev tekst-verktayet © , Gjennomstrek tekst-verktayet — eller Understrek tekst-
verktayet ¥ pd kommentarverktgylinjen.

2. Drafrastarten av teksten du vil markere. Ctrl-drafor & markere et rektangul aart

tekstomrade. Dette er spesielt nyttig nar du skal markere tekst i en kolonne.

Slik detter du en markering for utheving, gjennomstreking eller under streking:

Gjer ett av fglgende:

. Hayreklikk markeringen, for eksempel en utheving eller gjennomstreking, og deretter
velger du Slett.

. Mensverktayet Uthev tekst, Gjennomstrek tekst eller Understrek tekst fortsatt er valgt,
klikker du markeringen og trykker Delete.

.y
. Velg handverktayet = /, klikk markeringen, og trykk Delete.

Hvis markeringskommentarer er stablet oppa hverandre, bruker du kommentarlisten til &
slette markeringene. (Se Svare pa en annen lesers kommentarer.)

Du kan vise forfatteren av og teksten i en uthevet kommentar uten & dpne
hurtigmenyvinduet: Hold pekeren over kommentaren mens uthevingsverktayet eller
handverktoyet er valgt.




Legge til stempler

Hvis kommentering er aktivert i et Adobe PDF-dokument, kan du bruke stempelverktayet
til & setteinn et stempel i et dokument, omtrent som nar du bruker et gummistempel pa et
papirdokument. Du kan velge et stempel fraen liste eller opprette ditt eget stempel.
Dynamiske stempler henter informasjon fra systemet og fra identitetspanelet i
dialogboksen Innstillinger, og du kan angi navn-, dato- og klokkesl ettinformasjon pa
stempel .

Slik stempler du et dokument:

1. Velg gnsket stempel pa Stempel-menyen r:t pa kommentarverktaylinjen.

Obs! Nér du klikker stempelverktayet, velges stempelet som ble brukt sist.

2. Klikk dokumentsiden der du vil sette inn stempelet i standardsterrelse, eller dra et

rektangel for a definere starrelse og plassering for stempelet.

Slik redigerer du et stempel:

T
1. Velg handverktayet *. /.

2. Gjer ett av faglgende:

« Hvisdu vil flytte et stempel, drar du det dit du vil ha det.

. Hvisdu vil endre starrelsen pa stempelet, klikker du det og drar i et hjgrnehandtak.

« Hvisdu vil dette et stempel, hayreklikker du stempelet, og deretter velger du Slett.

. Hvisdu vil endre stempelets tetthet eller fargen pa hurtigmenyvinduet, hayreklikker

du stempelet og velger Egenskaper. Bruk kategorien Utseende til & endre tettheten eller
fargen.

Bedektede delemner:

Opprette egendefinerte stempl er
Slette egendefinerte stempl er




Opprette egendefinerte stempler

Hvis kommentering er aktivert i et Adobe PDF-dokument, kan du opprette et egendefinert
stempel fraen PDF-fil. Nar du velger filen som skal brukes for stempelet, ma du opprette
en kategori for lagring av stempelet. Hvis du vil leggetil et bildei et PDF-dokument bare
én gang, limer du det ganske enkelt inn i dokumentet. Innlimte bilder har de samme
egenskapene som andre stempelkommentarer. Alle inneholder et hurtigmenyvindu og
egenskaper som kan redigeres.

Slik oppretter du et egendefinert stempel:

agkrowdpE

Velg Vis stempel palett pa Stempel verktay-menyen :t pa kommentarverktaylinjen.

Velg en stempelkategori pa hurtigmenyen averst.

Klikk Importer, velg filen du vil bruke, og klikk Velg.

Hvisfilen inneholder flere sider, ruller du til siden du vil bruke, og klikker OK.

Velg en kategori pa hurtigmenyen, eller skriv inn et navn for & opprette en ny kategori. Gi
det egendefinerte stempelet et navn, og klikk OK.

Slik redigerer du et egendefinert stempel:

1.
2.

3.

Velg Vis stempel palett pa Stempel verktagy-menyen :t pa kommentarverktaylinjen.
Velg stempelkategorien, og deretter hgyreklikker du stempelet og velger Rediger pa
hurtigmenyen.

Rediger stempelkategorien eller -navnet, eller erstatt bildet, og klikk OK.




Slette egendefinerte stempler

Bruk stempelpaletten til & slette egendefinerte stempler og stempelkategorier. Du kan bare
dette egendefinerte stempler du selv har opprettet, og ikke forhandsdefinerte stempler.
Nar du sletter et stempel, fjernes det fra Stempelverktay-menyen, men stempelfilen slettes
ikke.

Slik detter du stempler:

1. Velg Vis stempelpalett pa Stempelverktay-menyen ci pa kommentarverktaylinjen.
2. Velg stempelkategorien, og deretter hayreklikker du stempelet og velger Slett pa
hurtigmenyen.

Obs! Hvis du dletter alle stemplene i en egendefinert stempelkategori, slettes den
egendefinerte stempel kategorien.




Markere dokumenter med tegneverktgy

Hvis kommentering er aktivert i et Adobe PDF-dokument, kan du bruke tegneverktayene
til @ markere et dokument med linjer, sirkler og andre figurer, kalt tegnemarkeringer. Du
kan ogsalegge til et notat i alle tegnemarkeringer. Tenk over hvilken effekt du er ute etter,
far du velger tegneverktoy:

. Med rektangelverktoyet EJ, ellipseverktoyet ":’, pilverktayet 7 og linjeverktayet 7
kan du lage enkle figurer.

. Mangekantverktayet - oppretter en lukket figur med flere segmenter. Mangekantet
linje-verktayet 2 oppretter en dpen figur med flere segmenter.

. Blyantverktayet u"" oppretter frihandstegninger, og blyantviskelaaverktayet < 4 fjerner
blyantlinjer du merker.

. Med dimengoneringsverktayet " kan du opprette linjer med spesielle egenskaper som
maler dimensjoner i PDF-dokumentet.

Slik bruker du tegneverktgyenetil & opprette en kommentar:

1. Velg et tegneverktey ved avelge ett av falgende:

. Verktgy > Tegnemarkeringer > [tegneverktay] eller Vis verktaylinjen Tegning.

. Kommentar og markering > Verktay for tegnemarkeringer > Vis verktagylinjen Tegning.

2. Legg til en markering i PDF-dokumentet.

. Hvisdu tegner et rektangel eller en ellipse, drar du over omradet der du vil at
tegnekommentaren skal vises.

. Hvisdutegner enlinje, drar du over omradet der du vil at linjen skal vises.

. Hvisdu tegner en mangekant eller en mangekantet linje, klikker du et startpunkt, flytter
pekeren og klikker for & opprette et segment i mangekanten, og deretter fortsetter du a
klikke for & opprette segmenter i mangekanten. Nar du har fullfert tegningen av
mangekanten, klikker du startpunktet eller dobbeltklikker for alukke figuren.
Dobbeltklikk for & avslutte en mangekantet linje.

Hvis du vil tegne en rett eller skralinje, en firkant eller en sirkel, holder du nede
Skift-tasten mens du tegner markeringen. Du maikke slippe Skift-tasten far du har sluppet
museknappen.

3. Bruk handverktayet til a dobbeltklikke markeringen for & dpne hurtigmenyvinduet,
0g skriv inn notatet.

4. (Vadfritt) Klikk lukkeboksen i hurtigmenyvinduet. Et notatikon til hgyre for markeringen
angir at det finnestekst i hurtigmenyvinduet.

Slik detter du en tegnekommentar :
Gjer ett av falgende:

. Merk tegnemarkeringen, og trykk Delete.
. Hayreklikk i tegningskommentaren, og velg deretter Slett.

Slik endrer du utseendet pa en tegnekommentar:
Gjar ett av fglgende:

. Hayreklikk i tegningskommentaren, og velg deretter Egenskaper. Endre alternativer
| kategorien Utseende.

ol

. Bruk handverktgyet *. / til a merke tegnekommentaren. Hayreklikk i verktaylinjeomradet,
og velg deretter Egenskapslinje. Angi alternativer pa egenskapslinjen for aendre
utseendet til den merkede figuren.

Hvis du vil hamer informasjon om endring av egenskaper for kommentarer, se Endre
utseendet pa kommentarer.




Legge til kommentarer i en tekstboks

Hvis kommentering er aktivert i et Adobe PDF-dokument, kan du bruke

tekstboksverktayet [ L+ til & opprette en boks med tekst i Adobe PDF-dokumentet. Du kan
plassere boksen hvor som helst pa siden og endre den til en hvilken som helst starrelse.
En tekstbokskommentar forblir synlig pa dokumentsiden. Den lukkes ikke slik som en
notatkommentar.

En annen méte alegge til en tekstbokskommentar pa, er ganske enkelt alimeinn tekst
du kopierer til PDF-dokumentet. Tekstskriften og -sterrelsen bruker standard
systeminnstillinger. Hvis du vil opprette en tekstbokskommentar med en punktlinje,
bruker du bildeforklaringsverktayet (se Bruke bildeforklaringsverktayet).

Obs! Du kan legge til kommentarer i japansk, kinesisk og koreansk tekst ved hjelp av
tekstboksverktayet, men du ma hainstallert ressursfiler for asiatiske sprak. Tekstbokser
tillater bare vannrett tekst.

Slik legger du til en tekstbokskommentar:

1.
2.

3.

Velg tekstboksverktayet [ L+ pa verktaylinjen for tegnemarkering.

Klikk i PDF-dokumentet for & opprette en tekstboks med standardstarrel se, eller dra et
rektangel for & definere grensene for tekstboksen.

Bruk egenskapslinjen til & endre farge, justering og attributter for tekst du skriver inn, og
skriv deretter inn teksten. Tekstboksen utvides vannrett for afa plasstil teksten, til du
trykker Retur eller Enter. Hvis egenskapslinjen ikke vises, hgyreklikker du i
verktaylinjeomrédet og velger Egenskapdlinje.

Gjer ett av fglgende:

. Klikk tekstboksen for & merke den. Bruk egenskapslinjen til & endre alternativer for

kantlinje og fyll.

. Dobbeltklikk tekstboksen for aredigere teksten eller endre tekstattributtene. Dra over

teksten for @ merke den, og velg deretter alternativer fra egenskapslinjen. Nar du er ferdig,
vil du kanskje lukke egenskapslinjen.

. Hvisdu vil endre flere egenskaper, hayreklikker du tekstboksen, og deretter velger du

Egenskaper.

. Hvisdu vil dette tekstboksen, hayreklikker du tekstboksen, og deretter velger du Slett.

Hvis du vil endre starrelsen pa en tekstbokskommentar, merker du tekstboksen med

o
handverktayet “. / eller tekstboksverktayet og drar i et av hjgrnene.

Slik legger du til en tekstbokskommentar ved alimeinn tekst:

1.
2.
3.
4.

Merk og kopier tekst i et tekstredigeringsprogram.

Velg handverktayet i Adobe Reader.

Velg Rediger > Liminn.

Hvis du vil endre starrelsen pavinduet, drar du i et av hjgrnene.




Bruke bildeforklaringsverktgyet

Hvis kommentering er aktivert i et Adobe PDF-dokument, kan du bruke
bildeforklaringsverktayet til & opprette tekstbokskommentarer som peker til bestemte
omrader i dokumentet. Bildeforklaringsmarkeringer er spesielt nyttige nar du vil skille ut,
men ikke dekke, et bestemt omrade i dokumentet. Bildeforklaringsmarkeringer inneholder
tre deler: tekstboks, knelinje og sluttpunktlinje. Du kan endre starrelsen pa hver del ved a
drai et handtak. Knelinjen kan bare endres vannrett. Tekstboksen vokser etter hvert som
du skriver, dlik at all tekst forblir synlig.

Hvis du vil flytte en bildeforklaringsmarkering, ma du flytte tekstboksen og
sluttpunktlinjen hver for seg. Tekstboksen flyttes rundt et stasjonaat forankringspunkt.
Forankringspunktet finnes pa slutten av sluttpunktlinjen og opprettes ferste gang du
klikker i PDF-dokumentet. Du kan endre fargen og utseendet pa tekstboksen og legge til
piler eller referanselinjer pa sluttpunktlinjen.

Slik legger du til en bildeforklaringskommentar:

=

Velg bildeforklaringsverktayet D_L paverktaylinjen for tegnemarkering.
Gjar ett av fglgende:

. Klikk der du vil at sluttpunktet skal vises. En boks med standardsterrelse vises.
. Drafor & opprette en tekstboks med egendefinert starrel se.

INJARH

Skift-drafor & opprette en firkantet tekstboks med egendefinert sterrel se.

Skriv inn tekst i tekstboksen for bildeforklaring.

(Valgfritt) Hvis du vil endre starrel sen pa markeringen, merker du markeringen slik at det
vises handtak. Deretter drar du i et av handtakene.

(Vadgfritt) Hvis du vil flytte bildeforklaringsmarkeringen, gjer du ett av faglgende:

. Drai tekstboksen.

Drai enden av dluttpunktlinjen.
(Vagfritt) Endre egenskapene for fargen, tettheten, linjen eller pilen pa egenskapslinjen
eller i dialoghoksen Egenskaper. (Se Endre utseendet pd kommentarer.)




Bruke blyantverktgyet

Hvis kommentering er aktivert i et PDF-dokument, kan du bruke blyantverktayet til &
tegne frihanddlinjer. Bruk blyantviskel aaverktoyet til aviske ut deler av
blyantmarkeringer du har tegnet.

Slik tegner du med blyantverktoyet:

@

1. Velg blyantverktayet #~ pa Pil-menyen pategneverktaylinjen, eller velg Verktay >
Tegnemarkering > Blyantverktay.

2. Flytt pekeren til punktet der du vil begynne &tegne. Du trenger ikke ategne én ubrutt
linje. Du kan dippe museknappen kort, flytte pekeren til et nytt sted og fortsette a tegne.

Du kan angi linjebredde, farge og andre egenskaper for blyantmarkeringer far du
begynner ategne. Velg Vis > Verktaylinjer > Egenskapslinje, og velg gnskede alternativer
pa verktaylinjen Egenskaper for blyantverktay.

Slik redigerer du en blyantkommentar :

1. Hvisdu vil viske ut deler av tegningen, velger du Blyantviskelaaverktay & pa Pil-
menyen pa verktaylinjen for tegnemarkering og drar over omradene du vil fjerne.

o
2. Du kan endre linjebredde, farge og andre egenskaper ved a bruke handverktayet . / til
a hayreklikke tegningen, velge Egenskaper og deretter velge gnskede alternativer i
dial oghoksen Egenskaper for blyantmerke. (Se Endre utseendet pa kommentarer.)




Bruke dimensjoneringsverktgyet

Bruk dimensjoneringsverktayet til aleggetil en linjemarkering som gar mellom to punkt.
Du kan legge il linjer som inkluderer tekstkommentarer, i tekniske tegninger eller planer.
Dimengjoneringslinjer kan tegnes fra hgyre mot venstre eller fra venstre mot hgyre og
deretter plasseresi en hvilken som helst retning. Hver ende av linjen inkluderer et
forankringspunkt og en pil.

Hver dimeng oneringsmarkering inkluderer en tekstboks som er midtstilt over linjen,
og som utvides glik at det blir plasstil lange oppferinger. Linjeender er som standard piler.
Linjeender, farge, tetthet og tykkelse kan endres.

Slik legger du til en dimeng oneringsmarkering:

1. Velg dimengoneringsverktayet - paverktaylinjen for tegnemarkering.

2. Drafrader duvil at linjen skal starte, og opprett en linje med gnsket lengde. N&r du er

ferdig, settes verktayet i redigeringsmodus, og det vises en tekstboks over linjen.

3. Skrivinn en verdi i tekstboksen.

Slik redigerer du en dimeng oneringsmarkering:

1. Bruk handverktayet til & merke dimensjoneringsmarkeringen, og gjar deretter ett av

falgende:

. Juster bredden €eller retningen ved &drai et av handtakene som vises pa hver ende av de
loddrette linjene.

. Juster hgyden ved adrai handtaket pa hgyre ende av linjen.

. Endre verdien for markeringen ved a dobbeltklikke linjen for & vise ikonet for
tekstinnsetting.

. Bruk egenskapslinjen hvis du vil endre farge, linjetykkelse og -tetthet eller pilstil. Hvis
egenskapslinjen ikke vises, velger du Vis > Verktaylinjer > Egenskapslinje.




Legge til vedlegg som kommentarer

Hvis kommentering er aktivert, kan du legge til en fil som en kommentar i Adobe PDF-
dokumentet. Bruk verktayet Legg ved en fil som kommentar pa kommentarlinjen til a
bygge inn en fil i en angitt plassering dlik at leseren kan dpne den for visning. Leserne kan
vise et vedlegg hvis de har installert et program som kan dpne den vedlagte filen.
Kommentarvedlegg spores sammen med andre kommentarer i en
gjennomgangsarbeidsflyt, i motsetning til filvedlegg du legger til med verktayet Legg ved
fil. Kommentarvedlegg visesi kategorien Vedlegg med et sidetall som angir plasseringen.
Lydvedlegg visesi kommentarlisten.

Slik legger du til et filvedlegg som en kommentar :

1. Velg verktayet Legg ved en fil som kommentar Lf:P pa kommentarverktaylinjen.

2. Klikk i PDF-dokumentet der du vil sette inn vedlegget.

3. Merk filen du vil legge ved, og klikk Velg.

4. | dialogboksen Egenskaper velger du innstillingene for filikonet som visesi PDF-
dokumentet. (Se Endre utseendet pa kommentarer.)




Stavekontrollere kommentarer

Hvis kommentering er aktivert i et PDF-dokument, kan du stavekontrollere teksten i
notatkommentarer du legger til. Du kan imidlertid ikke stavekontrollere tekst i det
underliggende Adobe PDF-dokumentet. (Hvis du skal gjere det, bruker du
kildeprogrammet til a stavekontrollere dokumentet fer du oppretter PDF-dokumentet.)
Ukjente ord vises med rosa bakgrunn etter at du har skrevet dem. Du kan redigere disse
ordenei sin sammenheng, eller du kan dpne dialogboksen Stavekontroll.

Slik endrer du ett enkelt feilstavet ord:

Hayreklikk ordet i skjemafeltet eller hurtigvinduet for kommentaren, og velg deretter
riktig ord fralisten med alternativer.

Slik stavekontrollerer du tekst i kommentarer:

1. Velg Rediger > Stavekontroll > | kommentarer og skjemafelt. Hvis PDF-dokumentet
apnesi en webleser, kontrollerer du at redigeringsverktaylinjen er pen, og deretter

klikker du Stavekontroll-knappen .

2. Velg Start for & begynne a stavekontrollere. Nar du finner et ord som kan vaare feilstavet,
vises det under Finner ikke ordet. Foresl &te rettinger vises under Forslag.

3. Hvisdu vil endre ordet som kan vage feilstavet, gjer du ett av falgende:

. Rediger det merkede ordet. Hvis du vil angre endringen, velger du Angre redigering. Hvis
du vil godta endringen, velger du Endre.

. Dobbeltklikk for avelge en rettelse fralisten over fordag.

. Velg Ignorer hvisdu ikke vil endre ordet og vil fortsette med kontrollen.

. VelgIgnorer alle hvisdu vil ignorere alle forekomstene av ordet. Velg Legg til hvis du vil
legge til ordet i din private ordliste.

. Velg Endre hvis du vil erstatte det ukjente ordet med ordet under Forslag til rettelser.

. Velg Endrealle hvisdu vil erstatte alle forekomster av det ukjente ordet med ordet i listen
med forslag.

4. Velg Ferdig ndr du er ferdig med stavekontrollen.

Slik angir du en sprakordliste:

1. Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste.
2. PaOrdliste-menyen velger du sprakordlisten du vil bruke, og klikker Ferdig.

Beslektede delemner:

Angi inngtillinger for stavekontroll
Leggetil ordi en ordliste




Angi innstillinger for stavekontroll

Du kan angi om ord skal stavekontrolleres mens du skriver, hvilken understrekingsfarge

som skal brukes for understrekede ord, og hvilket ordlistesprak som skal brukes som
standard.

Slik angir du innstillinger for stavekontroll:

1. Velg Rediger > Innstillinger, og velg deretter Stavekontroll fralisten til venstre.

2. Gjor ett av fglgende far du klikker OK:

. Velg Fortlgpende stavekontroll slik at ukjente ord understrekes mens du skriver i et
skjemafelt eller skriver inn en kommentar.

. Klikk Understrekingsfarge for & velge fargen som skal brukes til & understreke ukjente ord.

| listen over ordlister velger du sprakene du vil bruke til a stavekontrollere dokumentet.
Listen viser hvilken rekkefal ge stavekontrollen gar gjennom ordlistene i under sgking
etter ord. Ordlisten gverst i listen er den farste ordlisten det sekesi. Klikk Opp eller Ned
for &endre plasseringeni listen.




Legge til ord i en ordliste

Du kan leggetil listen med ord (ordlisten) som gjenkjennes nar tekst i notatkommentarer
og skjemafelt stavekontrolleres. Hvis navn og bedriftsintern terminologi leggestil,
reduseres antallet ord som flagges under en stavekontroll. Du kan ogsa utelate ord fra
vurdering. Hvis du for eksempel vil bruke en aternativ staveméte for et vanlig ord,

for eksempel "sykkel", legger du det til i listen med utelatte ord slik at det flagges under
en stavekontroll. Adobe Reader kan opprettholde et separat sett med tilfgyde og utelatte
ord for hvert installerte sprak.

Slik legger du til ord i en ordliste:

1. Gjer ett av falgende:

. Hviset ukjent ord visesi dialogboksen Stavekontroll under en stavekontroll, klikker du
Legg til for alegge det til i ordlisten. Ordet leggestil i sprakordlisten som velges pa Legg
til-menyen.

. Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste. | Oppfering-boksen skriver du inn ordet
du vil leggetil, og deretter klikker du Legg til. Nar du er ferdig med & leggetil ord,
klikker du Ferdig.

. Hvisdu vil fjerne et ord fralisten, merker du ordet i dialogboksen Rediger egendefinert
ordliste og klikker Slett.

Slik utelater du ord fra vurdering under en stavekontroll:

1. Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste.
2. Velg Utdlatte ord pa menyen i dialogboksen.
3. | Oppfaring-boksen skriver du inn ordet du vil utelate, og deretter klikker du Legg til. Nar

du er ferdig med aleggetil ord, klikker du Ferdig.




Endre utseendet pa kommentarer

Hvis kommentering er aktivert i et PDF-dokument, kan du endre fargen og andre
egenskaper for en kommentar ved hjelp av egenskapslinjen eller dialogboksen
Egenskaper. For noen kommentartyper inneholder egenskapslinjen andre alternativer enn
dialogboksen Egenskaper. Hvis du vil endre formatet patekst i hurtigmenyvinduer, bruker
du Alternativer-menyen i hurtigmenyvinduet eller egenskapslinjen. Tittelen og
aternativene pa egenskapslinjen varierer, avhengig av hvilket verktgy eller objekt som er
valgt. Hvis du for eksempel velger et notatikon, kan du angi alternativer for utseendet til
notatikonet og det tilharende hurtigmenyvinduet pa verktaylinjen for notategenskaper.
Hvis du merker tekst i hurtigmenyvinduet, kan du angi utseendealternativer for teksten
ved hjelp av Alternativer-menyen i hurtigmenyvinduet eller ved hjelp av egenskapslinjen.

Du kan angi standardegenskaper for alle kommentartyper dlik at paf @l gende kommentarer
du oppretter, deler samme ikon- og fargeegenskaper. Du kan angi forskjellige
standardegenskaper for hver kommentartype, for eksempel notater, utheving og
tekstbokser. Du kan ikke endre innstillinger for kommentering i Adobe Reader.

Slik angir du egenskaper for en enkeltkommentar fra egenskapslinjen:

1. Visegenskapdinjen ved avelge Vis> Verktgylinjer > Egenskapdlinje.

iy
2. Velg handverktayet *. /, og merk deretter kommentaren.

3. Velg alternativer pa egenskapslinjen. Den valgte kommentartypen avgjer hvilke

alternativer som er tilgjengelige.

Slik angir du egenskaper for en enkeltkommentar i dialogboksen Egenskaper:

1. Apne dialogboksen Egenskaper:

. Hvis kommentaren inkluderer et hurtigmenyvindu, velger du Egenskaper pa Alternativer-
menyen.

. Hviskommentaren ikke inkluderer et hurtigmenyvindu, hayreklikker du notatikonet eller
markeringen og velger Egenskaper.

. | dialogboksen Egenskaper gjer du ett av falgende og klikker Lukk:

. Klikk kategorien Utseende hvis du vil endre alternativer som farge og ikontype.

Den valgte kommentartypen avgjer hvilke aternativer som er tilgjengelige.

. KIlikk kategorien Generelt hvis du vil endre forfatternavnet og emnet for gjeldende
kommentar.

. Velg Last nederst i dialogboksen Egenskaper hvis du vil hindre at en kommentar redigeres
eller dettes.

Slik angir du standardegenskaper for kommentarer:

Hayreklikk en kommentar som har egenskapene du vil ha, og deretter velger du Bruk
gjeldende egenskaper som standard.

Alle paf glgende kommentarer du oppretter av denne typen, vil dele de samme
kommentaregenskapene. Eksisterende kommentarer pavirkes ikke, og heller ikke
utseendet for teksten i hurtigmenyvinduene.




Delta i dokumentgjennomganger

Gjennomgang av dokumenter

Deltai en e-postbasert giennomgang
Deltai en webleserbasert gjennomgang
Vise og ga giennom kommentarer
Svare pa en annen |lesers kommentarer
Bruke kommentarlisten




Gjennomgang av dokumenter

N&r du mottar et Adobe PDF-dokument som inneholder kommentarer, kan du vise disse
kommentarene og apne vedlagte filer.

Gjennomganger er enten e-postbaserte eller webleserbaserte. Spesielle instrukser og
verktgylinjealternativer nar du apner e-postvedlegget.

. Huvisinitiativtakeren sendte deg dokumentet som en del av en e-postbasert gjennomgang,
kan du legge til kommentarer og deretter bruke Send kommentarer-knappen pa
verktaylinjen Kommentering.

« Huvisinitiativtakeren sendte deg dokumentet som en del av en webleserbasert
gjennomgang, kan du gjennomga PDF-dokumentet i en webleser eller frakoblet.




Delta i en e-postbasert gjennomgang

Nar du dpner det vedlagte dokumentet som del av en e-postbasert gjennomgang, pnes en
sporet kopi av Adobe PDF-dokumentet, og en dokumentmeldingslinje angir at dette
dokumentet er sendt for gjennomgang. Bruk verktayene pa kommentarverktaylinjen

til aleggetil kommentarer i den sporede kopien av PDF-dokumentet, og send deretter
kommentarene tilbake til initiativtakeren. Ved a bruke den sporede kopien av PDF-
dokumentet sikrer du at dine kommentarer vises sammen med andre leseres kommentarer
| originaldokumentet. Legg merke til falgende:

Hvis du lagrer e-postvediegget pa et nytt sted eller oppretter en kopi ved hjelp av Arkiver
som, blir kopien det sporede PDF-dokumentet, og tidligere versjoner spores ikke lenger.
Send kommentarer-knappen vises ikke pa kommentarverktaylinjen nar usporede PDF-
dokumenter er apne.

Hvis du dpner e-postvediegget enda en gang (ved a dobbeltklikke vedlegget i e-
postmeldingen), varsler Adobe Reader deg om at det 3pnes en sporet kopi som innehol der
dine kommentarer, forutsatt at du lagret PDF-vedlegget etter at du hadde lagt til
kommentarene.

Nar du sender kommentarer til initiativtakeren, sendes det sporede PDF-dokumentet med
dine kommentarer.

Slik deltar du i en e-postbasert gjennomgang:

1.
2.

3.

Apne PDF-vedlegget i e-postprogrammet.

L agre PDF-dokumentet pa et trygt sted slik at du kan ga gjennom dokumentet senere.
Denne kopien er na den sporede kopien av PDF-dokumentet.

Nar du er ferdig med alegge til kommentarer, lagrer du dokumentet. Deretter klikker du
Send kommentarer pd kommentarverktaylinjen. Et PDF-dokument som inneholder dine
kommentarer, legges ved i en e-postmelding som du kan sende tilbake til initiativtakeren.
Hvis du vil leggetil flere kommentarer senere, apner du dokumentet i sporingsvinduet,
legger til eller redigerer kommentarene og klikker Send kommentarer-knappen igjen.
Initiativtakeren mottar de nye og redigerte kommentarene. Uredigerte kommentarer
dupliseresikke, og slettede kommentarer settesikke i initiativtakerens dokument.

Hvis du vil bruke PDF-dokumentet pa nytt nar gjennomgangen er fullfert, skjuler
du dokumentmeldingslinjen ved a hgyreklikke mellom dokumentmeldingslinjen og
dokumenttittellinjen og velge Skjul dokumentmeldingslinjen pa hurtigmenyen. Deretter
lagrer du PDF-dokumentet og gir det et nytt navn.




Delta i en webleserbasert gjennomgang

Nar du mottar en e-postmelding der du inviterestil adeltai en webleserbasert
gjennomgang, apnes det el ektroniske PDF-dokumentet i webleseren nar du dpner FDF-
vedlegget. FDF-filen konfigurerer ogsa gjennomgangsinnstillingene for gkten og kobler
deg til lageret for elektroniske kommentarer, der alle kommentarer for gjennomgangen
lagres. Du kan legge til kommentarer, laste dem opp ik at andre kan se dem, laste ned
kommentarer fraandre lesere og endre gjennomgangsstatusen. Hvis du ikke vil ga
giennom PDF-dokumentet i webleseren, kan du lagre PDF-dokumentet for en frakobl et
giennomgang i Adobe Reader og laste opp kommentarene senere.

Lageret for elektroniske kommentarer er en serverplassering som er definert av
intitiativtakeren for gjennomgangen. Denne plasseringen konfigureres automatisk nar du
apner e-postvedlegget for gjennomgang. Hvis du imidlertid ikke har tilgang til serveren,
kan du ikke deltai gjennomgangen. Vardle initiativtakeren for gjennomgangen.

Du kan ikke redigere eller dette en annen lesers kommentarer, men du kan legge til svar.
(Se Svare pa en annen |esers kommentarer.)

Slik deltar du i en webleserbasert gjennomgang:

1. Apne FDF-vedlegget i e-postprogrammet. Da konfigureres innstillingene for
gjennomgangen, en kopi av PDF-dokumentet dpnes i webleseren, og eventuelle
kommentarer som andre lesere allerede har lagt til i dokumentet, vises. Hvis du vil legge
til kommentarer i Adobe Reader | stedet for i webleseren, klikker du Arkiver og arbeid
offline pa kommentarverktaylinjen. (Se Arbeide frakoblet i en webleserbasert

giennomgang.)

Obs! Hvis PDF-dokumentet ikke visesi webleseren, har du kanskje ikke tilgang til
serveren der PDF-filen er plassert. Kontakt initiativtakeren for gjennomgangen eller
systemansvarlig.

. Bruk verktayene pa kommentarverktaylinjen og verktgylinjen for tegnemarkering til &
legge til kommentarer i PDF-dokumentet. (Se Legge til kommentarer.)

. Klikk knappen Send og motta& pa kommentarverktaylinjen for &laste opp
kommentarene. Da kan du se de siste kommentarene fra andre lesere og la andre se
dine kommentarer. (Se Sende og motta kommentarer i en webleserbasert gjennomgang.)

Obs! Husk alaste opp kommentarene far du avslutter nettleseren eller gar til andre
webomrader, ellers mister du kommentarene.

. Hvisdu vil leggetil flere kommentarer senere, dpner du dokumentet i e-postprogrammet.
Eller hvis du lagret dokumentet mens du var frakoblet, dpner du det lagrede dokumentet,
legger til kommentarer, klikker Fortsett online og laster opp kommentarene.

Bedektede delemner:

Sende og motta kommentarer i en webleserbasert gjennomgang
Arbeide frakoblet i en webleserbasert gjennomgang




Sende og motta kommentarer | en webleserbasert
gjennomgang

Nar du legger til kommentarer i en webleserbasert gjennomgang, forblir de pa
datamaskinen til du sender dem ved hjelp av knappen Send og motta pa
kommentarverktgylinjen. (Denne knappen gleder nar du har usendte kommentarer.) Inntil
du sender og mottar kommentarer, kan du ikke se de siste kommentarene fra andre lesere,
og de kan ikke se dine kommentarer. Hvis du vil sende og motta kommentarer,

ma dokumentet dpnes i en webleser. Nar du sender kommentarer, lastes de opp til
kommentarlageret som er satt opp av initiativtakeren for gjennomgangen.

Etter at du har sendt kommentarene, kan du slette en kommentar hvis du finner ut at en
kommentar ikke lenger gjelder. Nar du klikker Send og motta kommentarer etter at du har
dettet kommentarer, slettes kommentarene dine fra kommentarlageret. Du kan imidlertid
iIkke dlette eller endre andre leseres kommentarer. Alle kommentarer som ble lagt til i
PDF-dokumenter far de ble lastet opp til serveren, er innebygd og kan derfor ikke slettes

| tilkoblet modus.

Obs! Kommentarer lastes automatisk opp til serveren hvis du lukker webleservinduet eller
gar til en annen webside.

Slik sender og mottar du kommentarer:

1. Gjer ett av falgende:

. Apne PDF-dokumentet i webleseren.

« Hvisdu leser gjennom dokumentet i frakoblet modus, velger du Fortsett online.
2. Gjer ett av falgende pa kommenteringsverktaylinjen:

.« Klikk knappen Send og motta kommentarer 5:"-1

. Velg Send kommentarer © p& menyen Send og motta kommentarer. Kommentarene
leggestil i filen pa serveren.

. Velg Motta kommentarer = pa menyen Send og motta kommentarer.




Arbeide frakoblet i en webleserbasert gjennomgang

Hvis du foretrekker aarbeidei Adobe Reader, kan du ga gjennom et Adobe PDF-
dokument i frakoblet modus. Du kan opprette kommentarer til det |agrede PDF-
dokumentet i Adobe Reader og deretter kobletil og sende kommentarene til serveren.

Obs! Hvisdu endrer paloggingen for operativsystemet under gjennomgangen av PDF-
dokumentet, lastes ikke kommentarer du legger til etter at endringen er utfert,
opp til serveren.

Slik gar du gjennom et dokument i frakoblet modus:

1.

2.

3.

4.

Klikk knappen Arkiver og arbeid offIineﬂEl pa kommentarverktgylinjen i webleseren,
og angi hvor du vil lagre dokumentet.

Apne dokumentet i Adobe Reader, og legg til kommentarer i filen. Du kan nér som helst
lagre, lukke og dpne filen pa nytt for aleggetil flere kommentarer.

Klikk Fortsett online pa kommentarverktaylinjen. Filen dpnesi din standard webleser og
lukkes i Adobe Reader.

Klikk Send og motta kommentarer hvis du vil sende kommentarene til kommentarlageret
og vise de siste kommentarene fraandre lesere.

Obs! Hvisdu dpner den elektroniske PDF-filen etter at du har lagret en frakoblet version
av den, laster Adobe Reader automatisk opp eventuelle kommentarer du legger til i den
frakoblede kopien.




Vise og ga gjennom kommentarer

Den vanligste kommentartypen er notatkommentaren. Den ser ut som en gul lapp klistret
pa et papirdokument. En notatkommentar inneholder to deler: et notatikon, eller
markering, som vises pa siden, og en tekstmelding, eller kommentar, som visesi et
hurtigmenyvindu nar du merker notatikonet eller plasserer pekeren over ikonet. Andre
typer kommentarer vises som frihandstekst eller som tekst eller bilder som er uthevet eller
gjennomstreket.

Kommentarer kan haform av tekstbokser, stempler eller vedlagte filer.

Hurtigmenyvindu for en notatkommentar A. Indikator for kommentartype B. Lukk-knapp C.
Alternativer-meny D. Tekstmeldingsomrade

Hvis det er vanskelig a lese notatene, kan du endre skriftstarrelsen. (Se Endre
utseendet pa kommentarer.)

Slik viser og leser du notatkommentarer:

Gjer ett av fglgende:

. Hvisdu vil dpne et notat, velger du notatverktayet eller handverktayet L) og klikker
eller dobbeltklikker notatikonet.

« Hvisdu vil flytte et notatvindu, drar du tittellinjen.

. Hvisdu vil lukke et notat, klikker du lukkeboksen gverst til hgyre i notatvinduet eller
dobbeltklikker notatikonet.

. Hvisdu vil vise en liste med kommentarer, klikker du kategorien Kommentarer til venstre
I dokumentruten.

. Hvisdu vil vise kommentarer pa en annen méte i dokumentet, endrer du
kommentaregenskapene. (Se Svare pa en annen lesers kommentarer.)

Obs! Kommentarer kan settes inn hvor som helst i dokumentruten, og det kan derfor
hende at du marulle eller zoome ut for & se kommentarer utenfor siden.




Svare pa en annen lesers kommentarer

Hvis du vil svare pa andre |leseres kommentarer, bruker du Svar-kommandoen pa Alternativer-menyen i
hurtigmenyvinduet for notatet eller i kommentarlisten. A svare pa andres kommentarer er spesielt nyttig i
en webleserbasert gjennomgang eller hvis initiativtakeren for gjennomgangen vil la deltakerne vite
hvordan forslagene deres ble implementert.

Nar en eller flere lesere svarer pa en annen melding, kalles settet med meldinger en trad. Alle meldinger i
en trad visesi hurtigmenyvinduet og i kommentarlisten. | kommentarlisten er svar rykket inn under den
opprinnelige meldingen. (Se Bruke kommentarlisten.) Antall svar pa en kommentar visesi en boks nar du

plasserer pekeren over kommentaren.

Obs! Hvisdu bruker alternativet Svar til aleggetil tekst i hurtigmenyvinduet for en annen lesers
kommentar, beholdes din tekst nar alle kommentarer slas sammen i det opprinnelige dokumentet. Hvis du
endrer en annen lesers kommentarer, kan det fere til en advarsel.

Svare pa gjennomgangskommentarer A. Svaroverskrift og tekst i et hurtigmenyvindu B. Alternativer-meny C.
Svar-kommando

Slik svarer du pa en annen leserskommentarer i hurtigmenyvinduet:

1.
2.
3.

o
Bruk handverktayet “. / til & &pne hurtigmenyvinduet for notatet.
Velg Svar pa Alternativer-menyen.

Skriv inn svaret ditt i boksen som vises.

Slik svarer du pa en annen leserskommentarer i kommentarlisten:

1.
2.

3.

oA

Klikk kategorien Kommentarer.

Hvis du vil finne kommentaren i kommentarlisten, merker du kommentaren i dokumentruten.
Kommentaren vises merket gverst i kommentarlisten.

Hvis du vil svare pa et svar pa kommentaren, klikker du svaret i kommentarlisten. En ny, innrykket
tekstboks vises, og du kan skrive inn svaret.

Klikk Svar-knappen 9.
Skriv inn svaret | boksen som vises.




Bruke kommentarlisten

Kommentarlisten viser kommentarene i et Adobe PDF-dokument. Du kan bruke
kommentarlisten til & slette kommentarer, endre kommentarstatusen eller svare pa
kommentarer. Du kan sortere kommentarer pa mange mater, for eksempel etter dato,
forfatter eller sscdenummer. Den tilknyttede teksten vises ved siden av kommentarikonet
for hver kommentar.

Slik bruker du kommentarlisten:

=

Klikk kategorien Kommentarer i navigasonsruten, eller velg Vis > Vis kommentarliste.
Bruk alternativene gverst i kommentarlisten til & gjare noe av falgende:

. Visdler skjul kommentarene. Klikk Visale eller Skjul ale paverktaylinjen for

kommentarlisten. Hvis du vil vise eller skjule enkeltkommentarer, klikker du pluss- eller
minustegnet ved siden av kommentaren.

. Blagjennom kommentarene. Klikk en kommentar i listen, eller klikk Neste-knappen Q

eller Forrige-knappen 0 for agatil neste eller forrige kommentar. (Disse knappene er
ikke tilgjengelige hvisingen kommentarer er merket.) Siden der den merkede
kommentaren finnes, vises i dokumentruten, og den merkede kommentaren rullesinn i
visningen. Hvis du vil gavideretil en side med en annen kommentar, klikker du ganske
enkelt kommentaren i listen.

Svar paen kommentar. Merk kommentaren, klikk Svar-knappen, og skriv inn meldingen i
boksen. Svarmeldinger er innrykket i kommentarlisten. (Se Svare pa en annen lesers

kommentarer.)

Slett en kommentar. Klikk svaret i kommentarlisten, og klikk deretter papirkurvikonet rj
paverktgylinjen for kommentarlisten. Du kan ogsa merke og dette flere kommentarer.
Endre kommentarstatusen, eller merk kommentarer med et hakemerke. Du kan endre
kommentarstatusen til Godtatt, Avvist, Avbrutt eller Fullfert.

Sorter listen med kommentarer. Du kan sortere kommentarer i kommentarlisten etter
forfatter, side, type, dato, farge, merket tilstand eller status etter forfatter. | en trad med
svar sorteres bare den farste meldingen, mens svarmeldingene sorteresi samme kategori
som den farste meldingen i traden.

Sek etter en kommentar. Sak etter hele ord eller ord der det skilles mellom store og sma
bokstaver.




SIKKERHET

Sikkerhet
Vise sikkerhetsinnstillinger for PDF-dokumenter
Vise PDF-dokumenter med sikkerhetspolicyer




Sikkerhet

Acrobat-sikkerhet ligner pa sikkerhet i hjemmet. P4 samme méte som vi |aser degrene

for &hindre at andre kommer ubedt inn i huset, kan forfattere bruke ulike Acrobat-
sikkerhetsfunksjoner for a"lase" PDF-dokumenter. Forfatterne kan for eksempel legge til
passord for & begrense brukere fra & dpne et PDF-dokument, og de kan hindre brukerei &
skrive ut eller redigere et dokument. De kan ogsa bruke digitale signaturer for & sertifisere
og kryptere PDF-dokumenter. Et dokument med sikkerhetsfunksjoner kalles et begrenset
dokument.

PDF-filer kan dra nytte av sikkerhetsfunksjonene i Linux:

. Passordbeskyttede dokumenter. Nar du mottar et begrenset PDF-dokument, ma du kanskje
angi et passord for & apne det.

. Restrikgoner mot kopiering eller utskrift. Enkelte begrensede eller sertifiserte dokumenter
krever ikke passord, men hindrer deg likevel i a kopiere informasjon eller skrive ut filen.

. Krypterte dokumenter. Hvis et dokument er kryptert, kan du kanskje ikke apne det

uten tillatelse fra den som opprettet dokumentet. Dokumenter med spesielle
sikkerhetspolicyer kan kreve at du ma logge pa en server for a dpne dokumentet. Hvis du
har problemer med a dpne et PDF-dokument, eller hvis du er hindret fra a bruke enkelte
funkgoner, kontakter du forfatteren av PDF-dokumentet.

. Digitale signaturer. Hvis et PDF-dokument har utvidede bruksrettigheter, kan du bli bedt
om asignere eller godkjenne et PDF-dokument. (Se Signere PDF-dokumenter i Adobe
Reader.)

Dokumenter som bruker serverbaserte sikkerhetspolicyer. Du malogge pa en policyserver
for & 3pne PDF-dokumentet. Etter en visstid kan du kanskje ikke dpne slike dokumenter
lenger fordi sikkerhetspolicyene gjar at dokumentet utl gper, eller en administrator eller
dokumentutgiver trekker dokumentet tilbake. Enkelte sikkerhetspolicyer kan la deg dpne
PDF-dokumenter uten at du kobler til policyserveren, men du ma kanskje logge pa
sikkerhetspolicyene med jevne mellomrom. (Se Vise PDF-dokumenter med

sikkerhetspolicyer.)




Vise sikkerhetsinnstillinger for PDF-dokumenter

Nar du mottar et begrenset PDF-dokument, ma du kanskje angi et passord for a pne det.
Hvis et dokument er kryptert, kan du kanskje ikke dpne det uten tillatel se fra den som
opprettet dokumentet. Begrensede eller godkjente dokumenter kan ogsa hindredeg i a
skrive ut filene eller kopiere informasjon til andre programmer. Hvis du har problemer
med a dpne et PDF-dokument, eller hvis du er hindret fra a bruke enkelte funksjoner,
kontakter du forfatteren av PDF-dokumentet.

Slik viser du sikkerhetsinnstillingene for et apent dokument i Adobe Reader:

Velg Fil > Dokumentegenskaper, og klikk kategorien Sikkerhet.

Nar et dokument er begrenset eller har en spesiell status, visesikoner i nedre
venstre hjgrne av dokumentvinduet. Dobbeltklikk et statusikon for & vise mer informasjon.

Slik viser du sikkerhetsinnstillingene for et apent dokument i en webleser:

Velg Dokumentegenskaper pa hurtigmenyen b over det loddrette rullefeltet til hayre i
dokumentet. Klikk deretter Sikkerhet.




Vise PDF-dokumenter med sikkerhetspolicyer

| Adobe Acrobat 7.0 kan forfattere lagre krypteringsinnstillinger som sikker hetspolicyer,
som avleser sikkerhetsinnstillinger slik at de kan brukes om igjen. Sikkerhetspolicyer
lagres pa Adobe-policyserveren slik at de kan deles av en gruppe. Et dokument som
bruker sikkerhetspolicy, kan inneholde begrensninger, for eksempel forbud mot a skrive ut
eller kopiere.

Sikkerhetspolicyer lagres pa en policyserver, men ikke PDF-dokumenter. Du kan bare
bruke Adobe-policyserveren hvis selskapet har kjapt rettigheter og gjort serveren
tilgjengelig for deg.

Bedriftsmessige sikkerhetspolicyer A. Policyer lagres pa serveren. B. Policyer brukes pa PDF-
dokumentet. C. Brukere kan bare dpne og skrive ut dokumentet hvis policyen tillater dette.




Sighere Adobe PDF-dokumenter digitalt

Signere PDF-dokumenter
Bruke kategorien Signaturer
Validere signaturer




Sighere PDF-dokumenter

For bestemte Adobe PDF-dokumenter kan forfatteren la brukerne signere dokumentene
digitalt uansett om de bruker Adobe Acrobat eller Adobe Reader. Hvis du dpner et PDF-
dokument som har utvidede bruksrettigheter, kan du leggetil en digital signatur i Adobe
Reader. (Se Adobe PDF-dokumenter med utvidede bruksrettigheter.)

| likhet med en vanlig handskrevet signatur, identifiserer en digital signatur personen som
signerer et dokument. Til forskjell fratradisionelle signaturer pa papir, lagrer imidlertid
hver digitale signatur informasjon om personen som signerer et dokument, i bakgrunnen.
Den farste signaturen i et dokument kalles forfattersignaturen. Forfattersignaturen gjar det
mulig & oppdage og hindre endringer i dokumentet (MDP). Det vil si at farste gang et
PDF-dokument signeres, oppdages eventuelle endringer i dokumentet i Signaturer-
panelet, og forfatteren kan bestemme hvilke endringer som kan gjeres. Det kan for
eksempel hende at en forfatter ikke vil at et PDF-dokument med firmaets brevhode skal
endres etter at det er underskrevet. Etterfalgende signaturer i dokumentet kalles vanlige
signaturer.

Bedektede delemner:

Signere PDF-dokumenter i Adobe Reader
Signere PDF-dokumenter i en webleser
Endre signaturutseende

Fjerne en digital signatur fra et signaturfelt




Sighere PDF-dokumenter i Adobe Reader

Du kan bruke Adobe Reader til asignere et PDF-dokument bare hvis dokumentet har
utvidede bruksrettigheter og et Acrobat-felt for digital signatur. Nar du signerer et
dokument, kan signaturen og den relaterte informasjonen lagresi et innebygd signaturfelt
pasiden. Et signaturfelt er et Acrobat-skjemafelt.

Viktig! Vent med asignere et dokument til du har gjort de siste endringene. Hvis du
endrer et PDF-dokument etter at du har signert det, kan signaturen fortsatt vaae gyldig,

men varseltrekanten I\ visesi signaturfeltet og i kategorien Signatur som en indikasjon
paat dokumentet er endret etter at signaturen ble lagt til. Forfatteren av PDF-skjemaet kan
ogsa lase felt etter at dokumentet er signert, for & hindre flere endringer.

Slik signerer du et dokument:

1.

2.

Klikk det usignerte signaturfeltet i PDF-dokumentet. (Feltet mavaae et
signaturskjemafelt, ikke bare en tom boks.)

Hvis dokumentet ikke er sertifisert, ma du kontrollere at du har mottatt det fra en klarert
kilde. Deretter klikker du Fortsett signering.

Hvis du enndikke har valgt en digital 1D, velger du en og klikker OK. (Se Om digitale

| Der og sertifiseringsmetoder.)

| dialogboksen Bruk signatur pa dokument skriver du inn passordet hvis du blir bedt om
det, og angir arsaken til at dokumentet signeres.

Klikk Vis aternativer, og gjer falgende:

. Legg om anskelig til kontaktinformasjon for valideringsformal.
. Velg et utseende for signaturen. Standardtekst viser et valideringsikon med navn og andre

opplysninger. Hvis du har definert en personlig signatur, velger du den pa menyen. Hvis
du vil forhandsvise signaturen far du signerer dokumentet, klikker du Forhandsvisning.
Hvis du vil opprette et nytt signaturutseende, klikker du Ny og falger trinnene under
Endre signaturutseende.

Hvis du vil signere og lagre dokumentet, gjer du ett av faglgende:

Velg Signer og lagre som (anbefales) hvis du vil signere dokumentet og lagre det med et
annet filnavn. Denne kommandoen lar deg gjare endringer i det opprinnelige PDF-
dokumentet, uten at signaturen blir ugyldig.

Velg Signer og lagre hvis du alerede har lagret dokumentet med et annet filnavn. Hvisdu
gjer endringer i det lagrede PDF-dokumentet, kan signaturen bli ugyldig.




Sighere PDF-dokumenter i en webleser

Hvis du vil signere et PDF-dokument paweben, ma dokumentet inneholde et tomt
signaturfelt. Nar du klikker et signaturfelt, vises det en Signer-knapp i stedet for Signer og
lagre og Signer og lagre som, som vises nar du signerer et dokument direkte i Adobe
Reader. Nar du signerer et dokument i en webleser, lagres bare den trinnvise delen av filen
pa harddisken.

Slik signerer du et dokument i en webleser:

1. Velg Signer dette dokumentet pa Signer-menyen pa Reader-oppgaveverktgylinjen, eller
klikk et signaturfelt og falg trinnene under Signere PDF-dokumenter i Adobe Reader.

2. Hvisdu vil beholde en kopi av det signerte dokumentet, klikker du knappen Arkiver en
kopi pa Reader-verktaylinjen.




Endre signaturutseende

Du kan angi hvordan signaturen skal visesi signaturfeltet. Du kan for eksempel inkludere
et bilde av firmaets logo. Nar du bruker et bildei en signatur, brukes bare bildet, ikke det
hvite omradet rundt. Bildet beskjaares og skaleres til det passer i signaturfeltet.

Slik oppretter du et nytt signatur utseende:

N

Velg Rediger > Innstillinger, og velg deretter Sikkerhet.

Klikk Ny.

Skriv inn en tittel for signaturutseendet i dialogboksen Konfigurer signaturutseende. (Nar
du signerer et dokument, velger du signaturen etter tittel, sd bruk en kort tittel som
beskriver signaturen presist.)

Velg ett av falgende under Konfigurer grafikk for & definere signaturens utseende:

. Ingen grafikk viser bare standardikonet for digital signatur samt annen informasjon som er

angitt i alternativene under Konfigurer tekst.

. Importert grafikk viser en grafisk signatur som du angir. Klikk Fil-knappen, klikk Bla

gjennom-knappen, velg grafikkfiltypen pa Filtype-menyen, velg grafikk, klikk Velg,
og klikk deretter OK.

. Navn viser bare standardikonet for digital signatur og navnet ditt slik det visesi den

6.

digitale ID-filen.

Velg eventuelle tekstelementer som skal visesi signaturen, under Konfigurer tekst. Unikt
navn viser brukerattributtene som er definert i den digitale IDen, inkludert navnet ditt,
organisason og land.

Velg avsnittsretning under Egenskaper for tekst.

Slik redigerer eller detter du et signaturutseende:

1.
2.

Velg Sikkerhet til venstre i dialogboksen Innstillinger.
Gjar ett av fglgende:

. Hvisdu vil redigere signaturutseendet, merker du tittelen for signaturutseendet og klikker

Rediger.

.« Hvisdu vil dette signaturutseendet, merker du tittelen for signaturutseendet og

klikker Slett.




Fjerne en digital signatur fra et signaturfelt

Nar du temmer et signaturfelt, slettes signaturen, men ikke det tomme signaturfel tet.
Du kan ikke fjerne signaturfelt med Adobe Reader.

Slik tammer du alle signaturfelt i et dokument:

Velg Tem ale signaturfelt pa Alternativer-menyen i kategorien Signaturer.




Bruke kategorien Signaturer

Kategorien Signaturer viser alle signaturfelt i gjeldende dokument. Hver signatur har et

ikon som angir gjeldende kontrolIstatus. Et bl&tt band-ikon ® angir at sertifiseringen er
gyldig. Ikonet for digitale signaturer &=+ angir, sammen med navnet pafeltet i

kategorien Signaturer, at det finnes et tomt signaturfelt. Et hakeikon ﬁ angir at

L
signaturen er gyldig. Et spgrsmalstegnikon # & angir at signaturen ikke kan verifiseres.
Et advarselsikon \@ angir at dokumentet er endret etter at det ble signert.

Du kan minimere en signatur til bare & vise navn, dato og status, eller du kan utvide den
for &vise mer informasjon.

Slik viser du kategorien Signaturer:

Velg Vis > Navigagonskategorier > Signatur, eller klikk kategorien Signaturer i
navigas onsruten.

Ved ahayreklikke et signaturfelt i kategorien Signaturer kan du utfere de fleste
signaturrel aterte oppgaver, for eksempel leggetil, fijerne eller kontrollere signaturer.
| enkelte tilfeller kan imidlertid signaturfeltet [ases ndr du har signert.

Slik minimerer eller utvider du en signatur i kategorien Signaturer:

Klikk plusstegnet til venstre for signaturen for & utvide den. Klikk minustegnet til venstre
for signaturen for & minimere den.




Validere signaturer

Nar du validerer en signatur, bekrefter du identiteten til den som signerer, og vurderer
eventuelle endringer som ble gjort etter at dokumentet ble signert. For at en identitet
skal vaare gyldig, ma sertifikatet til den som signerer, eller et av de overordnede
sertifikatene som ble brukt til & utstede dette sertifikat, finnesi listen over klarerte
identiteter, og sertifikatet maikke vagre utlgpt eller trukket tilbake. (Se Opprette en liste

over klarerte identiteter.)

Nar du dpner et dokument, valideres signaturene i dokumentet automatisk, med mindre du
har deaktivert en innstilling. Bekreftel sesstatusen vises pa dokumentsiden og i kategorien
Signaturer. Hvis du ikke har sertifikatet til den som signerer, er gyldigheten for signaturen
ukjent. Tredjeparts signaturbehandlinger kan bekrefte identiteter ved hjelp av andre
metoder. Du kan angi om dokumentspesifikke innstillinger eller standardinnstillinger skal
brukes il & bekrefte dokumenter, kontrollere om sertifiseringen er trukket tilbake, legge il
tidsstempler i signaturer og endre andre valideringsinnstillinger. (Se Angi innstillinger for
digital signatur.)

Slik validerer du en signatur:

. Apne PDF-dokumentet som inneholder signaturen.

. Kontroller om advarsel sikonet \@ vises ved siden av signaturen i signaturfeltet eller

| kategorien Signaturer. Hvis ikonet vises, kan dokumentet vaae endret etter at det

ble signert.

. Velg signaturen i kategorien Signaturer, og velg deretter Valider signaturer pa
Alternativer-menyen. Statusen for signaturvalidering beskriver signaturstatusen.

. Klikk Juridiske merknader hvis du vil vite mer om de juridiske restrikgonene for
signaturen, og klikk deretter OK.

. Hvis statusen er ukjent, klikker du Signaturegenskaper, klikker kategorien Signatar og
klikker Vis sertifikat for & vise detaljene for sertifikatet. Hvis du arbeider med selvsignerte
digitale IDer, bekrefter du at sertifikatdetaljene er gyldige. (Se Kontrollere informasion

om sertifikater.)

Hvis dokumentet har flere signaturer, kan du vise en kopi av den signerte vergonen i et
eget dokumentvindu. (Se Vise tidligere versioner av et signert dokument.)

Besektede delemner:

Visetidligere versioner av et signert dokument
Angi innstillinger for digital signatur




Vise tidligere versjoner av et signert dokument

Hvis et dokument signeres mer enn én gang, beholdes alle de signerte vergonenei én
Adobe PDF-fil. Hver vergon lagres bare som tilfgyelse, dik at de ikke kan endres. Alle
signaturer og tilhgrende versioner visesi kategorien Signaturer.

Slik viser du en tidligere signert vergon:
Gjer ett av falgende:

. Velg signaturen i kategorien Signaturer, og velg Vis signert versjon pa Alternativer-
menyen.

. Hayreklikk signaturen i kategorien Signaturer eller i dokumentruten, og velg Vis
signert vergon.

Den tidligere versionen dpnesi en ny Adobe PDF-fil, med versonsinformasjonen og
navnet pa den som signerer, patittellinjen. Hvis du vil gatilbake til det opprinnelige
dokumentet, velger du dokumentnavnet pa Vindu-menyen.




Angi innstillinger for digital signatur

Du kan bruke Sikkerhet-panelet i dialogboksen Innstillinger til & endre utseendet pa
signaturen, angi en standard sikkerhetsmetode, endre valideringsinnstillinger og angi
andre avanserte innstillinger. (Se ogsa Endre signaturutseende.)

Slik angir du avanserteinnstillinger for digitale signaturer:

1.

2.

Velg Sikkerhet til venstre i dialogboksen Innstillinger, og klikk deretter Avanserte
innstillinger.

Hvis du vil kreve at sertifikater kontrolleres mot en liste over utelatte sertifikater under
valideringen, merker du av for Krev at sertifikatopphevel seskontroll utfegres hver gang det
er mulig under bekreftelse av signaturer. OCSP (Online Certificate Status Protocol) og
CRL (Certificate Revocation List) er vanlige oppsett som opprettholder sikkerhet for en
nettverksserver, og som inneholder lister over sertifikater som er trukket tilbake, men ikke
utlgpt. Hvis det ikke er merket av for dette aternativet, ignoreres tilbakekallingsstatusen
for signaturer som ikke er forfatterens.

Under Bekreftel sesklokkeslett velger du et alternativ for & bestemme om klokkeslettet som
visesi den digitale signaturen, gjenspeiler klokkeslettet da signaturen ble validert
(gjeldende klokkedlett), klokkeslettet som ble angitt av standard tidsstempel server som er
angitt i sikkerhetsinnstillingene, eller klokkeslettet da signaturen ble opprettet.




Digitale IDer og sertifiseringsmetoder

Om digitale | Der og sertifiseringsmetoder
Handtere digital |D-sertifikater
Angi innstillinger for klareringsbehandling




Om digitale IDer og sertifiseringsmetoder

PDF-forfattere kan bruke Acrobat til & gi brukeretillatelsetil a signere et PDF-dokument
uansett om de bruker Adobe Acrobat eller Adobe Reader. Hvis du dpner et PDF-
dokument som har utvidede bruksrettigheter, kan du leggetil en digital signatur, noe som
krever at du bruker en digital ID. Hvis et PDF-dokument ikke har utvidede
bruksrettigheter, kan du ikke bruke digitale IDer eller legge til signaturer. (Se Adobe PDF-

dokumenter med utvidede bruksrettigheter.)

En digital ID gjer det mulig & opprette digitale signaturer. Digitale IDer kalles ogsa
private ngkler, legitimasionsbeskrivelser eller profiler. Du kan faen digital 1D fraen
tredjeparts leverander, eller du kan opprette en selvsignerende digital ID og dele
signaturinformasjonen din med andre. Et sertifikat bekrefter den digitale IDen og
inneholder informasjon som brukes til a beskytte dataene. (Se Handtere digital ID-

sertifikater.)

Besektede delemner:

Hente en digital 1D fra en tredjepart

Opprette digitale | Der

Seke etter og leggetil eksisterende digitale IDer
Velgedigitale IDer

Bruke digitale | Der fra tredjepart




Hente en digital ID fra en tredjepart

Digitale IDer utstedes vanligvis av en tredjepart for bruk i en offisiell ssmmenheng.
Leverandaren av digital 1D-sertifikater kalles noen ganger en sertifiseringsinstans eller
signaturbehandler. Du gnsker kanskje flere digitale IDer hvis du signerer dokumenter

| kraft av forskjelligeroller eller med forskjellige sertifiseringsmetoder.

Slik far du informasjon om digitale | Der fratredjepart:

1. Velg Dokument > Sikkerhetsinnstillinger.

2. Velg Digitale IDer til venstre, og klikk Legg til ID.

3. Merk av for Faen digital ID fraen tredjepart, klikk Neste, og falg instruksjonene pa
websiden som vises.

Slik angir du en standard signeringsmetode:

1. Velg Rediger > Innstillinger, og velg deretter Sikkerhet til venstre,

2. Klikk Avanserte innstillinger, og velg kategorien Oppretting.

3. Velg en signeringsmetode, for eksempel din tredjeparts everandar, pa menyen
Standardmetode som skal brukes ved signering og kryptering av dokumenter.




Opprette digitale IDer

Hvis du ikke bruker en digital ID fraen tredjepart, kan du opprette din egen selvsignerte
digitale ID. Den resulterende filen lagrer en kryptert privat nakkel som brukestil asignere
eller dekryptere dokumenter, og en offentlig ngkkel som ligger i et sertifikat, og som
brukestil validering av signaturer og kryptering av dokumenter.

Slik oppretter du en selvsignert digital ID:

WD PR
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Velg Dokument > Sikkerhetsinnstillinger.

Velg Digitale I Der til venstre, og klikk Legg til ID.

Velg Opprett en selvsignert digital 1D, og klikk Neste. Klikk Neste igjen.

Skriv inn et navn og andre personlige opplysninger for den digitale IDen. Nar du
sertifiserer eller signerer et dokument, vises dette navnet i kategorien Signaturer og

| signaturfeltet.

(Vadgfritt) Hvis du skal bruke Unicode-verdier for utvidede tegn, velger du Aktiver
Unicode-stette og angir Unicode-verdier for de aktuelle feltene.

Velg en ngkkelalgoritme pa menyen. 2048-biters RSA gir bedre sikkerhet enn 1024-biters
RSA, men 1024-biters RSA er mer universelt kompatibel.

Pa menyen Bruk digital 1D velger du om du vil bruke den digitale IDen til digital
signering, datakryptering eller begge deler.

Klikk Neste, og angi et filnavn og en plassering for digital ID-filen.

Skriv inn et passord. Passord skiller mellom store og sma bokstaver, ma haminst seks
tegn, og kan ikke inneholde doble anfarselstegn eller falgendetegn: ! @ #$% & * , |\;
<> . Skriv inn samme passord i boksene Velg et passord og Bekreft passord. Klikk
Neste.

Klikk Fullfer.

Du kan eksportere og sende sertifikatfilen til dem som trenger a validere signaturen din.
(Se Handtere digital |D-sertifikater.)




Sgke etter og legge til eksisterende digitale IDer

Hvis du har opprettet en digital I1D-fil som ikke visesi listen over digitale IDer, kan du
soke etter den manglende digital ID-filen og legge den til i listen. Digital ID-filer fra
enkelte tidligere vergoner av Acrobat har filtypen APF. Hvis du velger en digital ID-fil
med filtypen APF, kan du bli bedt om a konvertere filen til en filtype som stettes.

Slik sgker du etter og legger til digital | D-filer:
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Velg Dokument > Sikkerhetsinnstillinger.

Velg Digitale I Der til venstre, og klikk Legg til ID.

Velg Sek etter en eksisterende digital 1D, og klikk Neste.
Klikk Blagjennom, velg en digital 1D, og klikk Apne.
Skriv inn ID-passordet, og klikk Neste.

Klikk Fullfer.




Velge digitale IDer

Far du signerer et PDF-dokument, kan du bli bedt om avelge en digital ID-fil. Du kan
unnga a fa dette sparsmalet om igjen ved a velge en digital ID som skal brukes hele tiden,
eller til du avdutter Adobe Reader. Du kan bestemme om disse digital ID-filene skal
brukestil signering eller kryptering av PDF-dokumenter, eller begge deler.

Slik velger du innstillinger for selvsignerte digital | D-filer:

1. Velg Dokument > Sikkerhetsinnstillinger.

2. Velgendigita ID til venstre.

3. PaAngi standard-menyen velger du om du vil bruke den digitale IDen til signering,
kryptering eller begge deler.

Hvis du velger ikke abli spurt om digital 1D, vises |8s- og pennikonet 44 ved siden av den

valgte digitale IDen som kan brukestil signering og kryptering. L asikonet & vises ved
bare kryptering, og pennikonet vises ved bare signering.




Bruke digitale IDer fra tredjepart

Nar du signerer eller validerer et dokument, kan du bruke standard sertifikatsikkerhet,
sertifikatsikkerhet for Windows, eller en tredjeparts sikkerhetsmetode. Nar du installerer
en tredjeparts signaturleverandar, kan nye menykommandoer vises. Bruk disse
kommandoenei stedet for, eller i tillegg til, kommandoene for handtering av digitale IDer.
Det kan ogsa vises en undermeny for Innstillinger for tredjepart pa Rediger-menyen dlik at
du kan endre innstillingene for leverandaren.

Slik angir du en sikkkerhetsmetode fra tredjepart:

WD PE

Installer om nadvendig en signaturleverander fra en tredjepart.

Velg Rediger > Innstillinger, og klikk deretter Sikkerhet.

Klikk Avanserte innstillinger.

Velg leverandaren pa menyen Standardmetode som skal brukes ved signering og
kryptering av dokumenter, som viser alle sikkerhetsmetodene som er installert i Adobe
Reader-mappen for plugin-moduler.

Klikk OK.




Handtere digital ID-sertifikater

Et digital ID-sertifikat inneholder en offentlig ngkkel som brukestil avalidere digitale
signaturer og kryptere dokumenter i Adobe Acrobat. Du kan ikke kryptere dokumenter
I Adobe Reader. Far andre brukere kan validere signaturen din i dokumenter de mottar,
madu gi dem tilgang til sertifikatet ditt. Pa samme mate kan andre brukere dele sine
sertifikater med deg dlik at du kan bygge en liste over klarerte brukersertifikater, kalt
klarerte identiteter, for validering av signaturer. (Se Validere signaturer.)

Adobe Reader holder oversikt over klarerte identiteter du bygger. (Se Angi innstillinger

for digital signatur.) Tredjepartsleveranderer kan validere identiteter ved hjelp av andre
metoder, eller disse valideringsmetodene kan integreres i Adobe Reader.

Bedlektede delemner:

Deledigital ID-sertifikatet

Opprette en liste over klarerte identiteter
Kontrollere informasjon om sertifikater
Bestemme klareringsnivaet for et sertifikat




Dele digital ID-sertifikatet

Hvis du har et selvsignert digital |D-sertifikat, kan du dele det med andre ved a eksportere
det som en FDF-fil eller sende det direkte via e-post. Hvis du bruker en sikkerhetsmetode
fratredjepart, trenger du vanligvisikke a dele sertifikatet med andre. Se dokumentasjonen
for tredjepartsleverandaren.

Slik deler du digital ID-sertifikatet:

N
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Velg Dokument > Sikkerhetsinnstillinger.

Velg Digitale | Der til venstre.

Du bekrefter at sertifikatinformasjonen er riktig ved a merke den digitale IDen du vil dele,
og klikke Vis sertifikatdetaljer. Klikk OK for a gatilbake til dialogboksen.

Mens den digitale IDen er merket, klikker du Eksporter sertifikat.

Gjer ett av falgende:

. Velg Send dataene til noen via e-post, og klikk Neste for a sende digital 1D-sertifikatet til

en annen bruker. Angi e-postadressen, klikk E-post, og send om ngdvendig meldingeni e-
postprogrammet.

. Klikk Arkiver datagnetil en fil, og klikk Neste for &lagre digital 1D-sertifikatet i en FDF-

fil. Blagjennom for aangi en plassering for sertifikatfilen, og klikk Lagre.




Opprette en liste over klarerte identiteter

Du kan beholde en kopi av andre brukeres digital ID-sertifikater i en liste over klarerte
Identiteter. Listen over klarerte identiteter er som en adressebok som lagrer digital 1D-
sertifikater. Listen lar deg validere signaturene til disse brukernei alle dokumenter

du mottar.

Den foretrukne metoden for alegge til en annen brukers sertifikat i listen over klarerte
identiteter, er Aimportere sertifikatet fra en FDF-fil som brukeren sender til deg. Du kan
ogsa leggetil et sertifikat direkte fra et PDF-dokument som er signert med en
selvsignerende digital 1D, selv om denne metoden ikke alltid er palitelig.

Slik ber du om et sertifikat fra en annen bruker:
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Velg Dokument > Klarerte identiteter.

Klikk Be om kontakt.

Skriv inn navnet ditt, e-postadresse og kontaktinformasjon.

Hvis du vil laandre brukere legge til sertifikatet i sine lister over klarerte identiteter,
velger du Inkluder mine sertifikater.

Velg om du vil sende foresparselen via e-post eller lagre den som en fil dik at du kan
sende den senere, og klikk Neste.

Velg digital ID-filen som skal brukes, og klikk Velg.

Gjer ett av falgende:

. Hvisdiaogboksen Skriv en e-post vises, skriver du inn e-postadressen til personen du ber

om sertifikat fra, og skriver inn et emne. Klikk E-post. Det vises en ny e-postmelding med
sertifikatforesparselen vedlagt i standardprogrammet for e-post. Send denne meldingen i e-
postprogrammet.

. Hvisdialogboksen Eksporter data som vises, velger du en plassering for sertifikatfilen i

Lagre i-boksen, skriver inn et filnavn, klikker Lagre og klikker OK.

Slik legger du til et sertifikat frae-post i listen over klarerteidentiteter:

1.

2.

Nar en bruker har sendt deg sertifikatinformasjon, dpner du e-postvediegget i Adobe
Reader. Deretter klikker du Angi kontaktklarering i dialogboksen som vises.
Velg klareringsinnstillinger, og klikk OK. Klikk OK igjen og deretter Lukk.

Slik legger du til et sertifikat fraen fil i listen over klarerte identiteter:
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Velg Dokument > Klarerte identiteter.

Klikk Legg til kontakter.

Klikk Bla gjennom, finn sertifikatfilen, og klikk deretter OK.

Klikk Legg til i kontaktliste.

Merk det tilfayde sertifikatet i listen over kontakter som kan leggestil, og klikk Detaljer.
Noter tallene for MD5-fingeravtrykk og SHA-1-fingeravtrykk i dialogboksen
Sertifikatvisning. Fa bekreftet fra sertifikatets avsender at informasjonen er riktig. Hvis
informasjonen ikke er riktig, ber ikke sertifikatet klareres. Klikk OK.

Nar du har kontrollert at informasjonen er riktig, merker du sertifikatet, klikker Klarer,
angir klareringsalternativer og klikker OK.

Slik legger du til et sertifikat ved hjelp av en signatur i et PDF-dokument:

WD PE
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Apne PDF-dokumentet som inneholder brukerens selvsignerte signatur.

Klikk signaturen i dokumentet for & se om den er gyldig.

Klikk Signaturegenskaper og deretter Vis sertifikat.

Noter tallene for MD5-fingeravtrykk og SHA-1-fingeravtrykk i dialogboksen
Sertifikatattributter. Fa bekreftet fra sertifikatets avsender at informasjonen er riktig.

Nar du har kontrollert at sertifikatinformasjonen er riktig, klikker du Lukk, Klarer identitet
og OK, angir klareringsalternativer og klikker Importer.

Slik detter du et sertifikat fra listen over klarerte sertifikater:

1.
2.

Velg Dokument > Klarerte identiteter.
Merk sertifikatet, og klikk Slett.




Kontrollere informasjon om sertifikater

Diaogboksen Sertifikatattributter inneholder brukerattributter og annen informasjon om et
sertifikat. Nar andre brukere importerer sertifikatet, vil de kanskje be deg kontrollere
fingeravtrykkinformasjonen din mot informasjonen de mottar sammen med sertifikatet.
Du kan kontrollere sertifikatinformasjon for dine egne digital 1D-filer eller for ID-filer du
importerer.

Dialogboksen Sertifikatvisning inneholder valideringsperioden som sertifikatet er gyldigi,
tiltenkt bruk av sertifikatet og sertifikatdata som et unikt serienummer og en metode med
offentlig ngkkel.

Slik kontrollerer du informag onen om ditt eget sertifikat:

1. Velg Dokument > Sikkerhetsinnstillinger.
2. Velg Digitale IDer til venstre, velg den digitale IDen til hayre, og klikk Sertifikatdetaljer.

Slik kontrollerer du informasion i et sertifikat:

1. Velg Dokument > Klarerte identiteter.
2. Merk kontakten, og klikk Detaljer.
3. Merk navnet, og klikk Vis sertifikat.




Bestemme klareringsnivaet for et sertifikat

Du kan endre klareringsinnstillingene for et sertifikat. Hvis du for eksempel er sikker pa et
sertifikat du har mottatt fra en annen person, kan du endre innstillingene slik at du
eksplisitt klarerer digitale signaturer og sertifiserte dokumenter som er opprettet med dette
sertifikatet, og du kan til og med klarere det dynamiske innholdet og innebygd JavaScript i
et sertifisert dokument.

Slik endrer du klareringsnivaet for et sertifikat:
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Velg Dokument > Klarerte identiteter.

Merk kontakten til venstre, og klikk Detaljer.

Merk navnet til venstre, og klikk Rediger klarering.

| kategorien Klareringsinnstillinger velger du hvilke som helst av falgende elementer som
dette sertifikatet skal klareresfor:

. Signaturer og som en klarert rot.
. Godkjente dokumenter. Klarerer dokumenter der forfatteren har sertifisert dokumentet

med en forfattersignatur.

. Dynamisk innhold. Klarerer knapper, koblinger, filmer og andre dynamiske elementer.

Innebygd JavaScript med haye rettigheter. Klarerer innebygde skript.
Klikk OK to ganger.




Angi innstillinger for klareringsbehandling

Bruk Klareringsbehandling-panelet i dialogboksen Innstillinger til aendre
sikkerhetsinnsgtillinger for klarerte og ikke-klarerte dokumenter.

Et dokument er klarert hvis det er lagt til i listen over klarerte dokumenter og forfattere.
Hvis et dokument ikke er klarert, blir du bedt om legge til dokumentet i denne listen nar
du forsgker & pne det. Hvis du bestemmer deg for alegge til et sertifisert dokument i
listen, blir bade dokumentet og forfatterens sertifikat lagt til i listen. Alle dokumenter som
er sertifisert av denne forfatteren, klareres.

Slik angir du innstillinger for Klareringsbehandling:

1. Velg Rediger > Innstillinger, og velg deretter Klareringsbehandling til venstre.

2. Pamenyen Vistillatelser for velger du om du vil vise sikkerhetstillatel ser for klarerte
dokumenter eller ikke-klarerte dokumenter.

3. Klikk Tilbakestill liste over tillatte / ikke tillatte filvedleggstyper.




TILGJENGELIGHET

Tilgiengelighet og Adobe PDF-dokumenter
Elementer i tilgjengelige PDF-dokumenter
Kontrollere tilgjengelighet for Adobe PDF-dokumenter




Tilgjengelighet og Adobe PDF-dokumenter

Adobe Reader inneholder et sett med tilgjengelighetsfunksjoner som gjer det enklere for
syns- og bevegel seshemmede lesere & navigere i og vise Adobe PDF-dokumenter pa
Linux-plattformer. Mange av disse funksjonene kan justeres ved hjelp av
oppsettsveiviseren for tilgjengelighet. (Se Angi innstillinger for tilgjengelighet.)

. Tastaturalternativer for musehandlinger. (Se Taster for generell navigering.)

. Stette for hjelpeteknologi (for eksempel skjermlesere og skjermforstarrere) som leser
innhold og konverterer det til tale eller blindeskrift. (Se Bruke en skjermleser og Skrive ut

tilgjengelig tekst paen skriver for blindeskrift.)

. Synlighetstilpassinger for a gjare det enklere for personer med begrenset syn a se tekst og
bilder. (Se Bruke farger med hgy kontrast.)

. Navigasion i dokumenter ved hjelp av automatisk rulling, for & redusere ngdvendig
tastatur og nadvendige handlinger. (Se Bruke hurtigtaster for menykommandoer og

navigasion.)

Hvis du vil hamer informasjon om bruk av Adobe Readers tilgjengelighetsfunks oner for
PDF-dokumenter, kan du besgke Adobes webomrade pa http://access.adobe.com.




Elementer i tilgjengelige PDF-dokumenter

Adobe PDF-dokumenter ma inneholde falgende elementer for at brukere skal fatilgang til
dem paen sikker méate:

Leserekkefalge: For at informasjon pa en side skal kunne leses pa en effektiv méate, krever
skjermlesere eller tekst-til-tale-funks onen at innholdet er strukturert. Koder tilfarer et
Adobe PDF-dokument en logisk struktur som ordner innholdet, for eksempel som
tekstblokker og andre sideelementer, og definerer den antatte leserekkefglgen pa siden.
For aforbedre leserekkefalgen i et PDF-dokument kan Adobe Reader legge til
midlertidige koder nar du bruker hjel peteknologi eller kommandoen Arkiver som tekst.
Permanente koder i en PDF-fil leggestil med Adobe Acrobat 7.0 Professional eller
Standard.

Beskrivelser av bilder, skjemafelt og koblinger: Dokumentfunksoner, som illustrasjoner,
grafikk og interaktive skjemafelt, kan ikke leses av en skjermleser hvis de ikke innehol der
alternativ tekst som beskriver elementet. Adobe Acrobat 7.0 Professional kan leggetil
aternativ tekst eller verktaytipsi kodede PDF-dokumenter som bruker lyd til & beskrive
disse funkgonene for lesere med nedsatt syn eller laarevansker.

Obs! Et PDF-dokument som opprettes ved a skanne en utskrift, er i praksis utilgjengelig
fordi dokumentet er et bilde, og ikke tekst som kan kodesi en logisk dokumentstruktur
eller leserekkefglge. Bruk funksjonen Papiraviesning i Acrobat 7.0 Professional eller
Standard til & konvertere skannede PDF-dokumenter til sgkbar tekst.

. Navigagon: Navigasonshjelpemidier i PDF-dokumenter, som koblinger, bokmerker og

innholdsfortegnelse, gjar det enkelt for brukere & ga direkte til ansket innhold i stedet for &
bla gjennom dokumentet side for side.

. Sikkerhet: PDF-dokumenter kan vaae tilgjengelige samtidig som du hindrer brukerei a
skrive ut, kopiere, trekke ut, kommentere eller redigere tekst.




Kontrollere tilgjengelighet for Adobe PDF-dokumenter

Funksionen for hurtigkontroll av tilgjengelighet analyserer raskt et Adobe PDF-dokument
for tilgjengelighet og returnerer en kort beskrivelse av eventuelle
tilgjengelighetsproblemer. Denne funkgjonen finner ut om PDF-dokumentet innehol der
koder, om det er et skannet bilde (og dermed ikke tilgjengelig), eller om det inneholder
beskyttelsesinnstillinger som hindrer tilgang.

Slik kontroller du et dokument ved hjelp av hurtigkontroll av tilgjengelighet:
Velg Dokument > Tilgjengelighet Hurtigkontroll.

Obs! Hvis dokumentet er ustrukturert, kan kontrollfunksjonen foresld at du endrer
innstillingen for leserekkefglge. (Se Angi leseinnstillinger.)




Tilpasse Adobe Reader for tilgjengelighet

Innstillinger for tilgjengelighet

Angi innstillinger for tilgiengelighet

Bruke hurtigtaster for menykommandoer og navigasion
Rulle automatisk

Skrive ut tilgiengelig tekst pa en skriver for blindeskrift
Bruke en skjermleser

Tastaturer pa skjermen




Innstillinger for tilgjengelighet

Adobe Reader inneholder flere innstillinger som gjer PDF-filer mer tilgjengelige for syns-
og bevegel seshemmede brukere. Disse innstillingene endrer visningsmaten for PDF-
dokumenter pa skjermen og hvordan de leses av en skjermleser. De gjar det ogsa mulig
for brukere & navigere i dokumenter ved hjelp av hurtigtaster. Oppsettsveiviseren for
tilgjengelighet gir instruksjoner pa skjermen for hvordan du angir innstillinger i

Adobe Reader.

Du kan velge dle disseinnstillingene i dialogboksen Innstillinger, i tillegg til innstillinger
du ikke far tilgang til med denne veiviseren. Hvis du vil haen liste over hurtigtaster for
Adobe Reader, se Hurtigtaster. Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan

funksjonshemmede brukere far tilgang til PDF-dokumenter, kan du besgke Adobes
webomrade pa http://access.adobe.com.



http://access.adobe.com/

Angi innstillinger for tilgjengelighet

Oppsettsveiviseren for tilgjengelighet hjelper deg med & angi innstillinger for
Adobe Reader for agi bedre tilgjengelighet. Denne veiviseren viser innstillinger for
tilgjengelighet som pavirker brukere av skjermlesere og skjermforstarrere mest.
Flere innstillinger kan angis manuelt i panelene Tilgjengelighet, Leser og Skjemaer |
dialogboksen Innstillinger.

Slik angir du innstillinger for tilgjengelighet med oppsettsveiviseren for tilgjengelighet:

1. Velg Hjelp > Oppsettsveiviser for tilgjengelighet.

2. Velg ansket alternativ:

. Velg Angi aternativer for skjermlesere hvis du vil bruke en enhet som leser tekst hayt,
eller som sender den til en utdataenhet for blindeskrift.

. Velg Angi alternativer for skjermforsterrere hvis du bruker en enhet som far teksten til &
visesi starre skrift pa skjermen.

. Velg Angi dletilgjengelighetsalternativer hvis du bruker en kombinasjon av
hjelpeenheter.

. Velg Bruk anbefalte innstillinger og hopp over oppsett hvis du vil bruke de anbefalte
innstillingene for tilgjengelighet.

3. Falg instruksionene pa skjermen for avelge innstillinger for tilgjengelighet.
(Se Alternativer for tilgiengelighet.) Hvis du pa noe tidspunkt klikker Avbryt, bruker
Adobe Reader standardinnstillinger for tilgjengelighet (anbefalesikke).

4. Klikk Ferdig.

Slik angir du flereinnstillinger for tilgjengelighet i dialogboksen Innstillinger:

1. Velg Rediger > Innstillinger.

2. Velg Tilgjengelighet. Velg Bruk dokumentstruktur for tabul atorrekkef@lge nar det ikke er
angitt noen bestemt tabulatorrekkefa@l ge for & forbedre kompatibiliteten med dokumenter
som det ikke er angitt noen tabulatorrekkefalge for. Velg eventuelle andre innstillinger.
(Se Bruke farger med hgy kontrast.)

3. Velg Skjemaer, og velg deretter bakgrunns- eller uthevingsfarger for skjemafelt.
4. Velg Leser, og velg deretter alternativet Les skjemafelt og andre aktuelle alternativer. (Se
Angi leseinnstillinger.)

Bedektede delemner:

Alternativer for tilgjengelighet
Bruke farger med hgy kontrast
Angi leseinnstillinger

Velge en leserekkefglge
Aktivere enkelttastshurtigtaster




Alternativer for tilgjengelighet

Med oppsettsveiviseren kan du velge flere alternativer som forbedrer tilgjengeligheten i
Adobe Reader, spesielt hvis du bruker hjelpeteknologier. Du kan velge flere alternativer
manuelt i dialogboksen Innstillinger. Oppsettsveiviseren inneholder aternativene som er
beskrevet nedenfor.

Obs! Enkelte alternativer er kanskje ikke tilgjengelige, avhengig av hvilken type
hjelpeenhet du angir. Oppsettsvelviseren viser bare alternativer som er aktuelle for
din enhet.

Bruk farger med hgy kontrast for dokumenttekst

Lar deg velge fraen liste over kombinasjoner av kontrastfarger for tekst og bakgrunn eller
lage dine egne. (Se Bruke farger med hgy kontrast.)

Deaktiver tekstutjevning

Gjar tekst skarpere og lettere & lese med en skjermforstarrer.

Standard zoom for visning

Angir en prosentverdi (8,33-6 400) for aforsterre dokumenter pa skjermen.
Bruk alltid utvalgsmarkeren for tastaturet

Gjer at pekeren vises automatisk i stedet for at brukeren ma velge markeringsverktoyet
nar et PDF-dokument 3pnes. Velg dette alternativet hvis du bruker en skjermforstarrer.
Nar du aktiverer dette alternativet, leser skjermleseren den gjeldende linjen hvis du klikker
tekst i et PDF-dokument. Du kan bruke piltastene til &la skjermleseren lese linjer far eller
etter den gjeldende linjen. Du kan ogsa bruke disse tastene til alesetekst i linjen. (Se
Taster for tekstlesing.)

Aktiver dokumenttilgjengelighet
Aktiverer dokumenttilgjengelighetsfunksg oner for Adobe Reader.
L eserekkefalge (for ukodede dokumenter)

Angir leserekkefglgen i ukodede dokumenter. (Se Velge en leserekkefglge.)

Overstyr leserekkefgigen i dokumenter med koder

Bruker leserekkefglgen som er angitt i leseinnstillingene, i stedet for rekkefglgen som er
angitt i kodestrukturen for dokumentet. Bruk dette alternativet bare for PDF-dokumenter
som er mangelfullt kodet. (Se Velge en leserekkefglge.)

Bekreft far koder leggestil i dokumenter

Nar dette alternativet er valgt, lar Acrobat brukeren bekrefte alternativene som skal brukes
far et ukodet dokument forberedes for lesing av hjelpeteknologi. Koding kan vaare en
tidkrevende prosess, spesielt i store dokumenter.

Lever sider eller dokument

Lever sidene som vises na dpner én side eller noen fa sider samtidig (Bare side-modus).
Lever hele dokumentet pé én gang apner hele dokumentet og kan pavirke ytelsen paen
negativ mate. Lever alle sider bare for sma dokumenter lar Adobe Reader bytte selektivt
til Bare side-modus hvis dokumentet overskrider grensen for antallet sider du har angitt
under Maksimalt antall sider i et lite dokument. Bare side-modus anbefales for bruk med
skjermforstarrere, men det krever at du bruker tastetrykkommandoer i Adobe Reader
(ikkei skjermforsterreren) til & navigere til nye sider.

Deaktiver automatisk lagring/arkivering av dokumenter

Velg dette alternativet for a deaktivere funksjonen for automatisk lagring. Hver gang et
PDF-dokument lagres automatisk, ma skjermleseren eller skjermforstarreren laste
dokumentet pa nytt.

Apne dokumenter pd nytt pa siden som sist ble vist

Lar deg lagre plasseringen i dokumentet til neste gang du dpner det.




Bruke farger med hgy kontrast

Adobe Reader inneholder forskjellige alternativer for a gjare tekst i Adobe PDF-
dokumenter lettere & se og lese pa skjermen. Du kan forstarre en liten skrifttype og justere
farger og kontrast for tekst og bakgrunn. Du kan forsterre dokumentet ved hjelp av
visningsverktaylinjen, Zoom-alternativene pa statuslinjen eller kommandoene pa Vis-
menyen. (Se Forsterre og forminske visningen.) Innstillingene for tilgjengelighet endrer
bare farger for sidebakgrunn, dokumenttekst og strektegninger. Du finner flere
fargealternativer som pavirker andre omrader av visningen pa skjermen, i panelene
Skjemaer, Full skjerm, Rutenett for oppsett og Stavekontroll i dialogboksen Innstillinger.

Du kan forstaerre eller redusere skriftstarrel sen for bokmerker ved hjelp av
Alternativer-menyen i kategorien Bokmerker. Du kan angi bakgrunnsfarge for sider og
farge for tekst i dialogboksen Innstillinger. Innstillingene pavirker visningen av alle PDF-
dokumenter, men de pavirker ikke utskrift eller det andre brukere ser nér de viser de
samme dokumentene pa en annen datamaskin.

Slik endrer du bakgrunns- og tekstfarge:

1. Velg Tilgjengelighet i dialogboksen Innstillinger.
2. Velg Erstatt dokumentfarger, og gjer ett av faglgende:

. Velg Bruk hagykontrastfarger, og velg deretter en fargekombinasjon pa hurtigmenyen.
. Velg Egendefinert farge, og endre deretter fargen for sidebakgrunn og dokumenttekst ved
aklikke fargekartet og klikke en farge i fargepaletten.

Obs! Hvisdu ikke vil endre fargen patekst som allerede er farget, velger du Bare endre
farge pa svart tekst eller strektegning, og deretter klikker du OK.




Angi leseinnstillinger

Du kan bruke leserinnstillingene til & angi hvordan dokumenter skal leses av skjermlesere.

Obs! Hvisdu vil hainformasjon om andre innstillinger som pavirker tilgjengeligheten,
se Innstillinger for tilgjengelighet.

Slik angir du leseinnstillinger:

1. Velg Leser i dialogboksen Innstillinger.

2. Velg et aternativ for |eserekkefglge, og velg om du vil overstyre leserekkefglgen i kodede
dokumenter. (Se Velge en leserekkefglge.)

3. Hvisdu bruker en skjermleser, velger du anskede alternativer. (Se Alternativer for
tilgiengelighet.)




Velge en leserekkefglge

Pa sider med flere kolonner eller artikler kan den naturlige, visuelle gangen gjennom
blokker med tekst vaae komplisert, spesielt hvis sideutformingen er sammensatt eller hvis
dokumentet er mangelfullt strukturert. Ved a velge en leserekkef@lge kan du forbedre
maten ukodede Adobe PDF-dokumenter leses pa av skjermlesere. Leserekkefglgen
pavirker ogsa rekkefalgen for tekst nar du velger Fil > Arkiver som tekst og velger *.txt-
aternativet for Tekst (Tilgjengelig).

Adobe Reader inneholder falgende alternativer for |eserekkefalge:

. Utled leserekkef@lge fra dokument (anbefalt) leverer ord i samsvar med en avansert

strukturutledningsprosess som bestemmer den mest sannsynlige leserekkefglgen. Med
mindre du far utilfredsstillende resultater med et bestemt dokument, eller du far problemer
med ytelsen nar du bruker dette alternativet, lar du dette alternativet vaare merket.

. Leserekkefalge venstre-mot-hgyre, topp-til-bunn leser teksten i samsvar med plasseringen

pasiden og er raskere enn Utled |eserekkef @l ge fra dokument. Dette alternativet
analyserer bare tekst. Skjemafelt ignoreres, og tabeller gjenkjennes ikke som tabeller. Du
kan ogsa bruke Dokument-modus med denne innstillingen, eller du kan skrive inn et hayt
tall for innstillingen Minimum antall sider i et stort dokument.

. Bruk leserekkefglgei ra utskriftsstrem leverer ord i den rekkefglgen de ble innspilt i
utskriftsstremmen, og leser dokumenter raskere enn Utled leserekkef @l ge fra dokument.
Dette alternativet analyserer bare tekst. Skjemafelt ignoreres, og tabeller gjenkjennesikke
som tabeller. Du kan ogsa bruke Dokument-modus med denne innstillingen, eller du kan
skriveinn et hgyt tall for innstillingen Minimum antall sider i et stort dokument.

. Overstyr leserekkefglgen i dokumenter med koder. Velg dette alternativet bare hvis du far
problemer med alese et kodet dokument.




Aktivere enkelttastshurtigtaster

Du kan forbedre funksjonaliteten til tastaturet ved a bruke enkelttastshurtigtaster. De fleste
hurtigtaster i Adobe Reader krever ikke at du aktiverer dette alternativet. (Se Taster for a

velge verktay.)

Slik aktiverer du enkelttastshurtigtaster:

1. Velg Generelt i dialogboksen Innstillinger.
2. Velg Bruk enkdttastshurtigtaster for afatilgang til verktay.




Bruke hurtigtaster for menykommandoer og navigasjon

Du kan navigere ved & bruke tastaturet i stedet for musen. Se Hurtigtaster.

Obs! Noen av hurtigtastene som brukes til & navigere i Adobe Reader, kan veae
forskjellige fra dem som brukes i andre programmer.




Rulle automatisk

Funksjonen for automatisk rulling gjer det enklere & bla gjennom lange PDF-dokumenter.
Du kan rulle gijennom sider uten a bruke tastatur eller musehandlinger.

Slik ruller du automatisk gjennom et dokument:

1. Velg Vis> Rull automatisk.

2. Gjer ett av faglgende:

« Hvisdu vil endre rullehastigheten, trykker du en talltast (9 er den raskeste, og O er den
tregeste) eller Pil opp eller Pil ned.

. Hvisdu vil snuretningen for rullingen, trykker du tasten for bindestrek eller minustegn.

. Hvisdu vil hoppetil neste eller forrige side, trykker du Pil venstre eller Fil hayre.

Hvis du vil stoppe automatisk rulling, trykker du Esc eller velger Vis > Rull automatisk
igjen.




Skrive ut tilgjengelig tekst pa en skriver for blindeskrift

Du kan lagre teksten i et PDF-dokument som skal skrives ut pa en skriver for blindeskrift.
Tilgjengelig tekst kan importeres og skrives ut som formaterte blindeskriftsdokumenter av
kvalitet 1 eller 2 ved a bruke et oversettel sesprogram for blindeskrift. Hvis du vil hamer
informasjon, se dokumentasjonen som fulgte med oversettel sesprogrammet for
blindeskrift.

Slik lagrer du et PDF-dokument som tilgjengelig tekst:

1. Velg Fil > Arkiver som tekst.
2. Velg Tekst (Tilgjengelig) pa hurtigmenyen Format, gi filen et navn, og klikk OK .




Bruke en skjermleser

Adobe Reader statter hjel peteknologier som gjar synshemmede brukerei stand

til & bruke dataprogrammer, for eksempel skjermlesere og skjermforstarrere.

Nar hjel peteknologier brukes, legges det noen ganger til midlertidige koder i 3pne PDF-
dokumenter i Adobe Reader for a forbedre lesbarheten. Bruk oppsettsveiviseren

for tilgjengelighet til a forbedre méaten Adobe Reader fungerer pa sammen med

hjel peteknologien du bruker. (Se Angi innstillinger for tilgjengelighet.) Du kan ogsa endre
leseinnstillingene for gjeldende dokument nar du bruker en skjermleser, ved avelge
Dokument > Endre |esealternativer for tilgjengelighet. (Se Angi leseinnstillinger.)

Kontakt leverandaren hvis du vil hamer informasjon om hvordan du bruker en
skjermleser eller skjermforstarrer med Adobe Reader.




Tastaturer pa skjermen

Du kan bruke tastaturer pa skjermen, for eksempel GNOME Onscreen Keyboard (GOK)
med Adobe Reader.




ADOBE PDF-REDIGERING

Redigere Adobe PDF-dokumenter




Redigere Adobe PDF-dokumenter

Med Adobe Reader kan du apne og vise Adobe PDF-dokumenter. Hvis du vil utfare
redigeringsoppgaver, for eksempel legge til bokmerker, koblinger, topptekster eller
bunntekster, ma du bruke Adobe Acrobat. Du kan imidlertid redigere og vise PDF-
dokumenter pa falgende mater:

. Kopier og liminntekst og bilder fra et PDF-dokument til et annet program. Bruk
markeringsverktayet til a merke tekst, tabeller eller bilder, og kopier deretter det merkede
omradet. (Se Kopiere tekst, tabeller og bilder.)

Obs! Sideinnhold i sikre PDF-dokumenter kan ikke kopieres og limesinn.

. Apne og visfilvedlegg. Opprettere av PDF-dokumenter kan bruke Adobe Acrobat 7.0 til &
legge ved dokumenter i et PDF-dokument, noen ganger kalt en eKonvoluitt.
Disse dokumentvedleggene kan du 8pne i Adobe Reader. (Se Apne og lagre vedlegg.)




Kopiere innhold i Adobe PDF-dokumenter

Kopiere tekst, tabeller og bilder




Kopiere tekst, tabeller og bilder

Du kan bruke Adobe Reader til & merke tekst, en tabell eller et bilde i et Adobe PDF-
dokument og kopiere dette til utklippstavlien. Deretter kan du limeinn det kopierte
elementet i et dokument i et annet program. | Adobe Reader 7.0 kan du bruke
markeringsverktayet til a merke et sideelement.

Bedektede delemner:

Kopiere tekst
Kopiere tabeller

Kopiere bilder
Kopiere og lime inn en kombinasjon av tekst og bilder som et bilde
L agre dokumenter som tekst




Kopiere tekst

Bruk markeringsverktayet til @ merke tekst eller tekstkolonner i et Adobe PDF-dokument.
Du kan bruke kommandoene Kopier og Lim inn til a kopiere den merkede teksten til et
annet program. Du kan ogsa bruke den midterste knappen pa en mus med tre knapper til a
kopiere og lime inn merket tekst. Legg merke til fglgende:

| de generelle innstillingene kan du angi at handverktgyet automatisk skal fungere som
markeringsverktay nar det holdes over tekst i et Adobe PDF-dokument. Du kan ogsa angi
om tekst skal merkes far bilder, eller om bilder skal merkes far tekst. (Se Generelle
innstillinger.)

Hvis kommandoene Klipp ut, Kopier og Lim inn er nedtonet nar du merker tekst, kan den
som opprettet PDF-dokumentet, ha angitt begrensninger for kopiering av tekst. (Se Vise
dokumentegenskaper.)

. Hvisen skrift som er kopiert fra et PDF-dokument, ikke er tilgjengelig pa systemet der
den kopierte teksten vises, kan ikke skriften beholdes. Den manglende skriften erstattes
med en annen sKrift.

. Hvis PDF-dokumentet er riktig kodet, kan du bruke kommandoen Kopier med
formatering, som bevarer kolonneoppsettet i dokumentet, hvis flere kolonner finnes.

. | enkeltetilfeller kan det merkede omradet inneholde ugnsket tekst. Under merking av
tekst som gér over to sider, for eksempel, kan den merkede teksten innehol de bunntekst
hvis dokumentet ikke er riktig kodet.

. Hvis PDF-dokumentet ble opprettet med en skanner, eller hvisteksten er del av et bilde,
kan det hende at teksten tolkes som et bilde, og ikke som tegn du kan merke. Du kan
eventuelt be den som opprettet PDF-dokumentet, om & bruke Papiravlesning-
kommandoen i Adobe Acrobat, dlik at teksten kan merkes.

Merk tekst ved & dra frainnsettingspunktet til et sluttpunkt eller ved a dra diagonalt over teksten.

Slik merker du tegn, mellomrom, ord eller tekstlinjer:

1. Velg markeringsverktayet I"‘, 0g gjer ett av fglgende:

. Drafrabegynnelsen til slutten av teksten som skal merkes. (Du kan ogsa klikke for & sette
inn et innsettingspunkt, og Skift-klikke for & sette inn enda et innsettingspunkt. Teksten
mellom de to innsettingspunktene merkes.)

. Dobbdtklikk for & merke et ord.

. Klikk tre ganger for amerke en tekstlinje.

. KIlikk fire ganger for a merke all tekst paen side.

. Hvis du vil utvide det merkede omrédet bokstav for bokstav, trykker du Skift og en piltast.
Hvis du vil utvide et utvalg ord for ord, trykker du Skift+Ctrl og en piltast.

Du kan nar som helst tilbakestille handverkteyet ved a trykke Esc. Du kan bytte
midlertidig til handverktgyet ved & holde nede mellomromstasten. Nar du holder pekeren
over det merkede omrédet, vises en meny som du kan bruke il akopiere, utheve eller
understreke teksten, i tillegg til andre alternativer.

Slik merker du en tekstkolonne:

1. Velg markingsverktoyet ]:"‘, og flytt pekeren mot tekstkolonnen. Nar pekeren endres til

ikonet for merking av kolonne I er markeringsverktgyet i kolonnemerkingsmodus.
Hvis du vil kunne merke kolonner i stedet for tekst, trykker du Ctrl.
. Gjar ett av fglgende:

over tekstblokken €eller tekstkolonnen.

. Ctrl+Alt-draen boks over tekstblokken €l ler tekstkolonnen.

« Hvisdu vil merketekst i flere kolonner, drar du fra begynnelsen av teksten i en kolonne til
slutten av teksten som skal merkes.

| de generelle innstillingene kan du angi hvor fglsomt markeringsverktgyet skal vaare ved
bytte fratekstmerkings- til kolonnemerkingsmodus.

Slik merker du all tekst pa en side:

1. Velg sideoppsettet Enkeltside.

2. Velg markeringsverktayet I"‘, 0g gjer ett av falgende:
Velg en tekstmengde pa siden, og trykk deretter Ctrl+A.
Velg Rediger > Merk alt.

Hayreklikk og velg Merk alt pa hurtigmenyen.

Obs! Hvis sideoppsettet Kontinuerlig eller Kontinuerlig - motstaende er valgt, merkes all
tekst i hele dokumentet.

Klikk siden fire ganger. Denne metoden merker all tekst pa siden, uansett hvilket
Sideoppsett som er valgt.

Slik kopierer du merket tekst:

1. Bruk markeringsverktayet 13 til 2 merke gnsket tekst pa siden.

2. Gjer ett av faglgende:

. Velg Rediger > Kopier for & kopiere den merkede teksten til et annet program.

. Hayreklikk og velg Kopier til utklippstavien (eller Kopier med formatering hvis
dokumentet er kodet).

. Hold pekeren over det merkede omradet til en meny vises, og velg Kopier til
utklippstavlen (eller Kopier med formatering hvis dokumentet er kodet).




Kopiere tabeller

Du kan kopiere tekst fraen tabell i et PDF-dokument til et annet program. Du kan ogsa

bruke ayeblikksbildeverktayet til & kopiere et bilde av en tabell til utklippstavien eller til
et dpent dokument i et annet program.

Slik kopierer du tekst fra en tabell:

1. Bruk markeringsverktayet L™ til & merke tekst i tabellen.
2. Velg Rediger > Kopier.

3. Liminn teksten et dpent dokument i et annet program.

Slik kopierer du en tabell som et bilde med gyeblikksbildever ktgyet:

Velg ayeblikksbildeverktayet I

2. Draen boks rundt radene og kolonnene som skal kopieres. Klikk OK. Det merkede
omradet kopieres automatisk til utklippstavien.

3. Liminn det merkede omradet i et dpent dokument i et annet program.

=

Obs! Tabellen kopieres som punktgrafikk og kan ikke lenger redigeres.




Kopiere bilder

Du kan kopiere enkeltbilder fra et Adobe PDF-dokument og lime dem inn pa
utklippstavlen, i et annet program eller i en fil med markeringsverktayet. Nar pekeren

endrestil et tradkors ‘5‘, er markeringsverktayet i bildemerkingsmodus.

Obs! Hvis du ikke kan merke et bilde pa grunn av overlappende tekst, velger du
aternativet Velg bilder far tekst i de generelle innstillingene.

Slik kopierer du et bilde med markeringsverktayet:

1. Velg markeringsverktoyet I"‘, og plasser det over bildet. N&r trédkorset =i~ vises, gjgr du
ett av falgende:

« Hvisdu vil merke bildet, klikker du i bildet eller drar en markeringsramme rundt det.

. Hvisdu vil merke en del av bildet, drar du en boks rundt det anskede omradet.

Obs! Hvisdu vil fjerne merkingen av et bilde og begynne pa nytt, klikker du utenfor det
merkede bildet.

2. Hayreklikk, og velg Kopier valgt grafikk.




Kopiere og lime inn en kombinasjon av tekst og bilder
som et bilde

Du kan bruke @yeblikksbildeverktayet til a kopiere innholdet i et merket omrade (tekst,

bilde eller begge deler) til utklippstavien eller til et annet program. Bade tekst og bilder
kopieres som et bilde.

Slik kopierer du et bilde eller tekst i bildefor mat med ayeblikksbildever ktayet:

Velg gyeblikksbildeverktayet = 0g gjer ett av fglgende:

. Klikk pasiden for & kopiere innholdet som vises pa skjermen.
. Draen boks rundt tekst, bilder eller en kombinasjon av begge deler.
. Draen boksinnenfor et bilde hvis du bare vil kopiere en del av bildet.

Farger i det merkede omradet inverteres midlertidig for a utheve omradet. Du kan dpne en
fil i et annet program og limeinn det kopierte utvalget direkte i maldokumentet.




Lagre dokumenter som tekst

Hvis du skal kopiere en stor tekstmengde, kan du bruke kommandoen Arkiver som tekst i
stedet for markeringsverktayet. Vaa imidlertid oppmerksom pa at all tekst i dokumentet
kopieres, inkludert eventuelle topptekster, bunntekster, bildetekster og fotnoter. Nar du
har limt inn den lagrede teksten i det nye dokumentet, ma du rydde opp i teksten og Slette
eller flytte feilplassert tekst.

Slik lagrer du et dokument som tekst:

1. Velg Fil > Arkiver som tekst.
2. Angi filnavn og plassering, og klikk Arkiver. Nar filen er lagret, kan du dpne deni et
hvilket som helst tekstredigerings- eller tekstbehandlingsprogram for arydde opp i teksten.




Arbeide med filvedlegg

Filvediegg
Apne og lagre vedlegg

Legge til vedlegg i PDF-dokumenter
Sekei vedlegg




Filvedlegg

Hvis et Adobe PDF-dokument har utvidede bruksrettigheter, kan du legge ved PDF-filer
og andre typer filer i dokumentet slik at lesere kan dpne det. Hvis du flytter PDF-
dokumentet til et annet sted, falger vedleggene automatisk med. Du kan legge il to typer
filvedlegg i PDF-dokumenter frafilverktaylinjen: vedlegg pa dokumentniva og vedlegg

p& sideniva Vedlegg pa dokumentniva legges til ved hjelp av verkteyet Legg ved fil (7 .

Kommentarvedlegg, €ller vedlegg pa sideniva, viser filvedleggsi konet& pasiden der de
finnes.

Hvis et PDF-dokument inneholder et vedlegg, vises filvedleggsikonet m pa statuslinjen.
Du kan vise antall vedlegg ved a holde pekeren over ikonet. Kategorien Vedlegg viser en
liste over alle vedleggene i PDF-dokumentet, inkludert navnet, en beskrivelse,
endringsdatoen og filsterrel sen. Vedlegg pa sidenivainkluderer ogsa sidetallet der de
befinner seg.




Apne og lagre vedlegg

Det er enkelt & dpne og lagre vedlegg i Adobe Reader. Du kan 3pne et PDF-vedlegq i
Adobe Reader og gjere endringer i det, hvisdu har tillatelse til dette, og endringene
brukesi PDF-vedlegget. Hvis du vil dpne andre vedlegg enn PDF-vedlegg, lagrer du dem
pa disken og apner dem manuelt i det aktuelle programmet.

Slik apner du et PDF-vedlegg:

1. | kategorien Vedlegg velger du vedlegget.
2. Klikk Apne, eller velg Apne pa Alternativer-menyen.

Slik lagrer du en kopi av ett eller flere vedlegg:

1. Velgett eller flere vedlegg i kategorien Vedlegg.

2. Klikk Arkiver, eller velg Arkiver pa Alternativer-menyen.

3. Lagre vedlegget:

. Dulagrer et enkeltvedlegg ved & gi filen et navn, angi en plassering og klikke Arkiver.
. Dulagrer flere vedlegg ved a angi en plassering og klikke Arkiver.

Bedektede delemner:

Lagre endrede filer i det primaae dokumentet




Lagre endrede filer i det primaere dokumentet

Hvis kommentering er aktivert i et PDF-dokument, kan du gjere endringer i vedlegg i
dokumentet, avhengig av hvilket program du bruker til & dpne vedlegget. Hvis du gjar
endringer i et vedlegg, vises en ny endringsdato i kategorien Vedlegg i PDF-dokumentet.




Legge til vedlegg i PDF-dokumenter

Hvis et PDF-dokument har utvidede bruksrettigheter, kan du legge ved en separat fil |

dokumentet. | Adobe Reader kan du legge ved en PDF-fil eller en fil fra et annet program
| PDF-dokumentet.

Slik legger du ved en fil i et PDF-dokument:

1. Gjer ett av falgende:

. Velg Dokument > Legg ved fil.

. Klikk kategorien Vedlegg, og klikk Legg til-knappen g

2. | dialogboksen Legg til vedlegg velger du filen du vil legge ved, og deretter
klikker du Apne.

Du kan draen PDF-fil til kategorien Vedlegg i en dpen PDF-fil for alegge den ved.




Sgke i vedlegg

Nar du sgker etter bestemte ord eller uttrykk, kan du inkludere PDF-vedlegg i seket.

Det gjer du ved a bruke knappen Sgk i dokument og vedlegg i kategorien Vedlegg eller de
avanserte sgkealternativene i vinduet Sgk i PDF. Sgkeresultater fravedlegg visesi
resultatlisten under navnet pa vedleggsfilen, som inkluderer vedleggsikonet. Vedlegg som
ikke er i PDF-format, ignoreres av sgkemotoren.

Obs! Alternativene for fullt sek er bare tilgjengelige i den fullstendige vergonen av
Adobe Reader.

Slik sgker du i PDF-vedlegg fra kategorien Vedlegg:

1. Velg Segk i vedlegg pa Alternativer-menyen i kategorien Vedlegg. Vinduet for sgk i
PDF 3pnes.

2. Skriv inn ordet eler uttrykket du vil sgke etter, velg gnsket resultatalternativ, og klikk
deretter Sgk i vedlegg.

Slik saker du i PDF-vedlegg fra vinduet for sgk i PDF:

1. Klikk Sgk-knappen ) paverktaylinjen for & dpne vinduet Sgk i PDF.
2. Skrivinn ordet eller uttrykket du vil sgke etter, og velg ansket resultatalternativ.
3. Klikk Alternativer for avansert sgk nederst i vinduet, og velg deretter Sgk i vedlegg.




SPESIALFUNKSJONER

Seke i Adobe PDF-dokumenter




Sgke | Adobe PDF-dokumenter

Acrobat inneholder flere sgkemuligheter.

Du kan sgke i PDF-dokumenter for afinne deler av et ord, et helt ord eller et uttrykk.
Du kan sgke i tekst, kommentarer, bokmerker og dokumentinformasjon (metadata).

Du kan sgke fra Adobe Reader eller frawebleseren. Du kan sgkei énfil eller flerefiler,
og du kan til og med sgke i PDF-dokumenter uten & 3pne dem.

Hvis du bare vil sakei det 3pne dokumentet, bruker du Sgk etter-kommandoen. Du kan
avgrense sgket ved & sgke etter hele ord eller skille mellom store og sma bokstaver i sgket,
eller du kan utvide saket til & omfatte bokmerker og kommentarer, i tillegg til tekst.

(Se Sgkei tekst.)

Hvis du vil utvide sgket til 2 omfatte andre dokumenter enn det som er dpent, eller
hvis du vil bruke mer avanserte sekefunksjoner, inkludert boolske operatorer som AND,
OR og NOT for agjare sgket mer presist, bruker du Sgk-kommandoen. (Se Sgke i flere

Adobe PDF-dokumenter og Bruke boolske sparringer ved sgk i flere dokumenter.)

Hvis du vil hainformasjon om hvordan du sgker i ikke-engelske PDF-filer, se Arbeide
med ikke-engelske sprak i Adobe PDF-filer.




Sgke etter tekst i Adobe PDF-dokumenter

Sekei tekst

Seke etter ord i et PDF-dokument
Sekei flere Adobe PDF-dokumenter
Angi sgkeinnstillinger




Sgke i tekst

Du kan sake etter bestemte ord i teksten i et dpent Adobe PDF-dokument, et sett med PDF-
dokumenter pa en angitt plassering, PDF-filer pa Internett eller en katalog med indekserte
PDF-dokumenter. Du kan sgke i PDF-dokumenter etter ord i teksten, lag, skjemafelt,
digitale signaturer, kommentarer, bokmerker, vedlegg, dokumentegenskaper,
egendefinerte dokumentegenskaper, XM P-metadata, objektdata, indekserte strukturkoder
og XIF-metadata (utvidet bildefilformat) for bilde. Flere av disse elementene
gjennomsgkes som standard, mens andre krever at du velger bestemte alternativer eller
bruker et bestemt sgkeverktay. (Se Sgke etter ord i et PDF-dokument.)




Sgke etter ord i et PDF-dokument

Du kan bruke enten sgkeverktaylinjen eller vinduet Sgk i PDF til afinne et ord, en serie
med ord eller en del av et ord i det aktive Adobe PDF-dokumentet. Sgkeverktaylinjen
inneholder et basissett med alternativer for & sake etter tekst bare i gjeldende PDF-
dokument. Vinduet Sgk i PDF sgker i flere PDF-omrader enn sgkeverktaylinjen,

det inneholder flere avanserte alternativer og gir deg muligheten til a sgke etter tekst i

ett eller flere PDF-dokumenter, en indeks for PDF-filer eller PDF-filer pa Internett (se Sgk.

i Adobe PDF-dokumenter pa | nternett).

Som standard sgker bade sgkeverktgylinjen og vinduet Sgk i PDF i teksten, lagene,
skjemafeltene og de digitale signaturene i PDF-dokumentet. Begge funksonene lar deg
ogsa ta med bokmerker og kommentarer i sgket. Som standard sgker vinduet Sgk i PDF
0gsai objektdata og X |F-metadata (utvidet bildefilformat) for bilde. Vinduet sgker ogsa
som standard i dokumentegenskaper og XM P-metadata, men bare ved sgk i flere PDF-
dokumenter eller en PDF-indeks, og det sgker i indekserte strukturkoder, men bare ved
sek i en PDF-indeks. | tillegg kan du tamed vedlegg | seket i vinduet Sgk i PDF.

Obs! Adobe PDF-dokumenter kan haflere lag. Hvis sgkeresultatene inkluderer en
forekomst pa et skjult lag, far du en varselmelding med spgrsmal om du vil gjere laget
synlig hvis du velger den forekomsten.

Hvis du foretrekker & bruke sgkeverktgylinjen, forankrer du verktaylinjen til
verktgylinjeomradet i Adobe Reader dlik at den alltid er tilgjengelig. (Se Tilpasse
arbeidsomradet.) Hvis du foretrekker a bruke de avanserte sgkealternativene i vinduet Sgk
| PDF, angir du at sgkeinnstillingen skal vise disse aternativene som standard. (Se Angi
sekeinnstillinger.)

Slik sgker du etter ord i et dokument ved hjelp av dialogboksen Sgk etter:

=

Apne dokumentet.

2. Hvisdu vil vise verktaylinjen Sak etter, hgyreklikker du i verktaylinjeomradet og velger
Sek etter.

3. | Sgk etter-boksen skriver du inn ordet, ordene €ller en del av et ord du vil sgke etter.

4. Velg gnskede alternativer pa Sgkealternativer-menyen "+ . (Se Sgkealternativer.)

5. Hvisdu vil vise hvert sgkeresultat, klikker du knappen Sgk etter forrige A eler knappen
Sek etter neste k-1 for & ga bakover eller fremover gjennom dokumentet.

Hvis du vil bytte til funksjonen Sgk i PDF for &féaflere sokealternativer, velger du Apne
fullstendig Reader-sgk pa Sgkealternativer-menyen pa sgkeverktaylinjen.

Slik sgker du etter ord i et PDF-dokument ved hjelp av vinduet Sgk i PDF:

1. Apne dokumentet.

faw-
Klikk Sek-knappen B pa filverktaylinjen.
3. Hvisdu vil ufgre et avansert sgk, klikker du Bruk avanserte sgkealternativer.
(Se Avanserte spkealternativer.)

N

Du kan angi en inngtilling for & pne alternativene for avansert sgk i stedet
for alternativene for grunnleggende sak nar du klikker Sgk. Se Angi sgkeinnstillinger.

Skriv inn ordet, ordene eller en del av et ord du vil sgke etter.

Angi gnskede alternativer. Se Sgkealternativer og Avanserte sgkeaternativer.

6. Klikk Sak. Resultatene visesi siderekkef@lge og eventuelt med noen fa ord med kontekst.
For hvert resultat vises et ikon for &identifisere typen forekomst: ikonet for
bokmerkeresultat 5+, ikonet for kommentarresultat |, ikonet for lagresultat it eller
ikonet for vedleggsresultat #. For alle andre sgkbare omréder vises ikonet for sekeresultat
BT

7. Hvisdu vil vise siden som inneholder et sgkeresultat, klikker du et element i resultatlisten.

Forekomsten utheves. Velg Rediger > Sgkeresultater > Neste resultat eller Rediger >

Sekeresultater > Forrige resultat, eller bruk Tilbake-knappen “® og Neste-knappen LS
gverst i vinduet Sgk i PDF for & flytte fremover og bakover gjennom sgkeruter.

oA

Obs! Under et sgk kan du klikke et resultat eller bruke hurtigtaster til & navigere i
resultatene uten a avbryte sgket. (Se Taster for generell navigering.) Hvis du klikker
Stopp-knappen under fremdriftsindikatoren for sgket, avbrytes al videre sgking, og
resultatene begrenses til forekomstene som allerede er funnet. Vinduet Sgk i PDF lukkes
ikke, og resultatlisten slettesikke. Hvis du vil vise flere resultater, ma du kjere et nytt sgk.

Beslektede delemner:

Sekealternativer
Avanserte sgkealternativer
Lukke vinduet Sgk i PDF




Sgkealternativer

Sekeverktaylinjen inneholder falgende sakealternativer pa Sgkealternativer-menyen.
Vinduet Sgk i PDF inneholder disse aternativene i enten grunnleggende eller avansert
sekemodus:

. Barehele ord finner bare forekomster av hele ordet du skriver inn i tekstboksen. Hvis du
for eksempel seker etter ordet stikk, vil ikke sgket stanse ved ordene tikk og stikke.

. Skill mellom store og sma bokstaver finner bare de forekomstene av ordene som har den
bokstavstarrelsen du skriver inn. Hvis du for eksempel sgker etter ordet Web, vil ikke
seket stanse ved ordene web og WEB.

. Inkluder bokmerker sgker i teksten i kategorien Bokmerker, i tillegg til teksten i
dokumentet.

. Inkluder kommentarer sgker i teksten i kommentarene og i dokumentet.




Avanserte sgkealternativer

Alternativene for avansert sgk i vinduet Sgk i PDF kan enten gi flere sokeresultater eller
begrense dem. Du kan vise dternativene for avansert sgk ved a klikke Bruk avanserte
sgkealternativer nederst i vinduet Sek i PDF nar vinduet viser alternativer for
grunnleggende sak.

Obs! Alternativene Bare hele ord, Skill mellom store og sma bokstaver, Inkluder
bokmerker og Inkluder kommentarer er ogsa tilgjengelige nar vinduet er i grunnleggende
sekemodus. Hvis du vil hainformasion om disse alternativene, se Sgkealternativer.

Pa menyen Returner resultater som inneholder kan du begrense sgkeresultatene i henhold
til alternativene du velger:

Ngyaktig samsvar med ord eller uttrykk seker etter hele strengen med tegn, inkludert
mellomrom, i den rekkefalgen de visesi tekstboksen. Hvis du for eksempel skriver inn
Adobe Acr obat , vil resultatene bare vise forekomster av Adobe Acrobat (begge
ordene, ved siden av hverandre og i den rekkefalgen).

. Samsvar med ett eller flere ord sgker etter alle forekomster av minst ett av de innskrevne

ordene. Hvis du for eksempel skriver inn hver av, inkluderer resultatene alle
forekomster som inneholder ett av eller begge ordene: hver, av, hver av, eller av hver.

. Samsvar med alle ord sgker etter forekomster som inneholder alle sgkeordene, men ikke

nadvendigvisi den rekkefglgen du skriver dem inn. Hvis du for eksempel skriver inn av
hver , vil resultatene inkludere forekomster av av hver og hver av. Dette alternativet er
baretilgjengelig for sak i flere dokumenter eller indeksdefinigonsfiler.

Boolsk sparring seker etter termer eller uttrykk du angir ved hjelp av boolske operatorer.
Dette alternativet er bare tilgjengelig for sak pa en bestemt plassering, og ikke for sgk i
enkeltdokumenter. (Se Bruke boolske sparringer ved sgk i flere dokumenter.)

Med Sgk i-menyen kan du begrense sgket til gjeldende dokument, en indeks eller en
plassering pa datamaskinen. Hvis du velger a sekei enindeks eller pa en plassering pa
datamaskinen, vises flere alternativer under Bruk disse tilleggsvilkarene. (Hvis du vil ha
mer informasjon om disse sgkealternativene, se Bruke avanserte sgkealternativer for sgk i

flere dokumenter.)

Med alternativene under Bruk disse tilleggsvilkarene kan du begrense sekeparameterne i
henhold til kriteriene du angir. Resultatene inneholder bare forekomster som samsvarer
med alle de valgte kriteriene. Hvis du for eksempel angir Bare hele ord og Skill mellom
store og sma bokstaver ndr du sgker etter ordet Farge, vil ikke resultatene inneholde
farge eller Farger.

. Naghet returnerer dokumenter som inneholder to eller flere ord som du angir, og der antall
ord mellom de angitte ordene er mindre enn antallet som er angitt i sgkeinnstillingene.
Hvis du for eksempel sagker etter ordene Adobe skriver og innstillingen for Naahet er satt
til 900, vil sgket finne alle forekomster som inneholder ordene Adobe og skriver hvis
antall ord mellom dem ikke overskrider 900 ord. Dette aternativet er bare tilgjengelig for
sek 1 flere dokumenter eller indeksdefinigonsfiler og hvis Samsvar med alle ord er valgt.
. Ordstammekartlegging finner ord som inneholder en del (stammen) av det angitte
sgkeordet. Dette alternativet gjelder for enkeltord og uttrykk ndr du sgker i det dpne PDF-
dokumentet, mapper eller Acrobat-indekser. Pa engelsk finner for eksempel
ordstammekartlegging forekomster av sgkeordet som ender paing, ed, x, ion og sa videre,
men ikke er. Dette alternativet er ikke tilgjengelig i sk etter uttrykk i indekser som er
opprettet med Acrobat 5.0 eller tidligere. Du kan ikke bruke jokertegn (*, ?) nar du sgker
med ordstammekartlegging.

. Sek i vedlegg seker i alle PDF-filene som er lagt ved gjeldende PDF-dokument. (Hvis

du vil hainformasjon om hvordan du sgker i vedlegg ved hjelp av kategorien Vedlegg,

se Sgkei vedlegq.)




Lukke vinduet Sgk | PDF

Det er flere mater alukke vinduet Sgk i PDF pa

Klikk Skjul gverst i vinduet Sgk i PDF. Dokumentruten tilbakestilles til stor sterrelse.
Hvis du ved et uhell lukker vinduet Sgk i PDF, dpner du det ganske enkelt pa nytt for a
vise de siste sgkeresultatene.

. Hvisen Slik-side var 8pen far du startet saket, klikker du Tilbake-knappen “® helt til
siden vises pa nytt.

. Klikk Ferdig nederst i vinduet Sgk i PDF. Slik-vinduet tilbakestilles til tilstanden det
hadde far du klikket Sgk.

Hvis du ved et uhell lukker vinduet Sgk i PDF mens du g ennomgar resultatene av

S w-
et sak, kan du klikke Sgk-knappen % for &vise resultatene. Du kan ogsa velge Rediger >
Sokeresultater > Neste resultat eller Rediger > Sgkeresultater > Forrige resultat. De siste
sekeresultatene vil bli vist helt til du utferer et annet sgk eller lukker Adobe Reader.




Sgke | flere Adobe PDF-dokumenter

Du kan bruke vinduet Sgk i PDF til afinne ord i Adobe PDF-filer som er lagret paen
bestemt plassering pa harddisken eller nettverket, i klargjorte Adobe PDF-indeksfiler og
i Adobe PDF-filer pa Internett.

Obsl Hvis du vil sgke etter ord i flere Adobe PDF-dokumenter, Adobe PDF-indekser eller
Adobe PDF-filer pa Internett, ber du pne Adobe Reader-programmet fra skrivebordet i
stedet for frawebleservinduet.

Bedlektede delemner:

Sekei alle Adobe PDF-filer pa en bestemt plassering
Bruke avanserte sgkealternativer for sgk i flere dokumenter
Presisere resultater av sgk i flere dokumenter

Sak i Adobe PDF-indeksfiler

Bruke boolske sparringer ved sgk i flere dokumenter

Sek i Adobe PDF-dokumenter pa | nternett




Sgke i alle Adobe PDF-filer pa en bestemt plassering

Du kan sakei flere Adobe PDF-filer pa en bestemt plassering, for eksempel i en mappe pa
harddisken eller pa et lokalt nettverk. Du trenger ikke & dpne filene far du kjarer saket.

Obs! Dokumenter som er kryptert (har sikkerhetsinnstillinger), kan ikke brukes ved filsgk
i flere dokumenter. Disse dokumentene ma dpnes fer du sgker i dem, ett om gangen.
Dokumenter som er kryptert som digitale utgaver, er imidlertid unntatt fra denne regelen
og kan sgkesi som en del av et sgk i flere dokumenter.

Slik sgker du i Adobe PDF-dokumenter pa en bestemt plassering:

4.

Apne Adobe Reader.

-
Klikk Sek-knappen &9 eller velg Rediger > Sek, og skriv inn ordet eller uttrykket du vil
soke etter.
Velg Sak etter plassering for aternativene Sgk i (avansert sgk) eller Hvor vil du sake
(grunnleggende segk) for a finne plasseringen du vil sgkei. Eller du kan velge Alle PDF-
dokumenter i (enkelt sak) og deretter velge en plassering pa hurtigmenyen.
Klikk Sgk. Resultatene vises nestet under dokumentnavnene og -banene.

Slik giennomgar du resultatene av et sgk i flere dokumenter:

1.

2.

| vinduet Sgk i PDF klikker du plusstegnet (+) ved siden av et dokumentnavn for a utvide
listen med resultater for det dokumentet.
Klikk et resultat. Dokumentet dpnes pariktig side og med forekomsten uthevet.

Du kan sortere resultatene av et sak i flere dokumenter pa flere mater. Velg et
alternativ pa Sorter etter-menyen naa bunnen av vinduet Sgk i PDF. Resultatene kan
sorteres etter Relevansrangering, Endret dato, Filnavn eller Plassering.




Bruke avanserte sgkealternativer for sgk | flere dokumenter

Nar du velger asgkei flere PDF-dokumenter, er tre sett med ekstra sakekriterier
tilgjengelige under Bruk disse tilleggsvilkarene. Med disse aternativene kan du begrense
resultatene til de som samsvarer med angitte datokriterier, eller de som inneholder
tilleggsord i en bestemt dokumentegenskap, inkludert forfatter, tittel, emne, filnavn,
nekkelord, bokmerker, kommentarer, bildemetadata, XM P-metadata, objektdata og
indekserte strukturkoder.

Du kan sgke med bare dokumentkjennetegn, uten aangi et sgkeord. Du kan for
eksempel sgke pa den lokale disken etter alle Adobe PDF-dokumenter du opprettet etter
en bestemt dato.

Sak i flere PDF-dokumenter gir flere sakekriterier.
Slik legger du til dokumentegenskaper i sgkekriteriene:

1. | alternativene for avansert sgk i vinduet Sgk i PDF merker du av i avmerkingsboksen ved
siden av et sett med sakekriterier.

2. Angi et sgkekriterium: Velg en dokumentegenskap pa den farste hurtigmenyen, og velg
deretter en verdi pa den tilstatende hurtigmenyen.

3. Skriv inn verdien for kriteriet i boksen. Hvis du velger Opprettet dato eller Endret dato
i trinn 2, kan du ogsa klikke hurtigmenyen for & velge datoen fra en interaktiv kalender.

4. Hvisdu vil legge il flere dokumentegenskaper i sgkekriteriene, gjentar du trinn 1-3.




Presisere resultater av sgk | flere dokumenter

Nar du har sakt i mer enn ett dokument, kan du bruke ruten Presiser sgkeresultatene

til & redusere antallet sgkeresultater ved aleggetil flere kriterier. Dette kan veae
tidsbesparende fordi det bare sgkesi de eksisterende resultatene. Du kan for eksempel
farst sekei ale dokumenter med en bestemt forfatter, og deretter definere en sgkesparring
for det delsettet med dokumenter. Resultatet er et delsett med dokumenter av den angitte
forfatteren, som inneholder sgkestrengen.

Slik presiserer du resultatene av et sgk i flere dokumenter:
1. Mensresultatene av det farste sgket fremdeles vises, klikker du Presiser sgkeresultatene
nederst i vinduet Sgk i PDF.
2. Velg anskede alternativer, og klikk Presiser sgkeresultatene.

Du kan fortsette & presisere resultatene ved a gjenta denne prosedyren.

Obs! Alternativene Sgk i bokmerker og Sgk i kommentarer er ikketilgjengelige i ruten
for presisering av sekeresultater.




Sgk 1 Adobe PDF-indeksfiler

En Adobe PDF-indeks er en spesielt klargjort fil som katalogiserer flere Adobe PDF-filer,
og som er tilgjengelig via Sgk. Hvis en fulltekstindeks er tilgjengelig for et sett med
Adobe PDF-dokumenter, kan du sake i indeksen etter et ord i stedet for asakei hvert
enkelt dokument. En fulltekstindeks er en alfabetisk sortert liste over alle ordene som
brukesi et dokument eller en samling av dokumenter (mer vanlig).

Det er mye raskere dsgkei enindeks enn asgkei all tekst i dokumentene. Et indekssgk
gir en resultatliste med koblinger til forekomstene i de indekserte dokumentene. Ved a
merke av for alternativet Bare hele ord ved sgk i indekser, reduserer du betraktelig tiden
det tar & returnere resultatene.

Obs! Hvis du skal sgkei en Adobe PDF-indeks, ma du pne Adobe Reader som et
frittstéende program, og ikke i webleseren. Indekser som er opprettet i eldre vergoner av
Acrobat, er ikke kompatible, og disse ma oppdateres far du kan seke i dem ved hjelp av
gjeldende sgkefunksion i Adobe Reader7.0.

Slik sgker du i en indeks:

WD PE

Klikk Bruk avanserte sekealternativer nederst i vinduet Sgk i PDF.

Skriv inn ordet du vil sgke etter.

Under Sgk i velger du Velg indeks.

Hvis du vil vise informasion om en tilgjengelig indeks, merker du indeksnavnet og klikker
Info far du klikker OK. Informasonen omfatter tittel, informasjon fra den som utferte
byggingen, plassering, byggedato, opprettel sesdato, antall dokumenter i indeksen og
Indeksens status.

Merk indeksen du vil bruke, eller klikk Legg til, finn gnsket indeksfil (PDX), og klikk
Apre.

Klikk OK i dialogboksen Indeksutvalg, og fortsett deretter med sgket. (Se Avanserte
sekealternativer.)

Nar du har valgt en indeks du vil sgkei, kan du velge Valgte indekser i trinn 3
stedet for Velg indeks-kommandoen for a velge den indeksen.




Bruke boolske spgrringer ved sgk | flere dokumenter

Et boolsk sak tilbyr flere sekealternativer for sgk etter et ngyaktig uttrykk, alternative ord
og utelatte ord.

Slik bruker du en boolsk sperring ved sgk i flere dokumenter:

Sk
Velg Rediger > Sgk eller klikk Sak-knappen B, og klikk deretter Bruk avanserte
sekealternativer.
Under Sgk i velger du plasseringen du vil sgkei.
Under Returner resultater som inneholder velger du Boolsk sparring.
Skriv inn en sparring for sgketermene ved hjelp av boolske termer og boolsk syntaks.
Velg anskede tilleggskriterier, og klikk Sgk.

| sparringen kan du bruke vanlige bool ske operatorer, inkludert f@lgende eksempler:

Bruk AND-operatoren mellom to ord hvis du vil finne dokumenter som inneholder begge
termene. Du kan for eksempel skrivepari s AND frankri ke for afinne dokumenter
som inneholder bade paris og frankrike. For enkle AND-sgk vil alternativet Samsvar med
aleord gi de samme resultatene.

Bruk NOT-operatoren foran en sgketerm hvis du vil utelate alle dokumenter som
inneholder den termen. Du kan for eksempel skrive NOT kent ucky for afinneale
dokumenter som ikke inneholder ordet kentucky. Du kan ogsa skrivepari s NOT

kent ucky for afinne alle dokumenter som inneholder ordet paris, men ikke ordet
kentucky.

Bruk OR-operatoren til a sake etter alle forekomster av en av termene. Du kan for
eksempel skriveepost OR e- post for afinne ale dokumenter med forekomster av en
av stavematene. For enkle OR-sgk vil alternativet Samsvar med ett eller flere ord gi de
samme resultatene.

. Bruk ™ (eksklusivt OR) til & sake etter alle forekomster der en av operatorene finnes,

men ikke begge. Du kan for eksempel skrivekatt #~ hund for afinne alle dokumenter
med forekomster av katt €ller hund, men ikke béde katt og hund.

. Bruk parenteser til aangi evalueringsrekkefglgen for termer i en sparring. Du kan for

eksempel skrivehvit & (hval | ahab) . Sparringsprosessoren utferer en OR-
sparring pa hval og ahab, og deretter utfares en AND-sparring pa resultatet med hvit.

Hvis du vil vite mer om boolske sparringer, boolsk syntaks og andre bool ske operatorer
som du kan bruke i sgk, se en standardtekst, et webomrade eller andre ressurser som
inneholder fullstendig informasjon om boolske operatorer.

Obs! Du kan ikke utfare jokertegnsgk med stjernetegn (*) eller sparsmalstegn (?) nar du
seker i Acrobat 7.0-indekser.




Sgk i Adobe PDF-dokumenter pa Internett

Hvis du har en aktiv Internett-forbindel se, kan du bruke weben for Adobe PDF-filer som
oppfyller sakekriteriene.

Slik sgker du etter Adobe PDF-dokumenter pa I nter nett:

gagkrowdpE

Velg Rediger > Sgk, eller klikk Sgk pa Internett.

Skriv inn ordet eller uttrykket du gnsker afinne.

Hvis du vil bregrense sgkeresultatene, velger du et sgkekriterium fra hurtigmenyen.
Klikk Sak pa Internett. Etter en pause dpnes standardwebl eseren med en resultatside.
Klikk et element for & undersgke det dokumentet.




Angi sgkeinnstillinger

Du kan angi innstillinger for sekefunksjonen. Disse innstillingene gjelder for alle
paf 2l gende sak.

Slik angir du sgkeinnstillinger:

1. Velg Rediger > Innstillinger.
2. Klikk Sgk.
3. Velg gnskede alternativer, og klikk OK.

Ignorer bredde pa asiatiske tegn
Finner bade halvbredde- og fullbreddeforekomster av asiatiske spraktegn i seketeksten.
Ignorer diakritiske tegn og aksenttegn

Finner bade kafe og kafé nar du for eksempel skriver kafe som sgketekst. Hvis det ikke er
merket av for dette alternativet, vil du ikke finne kafé nar du skriver kafe,

Bruk alltid avanserte sgkealter nativer

Angir at de avanserte sgkealternativene skal vises som standard, mens de grunnleggende
sekealternativene ikke er tilgjengelige.

Maksimalt antall dokumenter returnert i resultat

Begrenser sgkeresultatene til et bestemt antall dokumenter. Standardverdien er 100, men
du kan angi et hvilket som helst tall mellom 1 og 10 000.

Omréadeav ord for naere sgk

Begrenser sgkeresultatene til de der antall ord mellom de angitte ordene ikke er flere enn
antallet du har angitt. Du kan angi et tall mellom 1 og 10 000.

Aktiver hurtigsek

Genererer automatisk en hurtigbuffer med informasjon fra en hvilken som helst Adobe
PDF-fil du sgker i . Hurtigbufferen gjar sakeprosessen raskere neste gang du sgker i den
samme filen. Hvis du vil unnga svaat store hurtigbufre som kan redusere den generelle
ytelsen, ma du ikke angi en for hay verdi for Maksimal hurtigbufferstarrel se.

Maksimal hurtigbuffersterrelse

Begrenser den midlertidige hurtigbufferen med sgkeinformasjonen for alternativet
Hurtigsek til den angitte starrelsen i megabyte. Standardverdien er 20, men du kan angi et
hvilket som helst tall mellom 5 og 10 000. Nar starrelsen pa hurtigbufferen overskrider
den angitte starrelsen, slettes den eldste informasjonen i hurtigbufferen.

Tem hurtigbuffer for innhold

Sletter hele den midlertidige hurtigbufferen med sgkeinformasjon for aternativet
Hurtigsek.




Hurtigtaster

Hurtigtaster
Taster for &velge verktay

Taster for redigering

Taster for &navigere i et dokument

Taster for generell navigering

Taster for & arbeide med navigasjonskategorier

Taster for d navigere i Hjelp-vinduet

Taster for anavigerei Slik-vinduet

Taster for navigering mellom Multiple Document | nterface-vinduer
Taster for tekstlesing




Hurtigtaster

Mange hurtigtaster vises ved siden av kommandonavnene pa menyer. Se pa menyene hvis
du ikke finner ansket hurtigtast i denne delen.

Nar du skal bruke hurtigtastene som beskrivesi denne delen, kontrollerer du at disse
hurtigtastene ikke er tilordnet andre handlinger i ditt skrivebordsmiljg. | KDE-miljget
kontrollerer du hurtigtastene i Kontrollsenter > Regionalt og tilgjengelighet >
Tastetilordninger. | GNOM E-miljget kontrollerer du hurtigtastene i Kontrollsenter >
Tastatursnarveier.

Obs! Hvis du vil bruke disse hurtigtastene, ma du merke av for aternativet Bruk
enkelttastshurtigtaster for afatilgang til verktey i Generelt-panelet i dialogboksen
Innstillinger.




Taster for a velge verktgy

Verktay Handling
handverktay H
Gjeldende markeringsverktay V
ayeblikksbildeverktoyet G

Bla gjennom zoomverktagyene: innzoomingsverktay, utzoomingsverktay, Skift+Z
dynamisk zoomverktay

Gjeldende zoomverktay Z




Taster for redigering

Resultat

Handling

Merke alt innhold

Ctrl+A

Fjerne all merking av innhold

Ctrl+Skift+A

Tilpasse side

Ctrl+0




Taster for a navigere i et dokument

Resultat Handling

Forrige skjermbilde PgUp

Neste skjermbilde PgDn

Forste side Home eller Skift+Ctrl+PgUp eller Skift+Ctrl+Pil opp
Siste side End eller Skift+Ctrl+PgDn eller Skift+Ctrl+Pil ned
Forrige side Pil venstre eller Ctrl+PgUp

Neste side Pil hayre eller Ctrl+PgDn

Forrige visning Alt+Pil venstre

Neste visning Alt+Pil hgyre

Forrige dokument Alt+Skift+Pil venstre

Neste dokument Alt+Skift+Pil hgyre

Rulle opp Pil opp

Rulle ned Pil ned

Rulle (n&r handverktayet er valgt) [IMellomrom

Zoome inn Ctrl+er lik (=)

Zoome ut Ctrl+bindestrek

Zoome til Ctrl+M




Taster for generell navigering

Resultat Handling
Vise/skjule menylinje F9

Flytte fokus til menyer F10
Flytte fokus il verkteylinje i webleser Skift+F8
Apne egenskapslinje Ctrl+E

Aktivere merket verktay, element (for eksempel en
film eller et bokmerke) eller kommando

Mellomrom €ller Enter

Apne hurtigmeny Skift+F10

L ukke hurtigmeny F10
Gatilbake til handverktay. Flytte fokus til Esc
dokumentruten.

Flytte til neste 3pne dokument (nar fokus er i Ctrl+F6
dokumentruten)

Flytte til forrige pne dokument (nar fokus er i Ctrl+Skift+F6
dokumentruten)

L ukke gjeldende dokument Ctrl+W

L ukke alle dpne vinduer Ctrl+Skift+W
Flytte fokus til dokumentruten F5

Flytte fokus til neste rute eller panel F6

Flytte fokustil forrige rute eller panel Skift+F6
Flytte fokus til neste kategori i en dialogboks med Ctrl+Tab
kategorier

Flytte til neste sekeresultat og utheve det i dokumentet |F3

Merke tekst (ndr markeringsverktgyet er valgt) Skift+piltaster

Merke neste ord eller fjerne merking av forrige ord
(nar markeringsverktayet er valqgt)

Skift+Ctrl+Pil hagyre eller Pil
venstre

Flytte markaren til neste/forrige ord (nér
markeringsverktayet er valgt)

Ctrl+PFil hayre eller Pil venstre

Flytte fokus til statuslinjen nar fokus er i
dokumentruten

Skift+F5




Taster for & arbeide med navigasjonskategorier

Resultat Handling
Apne/lukke navigasjonsruten F4

Apne og flytte fokus til navigasjonsruten Ctrl+Skift+F5
Flytte fokus mellom omradene i dokumentet: dokument, gul |F6
dokumentmeldingslinje, navigasionsruter og Slik-vindu

Flytte fokus til neste element i aktiv navigasjonskategori: Tab

Alternativer-meny, lukkeboks, kategoriinnhold og kategori

Flytte til neste navigasjonskategori og gjere den aktiv (nar
fokus er pa kategorien)

Pil opp eller Pil ned

Flytte til neste navigasjonskategori og gjere den aktiv (nar
fokus er hvor som helst i navigasjonsruten)

Ctrl+Tab

Vise gjeldende bokmerke (fokus pa kategorien Bokmerker)

Pil hayre eller Skift
+plusstegn

Skjule gjeldende bokmerke (fokus pa kategorien
Bokmerker)

Pil venstre eller minustegn

Vise alle bokmerker Skift+*
Skjule valgt bokmerke Skrastrek (/)
Flytte fokus til neste element i en navigasjonskategori Pil ned
Flytte fokus il forrige element i en navigas onskategori Pil opp




Taster for a navigere i Hjelp-vinduet

Resultat Handling
Apne Hjelp-vindu F1
L ukke Hjelp-vindu Alt+F4 eller Ctrl+W

Flytte fokus mellom kategorier: Innhold, Sk,
Stikkordregister. Trykk om ngdvendig Ctrl+Tab eller

Kommando+Tab for aflytte fokus til navigasjonsruten.

Pil hayre eller Pil venstre

Bytte fokus mellom aktiv kategori og kategoriinnhold

Tab

Flytte til neste element i aktiv kategori

Pil opp eller Pil ned




Taster for a navigere i Slik-vinduet

Resultat Handling
Apne dller lukke Slik-vindu Skift+F4
Apne og flytte fokus til Slik-vindu Skift+F1
Lukke Slik-vindu Esc

Gatil Slik-hjemmeside Home

Flytte fokus mellom elementer i Slik-vindu og topptekst i
Slik-vindu

Ctrl+Tab eller Ctrl+Skift+Tab

Flytte fokus nedover i elementer i Slik-vindu Tab

Flytte fokus oppover i elementer i Slik-vindu Skift+Tab
Gatil neste sidei Slik-vindu Pil hayre
Gatil forrige sidei Slik vindu Pil venstre




Taster for navigering mellom Multiple Document Interface-

vinduer
Resultat Handling
Lukk aktivt dokumentvindu Ctrl+Alt+C

Angi ikon for aktivt dokumentvindu

Ctrl+Alt+l

Maksimer aktivt dokumentvindu

Ctrl+Alt+M

Gjenopprett aktivt dokumentvindu

Ctrl+Alt+R




Taster for tekstlesing

Obs! Disse tastene er aktive bare nar tilgjengelighetsalternativet Bruk alltid
utvalgsmarkaren for tastaturet er aktivert.

Resultat Handling
Lesforrige tegn Pil venstre

L es neste tegn Fil hayre
Lesforrige ord Ctrl+pil venstre
Les neste ord Ctrl+pil hagyre
Lesforrigelinje Pil opp
Lesneste linje Pil ned

Merk av eler fjern merket for Bruk alltid utvalgsmarkeren for tastaturet |F7
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© 2005 Adobe Systems Incorporated. Med enerett.
Adobe® Reader® 7.0 for Linux®

Hvis denne brukerhandboken distribueres med programvare som innholder en
sluttbrukeravtale, er denne brukerhandboken, i tillegg til programvaren som er beskrevet |
den, utgitt under lisens, og kan bare brukes eller kopieresi henhold til vilkérene i denne
lisensen. Med mindre det er tillatt i henhold til denne lisensen, er det ulovlig a kopiere
denne brukerhandboken helt eller delvis, lagre den i et hentesystem eller overfare den pa
noen som helst mate, elektronisk, mekanisk, innspilt eller pad annen méte, uten skriftlig
tillatel se pa forhand fra Adobe Systems Incorporated. Vaa oppmerksom pa at innholdet i
denne brukerhandboken er beskyttet av lover om opphavsrett selv om den ikke
distribueres med programvare som inneholder en lisensavtale for sluttbrukere.

Innholdet i denne brukerhandboken utgis bare til informasjon, det kan endres uten varsel,
og det skal ikke tolkes som en forpliktel se fra Adobe Systems Incorporated. Adobe
Systems Incorporated patar seg ikke noe ansvar for eventuelle feil eller ungyaktigheter
som kan forekomme i informasjonsinnholdet i denne brukerhandboken.

Eksisterende grafikk eller bilder som du vil inkludere i progektet, kan vaare beskyttet av
lover om opphavsrett. Uautorisert innlemming av slikt materialei nytt arbeid kan vage et
brudd pa rettighetene il eieren av opphavsrettighetene. Skaff farst ngdvendig tillatelse fra
eieren av opphavsretten.

Referanser til firmanavn i eksempelmaler og bilder er bare ment til demonstrasjon, og er
ikke ment areferere til faktiske organisasjoner.

Adobe, Adobe-logoen, Acrobat, Adobe Garamond, Adobe PDF-logoen, Adobe Studio,
ATM, Classroom in a Book, Distiller, FrameMaker, GoLive, Illustrator, InDesign,

PageM aker, Photoshop, PostScript, PostScript 3, Reader og Version Cue er enten
registrerte varemerker eller varemerker for Adobe Systems Incorporated i USA og/eller
andre land. Apple, Mac og Macintosh er varemerker for Apple Computer, Inc., registrert i
USA og andre land. OS/2 er et varemerke for International Business Machines
Corporation i USA og/eller andre land. Linux er et registrert varemerke for Linus
Torvalds. Microsoft, MS, MS-DOS, OpenType, Windows og Windows NT er enten
registrerte varemerker eller varemerker for Microsoft Corporationi USA og/eller andre
land. Symbian og alle Symbian-baserte merker og logoer er varemerker Symbian Limited.
UNIX er et varemerke i USA og andre land, lisensiert utelukkende gjennom X/Open
Company, Ltd. Alle andre varemerker tilharer de respektive eierne.

Apple Information Access Toolkit-programvare inkludert. Denne programvaren er delvis
basert pa arbeid fra Independent JPEG Group. THE PROXIMITY / MERRIAM
WEBSTER DATABASE © Copyright 1984, 1990 Merriam-Webster Inc. © Copyright
1984, 1990, 1993 - Med enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC. DATABASE © Copyright 1994
Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 - Med enerett 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 - Med enerett
Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / WILLIAM COLLINS SONS & CO.
LTD. DATABASE © Copyright 1984, 1990 William Collins Sons & Co. Ltd. ©
Copyright 1988, 1990, 1997 - Med enerett Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY / Dr. LLUISDE YZAGUIRRE | MAURA DATABASE © Copyright 1991
Dr. Lluisde Yzaguirrei Maura®© Copyright 1991 - Med enerett Proximity Technology
Inc. THE PROXIMITY / MUNKSGAARD INTERNATIONAL PUBLISHERSLTD.
DATABASE © Copyright 1990 Munksgaard International Publishers Ltd. © Copyright
1990 - Med enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / VAN DALE
LEXICOGRAFIE BV DATABASE © Copyright 1990, 1995, 1997 Van Dale
Lexicografie bv © Copyright 1990, 1996, 1997 - Med enerett Proximity Technology Inc.
THE PROXIMITY /IDE A.S. DATABASE © Copyright 1989, 1990 IDE a.s. ©
Copyright 1989, 1990 - Med enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
HACHETTE DATABASE © Copyright 1992 Hachette © Copyright 1992 - Med enerett
Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / EDITIONS FERNAND NATHAN
DATABASE © Copyright 1984 Editions Fernand Nathan © Copyright 1989 - Med
enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / TEXT & SATZ
DATENTECHNIK DATABASE © Copyright 1991 Text & Satz Datentechnik ©
Copyright 1991 - Med enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
BERTELSMANN LEXIKON VERLAG DATABASE © Copyright 1997 Bertelsmann
Lexikon Verlag © Copyright 1997 - Med enerett Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY / WILLIAM COLLINS SONS & CO. LTD./BERTELSMANN LEXIKON
VERLAG DATABASE © Copyright 1986/1997 William Collins Sons & Co. Ltd./
Bertelsmann Lexikon Verlag © Copyright 1997 - Med enerett Proximity Technology Inc.
THE PROXIMITY / S. FISCHER VERLAG DATABASE © Copyright 1983 S. Fischer
Verlag © Copyright 1997 - Med enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
ZANICHELLI DATABASE © Copyright 1989 Zanichelli © Copyright 1989 - Med
enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / MORPHOLOGIC INC.
DATABASE © Copyright 1997 MorphoLogic Inc. © Copyright 1997 - Med enerett
Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / RUSSICON COMPANY LTD.
DATABASE © Copyright 1993-1995 Russicon Company Ltd. © Copyright 1995 - Med
enerett Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / ESPASSA-CALPE DATABASE
© Copyright 1990 Espassa-Calpe © Copyright 1990 - Med enerett Proximity Technology
Inc. THE PROXIMITY / C.A. STROMBERG AB DATABASE © Copyright 1989 C.A.
Stromberg AB © Copyright 1989 - Med enerett Proximity Technology Inc.

TWAIN Toolkit distribueres som det er. Utvikleren og distribut@rene fraskriver seg
uttrykkelig ethvert underforstatt, uttrykt eller alminnelig garantiansvar, inkludert, uten
begrensning, underforstatte garantier om salgbarhet, overholdelse av tredjeparts rettigheter
og egnethet for et bestemt formal. Verken utviklerne eller distributerene vil vaae
erstatningsansvarlige for skader, direkte, indirekte, spesielle, tilfeldige eller
konsekvensielle, som er resultat av kopiering, endringer, distribuson eller bruk av
TWAIN Toolkit.

Deler av Adobe Acrobat Reader inneholder teknologi som brukes under lisens fra Verity,
Inc. med opphavsrett.

Dette produktet inneholder enten BISAFE- og/eller TIPEM-programvare av RSA Data
Security, Inc.

Dette produktet inkluderer programvare lisensiert fra Symbian Ltd. (c) Symbian Ltd. 1998-
2000.

e Dber et lisensiert produkt fra Simple Software Solutions, Inc.
Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.

Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.
Merknad til sluttbrukere i amerikanske myndigheter. Programvaren og dokumentasjonen
er "Commercial Items' slik dette er definert i 48 C.F.R. §2.101, bestaende av
"Commercial Computer Software" og "Commercial Computer Software Documentation”
slik disse begrepene brukesi 48 C.F.R. 812.212 eller 48 C.F.R. 8227.7202, der dette
gjelder. | samsvar med 48 C.F.R. §12.212 eller 48 C.F.R. 88227.7202-1 til 227.7202-4,
der dette gjelder, lisensieres denne "Commercial Computer Software" og "Commercial
Computer Software Documentation” til sluttbrukere i myndighetenei USA (@) bare som
"Commercial Items' og (b) bare med de rettigheter som gis ale andre duttbrukere
henhold til de vilkar og betingelser som er angitt her. Rettigheter til upublisert materiale er
underlagt USAs lover om opphavsrett. Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue,
San Jose, CA 95110-2704, USA. For dluttbrukere i amerikanske myndigheter aksepterer
Adobe & overholde alle gjeldende lover om like rettigheter inkludert, der det egner seg,
bestemmelsenei resolusion 11246, med endringer, paragraf 402 i Vietnam EraVeterans
Readjustment Assistance Act of 1974 (38 USC 4212) og paragraf 503 i Rehabilitation Act
of 1973, med endringer, og bestemmelsene i 41 CFR Parts 60-1 til 60-60, 60-250 og 60-
741. Den bekreftende handlingsparagrafen og bestemmelsene i foregaende setning skal
innlemmes etter henvisning.
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