


Bruge Hjeelp

Om de indbyggede hjad pefunktioner

Benytte Hjadp til syns- og bevagyel seshaanmede brugere
Abne online Hjsdp

Bruge Sadan ger du-sider




Om de indbyggede hjeelpefunktioner

Adobe® Reader® 7.0 indeholder mange indbyggede funktioner, du kan bruge, nar du
arbgjder, herunder vinduet Hjadp, som du bruger lige nu.

« Online Hjadp.

. Sadan ger du-sider. (Se Bruge Sadan ger du-sider).

. Vaaktgstip identificerer de forskellige knapper, vaaktgjer og kontrolelementer i
arbejdsomradet efter navn. Navnestiketterne vises, nar du placerer markaren pa det
element, du vil identificere. Der er ogsa vaaktgjstip i nogle af dialogboksene.

. Hjadp-knapper, som findesi nogle dialogbokse. Nar du klikker pa disse Hjad p-knapper,
abnes vinduet Hjadp med det rel aterede emne.

Du kan ogsa bruge onlineressourcer. Hjadp > Onlinesupport farer til hyperlinks til
softwareoverfarser, produktoplysninger, supportdokumenter m.m. Menuen Hjadp
indeholder ogsa hyperlinkstil forskellige onlineressourcer og -referencer.

Bemaerk! Der er ingen trykt brugerhandbog til dette produkt. Oversigter, forklaringer,
beskrivelser og fremgangsmader findes i Hjadp.




Benytte Hjaelp til syns- og bevaegelseshaemmede brugere

Syns- og bevagyel seshandicappede brugere kan benytte Indstillingsassistent til
handicappede til at aandre den made, hvorpa PDF-dokumenter vises pa skaamen og
handteres af en skeamlaeser, skermforstarrel se eller andre hjad peteknologier. (Se"Angive

tilgaangelighedsindstillinger™).

Enkelttastaccel eratorer og tastaturgenveje ger det |ettere at navigerei dokumenter. Nogle
af de mere amindelige tastaturgenveje er beskrevet her. Der findes en komplet oversigt
over tastaturgenvelei "Om tastaturgenvele”. Y derligere oplysninger om, hvordan Adobe-
produkter forbedrer adgangen til elektroniske dokumenter, finder du ved at besgge
Adobes websted pa http://access.adobe.com.

Sadan aktiveres enkelttastacceleratorer:
1. Vadg Rediger > Indstillinger, og klik pa Generelt pa venstre panel.
2. Vadg Brug genvejstaster til at fa adgang til veaktgjer.
3. Klik pAOK for at anvende aandringen.
Sadan abnesvinduet Sadan ger du:
Vadg Hjadp > Sadan ger du > Om Adobe Reader.
Sadan lukkes vinduet Sadan ger du:
Klik paknappen Skjul, eller tryk pa Esc.
Sadan dbneseller lukkes Adobe Reader Hjadp:

Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Abn Hjadp ved at trykke pa F1.
. Luk Hjadp ved at trykke pa Ctrl+W eller Alt+F4 eller klikke pa knappen L uk.

Klik pafanen Sgg €eller Indeks for at bruge den pagad dende funktion. Under fanen Indeks
kan du skrive et ord, du vil laop, i tekstboksen Vadg indeksindgang. Listen ruller til det
farste opslagsord, der svarer til den streng, du har skrevet. Klik pa et hyperlink for at gatil
det pagad dende emne.




Abne online Hjeaelp

Adobe Reader 7.0 indeholder komplet, indbygget dokumentation i et 100 % tilgeengeligt Hjad p-
system. Online Hjadp indeholder beskrivelser af vaaktgjer, kommandoer, koncepter, processer og
tastaturgenveje. Du kan udskrive individuelle emner i Hjadp efter behov. (Se Udskrive Hjadp-

emner).

Adobe Reader 7.0 Hjadp dbnesi et separat vindue med to ruder: en navigationsrude til venstre og en
emnerude til hgjre. Du bruger fanerne i navigationsruden til at finde de emner, du vil laese. Du kan f.
eks. klikke pa fanen Indhold for at fa vist en liste over tilgaangelige emner i Hjadp. Og du kan klikke
paen titel palisten for at dbne det pagad dende emne i emneruden. Y derligere oplysninger om brug
af panelerne Indhold, Sag og Indeks finder du i afsnittet Bruge navigationsruden i Hjadp til at finde
emner.

Adobe Reader 7.0 Hjadp A. Fanerne Indhold, Seg og Indeks i navigationsruden i Hjadp B. Emnerudei Hjadp

Du kan traskke i den lodrette delelinje mellem navigationsruden og emneruden for at aandre rudernes
bredde. Du kan trakke i det nederste hgjre hjgrne for at aendre hele vinduets starrel se. Hjad p-vinduet
er synligt, indtil du lukker det.

Sadan abnes Hjadp:

Vadg Hjadp > Adobe Reader Hjadp.

Sadan lukkes Hjadp:

Klik pa knappen Luk.

Der findes mange tastaturgenveje, som ger det let at navigerei Hjadp. (Se"Om
tastaturgenvele").

Under af snit:

Bruge navigationsruden i1 Hjadp til at finde emner
Navigere via oversigten over brugte emner i Hjadp
Udskrive Hjad p-emner




Bruge navigationsruden i Hjeelp til at finde emner

Hjad p-vinduet dbnes med fanen Indhold aktiveret i navigationsruden.

Klik pafanen Indhold for at fa vist Hjadp-emner organiseret efter emne som i en bogs
indholdsfortegnelse. Du kan klikke paikonernetil venstre for emnerne for at skjule eller
udvide trasstrukturen. Klik pa et emne for at done det i emneruden.

Klik pafanen Sgg for at finde et bestemt ord i Hjadp. Skriv ordet i tekstboksen, og klik pa
Seg. Listen med sggeresultater viser titlerne pa de emner, sggeordet findesi. Emner visesi
den rakkef@lge, de stér angivet i under fanen Indhold.

Bemax k! Du kan ikke bruge booleske operatorer (f.eks. AND, OR, NOT éeller
anfarselstegn) til at begraanse eller indskraanke sggningen. Hvis du skriver mere end ét
ord, medtages alle emner, hvor mindst et af sageordene findes, pa resultatlisten.

. Klik pafanen Indeks for at finde en sasmmenkaedet, alfabetisk liste over termer til
forskellige funktioner og begreber. Du kan gennemse indekset pato mader. Du kan klikke
pa kontrolelementerne (+ eller -) for at udvide eller skjule elementerne under et bogstav i
afabetet, rulletil den gnskede term og klikke pa et hyperlink. Eller du kan skrive et
opslagsord i tekstboksen Vadg indeksindgang. Listen ruller til det farste opslagsord, der
svarer til den streng, du har skrevet. Klik pa et hyperlink for at gatil det paged dende emne.




Navigere via oversigten over brugte emner i Hjeelp

Hjad p-systemet indeholder en oversigt over din brug af Hjadp, sa du hurtigt kan skifte
frem og tilbage mellem de emner, du har dbnet.

Klik p& knappen Forrige emne “® p& vazktgjslinjen Hjadp for at vende tilbage il de
emner, du har 8bnet tidligere i Hjadp-sessionen. Klik pa knappen Naeste emne ¥ for at
gafremad igen.

Nar du lukker Hjadp, af sluttes Hjad p-sessionen, og Hjadp-oversigten slettes.




Udskrive Hjeelp-emner

Du kan udskrive enkelte emner fraonline Hjadp.

Hvert emne skal udskrives enkeltvis. Du kan ikke udskrive flere emner eller hele afsnit i
Hjadp paén gang.

Sadan udskrives et emnei Hjadp:

1. Abn det gnskede Hjadp-emne.

2. Klik paknappen Udskriv emne ==l pa vaaktgjslinjen Hjadp.




Bruge Sadan gar du-sider

Sadan ger du-siderne er et supplement til Adobe Reader Hjadp i form af oversigter over
visse emner. Vinduet S&dan ger du visesi hgjre side af dokumentvinduet, sa det aldrig
blokerer for det dbne dokument.

Der findes mange tastaturgenveje, som gear det let at navigere pa Sadan ger du-
siderne. (Se"Om tastaturgenvele”).

Sadan abnesvinduet Sadan ger du:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg Hjadp > Sadan ger du > Om Adobe Reader.
. Vag et emnei ruden Sadan ger du.

Sadan lukkes vinduet Sadan ger du:
Vadg en af falgende fremgangsmader:
. Klik paknappen Skijul.
. Tryk paEsc.
. Hgjreklik pa vagktgjdinjen Sddan ger du (under titellinjen), og vadg derefter Skjul.

Sadan aendres placeringen af vinduet Sddan ger du:

Hgjreklik patitellinjen Sadan ger du, og vedg enten Forankret til venstre eller Forankret
til hgjre.

Du kan aandre bredden pa Sadan ger du-vinduet ved at traskke i delelinjen. Den lodrette
dimension justeres, sa den passer til de aandringer, du foretager af dokumentruden.

Sadan naviger es gennem Sadan ger du-sider:

Brug knapperne Frem a og TiIbage*’ i Sadan ger du-vinduet til at navigere rundt pa de
sider, du har dbnet i den aktuelle session.




OM ADOBE READER

Hvad er forskellen p4 Adobe Acrobat og Adobe Reader?
Om Adobe PDF-dokumenter med yderligere brugerrettigheder
Fa vist dokumentegenskaber




Hvad er forskellen pa Adobe Acrobat og Adobe Reader?

Adobe® Acrobat® og Adobe Reader er forskellige programmer, hvor du kan abne og fa
vist dokumenter, der er oprettet i Adobe PDF-format (Portable Document Format). Men i
Adobe Acrobat kan du oprette PDF-dokumenter, tilfgje bogmaaker og kommentarer,
aandre sikkerhedsindstillinger og redigere PDF-dokumenter pa andre mader.

Adobe Reader er et gratis program, du kan bruge til at dbne og laese PDF-dokumenter.
Adobe Reader kan hentes gratis pa Adobes websted (www.adobe.com).

Under afsnit:

Vise PDF-dokumenter pa skrivebordet eller i en browser




Vise PDF-dokumenter pa skrivebordet eller i en browser

Du kan dbne PDF-dokumenter pato forskellige mader. Den ene made er at dbne PDF-
dokumenterne direkte i Adobe Reader. Den anden made er at dbne et PDF-dokument,
der er lagt ud painternettet, i din webbrowser. Nar du abner et PDF-dokument

| webbrowseren, vises Adobe Reader-vagktgjer i browseren. (Se"Vise Adobe PDF-

dokumenter i en webbrowser" pa side 35).




Om Adobe PDF-dokumenter med yderligere
brugerrettigheder

Adobe Reader er et gratis program, du kan bruge til at abne og leese Adobe PDF-
dokumenter. | de fleste PDF-dokumenter skal du have Adobe Acrobat for at indsadte
korrekturkommentarer. Du kan dog indsadte korrekturkommentarer i et PDF-dokument
| Adobe Reader og gemme det lokalt, hvis PDF-dokumentet indeholder yderligere
brugerrettigheder. | dialogboksen Dokumentstatus kan du se, om kommentar- og
opmaakningsfunktioner er aktiveret. Forfatteren af PDF-dokumentet bestemmer,

om dokumentet indeholder yderligere brugerrettigheder.

Sadan vises yderligere brugerrettigheder i et PDF-dokument:
Abn PDF-dokumentet, og benyt en af falgende fremgangsmader:

. Serettighederne pa den gule dokumentmeddel el seslinje lige under vaarktgjdlinjerne.
. Vadg Dokumentstatus i pop op-menuen i gverste hgjre hjgrne i dokumentruden.

Sadan skjuleseller vises dokumentmeddelelseslinjen:

Abn et PDF-dokument med yderligere brugerrettigheder, og vadg en af falgende
fremgangsmader:

. Hvisdu vil skjule dokumentmeddelelseslinjen, skal du flytte markeren hen over den
vandrette linje, der adskiller dokumentmeddel el seslinjen fra dokumentruden. Tragk linjen
op til vaaktgjslinjen, nar markgren andres til et ikon med en dobbeltpil.

. Hvisdu vil vise dokumentmeddel el seslinjen, skal du flytte markeren hen over den
vandrette linje, der adskiller vaarktgjslinjen fra dokumentruden. Traek linjen nedad,
nar markearen aandrestil et ikon med en dobbeltpil.




Fa vist dokumentegenskaber

Nar du far vist et PDF-dokument, kan du fa oplysninger om filen, f.eks. de anvendte
skrifttyper og sikkerhedsindstillingerne. Nogle af disse oplysninger genereres, nar PDF-
dokumentet oprettes, og nogle kan tilfgjes af den person, som oprettede dokumentet.

| Adobe Reader kan du fa vist, men ikke redigere, dokumentegenskaber.

Sadan far du oplysninger om det aktuelle dokument:

1.

2.

Vadg Filer > Dokumentegenskaber, eller vadg Dokumentegenskaber i menuen i
dokumentruden, som findes lige over det lodrette rullepanel.
Vadg en fanei dialogboksen Dokumentegenskaber:

. Beskrivelse. (Se Dokumentegenskaber i panelet Beskrivelse).
. Sikkerhed. | panelet Sikkerhed er der en beskrivelse af, hvilke handlinger der eventuelt

ikke er tilladt. (Se "Vise sikkerhedsindstillingerne i PDF-dokumenter” pa side 75).

. Skrifttyper. | panelet Skrifttyper vises de skrifttyper og skrifttypeformater, der anvendesi

det originale dokument, samt de skrifttyper og den kodning, der anvendestil at vise de
oprindelige skrifttyper. Hvis der anvendes erstatningsskrifttyper, og du ikke er tilfreds
med deres udseende, kan det vaare en god ide at installere de originale skrifttyper pa
systemet eller bede dokumentets forfatter om at oprette dokumentet igen med de originale
skrifttyper integreret. Ud over at installere skrifttyperne skal du fgje stien til mappen med
skrifttyper til variablen PSRESOURCEPATH, som Adobe Reader laeser ved start.

Cool Type cachelagrer alle skrifttyper i denne mappe, sa de senere kan brugestil
skrifttypeerstatning.

. Avanceret. (Se Dokumentegenskaber i panelet Avanceret).

Under afsnit:

Dokumentegenskaber | panelet Beskrivelse
Dokumentegenskaber i panelet Avanceret




Dokumentegenskaber i panelet Beskrivelse

| panelet Beskrivelse vises grundlasggende oplysninger om dokumentet. Dokumentets
titel, forfatter, emne og nggleord kan vaare angivet af den person, der har oprettet
dokumentet, i det oprindelige program, f.eks. Microsoft Word eller Adobe InDesign®,
eller af den person, der har oprettet PDF-dokumentet. | Adobe Reader kan du ikke fgje
yderligere oplysninger til eller redigere disse dokumentoplysninger.

Du kan sgge efter disse beskrivende elementer i Adobe Reader for at finde bestemte
dokumenter. Sektionen Nagleord kan vaae en saalig hjadp til at indsnaavre sggninger.

(Se "Om tekstsggning” paside 105). Bemaak, at mange sagemaskiner anvender titlen til
at beskrive dokumentet i deres sageresultatliste. Hvis en PDF-fil ikke har en titel, vises
filnavnet i stedet pa listen med sggeresultater. En filstitel er ikke ngdvendigvis det samme
som dens filnavn.

| gruppeboksen PDF-oplysninger vises, i hvilken PDF-version dokumentet er oprettet,
sidesterrelsen, antallet af sider, og om dokumentet er kodet. Disse oplysninger oprettes
automatisk og kan ikke aandres.




Dokumentegenskaber i panelet Avanceret

Panelet Avanceret indeholder PDF-indstillinger og laeseindstillinger:

Grund-URL viser den grund-URL -adresse (Uniform Resource L ocator), der er angivet for
hyperlinksi dokumentet. Grund-URL -adressen bruges ikke, hvis et hyperlink indeholder
en fuldstaendig URL -adresse.

Seg i indeks viser navnet padet autoindeks, der er knyttet til filen. (Autoindekset oprettes
i Acrobat). Nar filen dbnes, tilfgjes det tilknyttede indeks pa listen over indekser, der kan
sagesi. (Se " Sege patvags af flere Adobe PDF-dokumenter” paside 108).

. Menuen Diffuseret angiver, om der anvendes diffusering pafilen. Prepress-software
bruger disse oplysninger til at finde ud af, om der skal anvendes diffusering pa
udskrivningstidspunktet.

. Indstillingen Binding pavirker den made, sider arrangeres side om side pa, nar du far dem
vist i layoutet Fortlgbende - modstaende. (Se "Indstille sidelayout og -retning” pa side 27).
Du kan vadge en indstilling, der passer til laeseretningen (venstre til hgjre eller hgjre til
venstre) for teksten i dokumentet. Bindingen Hgjrekant er praktisk til visning af arabisk
eller hebraisk tekst eller lodret japansk tekst.

Sprog angiver det standardsprog, der anvendes i dokumentet. (Se "Anvendelse af en

skaarmlasser” pa side 96).




Nyheder i Adobe Reader 7.0

Oversigt over nye funktioner

Y derligere sprogunderstattel se

Udfylde formularer

Korrektur

Dokumentsikkerhed og digitale signaturer
Vedhadtede filer

Andre nye funktioner




Oversigt over nye funktioner

Som med tidligere versioner af Adobe Reader giver den gratis Adobe Reader 7.0-software
dig mulighed for at dbne og laese PDF-dokumenter. Men Adobe Reader 7.0 indeholder
ogsa vassentlige nye funktioner og forbedringer, der ager fleksibiliteten i Adobe PDF-
dokumenter. Hvis opretteren af et Adobe PDF-dokument har tildelt yderligere
brugerrettigheder, far brugerne flere vaaktgjer og funktioner i Adobe Reader, hvilket gar
det muligt at udskrive formulardata, vise og kontrollere signaturer, deltage i e-mail- og
browserbaseret korrektur og abne og gemme filer, der er knyttet til et PDF-dokument.
Hvis du abner et dokument, der har disse brugerrettigheder, vises der en meddelelseslinje
med de vaaktgjer, som skal brugestil at arbejde med dokumentet.

Sprogunderstettel sen er blevet udvidet, og nye tilgaangelighedsfunktioner ger
Adobe Reader endnu nemmere at bruge for bevaggel ses- og synshaanmede brugere.




Yderligere sprogunderstgttelse

Den udvidede sprogunderstettelse i Acrobat 7.0 gar det muligt at oprette, vise, sage efter
og udskrive PDF-dokumenter, som indeholder skrifttyper til central- og @steuropadske
sprog. Formularindtastninger, kommentarer og digitale signaturer understettes pa disse
sprog. Hvis du dbner et dokument, som kraever, at der installeres ekstra skrifttyper, bliver
du spurgt, om det relevante sprogssd skal installeres.




Udfylde formularer

Hvis en PDF-formular indeholder interaktive formularfelter, kan du udfylde formularen
elektronisk og udskrive den. Du kan ogsa lave en stavekontrol af dine indtastninger

| Adobe Reader. Hvis formularforfatteren fgjede saalige brugerrettigheder til PDF-
dokumentet, kan du ogsa gemme formulardataene.




Korrektur

Hvisforfatteren af PDF-dokumentet tildelte yderligere brugerrettigheder, kan du laese
korrektur pa PDF-dokumenter viae-mail eller internettet. Du far en vaaktgjslinje til
kommentarer og - hvis du deltager i en sporet korrektur - specifikke instruktioner, sa du
kan abne dokumentet, vise og svare pa kommentarer og eksportere kommentarer.

Du kan tilfgje dine kommentarer som en vedhadtet fil. Med et nyt
billedforklaringsvaarktg kan du oprette tekstboksopmaarkninger, som peger pa bestemte
omrader i et PDF-dokument. Og du kan gruppere opmaakninger, sa dine kommentarer
fungerer som en enkelt kommentar. Med en kommentarfane fér du hurtig adgang til dine
egne og andre korrekturlseseres kommentarer.

| den asiatiske (traditionelt kinesisk, forenklet kinesisk, japansk og koreansk) version af
Adobe Reader 7.0 kan du ogsainviterestil at deltagei et arbejdsforlab, der kreever
godkendelse fraflere afdelinger i en organisation. | denne procestype sendes PDF-
dokumenter til deltagerei rakkefgige. (Kun brugere af Acrobat 7.0 Professional

kan organisere en sporet korrektur).




Dokumentsikkerhed og digitale signaturer

Med Adobe Reader 7.0 kan du modtage et Adobe PDF-dokument med vedhadtede filer,
der er samlet i en sikker konvolut (eKonvolut) beregnet til at beskytte dokumenter under
transport. Nar du dbner eKonvolutten, kan du udtrakke de vedhadtede filer og gemme
dem padisken. De gemte filer svarer til de oprindelige vedhadtede filer og er ikke laangere
krypteret, ndr de gemmes.

Brugere af Acrobat 7.0 kan oprette Adobe PDF-dokumenter ved hjadp af
sikkerhedspolitikker, der betyder, at dokumenter kan udlgbe og blive tilbagekal dt.
Samtidig kan du opretholde palideligheden ved at spore, hvem der dbner beskyttede
dokumenter. Du kan kun &bne disse sikre PDF-dokumenter, hvis du har de ngdvendige
adgangskoder eller findes pa listen over godkendte modtagere.

Du kan kun signere et PDF-dokument, hvis dokumentet indeholder yderligere
brugerrettigheder, der er tildelt af dokumentets forfatter.




Vedheaeftede filer

Adobe Reader 7.0-brugere kan vise og gemmefiler, der er knyttet til PDF-dokumenter.




Andre nye funktioner

Adobe Reader 7.0 indeholder mange andre nye funktioner, der forbedrer den méade,
du arbejder pa

Vaxktgdlinjen Find

Vagktgjsinjen Find indeholder et grundlasggende sad indstillinger til at sage efter tekst i
det aktive Adobe PDF-dokument. Du kan finde et ord, en raskke ord €ller en del af et ord.

I ndstil tilgeengelighed

Med en ny Indstillingsassistent til handicappede er det nemt for syns- og

bevaagel seshaammede brugere at aandre, hvordan PDF-dokumenter vises pa skarmen og
handteres af en skearmlaeser, skarmforstarrer eller andre hjad peteknologier.

Forbedret Hjadp

Hjad p-systemet er blevet forbedret for syns- og bevaayel sesheanmede brugere.
Visoverprint

| tilstanden Vis overprint kan du (pa skea'men) se virkningerne af trykfarvehenvisning i
det trykte output. En prepress-tjenesteudbyder kan f.eks. oprette en trykfarvehenvisning,
hvis et dokument indeholder to naesten ens staffagefarver, og der kun skal bruges én.

Staffagefarver med henvisninger til andre staffagefarver eller til procesfarver afspejles
direktei det dbne dokument.




Arbejdsomradet

Om arbejdsomradet

Abne dokumenter

Navigere i dokumenter

Justere visningen af dokumenter

Tilpasse arbejdsomradet

Angive indstillinger

Vise Adobe PDF-dokumenter i en webbrowser
Arbelde med ikke-engelske sprog i Adobe PDF-filer




Om arbejdsomradet

Adobe Reader-vinduet indeholder en dokumentrude, der viser Adobe PDF-dokumenter. | venstre
side findes en navigationsrude, som hjadper dig med at bladre gennem det aktuelle PDF-
dokument. Vagktgjslinjer gverst i vinduet og statuslinjen nederst i vinduet indeholder andre
kontrolelementer, du kan bruge til at arbejde med PDF-dokumenter. Du kan ogsa abne vinduet
Sadan ger du i hgjre side for at se en oversigt over amindelige handlinger.

Arbejdsomradet i Reader A. Vagktgjdinjer B. Dokumentrude C. Navigationsrude (fanen Bogmaaker er
vist) D. Statudlinje E. Sadan ger du-vinduet

Under af snit:

Bruge navigationsfanerne

Bruge genvejsmenuer

Bruge vagktgjslinjer

Vadge vaaktger

Bruge vagktgslinjen Egenskaber




Bruge navigationsfanerne

Faner indeholder elementer som f.eks. et dokuments bogmaerker, sideminiaturebilleder og

artikler. Faner visesi navigationsruden i venstre side af arbejdsomradet eller i
flydende paneler.

Sadan vises eller skjulesfaner i navigationsr uden:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Placer markaren over den lodrette streg, som adskiller dokumentruden og
navigationsruden. Klik pa stregen, nar markaren aandrestil et ikon med en dobbeltpil .

. Vadg Vis> Navigationsfaner, og vedg derefter den gnskede fane i menuen.

. Klik pafanenavnet i venstre side af dokumentruden.

Bemaerk! Forfatteren af Adobe PDF-dokumentet kan vadge indholdet af
navigationsfanerne. | nogle tilfadde indeholder en fane ikke noget.

Sadan vadges en kommando i menuen Indstillinger pa en fane:
1. Klik paen fane for at dbne navigationsruden.
2. Klik palndstillinger gverst under fanen for at dbne menuen, og vadg den anskede

kommando. Kommandoerne er forskellige afhaangigt af den viste fane. Klik uden for
menuen, eller tryk pa Esc for at lukke menuen uden at vad ge en kommando.

Klik patrekanten ud for Indstillinger for at aone menuen.

Du kan ogsa vad ge kommandoer i dokumentrudens menu. Klik patrekanten lige
over rul op-pilentil hgjre for at abne menuen, og vadg derefter en kommando.




Bruge genvejsmenuer

Adobe Reader indeholder kontekstafhaengige menuer, der viser kommandoer til det
pagad dende element under markgren. Du kan f.eks. hgjreklikke pa vaarktgjslinjeomradet

for at abne en genvejsmenu, der indeholder vaarktgjdinjeindstillinger og de oftest
benyttede vaarktgjdlinjer.

Sadan vadges en kommando i en genvej smenu:

1. Placer markeren over et element i arbejdsomradet, f.eks. en kommentar, en vaaktgjslinje,
et bogmagke eller en dokumentside.

2. Hejreklik for at dbne genvejsmenuen, og vadg derefter den gnskede kommando.




Bruge veerktgjslinjer

Vagktgjdinjeomradet i Adobe Reader indeholder et sat vaarktgjslinjer, hvoraf nogle vises som
standard, mens andre er skjulte.

Vagktgjdinjer, der er done som standard A. Vagktgjsinjen Filer B. Vagktgjdlinjen Standard C. Vagktgjdinjen
Zoom D. Vagktgjslinjen Roter visning

Placer markaren over et vagktgj for at se navnet pa vaaktgjet. Placer markaren over den rillede

streg : i venstre side af vagktgjslinjen for at se navnet pavaaktgjslinjen.

Sadan vises eller skjulesvaerktgjdinjer:

Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vag Vis> Vaaktgdinjer, og vadg derefter den vaaktgjsinje, du vil vise eller skjule. En afkrydsning
ud for vaaktgjdlinjens navn angiver, at den er vist.

. Vadg Vagktgjer, vadg det gnskede emne, og vadg Vis vaaktgjdlinjen [vaaktgjslinjens navn].

. Hgjreklik i vagktgjslinjeomradet, og vadg derefter den vaaktgjslinje, der skal vises eller skjules.

. Hvisduvil skjule alle vagktgjslinjer, skal du vadge Vis > Vagktgjdinjer > Skjul vagktgjdinjer. Vadg
Visvaaktgjdinjer for at favist demigen.

. Vadg Vis> Vagktgjdinjer > Nulstil vaaktgjslinjer for at favist standardsaetet med veaktgjsinjer.

Y derligere oplysninger om aandring af vaaktgjslinjers udseende og placering finder du i afsnittet
Til passe arbejdsomradet.




Veelge veerktgjer

ol
Du skal som tommelfingerregel bruge handvaaktgjet *. /, nar du bladrer gennem PDF-
dokumenter. Du kan dog vadge en raskke andre nyttige vaaktgjer fravaaktgslinjerne.

Bemax k! Du vil opdage, at visse vagktgjer, f.eks. kommenteringsvaaktgjer, er
tilgaangelige i nogle dokumenter, men ikke i andre. Nar du dbner et dokument med
yderligere brugerrettigheder, er de vaaktgjer, du skal bruge til at arbejde med dokumentet,
fgjet til arbejdsomradet. (Se " Om Adobe PDF-dokumenter med yderligere

brugerrettigheder" pa side 7).

Sadan vadges et vearktgj:

Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vag navnet pavaaktgjsinjen i menuen Vagktgjer, og vedg derefter vaaktgjet.

. Hvisduvil vadge et synligt veaktgj paen vaaktgjdinje, skal du klikke pa vaaktgjet eller
trykke pa den relevante tastekombination. (Se "Taster til valg af vaaktgjer" paside 115).
. Hvisdu vil vadge handvaaktgjet midlertidigt uden at fravedge det aktuelle vaaktgj, skal
du holde mellemrumstasten nede.

. Hvisdu vil vadge zoomvaaktgjet midlertidigt, skal du trykke pa Ctrl-tasten og holde
mellemrumstasten nede.

. Hvisdu vil vadge et skjult vearktgj, skal du holde museknappen nede enten pa det
relaterede vaarktgj eller pa trekanten ved siden af det, indtil de ekstra vaaktgjer vises, og
derefter traskke til det gnskede vaaktg.

. Dukan erstatte et synligt vaaktgj med et skjult vaarktgj ved at klikke pa det relaterede
vaaktgj eller patrekanten ud for det, indtil de ekstra vaarktgjer vises, og klikke pa navnet
padet skjulte vaaktgj.

. Hvisdu vil have skjulte vaarktgjer vist ved siden af andre vagktgjer, skal du klikke pa det
relaterede vaarktgj eller patrekanten ud for det og vad ge Udvid denne knap. Hvis du vil
skjule vaaktgjerne, skal du klikke pa pilen, der peger mod venstre, til hgjre for den
udvidede knap.

Klik patrekanten ud for et vaarktgj for at dbne en skjult gruppe vaaktgjer.




Bruge veerktgjslinjen Egenskaber

Vagktgjdinjen Egenskaber er isaa praktisk, nar du abner et dokument med yderligere
brugerrettigheder. Det element, der er valgt i dokumentruden, bestemmer indholdet af
vagktgjdlinjen Egenskaber. Hvis du f.eks. vadger en notekommentar, vises egenskaberne
for noten pa egenskabslinjen.

Nar vaaktgjslinjen Egenskaber vises, er den som standard en flydende vagktgjdlinje.
Du kan ogsa forankre den ved siden af de andre vaarktgjslinjer ved at traskke den til
vaaktgjslinjeomradet.

Sadan vises eller skjules vaerktgjdinjen Egenskaber:

1. Marker det objekt, f.eks. en notekommentar, der indeholder de egenskaber, du vil redigere.
2. Vadg en af felgende fremgangsméder:

. Vag Vis> Vagktgdinjer > Egenskabdlinje.
. Hgjreklik i vaaktgjdinjeomradet, og vadg Egenskabslinjei genvejsmenuen.

Hvis du vil aandre andre egenskaber end dem, der er vist pa vaaktgjslinjen
Egenskaber, skal du hgjreklikke pa objektet og vad ge Egenskaber.




Abne dokumenter

Du kan dbne et Adobe PDF-dokument fra filsystemet, fra en webbrowser eller ved at
vadge Filer > Abn i Adobe Reader. Hvordan PDF-dokumentet vises, ferste gang du doner
det, afhaenger af, hvilke egenskaber den, der oprettede dokumentet, har angivet.

Et dokument kan f.eks. blive dbnet pa en bestemt side eller med en bestemt forstarrel se.
Forfatteren af PDF-dokumentet kan have aktiveret yderligere brugerrettigheder, sa du kan
deltage i en dokumentkorrektur, oprette kommentarer, udfylde formularer og signere
dokumenter. (Se "Om Adobe PDF-dokumenter med yderligere brugerrettigheder”

paside 7).

Hvis du modtager et begraamset PDF-dokument, skal du evt. angive en adgangskode for
at kunne dbne det. Hvis et dokument er krypteret, kan du maske ikke dbne det uden
tilladel se fra den person, der har oprettet det. Derudover kan begramnsede eller
certificerede dokumenter forhindre, at filer kan udskrives eller oplysninger kopierestil et
andet program. Kontakt PDF-dokumentets forfatter, hvis du har problemer med at dbne
dokumentet, eller hvis du ikke kan bruge bestemte funktioner. Oplysninger om abning af
dokumenter med aktiverede sikkerhedsindstillinger finder du i afsnittet "Om sikkerhed"

paside 74.

Hvis et dokument er indstillet til at dbne med fuldskaarmsvisning, er veaktgjdinjen,
kommandolinjen, menulinjen og kontrolelementerne i vinduet skjulte. Du kan afslutte
fuldskaamsvisning ved at trykke pa Esc, hvis dine indstillinger er angivet pa denne made,
eller ved at trykke pa Ctrl+L. (Se Lasse dokumenter i fuldskaamsvisning).

Sadan abnes et PDF-dokument i Adobe Reader:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:

-

. Vadg Filer > Abn, eller klik pa knappen Abn |~ p&veaktgjsiinjen. Marker et eller flere
filnavnei dialogboksen Abn, og klik derefter pa Abn. PDF-dokumenter har normalt
filtypenavnet .pdf.

. Vag filnavnet paet tidligere dbnet dokument i menuen Filer.

2. Hvis dokumentmeddel el seslinjen vises, nar et PDF-dokument dbnes, har dokumentet en
saalig status eller saglige funktioner. Det kan f.eks. vaae certificeret eller signeret
eller indeholde yderligere brugerrettigheder. Nederst til venstre pa statuslinjen vises
ikoner, der reprassenterer denne saalige status. Du kan klikke pa dem for at se
dokumentets status.

Hvis der er mere end & abent dokument, kan du skifte mellem dokumenter ved at
vadge dokumentnavnet i menuen Vindue.

Sadan abnes et PDF-dokument fra et andet sted end Adobe Reader:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Klik pa PDF-dokumentlinket i webbrowseren. Hvis dokumentet abner i webbrowseren,
skal du bruge vagktgjslinjernei Adobe Reader til at udskrive, sagei og arbejde med PDF-
dokumenterne, fordi menukommandoerne kan gadde browseren og ikke PDF-dokumentet.
(Se Vise Adobe PDF-dokumenter i en webbrowser).

. Dobbeltklik paikonet for PDF-fileni filsystemet.

Under afsnit:

Gemme Adobe PDF-dokumenter




Gemme Adobe PDF-dokumenter

Du kan gemme en kopi af et Adobe PDF-dokument, eller hvis dokumentets forfatter
aktiverede yderligere brugerrettigheder, kan du gemme kommentarer, poster i
formularfelter eller digitale signaturer, som du har fgjet til et dokument. Hvis et dokument
indeholder yderligere brugerrettigheder, far du oplysninger om de tildelte rettigheder,

nar du dbner dokumentet. (Se "Om Adobe PDF-dokumenter med yderligere

brugerrettigheder" pa side 7).

Hvis filrettighederne tillader det, kan du ogsd gemme indholdet af et PDF-dokument i
tekstformat. P& denne made kan du nemt genbruge teksten fra et PDF-dokument samt
bruge indholdet med en skaamlaeser, skeamforstarrer eller anden hjadpeteknol ogi.

Sadan gemmes en kopi af et Adobe PDF-dokument:

1. Vadg Filer > Gem en kopi.
2. Skriv filnavnet og placeringen i dialogboksen Gem en kopi, og klik pa Gem.

Du kan kun gemme filen i PDF-format.
Sadan gemmes et Adobe PDF-dokument som en tekstfil:

1. Vadg Filer > Gem som tekst.
2. Skriv filnavnet og placeringen i dialogboksen Gem som tekst, og klik pa Gem.

Filen gemmes med filtypenavnet .txt.




Navigere i dokumenter

Du kan navigere i Adobe PDF-dokumenter ved at bladre gennem dem eller bruge
navigationsvaaktgjer som f.eks. bogmaaker, miniaturebilleder og hyperlinks. Du kan
ogsa ga tilbage gennem dokumenterne for at komme til det sted, hvor du startede.

Under afsnit:

Bladre gennem dokumenter

Gatilbage ad visningsvejen

Navigere med bogmaaker

Viselag

Navigere med sideminiaturebilleder

Navigere med korrekturlseserens kommentarer
Navigere med hyperlinks

Navigere i dokumenter med vedhadtede filer
L aese artikeltrade




Bladre gennem dokumenter

Navigationskontrolelementerne pa statuslinjen nederst i vinduet er nemme at bruge til
hurtigt at navigere gennem dokumenter. Herudover kan du bruge menukommandoer,
vagktgjdlinjen Navigation og tastaturgenvejetil at bladre gennem et PDF-dokument.

Navigationskontrolelementer A. Knappen Farste side B. Knappen Forrige side C. Aktuel sideD.
Knappen Naeste side E. Knappen Sidste side F. Knappen Gatil forrige visning G. Knappen Gatil
naeste visning

Sadan gar du til en anden side:

Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hvisdu vil gatil ferste eller sidste side, skal du klikke pa knappen Farste side | 4 dller
Sidste side P | pa statuglinjen eller vadge Vis > Gtil > Farste side eller Sidste side.
. Hvisdu vil gatil den nasste eller forrige side, skal du klikke pa knappen Naeste side I

dler Forrige side 4 pa statuslinjen eller vadge Vis > Gatil > Naete side eller Forrige side.
. Hvisdu vil gafrem eller tilbage gennem de forskellige visninger, skal du klikke pa

knappen Gatil forrige visning & eller GAtil nasste visning 0
. Hvisvisningen Tilpas side er aktiveret, og sidelayoutet er indstillet til enkelt side, skal
du trykke pa pil op eller pil ned for at flytte en side op eller ned. (Se Indstille sidelayout

0g -retning).

Y derligere oplysninger om genvejstaster til at bladre gennem dokumenter med
finder dui afsnittet "Om tastaturgenveje" paside 115.

Sadan bruges vear ktgj slinjen Navigation:

1. Hvisvaaktgjsinjen Navigation ikke er dben, skal du enten vadge Vis > Vagktgjdinjer >
Navigation eller hgjreklikke pa vaarktgjslinjeomradet og derefter vedge Navigation.
2. Klik paknapperne for at flytte frem eller tilbage gennem dokumentet.

Sadan springestil en side ved hjadp af sidetallet:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg Vis> Gatil > Side, skriv sidetallet, og klik pa OK.
. TraK det lodrette rullepanel, indtil det gnskede sidetal vises.
. Marker det aktuelle sidetal pa statuslinjen, skriv det sidetal, du vil gatil, og tryk pa Enter.

Bemaerk! Hvis dokumentets sidetal er forskelligt fra den aktuelle sideplacering i PDF-
filen, vises sideplaceringen muligvisi parentes pa statuslinjen. Hvis f.eks. den farste side i
et kapitel pa 18 sider begynder med 223, vises nummereringen muligvis som

223 (1 af 18). Du kan dobbeltklikke i parenteserne, skrive et andet tal og trykke pa Enter
for at gatil den pagaddende side. Oplysninger om at sla logiske sidetal til og frafinder du
| afsnittet Indstillinger for sidevisning.

Sadan rulles automatisk gennem et dokument:

1. Vadg Vis> Automatisk rul.
2. Tryk paEsc for at stoppe rulningen.




Gatilbage ad visningsvejen

Nar du har navigeret gennem dokumenter, kan du ga samme ve tilbage til det sted, hvor
du startede.

Sadan gar du samme vej tilbage:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hvisdu vil gdsamme vegj tilbagei et Adobe PDF-dokument, skal du vedge Vis> Gatil >
Forrige visning eller Naeste visning. Kommandoen Naeste visning er kun tilgaangelig, hvis
du har valgt Forrige visning.

. Hvisdu dbner PDF-dokumentet i en browser, skal du bruge indstillingerne pa
vaagktgjslinjen Navigation til at skifte mellem visninger. Hgjreklik paveaktgjsinjen,
og klik derefter p& Navigation. Klik p& knappen Gatil forrige visning & eller Gatil nasste
visning 0 :

. Hvisdu vil gd samme vg tilbage gennem andre PDF-dokumenter, skal du vadge Vis> Ga
til > Forrige dokument eller Naeste dokument. Disse kommandoer dbner de andre PDF-
dokumenter, hvis de er lukkede.




Navigere med bogmeerker

Bogmaaker er en indholdsfortegnel se og repraesenterer normalt kapitler og afsnit i et

dokument. Bogmaaker visesi navigationsruden. Forfatteren af Adobe PDF-dokumentet
bestemmer, hvilke bogmaaker der vises.

Bogmaaker, fane A. Fanen Bogmaaker B. Udvidet bogmaake C. Klik for at dbne
bogmaarkemenuen Indstillinger.

Sadan bladres gennem dokumentet med et bogmeer ke:

1.

2.

Klik pafanen Bogmaaker i venstre side af vinduet, €ller vadg Vis > Navigationsfaner >
Bogmaaker for at favist bogmaaker.

Klik pabogmaaket for at gatil det pageddende emne. Klik pa plustegnet (+) ud for et
overordnet bogmaarke for at udvide det. Klik pa minustegnet (+) ud for et bogmeake for at
skjule de underordnede bogmaaker.

Bemaerk! Du vil ikke altid springe til et andet sted, nar du klikker pa et bogmaake. |
nogle tilfadde udferes der i stedet for en handling, nar du klikker pa bogmaaket. Det
afhaenger af, hvordan bogmaaket er defineret.

Hvis listen over bogmaaker forsvinder, ndr du klikker pa et bogmaake, skal du klikke pa
fanen Bogmaaker for at favist listen igen. Hvis fanen Bogmaaker altid skal vaare dben,
efter at du har klikket pa et bogmaarke, skal du klikke pa menuen Indstillinger gverst
under fanen Bogmaaker og sarge for, at Skjul efter brug ikke er markeret.




Vise lag

Nogle programmer, f.eks. Adobe InDesign, AutoCAD og Visio, tillader, at lag fgjestil
dokumenter. Nar sadanne dokumenter eksporteres til Adobe PDF, vises |lagene under
fanen Lag. Du kan ikke oprette lag i Adobe Reader. Du kan dog undersgge lagene og vise
eller skjule det indhold, der er knyttet til hvert lag, ved hjadp af fanen Lag i
navigationsruden.

Fanen Lag A. @jeikon angiver et vist lag B. Skjult lag

Du kan vedge eller kopiereindhold i et laginddelt Adobe PDF-dokument ved at bruge
markeringsvaaktgjet eller snapshotvaarktgjet.

Et I13seikon under fanen Lag angiver, at et lag ikke kan redigeres og kun er til orientering.
L agets synlighed kan ikke aandres.

Sadan viseslag:

1. Klik pafanen Lagi venstre side af vinduet, eller vadg Vis > Navigationsfaner > Lag.

2. Klik pagjeikonet ® for at skjule et lags indhold. Klik pa den tomme boks for at fa vist
indholdet af et skjult lag. Et lag er synligt, nar gjeikonet er til stede, og skjult, nar
gjeikonet ikke er til stede. Denne indstilling tilsidesadter midlertidigt indstillingerne i
dialogboksen L agegenskaber.

. Vadg en af falgende fremgangsmader i menuen Indstillinger under fanen Lag:

. Vag Vislagfor alesider for at favist hvert lag patvaas af alle sider i dokumentet.

. Vadg Vislag for aktuel side for kun at favist lag paden side, der er synlig.

. Vadg Nulstil til oprindelig synlighed for at nulstille lag til standardtilstanden.

. Vadg Anvend tilsidesadtelser af lag for at favist ale lag. Denne indstilling pavirker alt
valgfrit indhold i PDF-dokumentet, selv lag, der ikke vises under fanen Lag. Allelag er
synlige, uanset indstillingerne i dialogboksen Lagegenskaber. Du kan ikke aandre
lagsynligheden med gjeikonet, far du & denne kommando fra.




Navigere med sideminiaturebilleder

Sdeminiaturebilleder indeholder miniaturevisninger af dokumentsider. Du kan bruge
miniaturebilleder under fanen Sider til at aandre visningen af sider og til at gatil andre
sider. Den rade sidevisningsboks i sideminiaturebilledet angiver, hvilket omrade af siden
der vises. Du kan tilpasse starrelsen pa denne boks for at aandre zoomprocenten.

(Se Forsterre og formindske visningen).

Sadan bladres gennem dokumentet med sideminiatur ebilleder :

1. Klik pafanen Sider i venstre side af vinduet, eller vadg Vis > Navigationsfaner > Sider for
at done fanen Sider.
2. Klik paet sideminiaturebillede for at gatil den pagaddende side.




Navigere med korrekturleeserens kommentarer

Hvis du vil have vist en liste over kommentarer i et PDF-dokument, skal du klikke pa
fanen Kommentarer i venstre side af dokumentvinduet. Hvis du vil bladre gennem
kommentarerne, skal du klikke pa en kommentar palisten eller klikke paknappen

Neeste & eller Forrige & for at g til den naeste eller forrige kommentar (disse knapper
er ikke tilgaangelige, hvisingen kommentar er markeret). Den side, hvor den markerede
kommentar er placeret, visesi dokumentruden, og den markerede kommentar ruller ind i
vinduet. Hvis du vil gatil en side, hvor en anden kommentar er placeret, skal du blot
klikke pa kommentaren pa listen.




Navigere med hyperlinks

At klikke pa et hyperlink i et PDF-dokument svarer til at klikke pa et hyperlink pa et
websted. Hyperlinks farer til et andet sted i det aktuelle dokument, til andre dokumenter
eller til websteder. Forfatteren af PDF-dokumentet bestemmer hyperlinkenes udseende

i PDF-dokumentet. Ved at klikke pa et link kan du ogsa abne vedhadtede filer.

Sadan falges et hyperlink:

1. Vadg héndvaaktget © /.

2. Anbring markgren over omradet med hyperlink pa siden, indtil markgren skifter til en
hénd med en pegende finger (der er et "W" i handen, hvis hyperlinket peger pa
internettet). Klik derefter pa hyperlinket.

Bemaar k! Nogle hyperlinks fungerer kun korrekt, hvis indstillingen Opdager automatisk
URL'er frateksten er valgt under indstillingerne for Generelt.




Navigere i dokumenter med vedhaeftede filer

Forfatteren af et PDF-dokument kan vedhadte PDF- og ikke-PDF-filer til dokumentet.

Hvis du dbner et PDF-dokument med vedhadtede filer, vises vedhagtningsikonet m pa
statuslinjen nederst i Adobe Reader-vinduet. Vedhadtede filer vises under fanen
Vedhadtede filer i navigationsruden. Du kan abne disse vedhadtede filer, redigere dem og
gemme andringerne. (Se "Abne og gemme vedhadtede filer" pa side 102).




Laese artikeltrade

Artikler er elektroniske trade, der oprettes af forfatteren og farer dig gennem et dokument.
En artikel begynder typisk pa én side og fortsadter pa en anden side senere i dokumentet,
pa samme made som artikler springer sider over i amindelige aviser og tidsskrifter. Nar

du laeser en artikel, zoomes der ind eller ud, sa den aktuelle del af artiklen fylder skeamen
ud.

Sadan laeses en artikel:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vag Vis> Navigationsfaner > Artikler for at dbne fanen Artikler. Dobbeltklik derefter pa
artiklensikon for at begynde at laese artiklen.

Bemaerk! Du kan ikke &bne fanen Artikler, hvis PDF-dokumentet visesi en browser.

o
Vadg handvaaktgjet *. /, og klik derefter et vilkarligt sted i artiklen for at begynde at laese
fra det pagad dende sted.

. Markgren aandresttil falgende artikelmarkar Ul Vadg en af falgende fremgangsmader for
at navigere gennem artiklen:

. Tryk paEnter eller Retur, eller klik for at kommetil den neeste side i artiklen.

. Du kan gatilbage gennem dokumentet med én side ad gangen ved at holde Skift nede og
klikke pa artiklen eller trykke pa Skift+Retur.

. Hvisdu vil gatil starten af artiklen, skal du trykke pa Ctrl-tasten og klikke i artiklen.

. N&r du nér til slutningen af artiklen, aandres markeren til artikelafslutningsmarkeren I

Tryk paRetur, eller klik for komme tilbage til visningen, fer du begyndte at laese artiklen.




Justere visningen af dokumenter

Adobe Reader indeholder vaaktgjer, som du kan bruge til at justere visningen af dine
Adobe PDF-dokumenter, herunder enkle vaaktgjer, f.eks. Zoom ind og Zoom ud, og mere
avancerede vaaktgjer. Du kan ogsa justere visningen ved at rotere sider og bestemme,

om du vil se én side ad gangen eller et kontinuerligt forlab af sider.

Under afsnit:

Justere sideplaceringen

Forstgrre og formindske visningen
Indstille sidelayout og -retning

L aese dokumenter i fuldskaarmsvisning
L asse dokumenter 1 |aesetilstand




Justere sideplaceringen

T
Brug handvaaktgjet . / til at flytte rundt pa siden, sa du kan se alle omrader af den.

At flytte en Adobe PDF-side med handvaaktgjet er som at flytte et stykke papir pa
skrivebordet med handen.

Sadan justeres sideplaceringen:

1. Vadg handvaaktgjet.
2. Benyt en af falgende fremgangsmader:
. Trak siden opad eller nedad.

. Hvisder er zoomet ind pasiden til en hgj forstarrelse, skal du traskke siden mod venstre
eller hgjre for at se et andet omréde.




Forstgrre og formindske visningen

Du kan forsterre PDF-dokumenters visning pa forskellige mader ved hjadp af vaaktgjslinjen og
statuslinjen.

. Med vagktgierne Zoom ind og Zoom ud kan du aandre dokumentets forsterrel se.
. Med det dynamiske zoomvaaktg] kan du zoome ind eller ud ved at traskke musen eller musehjulet opad
eller nedad.

Forstarrel sesindstillinger pa vaarktgjslinjen A. Zoomvagktgjer B. Knappen Tilpas bredde C. Menuen Zoom D.
Knappen Zoom ind

Sadan for gges eller formindskes for sterrelsen:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Klik p&knappen Zoomind @ eller knappen Zoom ud =) p&vazktgjslinjen, eler vadg en
forstarrel sesprocent i menuen pa vaaktgjslinjen.
&

. Vadg vaaktgjet Zoomind & eller vagktgjet Zoom ud % | menuen Zoom pavaaktgjslinjen, og klik
derefter pa siden. Hvis du vil zoome ind pa et bestemt omrade, skal du bruge vaaktgjet Zoom ind til at
tegne et rektangel. Nar du er faardig med at zoome, er det ofte en god ide at vadge handvaaktgjet.

. Klik pa omradet med forsterrel sesprocenten pa vaaktgjslinjen, skriv en ny procent, og tryk pa Enter.

. Vadg det dynamiske zoomvaaktg {;‘:& i menuen Zoom pa vaaktgjslinjen, og tragk derefter opad for at
zoome ind pa det omrade, hvor du begynder at trakke, €ller trask nedad for at zoome ud fra det
pagad dende sted. Hvis musen er med musehjul, kan du rulle hjulet fremad for at zoome ind €ller bagud
for at zoome ud.

Nar vaaktgjet Zoom ind er valgt, kan du holde Ctrl nede, mens du klikker eller trakker, for at
zoome ud. Nar vaaktgjet Zoom ud er valgt, skal du holde Ctrl-tasten eller Kommando-tasten nede for at
zoome ind. Med begge vaaktgjer kan du bruge det dynamiske zoomvaaktgj ved at holde Skift nede.

Sadan aendres for starrelsesniveauet ved hjadp af et sideminiaturebillede:

1. Klik pafanen Sider i venstre side af vinduet for at fa vist sideminiaturebillederne. Hvert
miniaturebillede repraesenterer en side.

2. Find miniaturebilledet for den aktuelle side, og placer derefter markaren over det nederste hgjre hjgrne
af sidevisningsboksen, indtil marka@ren aandres.

3. Trak i hjernet af boksen for at formindske eller forstarre visningen af siden.

En sidevisningsboksi et sideminiaturebillede angiver det omrade pasiden, der i gjeblikket visesi
dokumentruden.

Sadan eendres starrelsen pa en side, sa den passer til vinduet:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hvisdu vil tilpasse sterrel sen pa siden, s den passer til hele vinduet, skal du vadge Vis > Tilpas side

dller klikke pa knappen Tilpas side Ll p& vaarktgjdlinjen.
. Hvisdu vil tilpasse siden, s den passer til bredden af vinduet, skal du vadge Vis > Tilpas bredde eller

klikke pa knappen Tilpas bredde | pavagktgjslinjen. En del af siden kan vaare uden for synsfeltet.
. Hvisdu vil andre sterrelsen pa siden, sateksten og billederne passer til bredden af vinduet, skal du
vadge Vis> Tilpas synlig. En del af siden kan vaae uden for synsfeltet.

Du kan favist de tastaturgenveje, der bruges il at aandre dokumentets starrelse, ved at bne
menuen Vis og se genvejene for de forskellige kommandoer.

Sadan gendannes en sides faktiske sterrelse:

Vadg Vis> Faktisk starrelse, eller klik pa knappen Faktisk starrelse |__| pavaaktgjslinjen. En PDF-
sides faktiske starrelse er normalt 100 %, men dokumentet kan vaare indstillet til et andet
forstarrel sesniveau, da det blev oprettet.




Indstille sidelayout og -retning

Det er isaa praktisk at aandre sidelayoutet, nar du vil zoome ud for at fa et overblik over dokumentlayoutet. Du kan
anvende fglgende sidelayout til visning af Adobe PDF-dokumenter:

. Enkelt side viser én side i dokumentruden ad gangen.

. Fortlgbende arrangerer siderne i en fortlgbende lodret kolonne.

. Modstaende arrangerer siderne side om side og viser kun en eller to sider ad gangen.

. Fortlgbende - modstaende arrangerer siderne side om sidei en fortlgbende lodret kolonne. Hvis et dokument
indeholder mere end to sider, vises den farste side til hgjre, sa tosidede opslag vises korrekt.

Sammenligning af layoutene Enkelt side, Fortlgbende, Fortlabende - modstaende og Modstaende

Oplysninger om, hvordan sider arrangeres, nar du bruger layoutet Fortl gbende - modstaende, finder du i af snittet
"Fa vist dokumentegenskaber” paside 8.

Sadan indstilles sidelayout:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:
. Vag Vis> Sidelayout, og vadg derefter Enkelt side, Fortlgbende, Modstaende eller Fortl gbende - modstaende.

o

. Klik p&knappen Enkelt side ||, Fortlgbende =, Fortl gbende - modstéende i eller Modstéende 1] p& statuslinjen.
2. Vadgevt. Vis> Tilpas side for at fa vist dokumentet i det aktuelle sidelayout.

| layoutet Enkelt side markeres hele teksten pa den aktuelle side med Rediger > Marker alt. | de andre layout
markeres hele teksten i PDF-dokumentet med kommandoen Marker alt.

Sadan roter es sidevisningen:

Vadg Vis> Roter visning > Med uret eller Mod uret. Du kan aandre en sides visning i intervaller pa 90 grader. Dette
andrer sidens visning, ikke dens faktiske retning, og andringen kan ikke gemmes.




Laese dokumenter i fuldskaermsvisning

| fuldskeamsvisning fylder Adobe PDF-sider hele skeamen. Menulinjen,
kommandolinjen, vaaktgjslinjen, statuslinjen og kontrolelementerne i vinduet er skjulte.
En dokumentforfatter kan indstille et PDF-dokument til dbning i fuldskaarmsvisning, eller
du kan selv indstille visningen. Fuldskaarmsvisning bruges ofte til praesentationer,
sommetider med automatisk sidefremfgring og -overgange.

Markgeren forbliver aktiv i fuldskearmsvisning, sa du kan klikke pa hyperlinks og dbne
noter. Du kan bruge tastaturgenveje til navigations- og forsterrel seskommandoer, og med
indstillingerne for Fuld skearm kan du fa vist en navigationslinje i fuldskearmsvisning.
(Se Fuldskaarmsindstillinger).

Sadan laeses et dokument i fuldskaer msvisning:

Klik paikonet Fuldskaarmsvisning n pa statuslinjen nederst til venstre i Adobe Reader-
vinduet. Tryk pa Enter eller tasterne pil ned eller hgjre pil for at bladre frem gennem
dokumentet. Tryk pa Skift+Enter eller tasterne pil op eller venstre pil for at bladre tilbage
gennem dokumentet.

Bemaerk! Hvis to skaame er installeret, vises ful dskaarmsvisningen muligvis kun pa den
ene af skeamene. Hvis du vil bladre gennem dokumentet, skal du klikke pa skearmen med
siden i fuldskaarmsvisning.

Sadan afduttes fuldskaer msvisning:

Tryk pa Esc, hvis Escape-tasten afsutter er valgt i indstillingerne for Fuld skeam, eller
tryk pa Ctrl+L. Hvis navigationslinjen vises i fuldskeamstilstand, kan du ogsa klikke pa

knappen Afsiut fuld skaam 1.




Laese dokumenter | laesetilstand

L aesetilstanden er taankt som et ryddet arbejdsomrade, du kan bruge til udelukkende at

|aese PDF-dokumenter i. Klik pa knappen Skjul vaarktgjslinjer [ |l for at bevare
menulinjen og navigationsruden og flytte et begramnset udvalg af vaaktgjer til statuslinjen
nederst i arbejdsomradet. Nar du klikker pa knappen Skjul veaktgjslinjer, vises der en
vaagktgjsmenu og zoomfunktioner til hgjre for knappen. Klik pa vaaktgjsmenuen for at
vadge et vaaktgj. Oplysninger om brug af handvaaktgjet finder du i afsnittet Justere
sideplaceringen. Oplysninger om zoomvaaktgjerne finder du i afsnittet Forstarre og
formindske visningen, og oplysninger om markeringsvaaktgjet finder du i afsnittet

"K opiere tekst, tabeller og billeder" paside 98.

Du afslutter laesetilstanden ved at klikke pa knappen Vis vaaktgjdinjer.




Tilpasse arbejdsomradet

Du kan aandre arbejdsomradets udseende, sa det passer bedre til, hvordan du arbejder.

Du kan f.eks. aandre vagktgjslinjers og navigationsrudens udseende og placering samt |ase
deres placering pa skrivebordet. Det arbejdsomrade, du opretter, bliver
standardarbejdsomradet pa systemet, indtil du aendrer det.

Sadan vises eller skjules menulinjen:

Vadg Vis> Menulinje for at skjule menulinjen. Tryk pa F9 for at favist den igen.
Sadan aendres visningen af en navigationsfane;

Vadg en af falgende fremgangsmader:

« Hvisdu vil aandre navigationsrudens bredde, skal du tragkke i dens hgjre ramme.

. Hvisdu vil flytte en fane til dens eget flydende panel, skal du traskke fanen fra
navigationsruden til dokumentruden.

. Hvisduvil flytte en fanetil et eksisterende flydende panel eller til navigationsruden, skal
du traskke fanen til det flydende panel eller navigationsruden.

. Hvisdu vil skjule et flydende panel, sa kun fanerne kan ses, skal du dobbeltklikke pa
fanens navn gverst i vinduet. Dobbeltklik pa fanen igen for at gendanne vinduet i fuld
sterrelse.

Sadan vises eller skjules vaerktgjsetiketter:
Vadg Vis > Vaaktgidinjer > Vis knapetiketter > [indstilling] .

Bemark! Vaaktgjsetiketter deaktiveres selektivt uanset indstillingerne, nar pladsen i
vagktgjslinjeomradet bliver begramset.

Sadan flyttes en vearktgjdinje:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hvisdu vil flytte en vegktgjdinjei vaaktgjslinjeomradet, skal du traskke veaktgjdinjeni
delelinjen, som findesi venstre side af vaaktgjslinjen. Du kan flytte vaaktgjslinjen inden
for vaarktgjslinjeomradet, eller du kan traskke vaaktgjdinjen til dokumentruden for at
oprette en flydende vagktgjslinje. Du kan trakke linjen tilbage til den oprindelige
placering.

. Hvisdu vil flytte en flydende vaaktgjslinje til en anden placering, skal du tragkke den
i titellinjen.

Flyt et vaarktgjsaf snit fra vearktgjslinjeomradet.

Sadan lases eller 1ases placeringen af vaarktgjslinjer op:
Vadg Vis> Vagktgidinjer > Las vagktgjdinjer.
Delelinjerne forsvinder, nar veaktgjslinjer er 13st.

Bemaerk! Las vagktgislinjer 1aser kun vaarktgjslinjers placering i vaarktgjslinjeomradet.
Flydende vaaktgjslinjer |&sesikke pa plads.

Sadan forankres vaerktgjslinjer:
Vadg Vis > Vagktgjdinjer > Forankr alle vaaktgjslinjer for at udvide og forankre ale
flydende vaaktgjslinjer i deres standardplacering i vaarktgjslinjeomradet.
Vagktgjslinjeomradet udvides om nadvendigt til tre linjer, og etiketterne pa vaaktgjsinjen
skjules selektivt for at spare plads.

Sadan gendannes vaar ktgjslinjers standar dkonfigur ation:

Vadg Vis > Vagktgdinjer > Nulstil vaaktgjdlinjer.




Angive indstillinger

Du kan bruge dialogboksen Indstillinger i Adobe Reader til at definere et
standardsidelayout og til passe programmet pa mange andre mader. Disse indstillinger
styrer programmet pa dit system. De er ikke knyttet til et bestemt Adobe PDF-dokument.

Sadan angivesindstillinger :

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg Rediger > Indstillinger.

. Vadg Indstillinger i dokumentrudemenuen.

2. Vadg en af indstillingskategorierne pa listen til venstre i dialogboksen Indstillinger.

3. Vadg indstillinger for funktionen, og klik pA OK. Vadg Annuller for at lade indstillingerne
vage uandrede.

Under afsnit:

Angive indstillinger for synshaanmede brugere
| ndstillingskategorier

Indstillinger for start

Indstillinger for sidevisning

Generelle indstillinger

Fuldskaarmsindstillinger




Angive indstillinger for synshaammede brugere

Syns- og bevagyel sesheammede brugere kan anvende Indstillingsassistent til handicappede
til at andre, hvordan PDF-dokumenter vises pa skaarmen og lasses af hjad peteknologi.

(Se "Angive tilgaengelighedsindstillinger”" pa side 91). Enkelttastaccel eratorer og
tastaturgenveje gar det lettere at navigere i dokumenter. Oplysninger om aimindelige
genvejstaster finder du i afsnittet "Om tastaturgenveje” paside 115.




Indstillingskategorier

Du kan angive indstillinger efter kategori.
Hjadp til handicappede

Angiver indstillinger, der gar Adobe PDF-dokumenter nemmere at fa adgang til for syns-
og bevamel seshaammede brugere. (Se "Angive tilgaangelighedsindstillinger” pa side 91).

Formularer

Angiver indstillinger for formularers udseende og funktionalitet. (Se"Angive
formularindstillinger" pa side 40).

Fuld skaarm

Angiver indstillinger for navigering, overgange og musefunktionsmade, nar dokumenterne
visesi fuldskearmstilstand. (Se Fuldskaarmsindstillinger).

Generedlt

Angiver diverse indstillinger, herunder valg af visning, tekst og billeder. (Se Generelle
indstillinger).

| dentitet

Angiver indstillinger for personlige oplysninger, der brugestil oprettelse og digitale
signaturer.

I nter national

Angiver det sprog, der brugesi Adobe Reader. Du kan ogsa vadge sprog, hver gang du
starter Adobe Reader. Du kan vadge standardretningen for afsnit og aktivere indstillinger
for sprog, der laeses fra hgjre mod venstre.

Internet

Angiver indstillinger i webbrowser. (Se Vise Adobe PDF-dokumenter i en webbrowser).

JavaScript

Angiver indstillinger for aktivering af JavaScript. Gatil http://partners.adobe.com/ans/
devel oper/acrosdk/main.html (kun pa engelsk) pa Adobes websted for at fa adgang til
JavaScript Reference Guide.

Sidevisning

Angiver indstillinger, som definerer sidevisningen, herunder udglatning af tekst,
streggrafik og billeder, samt om Cool Type bruges. Udglatning af kanter patekst og
monokrome billeder images minimerer kontrasten mellem baggrunden og teksten eller
billedet, hvilket nogle gange forbedrer kvaliteten af visningen pa skaamen, isaa ved starre
tekst. Cool Type giver mulighed for at justere tekstvisningen til at fungere optimalt
sammen med din skaam. (Se Indstillinger for sidevisning).

Proxyindstillinger
Angiver proxyindstillinger, der tillader, at Adobe Reader far adgang til internettet.
Leese

Angiver |laeserakkefglge og skeamlaeserindstillinger. (Se "Angive laeseindstillinger”
paside 94).

Seg

Angiver indstillinger for indeksbaseret segning og hurtig segning. (Se "Angive
indstillinger for spgefunktionen” paside 113).

Sikkerhed

Angiver den foretrukne sikkerhedsbehandler og indstillinger for oprettelse og handtering
af digitale signaturer og deres udseende. (Se "Angive indstillinger for digital signatur"

paside 81).

SendMail
Angiver den foretrukne e-mail-klient, som skal bruges med Adobe Reader.
Stavekontrol

Angiver indstillinger for stavekontrollen og bestemmer, om stavningen skal kontrolleres,
mens teksten skrives. (Se"Angiveindstillinger for Stavekontrol" paside 45).

Start

Angiver indstillinger for dbning af programmet og dokumenter. (Se Indstillinger for start).

Tillidsstyring

Angiver tilladelser for palidelige enheder. (Se "Angive indstillinger for Trust Manager”
paside 88).

Enheder
Indstiller sideenhederne.
WebLink

Angiver, hvilken browser der skal brugestil at dbne en webside fra et PDF-dokument.




Indstillinger for start

Startpanelet i dialogboksen Indstillinger definerer, hvordan dokumenter abnes, og hvordan
programmet starter. Det omfatter f@l gende muligheder:

Maksimalt antal dokumenter paliste over senest dbnede filer

Angiver det antal dokumenter, der maksimalt visesi menuen Filer. Standardvaardien er
fem.

Gendbn dokumenter til sidst abne side

Bestemmer, om dokumenter &bnes automatisk ved den sidst 8bnede side inden for en
arbejdssession.

Brug sidebuffer

Anbringer nasste side i en buffer, far den aktuelle side vises, for at mindske den tid, det
tager at bladre igennem et dokument.

Tillad, at lagtilstand indstilles af bruger oplysninger

Gar det muligt for forfatteren af et lagdelt PDF-dokument at angive lagsynlighed baseret
pa brugeroplysninger.

Viser dialogboksen Dokumentstatus, nar disse statuselementer vises

Bestemmer, hvilke dokumenter der automatisk viser en statusdial ogboks, nar de dbnes.
Visstartbillede

Bestemmer, om programmets startbillede vises, hver gang programmet startes.

Brug kun godkendte ekstramoduler

Sikrer, at kun Adobe-certificerede ekstramoduler fratredjepart indlaeses.
Vismeddelelser, og opdater automatisk

Vedrgrer meddelelseslinjen gverst til hgjre i Adobe Reader-vinduet.




Indstillinger for sidevisning

Panelet Sidevisning i dialogboksen Indstillinger omfatter felgende indstillinger for siders
udseende:

Standar dsidelayout

Angiver det sidelayout, der brugestil at rulle, nar du dbner et dokument ferste gang.
Automatisk bruger dokumentindstillingen.

Visstarrebilleder

Viser store billeder. Hvis dit system er langsomt til at vise sider med stor billedtaghed, kan
det vazre en god ide at kontrollere, at denne indstilling ikke er valgt.

Vissidetil kant

Fjerner den tynde hvide ramme, der vises omkring kanten pa Adobe PDF-sider, nar de er
oprettet i bestemte programmer. Hvis du ikke vadger denne indstilling, udskrives siderne
med en hvid ramme som defineret af printerdriveren.

Vis gennemsigtighedsgitter
Viser et gitter bag gennemsigtige objekter.
Brug logiske sidenumre

Gar det muligt at bruge kommandoen Nummerer sider for at fa vist Adobe PDF-
sidenummerering, som passer med de tal, der udskrives pa siderne. En sides tal efterfulgt
af sidens placering i parenteser vises pa statuslinjen og i dialogboksene Gatil side og
Udskriv. Hvisden farste side i et dokument f.eks. er nummereret "i", kan den blive vist
som"i (1 af 10)". Hvisindstillingen ikke er valgt, ignoreres oplysningerne om
sidenummerering i dokumenter, og siderne nummereres med arabiske tal fral. Hvis
indstillingen er valgt, kan du i de fleste tilfad de undga, at din webbrowser opfarer sig
uventet, nar du bevaager dig tilbage.

Brug Cool Type
Justerer tekstvisningen, s den passer til din skaam.
Simuler overprint

Slér visningen af overprint til eller fra | tilstanden Vis overprint kan du (pa skearmen) se
virkningerne af trykfarvehenvisning i det trykte output. Et trykkeri eller en
tjenesteudbyder kan f.eks. oprette en trykfarvehenvisning, hvis et dokument indeholder to
naesten ens staffagefarver, og der kun skal bruges én.

Udjaevn tekst, streggrafik og billeder

Vadg, om du vil udglatte tekst, streggrafik eller billeder. Standard er at udglatte bade tekst
og billeder.

Brug mumletekst nedenfor

Viser tekst under den angivne punktstarrelse som gralinjer (eller mumletekst) for at gge
visningens hastighed.

Brug systemindstillinger

Bruger systemindstillingerne for skaa'mopl gsning.
Brugerdefineret oplgsning

Indstiller skaarmopl gsningen.

Zoomstandard

Indstiller forsterrel sesniveauet for PDF-dokumenter, farste gang de dbnes. Vaadien
overskriver dokumentindstillingerne. Automatisk bruger indstillingen for PDF-
dokumentet.

Tilpas maksimalt til synligt zoom

Indstiller det maksimale forstarrel sesniveau for visningen Tilpas synlig og til at favist
artikler.




Generelle indstillinger

Du kan angive fglgende i panelet Generelt i dialogboksen Indstillinger:
Gemmer automatisk dokumentaendringer til en midlertidig fil hvert

Bestemmer, hvor ofte Reader automatisk skal gemme aandringer af et dbent dokument.
Denne indstilling er kun tilgaangelig for dokumenter med yderligere brugerrettigheder.

Opdager automatisk URL 'er frateksten

Angiver, om webhyperlinks, som ikke er oprettet i Acrobat, automatisk identificeresi
PDF-dokumentet og bliver hyperlinks, der kan klikkes pa.

Abn hyperlinks mellem dokumenter i samme vindue

Lukker det aktuelle dokument og abner det dokument, hyperlinket peger p3, i det sasmme
vindue, hvilket minimerer antallet af done vinduer. Hvis det dokument, hyperlinket peger
pa, alerede er dbent i et andet vindue, lukkes det aktuelle dokument ikke, nér du klikker
paet hyperlink til det dbne dokument. Hvis du ikke vadger denne indstilling, dbnes der et
nyt vindue, hver gang du klikker pa et hyperlink til et andet dokument.

Bemaxr k! Hvis du vil ignorere denne indstilling, uanset om den er valgt eller fravalgt,
kan du trykke pa Ctrl-tasten, nar du klikker pa et hyperlink.

Gem som optimerer til hurtig webvisning
Omstrukturerer et PDF-dokument til at hente én side ad gangen fra webservere.
M edtag passthrough-PostScript ved udskrivning

Gear det muligt at tage PostScript X Objects i PDF-filen med, nar PDF-filen udskrives pa
en PostScript®-printer.

Brug genvejstaster til at fa adgang til vaerktgjer

Gar det muligt at vedge vaaktgjer med et enkelt tastetryk. Dette er deaktiveret som
standard.

Aktiver tekstmarkering for handvaer ktgjet

Aktiverer handvaaktgjet til automatisk at fungere som tekstmarkeringsvaarktgj, nar musen
er placeret patekst i et Adobe PDF-dokument.

Deaktiver redigeringsadvar sler

Deaktiverer advarsel sbhokse, som normalt &bnes, n& du Sletter elementer i et PDF-
dokument.

Vadg var ktgjsindstillinger
Bestemmer, hvilken raskkefalge tekst og billeder markeresii.
Margensterrelse patekstmarkering

Angiver den afstand i pixel, som markeringsvagktgjet skal vaaei frateksten, for vaaktgjet
andrestil en marker til tekstmarkering. Du kan indstille vaadien franul til tredive pixel.

Kolonnemarkeringsmargen

Angiver den afstand i pixel, som markeringsveaktgjet skal have fra
tekstmarkeringsmargenen, far vaaktgjet skifter fratekstmarkering til kolonnemarkering.
Du kan indstille vaadien franul til tredive pixel. Hvis du indstiller vaadien til O pixel, kan
du ikke markere kolonner.

Brug fast oplasning til snapshots

Angiver, hvilken oplasning der skal brugestil at kopiere det billede, der tages med
snapshotvaaktgjet.




Fuldskaermsindstillinger

Panelet Fuldskaarm i dialogboksen Indstillinger viser falgende indstillinger til navigering
og udseende, nar et Adobe PDF-dokument visesi visningen Fuldskaam.

Fremfar hvert

Angiver, om automatisk fremfering skal ske frasidetil side med et indstillet
sekundinterval. Du kan gennemlgbe et dokument ved hjadp af musen eller
tastaturkommandoer, selvom automatisk sideskift er valgt.

Gentag efter sidste side

Med denne indstilling kan du bladre gennem et PDF-dokument fortl gbende og vende
tilbage til den farste side efter den sidste. Indstillingen anvendes typisk til indstilling af
kioskvisning.

Escape-tasten afdutter

Med denne indstilling kan du afslutte fuldskearmsvisning ved at trykke pa Escape-tasten.
Hvisindstillingen ikke er valgt, kan du afslutte ved at trykke pa Ctrl+L.

Venstreklik for at ga én sidefrem, og hgjreklik for at ga én sidetilbage

Med denne indstilling kan du bladre gennem et Adobe PDF-dokument ved at klikke. Du
kan ogsa bladre gennem et dokument ved at trykke pa Retur, Skift+Retur (for at ga
tilbage) eller piletasterne.

Vis navigationdlinje

Viser en minimal navigationsvagktgjslinje, nér Adobe Reader er i fuldskaarmsvisning.
Ignorer alle overgange

Fjerner overgangseffekter fra de praesentationer, du ser i visningen i Fuldskaarm.
Standar dovergang

Angiver, at overgangseffekt skal vises, nar du skifter sidei visningen Fuldskaa'm, og at
ingen overgangseffekt er angivet til det dokument, der vises.

Musemar kar
Angiver, om markeren skal vises eller ikke vises.
Baggrundsfarve

Angiver vinduets baggrundsfarve i fuldskeamsvisning. Hvis du vadger Brugerdefineret,
kan du vadge en farve fra systemets farvepalet.




Vise Adobe PDF-dokumenter | en webbrowser

Adobe Reader ger det let at se Adobe PDF-dokumenter painternettet ved at vise dem i din
browser. Hvis du ikke ansker at fa vist PDF-dokumenter i en browser, kan du ogsa
indstille din browser til at abne sammenkaadede PDF-dokumenter uden for browseren

| Adobe Reader. | dette tilfadde kan du ikke bruge Hurtig Webvisning, formularafsendel se
eller sagefremhaevning painternettet.

Du kan se PDF-dokumentet i webbrowseren, hvis du bruger Netscape Navigator 7.2 eller
nyere, Firefox 1.0 eller nyere og Mozilla 1.7.3 eller nyere. Det kan vaae ngdvendigt at
bruge vaarktgjer og kommandoer pavaaktgjsiinjeni Adobe Reader frem for pa
browserens vaaktgjdinje eller menulinje. Hvis du f.eks. vil udskrive et PDF-dokument,
skal du bruge knappen Udskriv pa vaaktgjslinjen i Adobe Reader frem for at vadge Filer >
Udskriv i browseren.

Bemax k! | webbrowsere, der bruger gecko-maskinen (f.eks. Netscape, Firefox og
Mozilla), bruges kommandoen Filer > Udskriv til at udskrive et PDF-dokument. | ikke-
gecko-browsere (f.eks. Opera og Kongueror) skal du bruge kommandoen Filer > Udskriv
| Adobe Reader.

Adobe Reader indeholder et shell-script, der hedder "install _browser plugin” (tilgeangelig
I mappen Browser i installationsmappen Adobe Reader). Se Vigtigt-filen, der blev leveret
sammen med Adobe Reader, for at faflere oplysninger om, hvordan man karer dette
script.

Med Adobe Reader kan du angive to indstillinger til angivelse af, hvordan PDF-filer vises
| en webbrowser.

Sadan angives browserindstillinger:

Vadg Rediger > Indstillinger, og vadg Internet i venstre panel. Angiv felgende
indstillinger, og klik derefter pa OK:

Tillad hurtig webvisning

Henter PDF-dokumenter til visning painternettet én side ad gangen. Hvis denne
indstilling ikke er valgt, hentes hele PDF-filen, inden den vises. Hvis hele PDF-
dokumentet fortsat skal hentesi baggrunden, mens du far vist den ferste side, skal du ogsa
vadge Tillad spekulativ indlaesning i baggrunden.

Tillad spekulativ indlaesning i baggrunden
Med denne indstilling kan et PDF-dokument fortsat hentes fra internettet, selv efter at den

forste side er vist. Baggrundsindlaesningen standser, nar andre opgaver, f.eks.
gennembladring af et dokument, startesi Adobe Reader.




Arbejde med ikke-engelske sprog i Adobe PDF-filer

| Adobe Reader kan du se, sgge i og udskrive PDF-dokumenter, som indeholder asiatisk
(traditionelt og forenklet kinesisk, japansk og koreansk), central- og gsteuropaa sk samt
kyrillisk tekst. Du kan ogsa bruge disse sprog, nar du udfylder formularer, indszeter
kommentarer og anvender digitale signaturer.

Under afsnit:

Om Adobe PDF-filer pa asiatiske sprog
Om Adobe PDF-filer pa central- og @steuropad ske sprog




Om Adobe PDF-filer pa asiatiske sprog

Dette afsnit dackker administration af PDF-filer pa asiatiske sprog pa et ikke-
asiatisksproget system. Naesten alle funktioner i Adobe Reader understettestil traditionelt
og forenklet kinesisk, japansk og koreansk tekst.

Du skal have sprogsag med skrifttyper til bade programmet og systemet. Hvis du forsager
at abne en PDF-fil, som det korrekte sprogsas med skrifttyper ikke er installeret for, bliver
du automatisk bedt om at hente og installere de ngdvendige sprogsse med kommandoen
Opdateringer.




Om Adobe PDF-filer pa central- og gsteuropeeiske sprog

Du kan arbejde med Adobe PDF-filer, som indeholder kyrillisk tekst (herunder bulgarsk
0g russisk), centraleuropad sk tekst og @steuropaask tekst (herunder tjekkisk, ungarsk og
polsk), hvis skrifttyperne er integrerede i PDF-filerne. Hvis skrifttyperne er integrerede,
kan du favist og udskrive dem pa et hvilket som helst system. Brug af sagefunktionen
kraever ikke, at skrifttyper er integrerede.




Udskrivning

Udskrive Adobe PDF-dokumenter
Om at hente sprogspecifikke skrifttyper




Udskrive Adobe PDF-dokumenter

Defleste af indstillingerne i dialogboksen Udskriv i Adobe Reader er de samme som i
andre programmer. Ved almindelig kontorudskrivning starter du med at vadge printer,
sidestarrel se, sideretning og andre generelle udskriftsindstillinger i dialogboksen
Udskriftsopsagning.

Sadan udskrives et Adobe PDF-dokument:

1.

Vadg om ngdvendigt en af fglgende fremgangsmader:

. Hvisdu vil vadge sider, der skal udskrives, skal du markere miniaturebillederne

under fanen Sider. | forbindelse med miniaturebilleder kan du holde Ctrl-tasten nede for at
vadge ikke-sammenhaangende sider eller holde Skift nede for at vadge et
sammenhamngende antal sider. Du kan ogsa vadge et sasmmenhaangende antal sider i
dialogboksen Udskriv.

. Hvisdu vil vedge et omrade pa en side, der skal udskrives, skal du bruge Snapshotveaktej

SR

= og trakke rundt om det omrade, du vil udskrive. Det markerede omréde kopierestil
Udklipsholder, og du far vist en meddelelse. Klik pA OK for at lukke meddel el sesboksen.
Vadg Filer > Udskriftsopsagning for at angive de generelle udskrivningsindstillinger.
Detilgaangelige indstillinger afhaanger af de forskellige printere og drivere. Y derligere
oplysninger finder du i dokumentationen til printerdriveren.

Klik p& knappen Udskriv ==, eller vadg Filer > Udskriv.

Angiv en printerkommando.

Vadg en af falgende indstillinger, og klik derefter pa OK. De tilgaangelige indstillinger
kan variere.

Marker et grafik

Udskriver et omrade pa en side, der er valgt med snapshotvaaktgjet (Markeret grafik).
Aktuel side

Udskriver den side, der er synlig i den aktuelle visning.

Sider fraftil

Udskriver et sideomrade. Hvis indstillingen Brug logiske sidenumre er valgt under
Sidevisning, kan du angive tal, enten romertal eller logiske sidetal, som passer med den

nummerering, siderne udskrives med. Hvis den farste side i et dokument f.eks.
er nummereret iii, kan du angiveiii eller 1 for at udskrive denne side.

Arkiver

Opretter en enhedsafhaengig PostScript-fil ud fra dokumentet.

Under afsnit:

Angivelse af PostScript-udskriftsindstillinger




Angivelse af PostScript-udskriftsindstillinger

Alle PostScript-indstillinger i dialogboksen Udskriv er kun tilgaengelige for PostScript-
printere.

Sadan angives PostScript- indstillinger i dialogboksen Udskriv:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Angiv det relevante PostScript-niveau til din printer.

. Vadg Tilpas store sider til papirets starrelse for automatisk at formindske dokumentets
sider til papirstarrelsen. Sider kan roteres for at blive tilpasset optimalt.

. Vadg Tilpas smasider til papirets starrelse for automatisk at forstarre dokumentets sider
til papirsterrelsen. Sider kan roteres for at blive tilpasset optimalt.

. Vadg Optimer hastighed for at konfigurere udskriftgobbet til hurtigere udskrivning.

. Vadg Hent asiatiske skrifttyper for at udskrive dokumenter med asiatiske skrifttyper,
der ikke er installeret pa printeren eller integreret i Adobe PDF-dokumentet. De asiatiske
skrifttyper skal vaaretil stedet pa det system, der bruges. (Se Om at hente sprogspecifikke

skrifttyper).

. Vadg Gem printerhukommelse indlaeser alle skrifttyper for en given sidei printeren,
for siden udskrives. Nar den ikke er afkrydset, kan udskrivningsopgaverne vaae mindre,
men kraeve mere printerhukommel se.

2. Klik paOK.




Om at hente sprogspecifikke skrifttyper

Vadg indstillingen Hent asiatiske skrifttyper i omradet PostScript-indstillinger, hvis du vil
udskrive et Adobe PDF-dokument med asiatiske skrifttyper, men ikke har skrifttyperne
installeret pa printeren og ikke har skrifttyperne integreret i dokumentet (integrerede
skrifttyper hentes, uanset om denne indstilling er valgt). | Adobe Reader installeres
asiatiske skrifttyper efter behov, hvis du dbner et PDF-dokument med dem.

Hvis Hent asiatiske skrifttyper ikke er valgt, udskrives PDF-dokumentet kun korrekt, hvis
de anvendte skrifttyper er installeret pa printeren. Hvis printeren har lignende skrifttyper,
erstatter printeren disse. Hvis der ikke findes egnede skrifttyper i printeren, anvendes
Courier til tekst.

Bemaerk! Nogle skrifttyper kan ikke overfarestil en printer, enten fordi skrifttypen er en
bitmap, eller fordi integrering af skrifttypen i dokumentet ikke er tilladt. | disse tilfadde
anvendes en erstatningsskrift til udskrivning, hvorved udskriften maske ikke svarer helt til
skaa'mvisningen.




FORMULARER

Om Adobe PDF-formul arer




Om Adobe PDF-formularer

En Adobe PDF-formular er et elektronisk baseret dokument, som kan indsamle data fraen
bruger og derefter sende disse data med e-mail eller viainternettet. En PDF-formular kan
indeholde statiske eller interaktive formularfelter. Interaktive formularfelter kan brugeren
udfylde fra sin computer, mens statiske formularfelter skal udskrives og udfyldesi

handen. Brugere, som udfylder en PDF-formular med interaktive formularfelter fra Adobe
Acrobat Professional eller Adobe Acrobat Standard, kan gemme deres formulardata
sammen med PDF-formularen. Adobe Reader-brugere kan kun gemme en tom kopi af
PDF-formularen, medmindre forfatteren til formularen tilfgjede saalige brugerrettigheder.

Det er let at oprette elektroniske PDF-formularer i Adobe Designer eller Adobe Acrobat
Professional. Du kan designe og oprette en helt ny formular, eller du kan hurtigt
konvertere dine eksisterende papirformularer eller elektroniske formularer til PDF og
derefter tilfgje PDF-formularfelter.

Der findes tre typer Adobe PDF-formularer:

. PDF-formularer, som kan udfyldes og udskrives, er typisk digitale prassentationer af
papirformularer. Formularer af denne type kan indeholde interaktive formularfelter eller
statiske formularfelter - brugeren skal under alle omstaendigheder levere den fysiske
formular manuelt, f.eks. ved at sende den med posten eller pa en faxmaskine.

. PDF-formularer, som kan sendes med e-mail, indeholder en knap, som enten udtraskker
formulardataene fra PDF-formularen og vedhadter disse datatil en e-mail eller vedhadter
det komplette PDF-dokument.

. PDF-formularer, som kan sendes online, indeholder en knap, som sender formulardataene
til en webserver.

Under af snit:

Elementer i en Adobe Acrobat PDF-formular
Angive formularindstillinger




Elementer i en Adobe Acrobat PDF-formular

En PDF-formular, som er oprettet af Acrobat Professional, kan indeholde falgende
formul arelementer:

Knap

Kan angive en handling, f.eks. at dbne en fil, afspille en lyd eller sende datatil en
webserver.

Afkrydsningsfelter
Indeholder en gruppe valgmuligheder, som du typisk kan vadge en eller flere &f .
Kombinationsboks

Indeholder en liste over elementer i en pop op-menu, som du kan vadge mellem, eller hvor
du kan angive dine egne vaadier.

Dokumentmeddelelsedlinje
Viser oplysninger om PDF-formularen og viser vaaktgjer.
Liste

Viser hele listen med valgmuligheder, som du kan rulle gennem, og hvorfra du evt. kan
foretage mere end et valg.

Alternativknapper

Indeholder en gruppe valgmuligheder, som du typisk kun kan vadge én &f.
Tekstfelt

Her kan du indsadte tekst, f.eks. navn, adresse og telefonnummer.
Digitalt signaturfelt

Her kan du elektronisk signere et PDF-dokument med en digital signatur.

Adobe Acrobat PDF-formular A. Kombinationsboks B. Tekstbokse C. Afkrydsningsfelter D.
Lister E. Alternativknapper F. Digitalt signaturfelt G. Knapper




Angive formularindstillinger

Hvis du vil kunne styre flere forskellige aspekter af interaktionen med formularfeltet, skal
du bruge formularindstillingerne.

Sadan angives for mularindstillinger:

1. Vadg Rediger > Indstillinger, og vedg Formularer pa venstre panel.

2. Vadg en af falgende fremgangsmader for at angive generelle formularindstillinger:

. Hvisalefeltberegninger automatisk skal foretages ved brugerindtastning, skal du vadge
Beregn automatisk feltvaadier.

« Hvisdet skal kunne ses, hvilket formularfelt der er i fokus, skal du vadge Vis
fokusrektangel.

. Hvisformulardata skal bevaresi internetbrowseren, skal du vadge Hold midlertidigt
formulardata tilgaangelige pa disk.

. Hvisder skal vises et plustegn (+) til angivelse af, hvornar tekstfelter overskrider de
gramser, der blev angivet, dafelterne blev oprettet, skal du vadge Vis overlgbsindikator
for tekstfelt.

. Hvisformulardokumentmeddel el seslinjen som standard skal skjules, nar en PDF-formular
abnes i Adobe Reader, skal du vadge denne indstilling.

3. Vadg en af falgende fremgangsmader for at angive formularindstillinger for
Fremhaa/ningsfarve:

. Hvisdu vil have, at der skal vises en sort kontur omkring et formularfelt, nar du placerer
markaren pa formularfeltet, skal du vadge Vis transparente rammefarver for felter.

. Hvisdu vil andre den farve, der visesi baggrunden pa alle formularfelter, nar du vedger
Fremhaey felter pa en PDF-formulars dokumentmeddel elseslinje, skal du klikke pa
knappen Felters fremhaasningsfarve for at vadge en farve.

« Hvisdu vil have en bestemt farveramme omkring formularfelter, som den, der har oprettet
formularen, har gjort obligatoriske, skal du klikke pa knappen ud for Fremhaa/ningsfarve
for pakraevet felt og vadg en farve. Farven vises farst i de pagaddende felter, n&r du har
forsggt at sende formularen.




Udfylde Adobe PDF-formularer

Om udfyldning af Adobe PDF-formularer
Udfylde Adobe PDF-formularer

Angive indstillinger for Stavekontrol

| mportere og eksportere formulardata
Sende udfyldte formularer med e-mail




Om udfyldning af Adobe PDF-formularer

Adobe PDF-formularer kan vaare ikke-interaktive eller interaktive. Ikke-interaktive PDF-
formularer skal udskrives, far de kan udfyldes, mens interaktive PDF-formularer
indeholder formularfelter, som du kan udfylde pa skeamen. En PDF-formular geres
interaktiv, hvis forfatteren af PDF-formularen konfigurerer dokumentet med relevante

formularfelter og egenskaber i Adobe Designer, Adobe Acrobat Professional, Acrobat
Content Server eller Adobe® GoLive® CS.

Du kan udskrive en PDF-formular, men du kan ikke gemme de data, du indtaster |
formularen, medmindre forfatteren medtog yderligere brugerrettigheder i PDF-filen.

Du kan sende formulardata via e-mail eller internettet, hvis PDF-forfatteren medtog disse
indstillinger og brugerrettigheder.




Udfylde Adobe PDF-formularer

Hvis en PDF-formular indeholder interaktive formularfelter, kan du udfylde formularen
med handvaaktgjet pa vaaktgjslinjen Standard. Nar du placerer handvaerktgjsmarkeren pa

T
et interaktivt formularfelt, eandres markaren fra handen *. / til en hand med en pegende

finger ‘ip'? en hand med en pegende finger og et plustegn ’i[b pileikonet R elerenl-

markar I . Hvis formularfelterne ikke er interaktive, aandres handen ‘i"? ikke. Du kan i
stedet udskrive en ikke-interaktiv PDF-formular og udfylde den i handen.

Bemaerk! Data, du indtaster i en formular, der kan udfyldes, gemmes ikke sammen med
PDF-formularen, medmindre PDF-dokumentet indeholder saalige brugerrettigheder.

Du kan i stedet udskrive den formular, du udfyldte, eller bruge knappen Send i
formularen, hvisforfatteren af formularen indsatte en.

Nogle tekstfelter er dynamiske, hvilket betyder, at deres starrel se automatisk
aandres efter den maangde data, du indtaster. Disse felter kan strakke sig over flere sider.
(Se Om formularfelter, som stragkker sig over flere sider).

Sadan udfyldes en inter aktiv formular:

=

Vadg hdndvaaktgjet ©. ).

Hvis du vil gere formularfelter lettere at identificere i PDF-filen, skal du vadge en af
falgende fremgangsmader pa dokumentmeddel elseslinjen, hvisindstillingen vises:

Vadg Fremhaey felter, hvis ale formularfelter skal have en lys bla farve i baggrunden.
Vadg Fremhees pakraevede felter, hvis der skal vises en rad kontur omkring alle
formularfelter, som det er obligatorisk at udfylde (denne indstilling vises kun, hvis PDF-
formularen indeholder obligatoriske felter).

Klik i et formularfelt. I-markeren vises, nar du kan skrive tekst. Med pileikonet R kan du
markere et element pa en liste, mens ikonet med den pegende finger ‘i"? eller ikonet med

den pegende finger og plustegnet ‘KI’E gar det muligt at vadge en knap, markere et
afkrydsningsfelt eller en aternativknap.

Nar du har indtastet tekst eller foretaget et valg, skal du vadge en af falgende
fremgangsmader:

. Tryk patabulatortasten eller Skift+Tab for at godkende aandringen af formularfeltet og ga

til naeste eller forrige felt.

. Tryk paEnter for at acceptere amdringen af tekstformularfeltet og fjerne fokus fra det

aktuelle felt. Hvis det aktuelle felt er et afkrydsningsfelt, slas afkrydsningsfeltet til eller
fra, ndr du trykker pa Enter. | formularfelter med flere tekstlinjer oprettes et af snitsskift
i det samme formularfelt, nar du trykker pa Enter. Du kan bruge Enter eller Retur pa
tastaturet til at godkende aandringen.

. Tryk paPil op eller Venstre pil for at markere den foregéende alternativknap i en gruppe

aternativknapper, eller tryk pa Pil ned eller Hgjre pil for at markere den neeste
alternativknap.

. Tryk paEsc for at afvise en andring i formularfeltet og fjerne markeringen fra det aktuelle

formularfelt. | fuldskearmstilstand skal du trykke pa Esc igen for at afslutte
fuldskeamstilstand.

Nar du har udfyldt de relevante formularfelter, skal du vadge en af falgende
fremgangsmader:

. Klik paformularens sendeknap, hvis den findes.
« Udskriv formularen. (Se "Udskrive Adobe PDF-dokumenter").

Oplysninger om at udfylde et formularfelt til en digital signatur finder du i afsnittet "Om
at signere PDF-dokumenter” .

Sadan ryddes en formular i et browservindue:

Vadg en af fglgende fremgangsmader:

Vadg knappen til nulstilling af formularer, hvis den findes. Du kan ikke annullere denne
handling.
Afdlut browseren, og start igen.

Du kan muligvisikke rydde en formular ved at klikke pa knappen Genindlass eller
Opdater eller knappen Tilbage i webbrowseren eller ved at falge et hyperlink i
browservinduet.

Under afsnit:

Om formularfelter, som straskker sig over flere sider
Kontrollere stavning af tekst i formularer




Om formularfelter, som straekker sig over flere sider

Dynamiske PDF-formularer kan indeholde et dynamisk tekstfelt, som udvides, sa det kan
rumme de data, du indtaster i det. Feltet kan om nagdvendigt udvides til den naeste side.
Der vises et rullepanel i dynamiske tekstfelter, nar de data, du indtaster, fylder mere end
feltets aktuelle starrelse. Nar du er fardig med at indtaste data, og feltet deaktiveres,
udvides tekstfeltet og viser alle indtastede data. Hvis du vil fortsedte med at redigere et
dynamisk tekstfelt, som straskker sig over mere end én side, kan du begynde at redigere
feltet paen af siderne. Du har adgang til hele teksten i boksen, uanset hvilken side teksten

vises pa.




Kontrollere stavning af tekst i formularer

Du kan kontrollere stavningen af den tekst, du skriver i formularfelter. Du kan dog ikke
kontrollere stavningen af tekst i det underliggende Adobe PDF-dokument (her skal du
bruge kildeprogrammet til at kontrollere stavningen i dokumentet, fer du opretter PDF-
dokumentet). Ord, der ikke genkendes, vises understreget, nar du har skrevet dem. Du kan
redigere disse ord i kontekst, eller du kan dbne dial ogboksen Foretag stavekontrol.

Sadan aendreset enkelt forkert stavet ord:

Hgjreklik paordet i formularfeltet, og vadg derefter det korrekte ord pa listen over forslag.

Sadan kontrolleres stavningen af tekst i formularer:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader for at abne dialogboksen Stavekontrol:
. Vadg Rediger > Stavekontrol > i formularfelter i Adobe Reader.

. Klik pa knappen Foretag stavekontrol i kommentarer og formularfelter | pa
vagktgjslinjen Rediger i en webbrowser eller i Adobe Reader.
2. Klik pa Start for at begynde stavekontrollen.

N&r der bliver fundet et ord, som kan vaae stavet forkert, vises det under Ord ikke fundet.
Fordag vises under Forslag.

3. Vadg en af falgende fremgangsmader. Det nasste ukendte ord fremhaeeves. Gentag dette
trin, indtil knappen Gentag vises.

. Rediger det ukendte ord i boksen Ord ikke fundet. Klik pa Fortryd Rediger for at fortryde
aandringen. Klik pa Ret for at acceptere aandringen.

. Marker ordet, og klik pa Ret for at erstatte det ukendte ord. Klik pa Ret alle for at erstatte
alle forekomster af det ukendte ord med det valgte forslag.

. Klik palgnorer, hvis du ikke vil rette den paged dende forekomst af ordet, eller klik pa
Ignorer allefor at ignorere alle forekomster af ordet.
Klik paTllfﬂj for at fgje ordet til din personlige ordbog.

4 Klik pa Udfert, nar du har afdluttet stavekontrollen.

Sadan angives og rediger es en sprogor dbog:

1. Vadg Rediger > Foretag stavekontrol > Rediger ordbog.

2. Vadg den sprogordbog, du vil bruge, i menuen Ordbog.

3. Vadg en af falgende fremgangsmader, hvis du vil redigere ordbogen:

. Hvisdu vil fjerne ord, du har fgjet til ordbogen, skal du markere ordet palisten Indgang
og klikke pa Slet.

. Hvisduvil fgje ord til ordbogen, skal du indtaste et ord i boksen Indgang og klikke
paTilfg.

. Hvisdu vil andre et ord, skal du vadge ordet pa listen Indgang, redigere ordet i boksen
Indgang og derefter klikke pa Ret.

4. Klik paUdfert.




Angive indstillinger for Stavekontrol

Du kan angive, om der foretages stavekontrol, mens du skriver, hvilken
understregningsfarve der benyttes til understregede ord, og hvilket ordbogssprog der
benyttes som standard.

Sadan angivesindstillinger for Stavekontrol:

1. Vadg > Rediger > Indstillinger, og vadg Stavekontrol pa listen, der visestil venstre.

2. Vadg en af felgende fremgangsmader, og klik derefter pa OK:

. Vadg Kontroller stavemade, mens der skrives, sa ukendte ord understreges, mens du
skriver i et formularfelt eller en kommentar.

. Klik pa Understregningsfarve for at vadge, hvilken farve du vil anvende til understregning
af ukendte ord.

Vadg de sprog, du vil brugetil at kontrollere stavemaden i dokumentet, pa listen over
ordbgger. Listen angiver den raskkefalge, som stavekontrollen anvender, nar den gar
gennem ordbggerne i sagningen efter ord. Den ordbog, der stér gverst pa listen, er den
ferste ordbog, der sggesi. Klik pa Op eller Ned for at aandre dens placering palisten.




Importere og eksportere formulardata

Hvis forfatteren af Adobe PDF-dokumentet aktiverede specielle brugerrettigheder, kan du
eksportere de indtastede formulardata til en saaskilt fil. Du kan ved at eksportere
formulardata gemme eksisterende data adskilt fra PDF-filen, som du derefter kan sende
viae-malil eller internettet. Du kan gemme formulardataene som en tabul atorsepareret
tekstfil, som FDF, XFDF (XML-baseret FDF), XML, éller - hvis formdataene er XFA -
som XDP. Den eksporterede fil bliver vaesentlig mindre end den oprindelige PDF-fil. En
mindre fil er at foretraskke til arkivering eller elektronisk deling af data. Du kan ogsa
importere data fra den eksporterede fil til en anden formular, hvis den pagad dende
formular indeholder felter med de samme navne.

Du kan ogsa importere fildata fra en tekstfil. Alle raskker i tekstfilen skal vaare
tabul atorsepareret for at kunne oprette kolonner som i en tabel. Nar en rackke data
Importeres, repraesenterer hver celle vaadien i det formularfelt, der svarer til
kolonnenavnet.

Bemaerk! Du kan ikke eksportere eller importere datai Adobe Reader, medmindre Adobe
PDF-filen har faet tildelt saalige brugerrettigheder.

Sadan eksporteresformulardatatil en fil:

1. Abn Adobe PDF-formularen, og udfyld den.
2. Vadg Dokument > Formularer > Eksporter data fra formular.
3. Angiv placering og filnavn, og klik derefter pa Gem.

Sadan importeres formulardata fra en fil:

1. Abn Adobe PDF-formularen.
2. Vadg Dokument > Formularer > Importer datatil formular.
3. Marker enfil, og klik paVadg.

Bemaar k! Hvis du importerer formulardata fra en formular, der ikke svarer til den
formular, du importerer til, opdateres kun de formularfelter, der er ens, og avrige felter
ignoreres. Eksisterende tekst i tekstformularfelter overskrives, hvis du importerer data til
disse felter.




Sende udfyldte formularer med e-mail

PDF-formularer kan indeholde en e-mail-baseret sendeknap, der eksporterer de
oplysninger, du har indtastet i PDF-formularen, som du derefter skal sende viae-mail i dit
eget e-mail-program. Du kan sende PDF-filen fra et e-mail-program pa computeren eller
et webbaseret e-mail-program, eller du kan sende formul ardataene pa et senere tidspunkt.

Bemax k! Hvis PDF-formularen ikke indeholder en e-mail-baseret sendeknap, kan den
have en knap, som sender formulardataene via internettet eller en anden tjeneste.

Sadan sendes en e-mail-baseret PDF-formular:

1. Nar du har udfyldt PDF-formularen, skal du klikke pa knappen Send i PDF-formularen.
2. Vadg den indstilling, der bedst beskriver, hvordan du sender e-mail, i dialogboksen Vadg

e-mail-klient, og klik derefter pa OK:

. E-mail-program pa egen compuiter, f.eks. Microsoft Outlook eller Eudora. Se den videre
fremgangsmade i af snittet Sende PDF-formularer fra et e-mail-program.

E-mail painternettet til webbrowserbaserede tjenester, f.eks. Microsoft Hotmail eller

Y ahoo mail. Se den videre fremgangsméade i af snittet Sende PDF-formularer med en
webbaseret e-mail-tjeneste.

. Andet, hvisdit e-mail-program eller din e-mail-tjeneste ikke er tilgeangelig, eller du ikke
ved, hvilken indstilling du skal vadge. Se den videre fremgangsmade i af snittet Sende en
PDF-formular pa et andet tidspunkt.

Under afsnit:

Sende PDF-formularer fra et e-mail-program
Sende PDF-formularer med en webbaseret e-mail-tjeneste
Sende en PDF-formular pa et andet tidspunkt




Sende PDF-formularer fra et e-mail-program

Nar du klikker pa en e-mail-baseret sendeknap i en PDF-formular, kan du vadge at sende
formulardataene ved hjadp af dit foretrukne e-mail-program.

Sadan sendes en PDF-formular fra et e-mail-program:

=
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Klik pasende- eller returknappen i PDF-formularen.

Vadg E-mail-program pa egen computer i dialogboksen Vadg e-mail-klient, og klik
derefter pa OK.

Klik pa Udskriv formular i dialogboksen Send datafil, hvis du vil have en kopi af den
udfyldte formular, og klik derefter pa Send datafil.

Dit standard-e-mail-program viser en ny e-mail-meddelelse med felterne Til, Emne,
Bradtekst og Vedhadtning udfyldt automatisk.

Brug dit e-mail-program til at sende e-mailen.
Klik paLuk i dialogboksen E-mail-bekradtel se.




Sende PDF-formularer med en webbaseret e-mail-tjeneste

Nar du klikker pa en e-mail-baseret sendeknap i en PDF-formular, kan du vadge at sende
formulardataene ved hjadp af en webbaseret e-mail-tjeneste.

Sadan sendes en PDF-formular med en webbaser et e-mail-tjeneste:

1.

W
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Klik pasende- eller returknappen i PDF-formularen. Hvis formularfelterne er tomme,
abnes dial ogboksen Send en tom kopi af denne formular via e-mail. Klik pa Send en tom
kopi viae-mail.

Vadg E-mail painternettet i dialogboksen Vadg e-mail-klient, og klik derefter pa OK.
Klik pa Gem datafil i dialogboksen Sender datafilen.

Vadg et sted pa computeren, hvor filen skal gemmes, i dialogboksen Gem datafil, og klik
derefter pa Gem.

Abn et nyt browservindue, log pa din webbaserede e-mail-tjeneste, og brug tjenesten til at
oprette en ny tom e-mail.

Klik pafeltet Til i en tom e-mail-meddelelse, og angiv en e-mail-adresse.

Brug din internet-e-mail-tjeneste til at vedhadte datafilen (som du gemtei trin 4) i e-mail-
meddel el sen.

Hvis du vil have en kopi af den udfyldte formular, skal du klikke pa Udskriv formular

| dialogboksen Sender datafilen i Adobe Reader.

Klik paLuk i dialogboksen Sender datafilen.




Sende en PDF-formular pa et andet tidspunkt

Nar du klikker pa en e-mail-baseret sendeknap i en PDF-formular, kan du vadge ikke at
sende formulardataene og i stedet for gemme dataene pa din computer og sende dem pa et
senere tidspunkt.

Sadan sendes en PDF-formular pa et andet tidspunkt

1.

W
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Klik pasende- eller returknappen i PDF-formularen. Hvis formularfelterne er tomme,
abnes dial ogboksen Send en tom kopi af denne formular via e-mail. Klik pa Send en tom
kopi viae-mail.

Vadg Andet i dialogboksen Vadg e-mail-klient, og klik derefter pa OK.

Klik pa Gem datafil i dialogboksen Sender datafilen.

Vadg et sted pa computeren, hvor filen skal gemmes, i dialogboksen Gem datafil, og klik
derefter pa Gem.

Skriv de viste vaadier i felterne Til, Emne og Meddel el sestekst ned, sa du kan bruge dem
senere, nar du vil sende formulardataene med e-mail.

Hvis du vil have en kopi af den udfyldte formular, skal du klikke pa Udskriv formular

| dialogboksen Sender datafilen i Adobe Reader.

Klik paLuk i dialogboksen Sender datafilen.

Nar du vil sende PDF-formularen, skal du oprette en ny e-mail-meddelelsei dit e-mail-
program. Indtast vaadierne for Til, Emne og Meddelel sestekst, som du skrev ned i trin 5.
Brug dit e-mail-program til at vedhadte den datafil, du gemtei trin 4, og send derefter e-
mailen.




KORREKTUR OG OPMARKNING

Korrekturprocesser

Korrekturlaese dokumenter med yderligere brugerrettigheder
Grundlasggende oplysninger om brugen af veaktgjer

Bruge e-mail i en korrektur

Bruge Sporing




Korrekturprocesser

| Adobe Reader 7.0 kan du laese korrektur pa og fgje kommentarer til PDF-dokumenter,
som indeholder yderligere brugerrettigheder. Du kan modtage en fil vedhadtet en e-mail
til korrektur i en af felgende korrekturprocesser:

. Sporede e-mail-baserede korrekturer.
. Sporede browserbaserede korrekturer. Du skal have adgang til en delt server for at deltage
| denne korrekturtype.

| begge korrekturprocesser fgjer du kommentarer til PDF-dokumentet ved hjadp af
vagktgjer pa vaaktgjslinjen Kommentering. Men i en e-mail-baseret korrektur sender du
dokumentet med kommentarer tilbage til initiativtageren til korrekturen viae-mail. | en
browserbaseret korrektur sender du dine kommentarer til en server.




Korrekturleese dokumenter med yderligere
brugerrettigheder

Hvis initiativtageren medtager yderligere brugerrettigheder i et PDF-dokument, kan du
deltage i en e-mail-baseret eller browserbaseret korrektur. Nar du dbner et PDF-dokument
med kommentarrettigheder i Adobe Reader, er kommandoen til at gemme og
kommenteringsvaaktgjerne tilgaengelige, og der vises en dokumentmeddel el sedlinje

| dokumentets overskrift. (Se "Om Adobe PDF-dokumenter med yderligere

brugerrettigheder").




Grundleeggende oplysninger om brugen af veerktgjer

Adobe Reader indeholder alle de vaaktgjer, du skal bruge for at deltagei en korrektur af
et PDF-dokument. Nar du abner et PDF-dokument i en korrektur, indeholder det en
dokumentmeddel el seslinje med instruktioner i, hvordan du afslutter korrekturen.
Vaaktgjslinjen Kommentering vises med en ragkke vaaktgjer og menuer, du kan bruge til
at tilfgje kommentarer. Hvisinitiativtageren til korrekturen angav opmaarkningsvaaktgjer
under oprettelsen af korrekturen, vises vaaktgjslinjen Tegneopmaarkning muligvis ogsa.
(Se"Om inds=telse af kommentarer"). Vaaktgjslinjen Kommentering indeholder en knap
til at sende kommentarerne tilbage til initiativtageren og evt. til andre korrekturleesere, nar
du er faardig. Vinduet Sadan ger du indeholder yderligere oplysninger, du kan bruge til at
tilfgje dine kommentarer og sende dit feedback tilbage til initiativtageren. (Se "Bruge
Sédan ger du-sider").

Bemaerk! Nér du dbner et PDF-dokument i en browserbaseret korrektur, vises
kommenteringsvaaktgjerne og dokumentmeddel el seslinjen ikke, far PDF-dokumentet er
godkendt. Denne proces kan vare flere sekunder, men selve PDF-dokumentet kan sesi
mellemtiden.




Bruge e-mail i en korrektur

Du skal have et e-mail-program og en mailserverforbindelse for at deltage i korrekturer.
Adobe Reader kan bruges sammen med de fleste e-mail-programmer. Selvom du ikke kan
starte korrekturer i Adobe Reader, kan du sende en e-mail-meddel el se fra Adobe Reader
med et Adobe PDF-dokument som en vedhadtet fil. Adobe Reader bruger e-mail-
programmet, som er angivet i SendMail-indstillingerne. Hvis du vil deltage i en e-mail-
baseret korrektur af et PDF-dokument, skal det vaae Reader-aktiveret.




Bruge Sporing

| vinduet Sporing findes en liste over alle de dokumentkorrekturer, du deltager i, herunder
e-mail-adresserne pa initiativtageren og andre korrekturlassere samt den dato, du modtog
invitationen til korrekturen. Du kan bruge Sporing til at abne PDF-dokumenter, der er i
korrekturfasen, og holde styr pa korrekturer, du har afsluttet, og korrekturdokumenter,

der er offline.

Sadan abnes vinduet Sporing:

Veadg Vis > Sporing.




Bruge kommenteringsveerktgjer

Om indsadtelse af kommentarer

Vadge vaaktger til indssdtelse af kommentarer
| ndsadte notekommentarer

Angive tekstredigering

Fremhaeve, udstrege og understrege tekst
Tilfgje stempler

Opmagke dokumenter med tegnevaakigjer
Tilfgle kommentarer i en tekstboks

Bruge billedforklaringsvaaktgj et

Bruge blyantvaarktg et

Bruge dimensioneringsvaaktgj et

|ndsadte vedhadtninger som kommentarer
Kontrollere stavning i kommentarer
/AEndre udseendet af kommentarer




Om indseettelse af kommentarer

En kommentar henviser til en note, fremhaavning, stempler eller anden opmaarkning,
som du har indsat i et Adobe PDF-dokument med kommenteringsvaaktgjerne. En note
er den mest anvendte kommentar. | Adobe Reader kan du kun tilfgje kommentarer, hvis
yderligere brugerrettigheder, der aktiverer kommentering, er fgjet til PDF-dokumentet
af Adobe Acrobat 7.0 Professional eller Acrobat-serverprodukter. Ellers er
kommenteringsvaaktgjer ikke tilgaangelige. (Se "Om Adobe PDF-dokumenter med

yderligere brugerrettigheder” paside 7). Hvis kommentering er aktiveret, kan du indsadte

kommentarer ale steder i dokumentet, og du kan bestemme kommentarens typografi
og format.

Bemaerk! Hvis kommentering er aktiveret i et PDF-dokument, der ikke er en del af en
korrekturproces, skal du gemme PDF-dokumentet pa din lokale harddisk for at tilfgje
kommentarer. Kommenteringsvaaktgjerne er ikke tilgaangelige i browservinduet.

De vaaktgjer, du skal brugetil at oprette kommentarer, findes pa vaaktgjslinjerne
Kommentering og Tegneopmaakning. Disse vaaktgjdlinjer er angivet under

menuen Vaaktgjer og pop op-menuen Kommentarer og opmaakning. Med notevaaktgjet
kan du indsadte, hvad der svarer til en gul seddel, i Adobe PDF-dokumenterne. Med andre
vagktgjer kan du indsadte stempler, tegneopmaakninger eller
tekstredigeringskommentarer, som angiver, hvor tekst skal indssdtes eller slettes. Du kan
indsadte kopieret tekst og kopierede billeder i et PDF-dokument eller vedhadte en separat
fil. Du skal dog laegge maakettil, at kun filer, som vedhadtes fra vaaktgjslinjen
Kommentering, spores sammen med andre kommentarer i en dokumentkorrektur. Du kan
andre kommentarers standardudseende, fer du indssdter dem, eller efter at du har indsat
dem. (Se A£ndre udseendet af kommentarer).

Vagktgjslinjerne Kommentering og Tegneopmaakning A. Notevaaktg) B.
Tekstredigeringsvaaktgjer C. Stempelvagktgjer D. Fremhaa/nings-, tekstudstregnings- og
tekstunderstregningsvaaktgjer E. Vedhadt fil som kommentar-vaaktgjer F.
Billedforklaringsvaaktgj G. Skyvaaktg) H. Pilevaaktg |. Dimensioneringsvaaktg) J.
Tekstboksvaaktg




Veelge veerktgjer til indsaettelse af kommentarer

Hvis kommentering er aktiveret, vises en eller flere vaarktgjdinjer over dokumentruden,
nar du dbner PDF-dokumentet. Det vaarktgj, du skal bruge, vises enten pa vaaktgjslinjen
eller i en pop op-menu, som du kan udvide pa veaktgjdinjen. Nar du har indsat den ferste
kommentar, aendres vaaktgjet til handvaaktgjet, sa du kan flytte, sendre sterrel sen pa eller
redigere kommentaren (dette gadder dog ikke blyant-, fremhaa/nings- og stregvaaktgjet,
som forbliver uaandrede). Du kan indsadte flere kommentarer uden at skulle vadge
vaaktgjet igen ved at aandre vaaktgjsegenskaberne, sa vaaktgjet ikke aadres.

Sadan vadger du et veerktgj for at indsaette en kommentar :

1. Hvisvaaktgjdlinjen Kommentering er skjult, skal du gare et af fglgende:
. Klik pa knappen Kommentarer og opmagrkning.
. V&g Vis> Vagktgdinjer > Kommentering.

Vadg Vagktgier > Kommentering > Vis > Vagktgjslinjen Kommentering.
Klik paveaaktgjet pavagktgjsinjen Kommentering, eller vadg et vaaktgj i vaaktgjets pop
op-menu.

Bemax k! Hvisder er en afkrydsning ud for menuvalget, eller hvis menupunktet er Skjul
vagktgjslinjen Kommentering, er vaaktgjslinjen allerede dben.

Sadan forbliver et kommenteringsveerktgj aktivt, sa det kan bruges gentagne gange:

1.

2.

3.

Vadg det vagktg), du vil bruge (du skal ikke bruge det til at indsadte en

kommentar endnu).

Vadg Vis > Vagktgjsinjer > Egenskabdlinje (vaaktgjslinjen Egenskaber aandrer navn for
hvert vaaktgj, du vadger).

Vadg Lad vaaktg vagre aktivt pa vaarktgjslinjen Egenskaber.

Sadan vadger du et veerktgj for at indsegtte en opmaerkning:

1.

Hvis vaaktgslinjen Tegneopmaakning er skjult, skal du vadge en af falgende
fremgangsmader:

. Vadg Visvagktgsinjen Tegneopmaakning i pop op-menuen Kommentarer og

opmaakning.

. Vag Vis> Vaaktgdinjer > Tegneopmaakning.

Vadg Vagktgier > Kommentering > Vis > Vagktgjdlinjen Tegneopmaakning.
Klik pavaaktgjet pavaaktgjsinjen Tegneopmaakning, eller vadg et vaaktgj i vaarktgjets
pop op-menu.




Indseette notekommentarer

Hvis kommentering er aktiveret i et PDF-dokument, kan du bruge noteveaktgjet til at
indsadte noter pa vilkarlige sider i dokumentet og placere dem hvor som helst pa siden.
(Se "Korrekturlaese dokumenter med yderligere brugerrettigheder” pa side 49).

En notekommentar er den hyppigst anvendte kommentar. Na&r du indszdter en
notekommentar, vises et noteikon og et pop op-vindue. Du kan formatere tekst i et pop op-
vindue med fed skrift, kursiv skrift og andre attributter svarende til at formatere tekst i et
tekstbehandlingsprogram. Hvis du skriver mere tekst, end der er pladstil i pop op-vinduet,
ruller teksten. Du kan ogsa aandre sterrel sen pa vinduet, hvis du har brug for det, eller
andre ikonet og farven ved at redigere noteegenskaberne.

Sadan indsasttes en notekommentar :

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg notevagktgjet pa vaaktgjslinjen Kommentering, og klik pa det sted, hvor du vil
placere noten, eller trak for at oprette et vindue med brugerdefineret starrelse.
. Vadg Tilfg en note i menuen Kommentarer og opmaakning.

2. Skriv teksten til noten i pop op-vinduet. Du kan ogsa bruge markeringsveaktgjet ]:"“ til at
kopiere tekst fra et PDF-dokument og indssdte den i noten.

3. (Valgfrit) Du kan klikke palukknappen i gverste hgjre hjarne af pop op-vinduet for at
lukke noten. Teksten dettes ikke, nér du lukker vinduet.

Sadan redigeres en notekommentar:

1. Klik eller dobbeltklik pa noteikonet for at dbne pop-up-vinduet.

2. Vadg en af fglgende fremgangsmader:

. Rediger teksten efter behov. Nar du er faardig, kan du klikke pa lukknappen averst til hgjre
| pop op-vinduet eller uden for pop op-vinduet.

. Vadg Egenskaber i menuen Indstillinger for at aandre tekstformateringen, notens farve og
andre noteegenskaber. (Se Andre udseendet af kommentarer).

Hvis du vil aandre starrelsen pa et pop op-vindue, skal du traskke nederste hgjre
hjgrne af vinduet til den gnskede sterrelse.

Sadan dettes en notekommentar:
. ol
1. Vadg notevaaktgjet eller handvagktgjet *. /.
2. Vadg en af fglgende fremgangsmader:

. Vadg noteikonet, og tryk derefter pa Delete.
. Dobbeltklik pa noteikonet for at dbne pop op-vinduet, og vadg Slet i menuen Indstillinger.




Angive tekstredigering

Hvis kommentering er aktiveret i et Adobe PDF-dokument, kan du bruge
tekstredigeringskommentarer til at angive, hvor tekst skal redigeresi kildefilen.
(Se "Korrekturlaese dokumenter med yderligere brugerrettigheder” pa side 49). Disse

tekstredigeringskommentarer andrer ikke den egentlige tekst i PDF-dokumentet.

De angiver derimod, hvilken tekst der skal slettes, indsadtes eller udskiftesi den kildefil,
som Adobe PDF-dokumentet blev oprettet ud fra. Tekst i dokumentet, der er opmaaket
til at blive settet, er udstreget. Tekst, der skal indsadtes, visesi et pop op-vindue, og et
indsaetningspunkt angiver, hvor tekst skal indsztes. Du kan ogsa fremhaeve eller
understrege markeret tekst.

Sadan angives, hvor tekst skal indszttes:

1. Vadg vaaktget Angiv tekstredigering ]:-TJ i pop op-menuen Tekstredigeringer pa
vagktgjslinjen Kommentering.

2. Klik padet sted mellem ordene eller tegnene, hvor du vil indsadte teksten.

3. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg Indsa tekst ved marker i pop op-menuen Tekstredigeringer.

« Skriv dentekst, du vil indsadte, eller vadg Indsad tekst ved marker i pop op-menuen
Tekstredigeringer, og skriv derefter den tekst, der skal indsadtes, i det pop op-vindue, der
Vvises.

. Hvisdu vil angive, at der skal indsagtes et nyt afsnit, skal du trykke pa Enter eller Retur
og derefter lukke pop op-vinduet uden at indsagte tekst. Der vises et indsagningspunkt T
for afsnittet.

. Hvisdu vil angive, at der skal indsadtes et mellemrum, skal du trykke pa
mellemrumstasten og derefter lukke pop op-vinduet uden at indsadte tekst. Der vises et
Indsagtni ngspunkt A~ for mellemrummet.

Du kan ogsa angive tekstredigeringer ved at bruge markeringsvaaktgj et :["‘ til at
markere tekst eller placere markeren og derefter vadge kommandoenindsad tekst ved

marker Ta i pop op-menuen Tekstredigeringer pa vaarktgjslinjen Kommentering. Eller du
kan hgjreklikke pa markeret tekst og derefter vedge Erstat tekst (Kommentar).

Sadan angiver du, hvor tekst skal erstattes:

1. Vadg vaaktgjet Angiv tekstredigering [ pop op-menuen Tekstredigeringer pa
vagktgjslinjen Kommentering.
2. Marker den tekst, du vil erstatte.

3. Tryk paEnter, eller vadg Erstat markeret tekst i pop op-menuen Tekstredigeringer, og ger
derefter et af falgende:

. Skriv dentekst, der skal indsadtes eller tilfgjes. Denne tekst visesi et pop op-vindue.
Markeret tekst streges ud. Der vises et indsagningspunkt A.

. Hvisduvil angive, at der skal indsadtes et nyt afsnit, skal du lukke pop op-vinduet uden at
indsaete tekst. Der vises et indsagningspunkt T for afsnittet.

Sadan angiver du, hvilken tekst der skal dettes:

1. Vadg vaaktget Angiv tekstredigering ]::ﬂ i pop op-menuen Tekstredigeringer pa
vagktgjslinjen Kommentering.
2. Marker teksten, og tryk derefter pa Tilbage eller Slet, eller vadg kommandoen Streg tekst

ud til sletning — i pop op-menuen Tekstredigeringer.

Sadan knyttes en notetil en tekstredigering:

Marker teksten med vaaktgjet Angiv tekstredigering ]:T: og vedg derefter Fgj note til
markeret tekst i pop op-menuen Tekstredigeringer pa vaaktgjslinjen Kommentering.

Sadan dlettes opmaerkninger af tekstredigeringer:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hgjreklik pa opmaarkningen, f.eks. fremhaevningen eller udstregningen, og vedg derefter
Slet.
"..|'r|
. Vadg handveaktgjet = /, klik pa opmaakningen, og tryk derefter pa Delete.

Hvis opmaakningskommentarer stables, skal du bruge kommentarlisten til at dette
opmaakningerne. (Se "Besvare en anden korrekturlassers kommentarer" pa side 71).




Fremhaeve, udstrege og understrege tekst

Hvis kommentering er aktiveret i et Adobe PDF-dokument, kan du bruge
tekstfremhaevningsvaaktgjet, tekstudstregningsvaaktgjet og tekstunderstregnings-
vaaktgjet til at indseete kommentarer. Vadg disse vagktgjer pavaaktgjslinjen
Kommentering eller pa vaaktgjslinjen Fremhaavning. Du kan bruge kommentarerne
enkeltvis eller sammen med noter. Du kan f.eks. fremhaeve et tekstafsnit og derefter
dobbeltklikke pa opmaakningen for at indsadte tekst i et pop op-vindue.

Sadan fremhaeves, udstreges eller under streges tekst:

1. Vadg fremhaavningsvaakigjet 2 , tekstudstregningsvaaktgjet — eller
tekstunderstregningsvaaktgjet —# pa vagrktgjslinjen Kommentering.

2. Trak frabegyndelsen af den tekst, du vil opmaarke. Hold Ctrl-tasten nede, og traek for

at markere et rektangulaart tekstomrade. Dette er isaa velegnet til at markere tekst i
en kolonne.

Sadan dettes en fremhaevning, udstregning eller under stregning:

Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hgjreklik pa opmaakningen, f.eks. fremhaavningen eller udstregningen, og vadg derefter
Slet.

. Klik pa opmaakningen, mens tekstfremhaavnings-, tekstudstregni ngs- eller
tekstunderstregni ngsvaaktﬁjet stadig er aktivt, og tryk derefter pa Delete.

. Vadg handvagktgjet ™ 3 , klik pa opmaarkningen, og tryk derefter pa Delete.

Hvis opmaarkningskommentarer placeres oven pa hinanden, kan du bruge
kommentarlisten til at slette opmaakningerne. (Se "Besvare en anden korrekturlaesers
kommentarer" pa side 71).

Du kan se forfatteren og teksten til en fremhaavningskommentar uden at dbne pop
op-vinduet. Bevagy markaren hen over kommentaren, mens fremhaevnings- eller
handvaaktgjet er aktivt.




Tilfgje stempler

Hvis kommentering er aktiveret i et Adobe PDF-dokument, kan du bruge
stempelvaaktgjet til at stemple et dokument, stort set som et gummistempel bruges pa et
papirdokument. Du kan vadge pa en liste over stempler eller oprette dit eget stempel.
Dynamiske stempler henter oplysninger fra systemet og fra panelet |dentitet i
dialogboksen Indstillinger, sa du kan angive navn, dato og klokkeslag pa stemplet.

Sadan stemples et dokument:

1. Vadg det stempel, du vil indssdte i dokumentet, i menuen Stempelvaaktg :q_ pa
vagktgjslinjen Kommentering.

Bemaerk! Nér du klikker pa stempelvaaktgjet, vadges det stempel, der sidst var i brug.

2. Klik paden dokumentside, hvor du vil placere stemplet med standardsterrelsen, eller traek
et rektangel for at definere stemplets starrel se og placering.

Sadan redigeres et stempel:

1. Vadg héndvaaktget © /.

2. Vadg en af felgende fremgangsméder:

. Hvisdu vil flytte et stempel, skal du trakke det til en ny placering.

. Hvisdu vil andre stemplets sterrelse, skal du klikke padet og derefter trakke i et
hjgrnehandtag.

. Hvisdu vil dette et stempel, skal du klikke pa det og derefter vedge Slet.

. Hvisdu vil andre stemplets opacitet eller farven pa dets pop op-vindue, skal du
hgjreklikke pa stemplet og derefter ved ge Egenskaber. Brug fanen Udseende for at aandre
opaciteten eller farven.

Under afsnit:

Oprette brugerdefinerede stempler
Slette brugerdefinerede stempl er




Oprette brugerdefinerede stempler

Hvis kommentering er aktiveret i et Adobe PDF-dokument, kan du oprette et
brugerdefineret stempel ud fraen PDF-fil. Nar du vadger en fil, der skal brugestil
stemplet, skal du oprette en kategori, som stemplet skal gemmesi. Hvis du kun vil
indsadte et billede i et PDF-dokument én gang, skal du blot indsadte billedet i
dokumentet. Indsatte billeder har de samme karakteristika som andre
stempelkommentarer, hver inkluderer et pop op-vindue og egenskaber, der kan redigeres.

Sadan oprettes et bruger definer et stempel:

Vadg Vis stempel paletten i menuen Stempel vaarktg r:t pa vaaktgjslinjen Kommentering.
Vadg en stempelkategori i pop op-menuen gverst.

Klik palmporter, vadg filen, som du vil bruge, og klik derefter pa Vadg.

Hvis filen indeholder mere end én side, skal du rulletil den gnskede side og derefter
klikke pa OK.

Vadg en kategori i pop op-menuen, eller skriv et navn for at oprette en ny kategori,
navngiv det brugerdefinerede stempel, og klik derefter pa OK.
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Sadan redigeres et brugerdefineret stempel:

1. Vadg Vis stempelpaletten i menuen Stempelvaaktg :t pa vaaktgjslinjen Kommentering.

2. Vadg en stempelkategori, hgjreklik pa stemplet, og vadg derefter Rediger i pop op-
menuen.

3. Rediger kategorien eller navnet pa stemplet, eller udskift billedet, og klik derefter paA OK.




Slette brugerdefinerede stempler

Brug stempelpaletten til at slette brugerdefinerede stempler og stempelkategorier. Du kan
kun slette de brugerdefinerede stempler, du selv har oprettet, ikke foruddefinerede
stempler. Nar du detter et stempel, fjernes det fra menuen Stempelvaaktgj, men
stempelfilen dettesikke.

Sadan dettes stempler:

1. Vadg Vis stempelpaletten i menuen Stempel vaaktg ci pa veaktgjslinjen Kommentering.
2. Vadg en stempelkategori, hgjreklik pa stemplet, og vedg derefter Slet i pop op-menuen.

Bemaerk! Hvis du detter alle stempler i en brugerdefineret stempelkategori, slettes den
brugerdefinerede kategori.




Opmaerke dokumenter med tegneveerktgjer

Hvis kommentering er aktiveret i det aktuelle Adobe PDF-dokument, kan du bruge
tegnevaaktgjerne til at opmaake dokumentet med streger, cirkler og andre former kaldet
tegneopmaarkninger. Du kan ogsa fgje en note til en tegneopmaarkning. Overvej, hvilken
effekt du vil opna, nar du vedger et tegnevaaktgj:

. Med rektangelvagktgjet £, ovalvaaktgjet 'D, pilevaaktgjet s 0g stregvaaktgj et 7
kan du oprette enkle former.

. Med polygonvaaktgjet - oprettes en lukket form med flere segmenter.
Med polygonstregvasrkt;a]et o oprettes en dben form med flere segmenter.

. Blyantvagktgjet p"" opretter friformtegninger, og blyantviskel sederveaktgjet « f fjerner
de blyantstreger, du markerer.

. Med dimensioneringsvaaktgjet " kan du oprette streger med saalige egenskaber, som
maler dimensioner i PDF-dokumentet.

Sadan bruges tegnevaa ktgjernetil at oprette en kommentar:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader for at vadge et tegnevaaktg;:

. Vagktgjer > Opmagkning af tegning > [tegnevaakigj] eller Vis vaaktgjslinjen Tegning.

. Kommentarer og opmaakning > Vaaktgjet Tegneopmaakning > Vis vaaktgjdinjen
Tegning.

2. Indssd en opmagkning i PDF-dokumentet:

. Hvisdu vil tegne et rektangel eller en oval, skal du traskke hen over det omrade, hvor
tegnekommentaren skal vises.

. Hvisdu vil tegne en streg, skal du trakke hen over det omréde, hvor stregen skal vises.

. Hvisdu tegner en polygon eller polygonstreg, skal du klikke pa et startpunkt, flytte
markeren, klikke for at oprette et segment af polygonen og derefter fortsadte med at
klikke for at oprette segmenter af polygonen. Nar du er faardig med at tegne en polygon,
skal du klikke pa startpunktet eller dobbeltklikke for at lukke formen. Dobbeltklik for at
afslutte en polygonstreg.

Hvis du vil tegne en lige eller diagonal streg, en firkant eller en cirkel, skal du holde
Skift nede, mens du tegner opmaarkningen. Husk at slippe museknappen, far du slipper
Skift.

3. Dobbeltklik pa opmaarkningen med handvaaktgjet for at dbne pop op-vinduet og skrive en
note.

4. (Valgfrit) Klik palukknappen i pop op-vinduet. Der vises et noteikon til hgjre for
opmaakningen, som angiver, at der er tekst i pop op-vinduet.

Sadan dettes en tegnekommentar :
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Marker tegneopmaakningen, og tryk pa Slet.
. Hgjreklik pategnekommentaren, og klik derefter pa Slet.

Sadan aendres en tegnekommentar s udseende:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hgjreklik pategnekommentaren, og klik derefter pa Egenskaber. Rediger indstillingerne
under fanen Udseende.

ol

. Marker tegnekommentaren med handvaaktgjet ™. /. Hgjreklik pavaaktgjsinjen, og klik
derefter pa egenskabslinjen. Angiv indstillinger pa vaaktgjslinjen Egenskaber for at aandre
den markerede forms udseende.

Y derligere oplysninger om aandring af kommentaregenskaber finder du i afsnittet /AEndre
udseendet af kommentarer.




Tilfgje kommentarer i en tekstboks

Hvis kommentering er aktiveret i et Adobe PDF-dokument, kan du bruge

tekstboksvaaktgjet LL* til at oprette en boks, der indeholder tekst i et Adobe PDF-
dokument. Du kan placere boksen et hvilket som helst sted pa siden og justere den til den
anskede starrel se. En tekstbokskommentar er synlig pa dokumentsiden og lukkes ikke
som en notekommentar.

Du kan ogsa tilfgje en tekstbokskommentar ved blot at indszdte tekst, du har kopieret,

| PDF-dokumentet. Tekstens skrifttype og starrel se bruger indstillingerne for
systemstandarden. Nar du vil oprette en tekstbokskommentar med en punktlinje, skal du
bruge billedforklaringsvearktgjet. Se Bruge billedforklaringsvaakigjet.

Bemaerk! Du kan indsadte kommentarer i japansk, kinesisk og koreansk tekst med
tekstboksvaaktgjet, men du skal have installeret de asiatiske sprogressourcefiler. Der kan
kun vagre vandret tekst i tekstbokse.

Sadan tilfgjes en tekstbokskommentar:

1. Vadg tekstboksveaktgjet [L+ pa vaaktgjslinjen Tegneopmaakning.

2. Klik i PDF-dokumentet for at oprette en tekstboks i standardstarrelse, eller trask et
rektangel for at definere tekstboksgraanserne.

3. Brug vagktgjslinjen Egenskaber til at aandre farve, justering og skrifttypeattributter for
teksten, og skriv derefter teksten. Tekstboksen udvides vandret, sa den passer til teksten,
indtil du trykker pa Enter eller Retur. Hvis vaaktgjdinjen Egenskaber ikke er synlig, skal
du hgjreklikke pa vaarktgjslinjeomradet og derefter vadge Egenskabslinje.

4. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Klik patekstboksen for at markere den. Brug vaaktgjslinjen Egenskaber til at aandre
ramme- og fyldindstillinger.

. Dobbeltklik pa tekstboksen for at redigere teksten eller amndre tekstattributterne. Trak hen
over teksten for at markere den, og vadg derefter indstillinger pa vaaktgjslinjen
Egenskaber. Nar du er faardig, kan det vazre en god ide at lukke veaktgjdlinjen Egenskaber.

. Hvisdu vil andre yderligere egenskaber, skal du hgjreklikke patekstboksen og derefter
vadge Egenskaber.

. Hvisdu vil dette tekstboksen, skal du hgjreklikke pa tekstboksen og derefter vadge Slet.

Hvis du vil aandre starrelsen pa en tekstbokskommentar, skal du markere

ol
tekstboksen med handvaaktgjet . / eller tekstboksvaaktgjet og derefter trackke et
af hjarnerne.

Sadan tilfgjes en tekstbokskommentar ved at indszette tekst:

1. Marker og kopier tekst i et tekstredigeringsprogram.
2. Vadg handvaaktgjet i Adobe Reader.

3. Vadg Rediger > Sa ind.

4. Trak i et hjgrne for at tilpasse vinduets sterrel se.




Bruge billedforklaringsveerktgjet

Hvis kommentering er aktiveret i et Adobe PDF-dokument, kan du oprette
tekstbokskommentarer, der peger pa bestemte omrader i dokumentet,

med billedforklaringsvaaktgjet. Billedforklaringsopmaakninger er isaa nyttige,

nar du vil udvadge - men ikke skjule - et bestemt omrade af dokumentet.
Billedforklaringsopmaakninger bestar af tre dele: en tekstboks, knadinje og slutpunktlinje.
Du kan andre starrelsen pa hver del ved at traskke et handtag. Knadinjens sterrel se kan
kun tilpasses vandret. Tekstboksen vokser, mens du skriver, sdal tekst forbliver synlig.

Hvis du vil flytte en billedforklaringsopmaarkning, skal du flytte tekstboksen og
slutpunktlinjen hver for sig. Tekstboksen flyttes omkring et stationaat ankerpunk.
Ankerpunktet er placeret i slutningen af slutpunktlinjen og oprettes, farste gang du klikker
| PDF-dokumentet. Du kan aandre tekstboksens farve og udseende og tilfgje pile eller
fyldtegn pa slutpunktlinjen.

Sadan tilfgjes en billedforklaringskommentar:

=

V&g billedforklaringsvaaktg et D_L pa vaaktgjsinjen Tegneopmaakning.
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Klik padet sted, hvor slutpunktet skal vises. Der vises en boksi standardsterrel se.
. Trak for at oprette en tekstboks i brugerdefineret starrel se.

INJARH

Hold Skift nede, og trak for at oprette en kvadratisk tekstboksi brugerdefineret sterrelse.
Skriv tekst i billedforklaringstekstboksen.

(Valgfrit) Du kan tilpasse opmagkningens starrel se ved at markere opmaakningen, sa der
fremkommer handtag, og derefter trackke i et af handtagene.

(Vagfrit) Hvis du vil flytte billedforklaringsopmaakningen, skal du gare et af falgende:

. Trak tekstboksen.

Trak enden af slutpunktslinjen.
(Valgfrit) Rediger farven, opaciteten, stregen eller pileegenskaberne pa vaaktgjslinjen
Egenskaber eller i dialogboksen Egenskaber. (Se Andre udseendet af kommentarer).




Bruge blyantveerktgjet

Hvis kommentering er aktiveret i et PDF-dokument, kan du bruge blyantvaaktgjet til
at tegne friformsstreger. Brug blyantviskel aedervaaktgjet til at dlette dele af de
blyantopmaarkninger, du har tegnet.

Sadan skitseres med blyantveerktgjet:

@

1. Vadg blyantvagktgjet = i menuen Pil pavaaktgjslinjen Tegning eller ved at vedge
Vaaktgjer > Tegneopmaakning > Blyantvaaktg.

2. Placer markaren der, hvor du vil begynde at tegne. Du behaver ikke at bruge en enkelt

ubrudt streg. Du kan slippe museknappen ganske kort, flytte markaren til en ny placering
og fortsedte med at tegne.

Du kan angive bredde, farve og andre blyantopmaakningsegenskaber for stregen,
far du tegner, ved at vadge Vis > Vagktgjsinjer > Egenskabslinje og vad ge de gnskede
indstillinger pa vaaktgjslinjen Egenskaber for blyantvaaktg.

Sadan redigeres en blyantkommentar:

1. Hvisdu vil viske en del af tegningen ud, skal du vadge blyantviskel sedervazktgjet &
pilemenuen pa vaarktgjslinjen Tegneopmaakning og derefter trackke hen over de omrader i
tegningen, der skal fjernes.

2. Hvisdu vil andre bredde, farve og andre egenskaber for stregen, skal du bruge

ol
handvaaktgjet . / og hgjreklikke pategningen, vadge Egenskaber og derefter vadge de
ognskede indstillinger i dialogboksen Egenskaber for blyantvaaktgj. Se Andre udseendet af
kommentarer.




Bruge dimensioneringsveerktgjet

Brug dimensioneringsvaaktgjet til at indssdte en stregopmaakning, som stragkker sig
mellem to punkter. Du kan indsedte streger, som indeholder dine tekstkommentarer i
tekniske tegninger eller perspektivplaner. Dimensioneringsstreger kan tegnes frahgjre
mod venstre eller venstre mod hgjre og derefter anbringesi ale retninger. Hver ende af
stregen har et ankerpunkt og en pil.

Alle dimensioneringsopmaakninger har en tekstboks, som er centreret over den streg,
der udvidesfor at give pladstil lange indtastninger. Stregender vises som standard med
pile. Stregens ender, farve, opacitet og bredde kan aandres.

Sadan tilfgjes en dimensioneringsopmaer kning:

=

3.

Vadg dimensioneringsvaaktej et - pa vaaktgjslinjen Tegneopmaakning.

Trak fradet sted, hvor stregen skal starte for at oprette en streg med den gnskede laangde.
Nar du har gjort det, skifter vaarktgjet til redigeringstilstand, og der vises en tekstboks over
stregen.

Indtast en vaardi i tekstboksen.

Sadan redigeres en dimensioneringsopmaer kning:

1.

Brug handvaaktgjet til at markere dimensioneringsopmaakningen, og vadg derefter en af
felgende fremgangsmader:

. Trak et af de handtag, der visesi begge ender af den lodrette streg, hvis du vil justere

bredden eller retningen.

. Trak handtaget i stregens hgjre ende, hvis du vil justere hgjden.
. Dobbeltklik pa stregen for at fa vist tekstindsagtningsikonet, hvis du vil aandre vaardien for

opmaakningen.

Brug vagktgjdlinjen Egenskaber til at sendre farve, stregtykkelse og -opacitet eller piltype.
Hvis vagktgjslinjen Egenskaber er skjult, skal du vadge Vis > Vagktgjdinjer >
Egenskabdlinje.




Indseaette vedhaeftninger som kommentarer

Hvis kommentering er aktiveret, kan du fgje en vedhadtet fil som en kommentar til Adobe
PDF-dokumentet. Brug vaarktgjet Vedhadt fil som kommentar pa vaaktgjslinjen
Kommentering til at integrere en fil pa et valgt sted, sa laeseren kan dbne og se filen.

For at kunne se en vedhadtning skal lasseren have installeret et program, som kan abne
den vedhadtede fil. Kommentarvedhadtninger spores sasmmen med andre kommentarer |
en korrekturarbejdsproces, i modsagning til filvedhadtninger, som du tilfgjer ved hjadp af
vagktget Vedhadt en fil. Kommentarvedhadtninger vises under fanen Vedhadtede filer
sammen med et sidetal, som angiver deres placering. Lydvedhagtninger vises pa
kommentarlisten.

Sadan tilfgjes en filvedhagftning som en kommentar:

1. Vadg vaaktget Vedhadt fil som kommentar *f:P pa vaaktgjslinjen Kommentering.

2. Klik padet sted i PDF-dokumentet, hvor vedhadtningen skal indsadtes.

3. Vadgdenfil, du vil vedhadte, og klik pa Vadg.

4. Vadg deindstillinger for filikonet, der visesi PDF-dokumentet, i dialogboksen
Egenskaber. (Se Andre udseendet af kommentarer).




Kontrollere stavning i kommentarer

Hvis kommentering er aktiveret i et PDF-dokument, kan du kontrollere stavningen af
teksten, du tilfgjer i notekommentarer. Du kan dog ikke kontrollere stavningen af tekst
| det underliggende Adobe PDF-dokument (her skal du bruge kildeprogrammet til at
kontrollere stavningen i dokumentet, far du opretter PDF-dokumentet). Ord, der ikke
genkendes, vises med lyserad baggrund, nér du har skrevet dem. Du kan redigere disse
ord i kontekst, eller du kan abne dial ogboksen Foretag stavekontrol.

Sadan aendreset enkelt forkert stavet ord:

Hgjreklik pa ordet i formularfeltet eller kommentarens pop op-vindue, og vadg derefter
det korrekte ord pa en liste over forslag.

Sadan kontrolleres stavningen af tekst i kommentarer:

1. Vadg Rediger > Stavekontrol > | kommentarer og formularfelter. Hvis PDF-dokumentet
abnesi en webbrowser, skal du sarge for, at vaaktgjslinjen Rediger er dben og klikke pa

knappen til stavekontrol .

2. Klik paStart for at begynde stavekontrollen. Nar der bliver fundet et ord, som kan vage
stavet forkert, vises det under Ord ikke fundet. Forslag vises under Fordlag.

3. Vadg en af falgende fremgangsmader for at aandre ordet, der kan vaae stavet forkert:

. Rediger det markerede ord. Klik pa Fortryd Rediger for at fortryde aandringen. Klik pa Ret
for at acceptere aandringen.

. Dobbeltklik for at vedge en rettel se fra listen med foresl dede rettel ser.

. Klik palgnorer, hvis du vil fortsate stavekontrollen uden at aandre ordet.

. Klik palgnorer allefor at ignorere alle forekomster af ordet. Klik paTilfgj for at fgje
ordet til din personlige ordbog.

. Klik paRet for at erstatte det ukendte ord med det ord, der visesi afsnittet Forslag.

. Klik paRet allefor at erstatte alle forekomster af det ukendte ord med det ord, der vises
palisten over fordag.

4. Klik paUdfart, ndr du har afsluttet stavekontrollen.

Sadan angives en sprogor dbog:

1. Vadg Rediger > Foretag stavekontrol > Rediger ordbog.
2. Vadg den sprogordbog, du vil bruge, i menuen Ordbog, og klik derefter pa Udfart.

Under af snit:

Angive indstillinger for Stavekontrol
Fgje ord til en ordbog




Angive indstillinger for Stavekontrol

Du kan angive, om der foretages stavekontrol, mens du skriver, hvilken
understregningsfarve der benyttes til understregede ord, og hvilket ordbogssprog der
benyttes som standard.

Sadan angivesindstillinger for Stavekontrol:

1. Vadg > Rediger > Indstillinger, og vadg Stavekontrol pa listen, der visestil venstre.

2. Vadg en af felgende fremgangsmader, og klik derefter pa OK:

. Vadg Kontroller stavemade, mens der skrives, sa ukendte ord understreges, mens du
skriver i et formularfelt eller en kommentar.

. Klik pa Understregningsfarve for at vadge, hvilken farve du vil anvende til understregning
af ukendte ord.

Vadg de sprog, du vil brugetil at kontrollere stavemaden i dokumentet, pa listen over
ordbgger. Listen angiver den raskkefalge, som stavekontrollen anvender, nar den gar
gennem ordbggerne i sagningen efter ord. Den ordbog, der stér gverst pa listen, er den
ferste ordbog, der sggesi. Klik pa Op eller Ned for at aandre dens placering palisten.




Fgje ord til en ordbog

Du kan fgje ord til listen over ord (ordbogen), der genkendes, nar der foretages
stavekontrol af teksten i notekommentarer og formularfelter. Hvis du tilfgjer navne

og firmaterminologi, kan du reducere antallet af ord, der ikke genkendes under en
stavekontrol. Du kan ogsa udelade ord fra stavekontrollen. Hvis du f.eks. vil bruge en
anden stavemade for et almindelig ord som "mayonnaise", kan du fgje det til listen over
udeladte ord, sa det fremhaeves under en stavekontrol. Adobe Reader kan vedligeholde
et separat seet med tilfgjede og udeladte ord for hvert installeret sprog.

Sadan fgjesord til en ordbog:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hviset ord, der ikke genkendes, markeres under en stavekontrol i dialogboksen Foretag
stavekontrol, skal du klikke pa Tilfgj for at fgje det til ordbogen. Ordet fgjestil den
sprogordbog, der er valgt i menuen Fgj til.

. Vadg Rediger > Foretag stavekontrol > Rediger ordbog. Skriv det ord, du vil tilfgjei
boksen Indgang, og klik derefter pa Tilfgj. Nar du er faardig med at tilfgje ord, skal du
klikke pa Udfert.

. Hvisdu vil fjerne et ord fralisten, skal du markere ordet i dialogboksen Rediger
brugerdefineret ordbog og derefter klikke pa Slet.

Sadan uddlades ord fra en stavekontrol.

1. Vadg Rediger > Foretag stavekontrol > Rediger ordbog.
2. Vadg Udeladte ord i menuen i dialogboksen.
3. Skriv det ord, du vil udelade, i boksen Indgang, og klik derefter pa Tilfgj. Nar du er faardig

med at tilfgje ord, skal du klikke pa Udfert.




Andre udseendet af kommentarer

Hvis kommentering er aktiveret i et PDF-dokument, kan du aendre en kommentars farve
0g andre egenskaber med vaaktgjslinjen Egenskaber eller ved hjadp af dialogboksen
Egenskaber. For nogle kommentartyper indeholder vaaktgjslinjen Egenskaber andre
egenskaber end dialogboksen Egenskaber. Hvis du vil aandre formatet af teksten i pop op-
vinduer, skal du bruge enten menuen Indstillinger i pop op-vinduet eller vaaktgjslinjen
Egenskaber. Titel og indstillinger for vaarktgjslinjen Egenskaber afhaanger af det valgte
vaaktgj eller objekt. Hvis du f.eks. markerer et noteikon, kan du pa vaaktgjsinjen
Noteegenskaber angive indstillinger for notelkonets og det tilknyttede pop op-vindues
udseende. Hvis du vadger tekst i pop op-vinduet, kan du angive indstillinger for tekstens
udseende i menuen Indstillinger i pop op-vinduet eller fra vaarktgjslinjen Egenskaber.

Du kan angive standardegenskaber for alle typer kommentarer, sa efterfal gende
kommentarer, du opretter, har de samme ikon- og farveegenskaber. Du kan angive
forskellige standardegenskaber for hver kommentar, f.eks. noter, fremhaa/ning og
tekstbokse. Du kan ikke aandre kommenteringsindstillinger i Adobe Reader.

Sadan angives egenskaber for en enkelt kommentar med vaerktgjslinjen Egenskaber:

1. Vadg Vis> Vagktgjdinjer > Egenskabslinje for at favist vaarktgjslinjen Egenskaber.
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2. Vadg handvagktgjet *. /, og marker derefter kommentaren.

3. Vadg indstillinger pa vaarktgjsinjen Egenskaber. Den valgte kommentartype bestemmer,
hvilke indstillinger der er tilgaangelige.

Sadan angives egenskaber for en enkelt kommentar med dialogboksen Egenskaber:

1. Abn dialogboksen Egenskaber:

. Vadg Egenskaber i menuen Indstillinger, hvis kommentaren indeholder et pop op-vindue.

. Hgjreklik pa noteikonet eller -opmaakningen, og vadg derefter Egenskaber, hvis
kommentaren ikke indeholder et pop op-vindue.

2. Vadg en af falgende fremgangsmader i dial ogboksen Egenskaber, og klik derefter pa L uk:

. Klik pafanen Udseende for at aandre indstillinger som f.eks. ikonets farve og type.
Den valgte kommentartype bestemmer, hvilke indstillinger der er tilgaangelige.

. Klik pafanen Generelt for at aandre forfatterens navn og emnet for den aktuelle
kommentar.

. Vadg Last nederst i dialogboksen Egenskaber for at forhindre, at en kommentar bliver
redigeret eller dettet.

Sadan angives standar degenskaber for kommentarer:

Hgjreklik pa en kommentar med de gnskede egenskaber, og vadg derefter Seat aktuelle
egenskaber som standard.

Alle efterfalgende kommentarer, du opretter af den pagad dende type, deler disse
kommentaregenskaber. Eksisterende kommentarer pavirkes ikke, heller ikke tekstens
udseendei pop op-vinduer.




Deltage i dokumentkorrekturer

Om at |asse korrektur pa dokumenter

Deltage i en e-mail-baseret korrektur

Deltage i en browserbaseret korrektur

Vise og gennemga kommentarer

Besvare en anden korrekturlaesers kommentarer
Bruge kommentarlisten




Om at leese korrektur pa dokumenter

Nar du modtager et Adobe PDF-dokument, som indeholder kommentarer, kan du fa vist
disse kommentarer og dbne vedhadtede filer.

Korrekturer er enten e-mail-baserede eller browserbaserede. Specielle instruktioner og
vaaktgjslinjeindstillinger vises, nar du abner den vedhadtede fil.

. Hvisinitiativtageren sendte dig dokumentet som en del af en e-mail-baseret korrektur, kan
indsadte kommentarer i dokumentet og derefter bruge kommandoen Send kommentarer pa
vagktgjslinjen Kommentering.

. Hvisinitiativtageren sendte dig PDF-dokumentet som en del af en browserbaseret
korrektur, kan du leese korrektur pa PDF-dokumentet i en webbrowser eller offline.




Deltage i en e-mail-baseret korrektur

Nar du dbner det vedhadtede dokument som en del af en e-mail-baseret korrektur, dbnes
en sporet kopi af Adobe PDF-dokumentet med en dokumentmeddel el seslinje, hvor du kan
se, at dette dokument er blevet sendt til korrektur. Brug vaaktgjerne pa vaaktgjsinjen
Kommentering til at fgje dine kommentarer til den sporede kopi af PDF-dokumentet,

og send derefter kommentarerne tilbage til initiativtageren. Brugen af den sporede kopi af
PDF-dokumentet sikrer, at dine kommentarer vises sammen med andre korrekturlasseres
kommentarer i det originale dokument. Bemagk falgende:

Hvis du gemmer vedhadtede filer paen ny placering eller opretter en kopi med
kommandoen Gem som, bliver den faardige kopi det sporede PDF-dokument, og tidligere
versioner spores ikke laangere. Knappen Send kommentarer vises ikke pa vaaktgjslinjen
Kommentering, nar usporede PDF-dokumenter er abne.

Hvis du dbner den vedhadftede fil endnu en gang (ved at dobbeltklikke pa den vedhadtede
fil i emailen), advarer Adobe Reader dig om, at programmet abner den sporede kopi, der
indeholder dine kommentarer, forudsat at du gemte den vedhadtede PDF-fil, efter at du
havde tilfgjet kommentarer.

Nar du sender dine kommentarer til initiativtageren, sendes det sporede PDF-dokumenter
med dine kommentarer.

Sadan deltagesi en e-mail-baseret korrektur:

1.
2.

3.

Abn den vedhadtede PDF-fil i e-mail-programmet.

Gem dokumentet pa en sikker placering, sa du har mulighed for at lasse korrektur pa
dokumentet senere. Denne kopi er nu din sporede kopi af PDF-dokumentet.

Nar du er faardig med at tilfgje kommentarer, skal du gemme dokumentet og derefter
klikke pa Send kommentarer pa veaktgjslinjen Kommentering. Et PDF-dokument med
dine kommentarer vedhadtes til en e-mail-meddelelse, du kan sende tilbage til
Initiativtageren.

Hvis du senere vil tilfgje yderligere kommentarer, skal du dbne dokumentet i vinduet
Sporing, tilfgje eller redigere dine kommentarer og derefter klikke pa knappen Send
kommentarer igen. Initiativtageren modtager de nye og redigerede kommentarer.
Uredigerede kommentarer dubleres ikke, og dlettede kommentarer slettesikke i
Initiativtagerens dokument.

Hvis du vil genbruge PDF-dokumentet, ndr korrekturen er udfert, kan du skjule
dokumentmeddel el seslinjen ved at hgjreklikke mellem dokumentmeddel el seslinjen og
dokumentets titellinje og vad ge Skjul dokumentmeddelelsedlinje i pop op-menuen. Gem
og omdgb derefter PDF-dokumentet.




Deltage i en browserbaseret korrektur

Nar du modtager en e-mail-meddelelse, som inviterer dig til at deltage i en browserbaseret
korrektur, vil dbning af den vedhadtede FDF-fil abne et online PDF-dokument i din
webbrowser. FDF-filen konfigurerer ogsa dine korrekturindstillinger for sessionen og
opretter forbindelse til det onlinekommentarlager, som gemmer alle kommentarerne til
korrekturen. Du kan tilfgje kommentarer, sende dem til andre, hente andre
korrekturlaeseres kommentarer og aandre korrekturstatus. Hvis du ikke vil laese korrektur
pa PDF-dokumentet via din webbrowser, kan du gemme PDF-dokumentet til en
offlinekorrektur i Adobe Reader og sende dine kommentarer pa et senere tidspunkt.

Onlinelageret til kommentarer er en serverplacering, der er defineret af initiativtageren
til korrekturen. Denne placering konfigureres automatisk, nar du abner den vedhadtede
korrekturfil. Men hvis du ikke har adgang til denne server, kan du ikke deltage i
korrekturen. Underret korrekturinitiativtageren.

Du kan ikke redigere eller dette en anden korrekturlaesers kommentarer, men du kan
tilfgje et svar. (Se Besvare en anden korrekturlaesers kommentarer).

Sadan deltagesi en browserbaseret korrektur:

1. Abn den vedhadtede FDF-fil. Dette konfigurerer korrekturindstillingerne, &ner en kopi af
PDF-dokumentet i webbrowseren og viser kommentarer, som andre korrekturlassere
allerede har indsat i dokumentet. Hvis du vil tilfgje kommentarer i Adobe Reader i stedet
for i browseren, skal du klikke pa Gem og arbejd offline pa vaaktgjdinjen Kommentering.
(Se Arbeide offline i en browserbaseret korrektur).

Bemaerk! Hvis PDF-dokumentet ikke dbnesi browseren, har du muligvis ikke adgang
til den server, hvor PDF-filen er placeret. Kontakt korrekturinitiativtageren eller
systemadministratoren.

. Brug vagktgjerne pa vaaktgjslinjen Kommentering eller vaaktgjslinjen Tegneopmaakning
til at fgje kommentarer til PDF-dokumentet. (Se "Om indssdtelse af kommentarer”).

. Klik pa knappen Send og modtag kommentarer Eﬁb pa vagktgjslinjen Kommentering for at
sende dine kommentarer. Derved kan du se de @vrige korrekturlaeseres seneste
kommentarer og lade andre se dine kommentarer. (Se Sende og modtage kommentarer i

en browserbaseret korrektur).

Bemaark! Serg for at sende dine kommentarer, inden du lukker browseren eller besager
andre websteder, da du ellers mister dine kommentarer.

. Hvisdu vil tilfgje flere kommentarer senere, skal du abne dokumentet i e-mail-
programmet. Eller hvis du gemte dokumentet offline, skal du dbne det gemte dokument,
tilfgje kommentarer, klikke pad Ga online igen og derefter sende dine kommentarer.

Under afsnit:

Sende og modtage kommentarer i en browserbaseret korrektur
Arbeide offlinei en browserbaseret korrektur




Sende og modtage kommentarer i en browserbaseret
korrektur

Nar du tilfgjer kommentarer i en browserbaseret korrektur, gemmes de pa din computer,
indtil du sender dem ved at klikke pa knappen Send og modtag pa vaaktgjsinjen
Kommentering. (Knappen lyser, hvis du har kommentarer, der ikke er sendt). Indtil du
sender og modtager kommentarer, kan du muligvisikke favist de seneste kommentarer
fraandre korrekturlaesere, og de kan ikke se dine kommentarer. Hvis du vil sende og
modtage kommentarer, skal dokumentet vaare dbent i en webbrowser. Nar du sender
kommentarer, bliver de sendt til kommentarlageret, der er indstillet af korrekturens
initiativtager.

Hvis du efter afsendelse af kommentarer bedlutter, at en kommentar ikke laengere gadder,
kan du slette den. Nar du klikker pa Send og modtag kommentarer, efter at du har slettet
kommentarer, dettes dine kommentarer fra kommentarlageret. Du kan dog ikke Slette
andre korrekturlaeseres kommentarer. Kommentarer fgjet til PDF-dokumentet, inden det
blev sendt til serveren, integreres og kan ikke slettes online.

Bemaa k! Kommentarer sendes automatisk til serveren, hvis du lukker browservinduet
eller navigerer til en anden webside.

Sadan sendes og modtages kommentarer:

1. Vadg en af falgende fremgangsméder:

. Abn PDF-dokumentet i webbrowseren.

. Hvisdu lasser korrektur pa dokumentet offline, skal du vedge Ga online igen
2. Gor et af falgende pavaaktgjslinjen Kommentering:

. Klik pa knappen Send og modtag kommentarer ﬁ'-:;

. Vadgindstillingen Send kommentarer = i menuen Send og modtag kommentarer.
Kommentarerne fgjestil filen pa serveren.

. Vadg indstillingen Modtag kommentarer = i menuen Send og modtag kommentarer.




Arbejde offline i en browserbaseret korrektur

Hvis du foretraskker at arbejde i Adobe Reader, kan du laese korrektur pa et Adobe PDF-
dokument offline. Du kan oprette dine kommentarer i det gemte PDF-dokument i Adobe
Reader, derefter ga online igen og sende kommentarerne til serveren.

Bemaerk! Hvis du aandrer logon til operativsystemet i 1gbet af korrekturen af PDF-
dokumentet, bliver kommentarer, du tilfgjer efter denne aandring, ikke sendt til serveren.

Sadan laeses korrektur pa et dokument offline:

1.

2.

3.

Klik pa knappen Gem og arbejd offline % , pa vaaktgjslinjen Kommentering i browseren,
og angiv derefter, hvor du vil gemme dokumentet.

Abn dokumentet i Adobe Reader, og fgj kommentarer til filen. Du kan altid gemme, lukke
og dbnefilen igen for at indsadte yderligere kommentarer.

Klik pa Ga online igen pa vaaktgjsinjen Kommentering. Filen dbnesi din
standardwebbrowser og lukkesi Adobe Reader.

Klik pa Send og modtag kommentarer for at sende dine kommentarer til
kommentarlageret og fa vist de seneste kommentarer fra andre korrekturlsesere.

Bemaerk! Hvis du dbner online-PDF-filen, efter at du har gemt en offlineversion af filen,
sender Adobe Reader automatisk eventuelle kommentarer, du har oprettet i offlinekopien.




Vise og gennemga kommentarer

Den mest almindelige type kommentar er en note, der svarer til at satte en gul seddel pa et
papirdokument. En note bestar af to dele: et noteikon eller en opmearkning, der vises pa
siden, og en tekstmeddelelse eller kommentar, der visesi et pop op-vindue, ndr du vadger
eller placerer markeren over noteikonet. Andre kommentartyper visesi dokumentet som
skriblerier eller fremhaavet eller udstreget tekst eller billeder.

Kommentarer kan vaaei form af tekstbokse, stempler og vedhadtede filer.

En notekommentars pop op-vindue: A. Indikator for kommentartype B. Lukknap C. Menuen
Indstillinger D. Tekstmeddel el sesomrade

Hvis noterne er vanskelige at laese, kan du aendre skriftstarrelsen. (Se " Andre
udseendet af kommentarer™).

Sadan vises og laeses notekommentarer:

Vadg en af falgende fremgangsmader:

Hvis du vil dbne en note, skal du vadge notevaarktgjet dler handvagktgjet J og
derefter klikke eller dobbeltklikke pa noteikonet.

Hvis du vil flytte et notevindue, skal du traskke i detstitellinje.

Hvis du vil lukke en note, skal du klikke pa lukknappen gverst til hgjre i notevinduet eller
dobbeltklikke pa noteikonet.

Hvis du vil have vist en liste over kommentarer, skal du klikke pa fanen Kommentarer

| venstre side af dokumentruden.

Hvis du vil andre, hvordan kommentarer visesi dokumentet, skal du aandre
kommentaregenskaberne. (Se Besvare en anden korrekturlaesers kommentarer).

Bemaerk! Eftersom kommentarer kan placeres et vilkarligt sted i dokumentrammen, skal
du muligvisrulle eller zoome ud for at se kommentarer, der er placeret uden for siden.




Besvare en anden korrekturlaesers kommentarer

Hvis du vil besvare en anden korrekturlassers kommentarer, skal du bruge kommandoen Svar i menuen
Indstillinger i pop op-vinduet eller pa kommentarlisten. At besvare andre kommentarer er isaar praktisk i en
browserbaseret korrektur, eller hvis korrekturinitiativtageren vil fortadle deltagerne, hvordan deres forslag blev
implementeret.

Nar en eller flere korrekturlaesere besvarer en anden meddel el se, kaldes dette see meddelelser en trad. Alle
meddelelser i en trad visesi pop op-vinduet og pa kommentarlisten. Pa kommentarlisten er svarmeddel el ser
indrykket under den oprindelige meddelelse. (Se Bruge kommentarlisten). Antallet af svar pa en kommentar vises

i et felt, ndr du placerer markaren pa kommentaren.

Bemaerk! Hvis du bruger svarindstillingen til at indsadte tekst i pop op-vinduet til en anden korrekturlaesers
kommentarer, bevares din tekst, nar alle kommentarer flettes sammen i det originale dokument. Zndring af en
anden korrekturlaesers kommentarer kan vise en advarsel.

Besvare korrekturkommentarer A. Svaroverskrift og -tekst i et pop op-vindue B. Menuen Indstillinger C. Kommandoen
Svar

Sadan besvares en anden korrekturlasser s kommentarer i pop op-vinduet:

1.
2.
3.

T
Brug handvaaktgjet = / til at 8bne notens pop op-vindue.
Vadg Svar i menuen Indstillinger.

Indtast din meddelelse i den viste tekstboks.

Sadan besvares en anden korrekturlaesers kommentarer pa kommentarlisten:

1.
2.

3.

oA

Klik pafanen Kommentarer.

Vadg kommentaren i dokumentruden for at finde kommentaren pa kommentarlisten. Kommentaren vises
markeret gverst pa kommentarlisten.

Hvis du vil svare pa et svar for den pagad dende kommentar, skal du klikke pa svaret pa kommentarlisten. En ny,
indrykket tekstboks abnes til dit svar.

Klik paknappen Svar 9.
Indtast dit svar i den viste boks.




Bruge kommentarlisten

Kommentarlisten angiver kommentarernei et Adobe PDF-dokument. Du kan bruge
kommentarlisten til at slette kommentarer, aandre deres status eller besvare dem. Du kan
sortere kommentarer pa mange mader, herunder efter dato, forfatter eller sidetal. Hver
enkelt kommentar viser den tilknyttede tekst ud for kommentarikonet.

Sadan bruges kommentarlisten:

1. Klik pafanen Kommentarer i navigationsruden, eller vedg Vis > Vis kommentarliste.
2. Benyt en eller flere af falgende fremgangsmader til indstillingerne gverst pa

kommentarlisten:

. Udvid eller skjul kommentarerne. Klik pa Udvid ale eller Skjul alle pavaaktgjsiinjen
Kommentarliste. Hvis du vil udvide eller skjule kommentarer, skal du klikke pa plus- og
minustegnet ud for kommentaren.

. Gennemga kommentarerne. Klik pa en kommentar pa listen, eller klik pa knappen

Nasste @ eller Forrige 0 for at gavidere til den naeste eller forrige kommentar. (disse
knapper er ikke tilgaengelige, hvis ingen kommentar er markeret). Den side, hvor den
markerede kommentar er placeret, vises i dokumentruden, og den markerede kommentar
ruller ind i vinduet. Hvis du vil gatil en side, hvor en anden kommentar er placeret, skal
du blot klikke pa kommentaren pa listen.

Besvar en kommentar. Sgrg for, at kommentaren er markeret, klik pa knappen Svar,

og skriv derefter meddelelsen i boksen. Svarmeddelelser er indrykket pa kommentarlisten.
(Se Besvare en anden korrekturlaesers kommentarer).

. Slet en kommentar. Klik pa den pa kommentarlisten, og klik derefter pa papirkurven ﬁ
pavaaktgjslinjen Kommentarliste. Du kan ogsa markere og dette flere kommentarer

. Rediger kommentarens status, eller marker kommentarer med en afkrydsning. Du kan

aandre status for kommentarer til Accepteret, Afvist, Annulleret eller Fuldfert.

. Sorter listen over kommentarer Du kan sortere kommentarer pa kommentarlisten efter
forfatter, side, type, dato, farve, afkrydsningstilstand eller status efter forfatter. | en
svartrad sorteres kun den farste meddelelse, og svarmeddel el serne sorteresi den samme
kategori som den farste meddelelsei tréden.

. Sag efter en kommentar Sgqg efter hele ord eller med forskel pa store og sma bogstaver.




SIKKERHED

Om sikkerhed
Vise sikkerhedsindstillingerne i PDF-dokumenter
Vise PDF-dokumenter med sikkerhedspolitikker




Om sikkerhed

Acrobat-sikkerhed svarer til hjemmesikkerhed. Ligesom man laser sin der for at forhindre
andrei at kommeind i huset uden tilladel se, kan forfattere bruge forskellige
sikkerhedsfunktioner i Acrobat til at "l&se" PDF-dokumenter. Forfattere kan f.eks.
indsadte adgangskoder, som brugere skal angive for at dbne et PDF-dokument, og de kan
forhindre brugere i at udskrive eller redigere et dokument. De kan ogsa bruge digitale
signaturer til at certificere og kryptere PDF-dokumenter. Et dokument, der er anvendt
sikkerhedsfunktioner pa, kaldes et begramset dokument.

PDF-filer kan bruge sikkerhedsfunktionernei Linux:

. Adgangskodebeskyttede dokumenter. Nar du modtager et begramset PDF-dokument, kan
det vaare ngdvendigt at indtaste en adgangskode for at dbne det.

. Begramsninger mod at kopiere eller udskrive. Nogle begramsede eller certificerede

dokumenter kraever ikke en adgangskode, men forhindrer dig stadig i at kopiere
oplysninger eller udskrive filen.

. Krypterede dokumenter. Hvis et dokument er krypteret, kan du maske ikke dbne det uden
tilladel se fra den person, der har oprettet det. Dokumenter, der er anvendt ssalige
sikkerhedspolitikker pa, kan kraeve, at du logger pa en server for at dbne dokumentet.
Kontakt forfatteren til PDF-dokumentet, hvis du har problemer med at dbne det, eller hvis
du er afskaret fra at bruge bestemte funktioner.

. Digitale signaturer. Hvis PDF-dokumentet indeholder yderligere brugerrettigheder, kan du

blive bedt om at signere eller godkende et PDF-dokument. (Se " Signere PDF-dokumenter
| Adobe Reader").

Dokumenter, som en serverbaseret sikkerhedspolitik er blevet anvendt pa. Du kan vage
ngdvendigt at logge pa en politikserver for at bne PDF-dokumentet. Du kan muligvis
ikke abne sadanne dokumenter efter et vist tidsrum, fordi sikkerhedspolitikker kan vaare
indstillet til at udiabe, eller en administrator eller dokumentudgiver kan tilbagekalde
dokumentet. Derudover kan du med visse sikkerhedspolitikker abne PDF-dokumenter
uden at oprette forbindelse til politikserveren, men du skal muligvis logge pa
sikkerhedspolitikken regelmaessigt. (Se Vise PDF-dokumenter med sikkerhedspolitikker).




Vise sikkerhedsindstillingerne i PDF-dokumenter

Nar du modtager et begramset PDF-dokument, kan det vaare nadvendigt, at du indtaster en
adgangskode for at abne det. Hvis et dokument er krypteret, kan du maske ikke dbne det
uden tilladel se fra den person, der har oprettet det. Derudover kan begraansede eller
certificerede dokumenter forhindre dig i at udskrive filerne eller kopiere oplysninger til et
andet program. Kontakt PDF-dokumentets forfatter, hvis du har problemer med at dbne
dokumentet, eller hvis du ikke kan bruge bestemte funktioner.

Sadan vises sikkerhedsindstillinger i et dokument, der er dbent i Adobe Reader :

Vadg Filer > Dokumentegenskaber, og klik derefter pafanen Sikkerhed.

Hvis et dokument er begramset eller har speciel status, vises der ikoner i det
nederste venstre hjgrne af dokumentvinduet. Dobbeltklik pa et statusikon for at fa vist
flere oplysninger.

Sadan vises sikkerhedsindstillingernei et dokument, der er abent i en webbrowser:

Vadg Dokumentegenskaber i pop op-menuen k, som findes lige over det lodrette
rullepanel i hgjre side af dokumentet. Klik derefter pa Sikkerhed.




Vise PDF-dokumenter med sikkerhedspolitikker

| Adobe Acrobat 7.0 kan forfattere gemme krypteringsindstillinger som
sikkerhedspolitikker, som henter sikkerhedsindstillinger til genbrug. Sikkerhedspolitikker
gemmes pa Adobe Policy Server, sa de kan deles af en gruppe. Det dokument, som en
sikkerhedspolitik er anvendt pa, kan indeholde begramsninger, som f.eks. forhindrer

udskrivning eller kopiering.

Sikkerhedspolitikker bliver gemt pa en politikserver, men PDF-dokumenter gemmes ikke.
Du kan kun bruge Adobe Policy Server, hvisdit firma har kabt rettigheden og stillet den
til rdighed for dig.

Virksomheders sikkerhedspolitikker A. Politikker gemt pa serveren. B. Politikker anvendt pa
PDF-dokumentet. C. Brugere kan kun abne og udskrive dokumentet, hvis politikken tillader det.




Digital signatur af Adobe PDF-dokumenter

Om at signere PDF-dokumenter
Bruge fanen Signaturer
Validere signaturer




Om at signere PDF-dokumenter

Til bestemte Adobe PDF-dokumenter kan forfatterne lade brugere signere dokumenter
digitalt, uanset om de bruger Adobe Acrobat eller Adobe Reader. Hvis du dbner et PDF-
dokument, som indeholder yderligere brugerrettigheder, kan du tilfgje en digital signatur i
Adobe Reader. (Se "Om Adobe PDF-dokumenter med yderligere brugerrettigheder”

paside 7).

En digital signatur identificerer ligesom en amindelig underskrift den person,

der underskriver et dokument. | modsagtning til traditionelle underskrifter pa papir
indeholder en digital signatur baggrundsoplysninger om den person, der underskriver

et dokument. Den farste signatur i et dokument kaldes for forfattersignatur.

Med forfattersignaturen kan aandringer registreres og forhindres (MDP). Farste gang

et PDF-dokument signeres, registreres med andre ord enhver aandring af dokumentet

| panelet Signaturer, og forfatteren kan bestemme, hvilke aandringer der kan foretages.
En forfatter vil muligvis sikre, at et PDF-dokument med virksomhedens brevhoved ikke
andres, efter at det er signeret. Efterfglgende signaturer til dokumentet kaldes for
almindelige signaturer.

Under af snit:

Signere PDF-dokumenter i Adobe Reader
Signere PDF-dokumenter i en webbrowser
/AEndre udseende pa signatur

Rydde et signaturfelt for en digital signatur




Sighere PDF-dokumenter i Adobe Reader

Du kan kun bruge Adobe Reader til at signere et PDF-dokument, hvis dokumentet
indeholder yderligere brugerrettigheder og et felt til en digital signatur i Acrobat. Nar du
signerer et dokument, kan din signatur og den tilhgrende information lagresi et
signaturfelt, der er integreret pa siden. Et signaturfelt er et Acrobat-formularfelt.

Vigtigt: Signer farst et dokument, nar du har foretaget de endelige aandringer. Hvis du
redigerer et PDF-dokument, efter at du har signeret det, kan signaturen stadig vaae gyldig,

men der vises en advarselstrekant £ i signaturfeltet og under fanen Signatur for at
angive, at der er foretaget andringer, efter at signaturen blev tilfgjet. Forfatteren af PDF-
formularen kan ogsa |ase felter, efter at dokumentet er signeret, for at forhindre yderligere
andringer.

Sadan signeres et dokument:

1.

2.

Klik padet usignerede signaturfelt i PDF-dokumentet. Feltet skal veae et
signaturformularfelt, ikke blot en tom boks.

Hvis dokumentet ikke er certificeret, skal du sikre dig, at du har modtaget det fra en kilde,
du har tillid til, og derefter klikke pa Fortsag signering.

Vadg et digitalt id, hvis du endnu ikke har valgt et, og klik pA OK. (Se"Om digitaleid'er
og certificeringsmetoder” pa side 82).

Skriv din adgangskode i dialogboksen Anvend signatur pa dokument, hvis du bliver bedt
om det, og angiv grunden til, at du signerer dokumentet.

Klik paVisindstillinger, og vedg falgende fremgangsmade:

. Tilfg eventuelt kontaktoplysninger af hensyn til validering.
. Vadg et signaturudseende. Standardbillede viser et valideringsikon med navnet og andre

oplysninger. Hvis du har defineret en personlig signatur, skal du vadge den i menuen. Klik
paVis, hvis du ensker at favist din signatur, fer du signerer et dokument. Hvis du gnsker
at oprette et nyt signaturudseende, skal du klikke pa Ny og falge vejledningen i £ndre
udseende pa signatur.

Benyt en af fglgende fremgangsmader for at signere og gemme dokumentet:

. Vadg Signer og gem som (anbefales) for at signere dokumentet og gemme det med

et andet filnavn. Denne kommando ger det muligt for dig at redigere det originale PDF-
dokument uden at gare signaturen ugyldig.

. Vadg Signer og gem (anbefales), hvis du allerede har gemt dokumentet med et andet

filnavn. Hvis du redigerer det gemte PDF-dokument, kan det gere signaturen ugyldig.




Sighere PDF-dokumenter i en webbrowser

Hvis du vil signere et PDF-dokument painternettet, skal dokumentet indeholde et tomt
signaturfelt. Nar du klikker pa et signaturfelt, vises knappen Signer i stedet for knapperne
Signer og gem og Signer og gem som, der vises, nar du signerer et dokument direkte i
Adobe Reader. Nar du signerer et dokument i en browser, gemmes kun den aandrede del af
filen pa harddisken.

Sadan signeres et dokument i en webbrowser

1. Vadg Signer dette dokument i menuen Signer pa vaaktgjsinjen i Reader, eller klik pa et
signaturfelt, og falg derefter de trin, der er beskrevet i Signere PDF-dokumenter i Adobe
Reader.

2. Hvisdu vil beholde en kopi af det signerede dokument, skal du klikke pa knappen Gem en
kopi pavaaktgjsiinjeni Reader.




/Andre udseende pa signatur

Du kan angive, hvordan din signatur visesi signaturfeltet. Du kan f.eks. medtage et
billede af dit firmalogo. Hvis du bruger et billede i en signatur, er det kun selve billedet,
der bruges, ikke det hvide omrade omkring det. Billedet beskaares og skaleres, sa det
passer til signaturfeltet.

Sadan oprettes et nyt signaturudseende:

N

Vadg Rediger > Indstillinger, og vadg derefter Sikkerhed.

Klik paNy.

Skriv en titel til signaturudseendet i dialogboksen Konfigurer signaturudseende. (Nar du
senere signerer et dokument, vadger du signaturen efter titlen, s det er en god ide at
vadge en kort titel, der giver en ngjagtig beskrivelse af signaturen).

Vadg en af falgende fremgangsmader under Konfigurer grafik for at definere signaturens
udseende:

. Ingen grafik viser kun ikonet for den digitale standardsignatur og andre oplysninger, der

er angivet under Konfigurer tekst.

. Importeret grafik viser en grafisk signatur, som du angiver. Klik pa knappen Filer,

pa Gennemse, vadg filtypen i menuen Filtype, vadg et grafikobjekt, klik paVadg
og derefter pa OK.

. Navnet viser kun ikonet for den digitale standardsignatur, og dit navn som det visesi din

6.

digitale ID-fil.

Vadg de tekstelementer, der skal vises sammen med signaturen, under Konfigurer tekst.
Entydigt navn viser de brugerattributter, der er defineret i dit digitaleid, inklusive dit
navn, firma og land

Vadg afsnitsretning under Tekstegenskaber.

Sadan redigeres eller dettes et signatur udseende:

1.
2.

Vadg Sikkerhed til venstre i dialogboksen Indstillinger.
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hvisdu vil redigere et signaturudseende, skal du markere titlen og klikke pa Rediger.
. Hvisdu vil dette et signaturudseende, skal du markere titlen og derefter klikke pa Slet.




Rydde et signaturfelt for en digital signatur

Nar du rydder et signaturfelt, slettes signaturen, men det tomme signaturfelt findes fortsat.
Du kan ikke bruge Adobe Reader til at fjerne signaturfelter.

Sadan ryddes alle signaturfelter i et dokument:

Vadg Ryd ale signaturfelter i menuen Indstillinger under fanen Signaturer.




Bruge fanen Signaturer

Under fanen Signaturer vises en oversigt over alle signaturfelter i det aktuelle dokument.
Hver signatur har et ikon, der angiver den aktuelle bekradtel sesstatus. Et ikon med et

billede af et bl&t band | angiver, at certificeringen er gyldig. Det digitale
signaturikon ==+ og navnet pa feltet under fanen Signaturer angiver, at der er et tomt

signaturfelt. En afkrydsning ﬁ angiver, at signaturen er gyldig. Et
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spargsmal stegn ;: angiver, at signaturen ikke kunne bekradtes. Et advarselsikon
angiver, at dokumentet er blevet aendret, efter at signaturen blev tilfgjet.

Du kan skjule en signatur og kun favist navn, dato og status, eller du kan udvide den og fa
vist yderligere oplysninger.

Sadan far du vist fanen Signaturer:

Vadg Vis> Navigationsfaner > Signaturer, eller klik pafanen Signaturer i
navigationsruden.

Du kan hgjreklikke pa et signaturfelt under fanen Signaturer for at udfare de fleste
signaturrelaterede opgaver, bl.a. signere, rydde og validere signaturer. | visse tilfadde kan
signaturfeltet dog blive |ast, nar du har signeret det.

Sadan udvides eller skjulesen signatur under fanen Signaturer:

Klik pa plustegnet til venstre for signaturen for at udvide den. Klik pa minustegnet til
venstre for signaturen for at skjule den.




Validere signaturer

Nar du validerer en signatur, kontrollerer du underskriverensid og vurderer eventuelle
aandringer, der er foretaget, efter at dokumentet blev signeret. For at et id er gyldigt, skal
underskriverens certifikat eller et af dets overordnede certifikater, der er brugt til at
udstede underskriverens certifikat, vaare padin liste over id'er, du har tillid til, og det skal
ikke vaare udlgbet eller tilbagekaldt. (Se "Opbygge en liste over palidelige identiteter"

péside 85).

Nar du dbner et dokument, bekragtes alle signaturer i dokumentet automatisk, medmindre
du har deaktiveret en indstilling. Kontrolstatus vises pa dokumentsiden og under fanen
Signaturer. Hvis du ikke har underskriverens certifikat, kendes gyldigheden af signaturen
ikke. Tredjepartssignaturbehandlere kan eventuelt kontrollere id'er pa andre mader. Du
kan angive, om dokumentspecifikke indstillinger eller standardindstillinger skal brugestil
at bekradte dokumenter, kontrollere, om certificeringen er tilbagekal dt, fgje tidsstempler
til signaturer og aendre andre valideringsindstillinger. (Se Angive indstillinger for digital

signatur).

Sadan validerer du en signatur:

1.

2.

Abn PDF-dokumentet, der indeholder signaturen.

Kontroller, om der vises et advarselsikon \@ ved siden af signaturen i signaturfeltet
eller under fanen Signaturer. Hvis dette ikon vises, kan dokumentet vaae blevet andret,
efter at det blev signeret.

Vadg signaturen under fanen Signaturer, og vadg derefter Valider signatur i menuen
Indstillinger. Valideringsstatus for signatur beskriver signaturens status.

Klik paJuridisk meddelelse for at finde flere oplysninger om de juridiske begramsninger
for signaturen, og klik pa OK.

Hvis status ikke kendes, skal du klikke pa Signaturegenskaber, klikke under fanen
Underskriver og derefter klikke pa Vis certifikat for at se detaljer om certifikatet. Hvis du
har oprettet et selvsigneret digitalt id, skal du bekradte, at certifikatoplysningerne er
gyldige. (Se "Kontrollere certifikatoplysninger" pa side 87).

Hvis dokumentet indeholder mere end én signatur, kan du favist en kopi af den signerede
version i et separat dokumentvindue. (Se Visetidligere versioner af et signeret dokument).

Under afsnit:

Visetidligere versioner af et signeret dokument
Angive indstillinger for digital signatur




Vise tidligere versioner af et signeret dokument

Hvis et dokument signeres flere gange, opbevares ale de signerede versioner i en enkelt
Adobe PDF-fil. Alle versionerne gemmes, sa der kun kan foretages tilfgjelser til dem,
dvs. de kan ikke aandres. Alle signaturer og de tilsvarende versioner vises under fanen
Signaturer.

Sadan far du vist en tidligere signeret version:
Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg en signatur under fanen Signaturer, og vadg Vis signeret version i menuen
Indstilling.

. Hgjreklik pa signaturen under fanen Signaturer eller i dokumentruden, og vadg Vis
signeret version.

Den tidligere version dbnesi en ny Adobe PDF-fil med angivelse af versionsoplysninger
og navn paunderskriveren i titellinjen. Vadg dokumentnavnet i menuen Vindue for at
vende tilbage til det originale dokument.




Angive indstillinger for digital signatur

Du kan bruge panelet Sikkerhed i dialogboksen Indstillinger til at sandre udseendet af din
signatur, angive en standardsikkerhedsmetode, aendre valideringsindstillingerne og angive
andre avancerede indstillinger. (Se ogsa Zndre udseende pa signatur.)

Sadan angiver du avancer ede indstillinger for en digital signatur:

1.

2.

Vadg Sikkerhed i venstre side af dialogboksen Indstillinger, og klik derefter pa
Avancerede indstillinger.

Vadg Kraaver kontrol af certifikatannullering til validering for at kreeve, at certifikater
bliver kontrolleret mod en liste over udelukkede certifikater i forbindelse med validering.
OCSP (Online Certificate Status Protocol) og CRL (Certificate Revocation List) er
amindelige skemaer, der vedligeholder sikkerheden pa en netvaarksserver, og som
indeholder en liste over certifikater, der er tilbagekaldt, men ikke udlgbet. Hvis denne
indstilling ikke er markeret, ignoreres tilbagekal del sesstatus for signaturer, der ikke er
forfattersignaturer.

Under Verifikationstidspunkt skal du vadge en indstilling for at bestemme,

om tidspunktet, der visesi den digitale signatur, skal af spejle tidspunktet, hvor signaturen
blev valideret (Aktuelt tidspunkt), tidspunktet der er indstillet af standardserver til
tidsstempling, der er angivet under Sikkerhedsindstillinger, eller tidspunktet hvor
signaturen blev oprettet.




Digitale id'er og certificeringsmetoder

Om digitale id'er og certificeringsmetoder
Administrere digitale id-certifikater
Angiveindstillinger for Trust M anager




Om digitale id'er og certificeringsmetoder

PDF-forfattere kan bruge Acrobat til at |ade brugere signere et PDF-dokument, uanset om
de benytter Adobe Acrobat eller Adobe Reader. Hvis du dbner et PDF-dokument med
yderligere brugerrettigheder, kan du tilfgje en digital signatur, som kraever, at du bruger et
digitalt id. Hvis et PDF-dokument ikke har yderligere brugerrettigheder, kan du ikke
bruge digitale id'er eller tilfgje signaturer. (Se "Om Adobe PDF-dokumenter med

yvderligere brugerrettigheder").

Med et digitalt id kan du oprette digitale signaturer. Digitale id'er kaldes ogsa

private nggle, legitimationsoplysninger eller profiler. Du kan anskaffe et digitalt id fra
en tredjepartsudbyder, eller du kan oprette et selvsigneret digitalt id og dele

dine signaturoplysninger med andre. Et certifikat er en bekragtelse pa dit digitale

id og indeholder oplysninger, der brugestil at beskytte data. (Se Administrere digitale id-

certifikater).

Under af snit:

Hente et digitalt id fra en tredjepartsudbyder
Oprette digitaleid'er

Finde og tilfgje eksisterende digitale id'er
Vadgedigitaleid'er

Bruge digitale id'er fra tredjepartsudbydere




Hente et digitalt id fra en tredjepartsudbyder

Normalt udstedes digitale id'er af en tredjepartsudbyder til offentlig brug. Udbydere af
digitale id-certifikater kaldes ogsa naglecentre eller signaturbehandlere. Du kan eventuelt
oprette flere digitale id'er, hvis du signerer dokumenter i forskellige roller eller med
forskellige certificeringsmetoder.

Sadan hentes oplysninger om digitaleid'er fratredjepartsudbydere:

1. Vadg Dokument > Sikkerhedsindstillinger.

2. Vadg digitaleid'er til venstre, og klik derefter pa Tilfgj id.

3. Vadg Hent et digitalt id fratredjepart, klik pa Naeste, og falg instruktionerne pa websiden,
der vises.

Sadan angiver du en standardsignatur metode:

1. Vadg Rediger > Indstillinger, og vadg Sikkerhed til venstre.

2. Klik pad Avancerede indstillinger, og vedg fanen Oprettel se.

3. Vag en signaturmetode i menuen Standardmetode, der skal bruges ved signering og
kryptering af dokumenter, f.eks. din tredjepartsudbyder.




Oprette digitale id'er

Hvis du ikke bruger et digitalt id fra en tredjepart, kan du oprette dit eget selvsignerede
digitale id. Den oprettede fil gemmer en krypteret privat nggle, der brugestil signering
eller dekryptering af dokumenter, og en offentlig nagle, som findesi et certifikat,

der brugestil validering af signaturer og kryptering af dokumenter.

Sadan oprettes et selvsigneret digitalt id:
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Vadg Dokument > Sikkerhedsindstillinger.

Vadg digitaleid'er til venstre, og klik derefter pa Tilfgj id.

Vadg Opret et selvsigneret digitalt id, og klik derefter pa Neeste. Klik pa Nasste igen.
Angiv et navn og andre personlige oplysninger til dit digitale id. Nar du certificerer eller
signerer et dokument, vises navnet pa fanen Signaturer og i signaturfeltet.

(Vadgfrit) Hvisdu vil bruge Unicode-vaadier til udvidede tegn, skal du markere Aktiver
understettel se af Unicode og derefter angive Unicode-vaadierne for de pagad dende felter.
Vadg en naglealgoritme i menuen. 2048-hit RSA giver starre sikkerhed end1024-bit RSA,
men 1024-bit RSA er generelt mere kompatibel.

Angiv, om du vil bruge det digitaleid til digital signatur, datakryptering eller begge delei
menuen Brug digitalt id.

Klik pa Nasste, og angiv et filnavn og en placering til den digitale id-fil.

Angiv en adgangskode. Der skelnes mellem store og sma bogstaver i adgangskoder,

de skal besta af mindst seks tegn, og de ma ikke indehol de dobbelte anfarsel stegn og
falgendetegn: ! @ #$% " & * , |\ ; <> . Skriv den samme adgangskode i begge
tekstboksene Vadg en adgangskode og Bekradt adgangskode. Klik pa Nasste

Klik pa Udfgr.

Du kan eksportere og sende den digitale id-certifikatfil til dem, der skal kunne validere din
signatur. (Se Administrere digitale id-certifikater).




Finde og tilfgje eksisterende digitale id'er

Hvis du opretter en digitalt id-fil, der ikke vises pa din liste over digitale id'er, kan du sgge
efter den manglende digitale id-fil og fgje den til din liste. Filer med digitale id'er fra
tidligere versioner af Acrobat har filtypenavnet apf. Hvis du vadger en fil med digitalt id
med filtypenavnet .apf, bliver du bedt om at konvertere filen til en understettet filtype.

Sadan finder og tilfgjer du digitaleid-filer:
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Vadg Dokument > Sikkerhedsindstillinger.

Vadg digitaleid'er til venstre, og klik derefter pa Tilfgj id.

Vadg Sag efter et eksisterende digitalt id, og klik derefter pa Nasste.
Klik p& Gennemse, vadg et digitalt id, og klik pa Abn.

Angiv id-adgangskoden, og klik derefter pa Nasste.

Klik pa Udfer.




Veelge digitale id'er

Far du kan signere et dokument, bliver du muligvis bedt om at vadge en fil med et digitalt
id. Hvis du vil undga at blive bedt om at vad ge gentagne gange, kan du vadge et digitalt
id, der altid skal bruges, eller indtil du afslutter Adobe Reader. Du kan vadge, om disse
digitale id-filer skal brugestil signering eller kryptering af PDF-dokumenter eller begge
dele.

Sadan vadgesindstillinger for en fil med et selvsigneret digitalt id:

1. Vadg Dokument > Sikkerhedsindstillinger.

2. Vadg et digitalt id til venstre.

3. Angiv, om du vil bruge det digitale id til digital signatur, datakryptering eller begge delei
menuen Angiv standard.

Hvis du vadger ikke at blive bedt om at vadge et digitalt id, vises |8s- og penikonet A ved

siden af det valgte digitale id, der kan brugestil signering og kryptering. L asikonet i
vises kun til kryptering, og penikonet vises kun til signering.




Bruge digitale id'er fra tredjepartsudbydere

Nar du signerer eller validerer et dokument, kan du bruge sikkerhedsmetoden Default
Certificate Security, Windows-certifikatsikkerhed eller en metode fra en tredjepart.

Nar du installerer en sikkerhedsmetode fra en tredjepartssignaturudbyder, kan der blive
vist nye menukommandoer. Brug disse kommandoer i stedet for eller som supplement
til kommandoerne under Administrer digitale id'er. En undermenu titlen
Tredjepartsindstillinger dobnes muligvisi menuen Rediger, sa du kan aandre udbyderens
indstillinger.

Sadan angiver du en sikkerhedsmetode fra en tredjepartsudbyder:
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Hvis det er ngdvendigt, kan du installere en tredjepartssignaturudbyder.

Vadg Rediger > Indstillinger, og klik derefter Sikkerhed.

Klik pa Avancerede indstillinger.

Vadg en udbyder i menuen Standardmetode, der skal bruges ved signering og kryptering
af dokumenter, hvor der er en oversigt over alle de sikkerhedsmetoder, som er installeret i
mappen med ekstramoduler i Reader.

Klik pa OK.




Administrere digitale id-certifikater

Et digitalt id-certifikat indeholder en offentlig nagle, der brugestil at validere digitale
signaturer og kryptere dokumenter i Adobe Acrobat. Du kan ikke kryptere dokumenter

| Adobe Reader. Far andre brugere kan validere din signatur i dokumenter, de modtager,
skal de have adgang til dit certifikat, som du kan dele med dem. Pa samme made kan
andre brugere dele deres certifikater med dig, sa du kan oprette en liste over certifikater,
du har tillid til, de sikaldte palidelige identiteter, til validering af signaturer. (Se"Validere

signaturer").

Adobe Reader holder gje med listen over palidelige identiteter, som du har oprettet.
(Se"Angive indstillinger for digital signatur™). Tred)epartssignaturudbydere kan eventuelt
validere identiteter pa andre mader, eller disse valideringsmetoder kan integreres med
Adobe Reader.

Under afsnit:

Dele det digitale id-certifikat med andre brugere
Opbygge en liste over pdlidelige identiteter
Kontrollere certifikatoplysninger

Bestemme et certifikats tillidsniveau




Dele det digitale id-certifikat med andre brugere

Du kan dele et af dine digitale id-certifikater med andre brugere ved at eksportere det som
en FDF-fil, eller du kan sende certifikatet direkte som e-mail. Hvis du bruger en
sikkerhedsmetode fra en tredjepartsudbyder, behaver du normalt ikke dele dine
certifikater med andre. Se dokumentationen fra den pagad dende tredjepartsudbyder.

Sadan deler du et af dinedigitaleid-certifikater med andre brugere:
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Vadg Dokument > Sikkerhedsindstillinger.

Vadgdigitaleider til venstre.

Hvis du vil kontrollere, at oplysningernei dit certifikat er korrekte, skal du vadge det
digitaleid, du vil dele, klikke pa Indstillinger og derefter klikke pa Vis
certifikatoplysninger. Klik pA OK for at vende tilbage til dialogboksen.

Klik pa Eksporter certifikat, ndr du har valgt det digitaleid.

Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg Send dataene til nogen viae-mail, og klik pa Naeste for at sende det digitale id-

certifikat til en anden bruger. Angiv e-mail-adressen, klik pa E-mail, og send derefter
meddelelsen i e-mail-programmet.

. Klik pa Gem dataene il enfil, og klik pa Nasste for at gemme det digitale id-certifikat i en

FDF-fil. Brug Gennemse til at angive en placering til certifikatfilen, og klik pa Gem.




Opbygge en liste over palidelige identiteter

Du kan beholde en kopi af andre brugeres digitale id-certifikater pa en liste over
identiteter, du har tillid til. Din liste over palidelige identiteter er som en adressebog,
der gemmer digitale id-certifikater. Ved hjadp af denne liste kan du validere de
pagad dende brugeres signaturer pa de dokumenter, du modtager.

Den foretrukne metode til at fgje en anden brugers certifikat til listen over identiteter,

du har tillid til, er at importere certifikatet fra en FDF-fil, som den pagad dende bruger
sender til dig. Du kan ogsatilfgje et certifikat direkte et PDF-dokument, der er signeret af
en bruger med et selvsigneret digitalt id, men denne metode er ikke altid til at stole pa.

Sadan anmoder du en anden bruger om et certifikat:

Vadg Dokument > Palidelige identiteter.

Klik pa Anmod om kontaktperson.

Angiv dit navn, din e-mail-adresse og kontaktoplysninger.

Vadg Medtag mine certifikater, hvis du vil give andre brugere lov til at tilfgje dit certifikat

paderesliste over palidelige identiteter.

Vadg, om du vil sende anmodningen som e-mail eller gemme den som en fil, du kan maile

senere, og klik pa Nasste.

Marker det digitaleid, du vil bruge, og klik paVadg.

Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Hvisdialogboksen Opret e-mail vises, skal du angive e-mail-adressen pa den person, som
du beder om et certifikat fra, og angive et emne. Klik pa E-mail. En ny e-mail-meddelelse
visesi dit e-mail-standardprogram med den vedhadtede certifikatanmodning. Send denne
meddelelse ved hjadp af dit e-mail-program.

. Hvisdialogboksen Eksporter data som vises, skal du vadge en placering til certifikatfileni

feltet Gem som, angive et filnavn, klikke pa Gem og derefter klikke pa OK.

WD PE

o

N o

Sadan tilfgjer du et certifikat fra en e-mail palisten over id'er, du har tillid til:

1. Nér en anden bruger sender dig certifikatoplysninger som e-mail, skal du dbne den
vedhadtede fil i Adobe Reader og klikke pa Angiv tillid til kontaktpersoner i den viste
dialogboks.

2. Vadgindstillinger for tillid, og klik derefter pa OK. Klik pa OK igen, og klik derefter pa
Luk.

Sadan tilfgier du et certifikat fra en fil palisten over id'er, du har tillid til:

Vadg Dokument > Palidelige identiteter.

Klik paTilfg kontaktpersoner.

Klik pa Gennemsg, find certifikatfilen, og klik derefter pa OK.

Klik paFgi til liste over kontaktpersoner.

Marker det tilfgjede certifikat pa listen over kontaktpersoner, og klik derefter pa Detaljer.
Bemagk tallene ved MD5-fingeraftryk og SHA-1-fingeraftryk i dialogboksen
Certifikatfremviser. Bekradt med den bruger, der har oprettet certifikatet, at oplysningerne
er korrekte. Hvis oplysningerne ikke er korrekte, skal du ikke have tillid til certifikatet.
Klik p& OK.

7. Marker certifikatet, nér du har kontrolleret, at oplysningerne er korrekte, klik pa Tillid,
angiv indstillingerne for tillid, og klik derefter paA OK.

ok wNPE

Sadan tilfgjer du et certifikat ved hjadp af en signatur i et PDF-dokument:

Abn PDF-dokumentet med brugerens selvsignerede signatur.

Klik pasignaturen i dokumentet for at kontrollere, om den er gyldig.

Klik pa Signaturegenskaber og derefter pa Vis certifikat.

Bemagk tallene ved MD5-fingeraftryk og SHA-1-fingeraftryk i dialogboksen
Certifikatattributter. Bekragt med den bruger, der har oprettet certifikatet,

at oplysningerne er korrekte.

5. Klik paLuk, nér du har kontrolleret, at certifikatoplysningerne er korrekte, klik pa Tillid
til identitet, klik pA OK, angiv indstillinger for tillid, og klik derefter pa Importer.
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Sadan dettes et certifikat fralisten over palidelige certifikater:

1. Vadg Dokument > Palidelige identiteter.
2. Marker certifikatet, og klik pa Slet.




Kontrollere certifikatoplysninger

| dialogboksen Certifikatattributter vises brugerattributter og andre certifikatoplysninger.
Nar andre brugere importerer dit certifikat, kan de bede dig kontrollere dine
fingeraftryksoplysninger i forhold til de oplysninger, de modtager med certifikatet. Du kan
kontrollere certifikatoplysningerne for dine egne filer med digitale id'er eller filer med
digitale id'er, som du importerer.

Dialogboksen Certifikatfremviser angiver valideringsperioden, hvor certifikatet valideres,
certifikatets beregnede brug og certifikatdata, f.eks. et entydigt serienummer og en
offentlig naglemetode.

Sadan kontrollerer du oplysningernei dit eget certifikat:
1. Vadg Dokument > Sikkerhedsindstillinger.
2. Vadg Digitaleid'er til venstre, vadg filen med det digitaleid til hgjre, og klik derefter pa
Certifikatoplysninger.
Sadan kontrollerer du certifikatoplysninger:
1. Vadg Dokument > Palidelige identiteter.

2. Vadg kontaktpersonen, og klik pa Detaljer.
3. Vadg navnet, og klik pa Vis certifikat.




Bestemme et certifikats tillidsniveau

Du kan andre tillidsindstillingerne for et certifikat. Hvis du f.eks. har tillid til et certifikat,
som du har modtaget fra en anden, kan du aandre indstillingerne, sa du altid har tillid til
digitale signaturer og certificerede dokumenter, der er oprettet med dette certifikat.

Du kan endda havetillid til et certificeret dokuments dynamiske indhold og integrerede
JavaScript.

Sadan aendres et certifikats sikker hedsniveau:

WD PE

Vadg Dokument > Palidelige identiteter.

Vadg kontaktpersonen til venstre, og klik pa Detaljer.

Vadg navnet til venstre, og klik pa Rediger pdlidelighed.

Under fanen Godkendel sesindstillinger skal du vadge et af falgende punkter for at
godkende dette certifikat til:

. Signaturer og som et rodcertifikat.
. Certificerede dokumenter. Palidelige dokumenter, hvori forfatteren har certificeret

dokumentet med en anden forfattersignatur.

. Dynamisk indhold. Tillidsknapper, hyperlinks, film og andre dynamiske elementer.

Integreret High Privilege JavaScript. Palidelige integrerede scripts.
Klik pa OK, og klik derefter pa OK igen.




Angive indstillinger for Trust Manager

=

3.

Brug panelet Trust Manager i dialogboksen Indstillinger til at andre
sikkerhedsindstillinger for dokumenter, du har tillid til, og dokumenter, du ikke har tillid
til.

Du har tillid il et dokument, hvis det er opfert pa listen over dokumenter og forfattere,

du har tillid til. Hvis du ikke har tillid til et dokument, bliver du bedt om at tilfgje
dokumentet pa denne liste, nar du praver at dbne det. Hvis du beslutter at tilfgje et
certificeret dokument pa listen, bliver bade dokumentet og forfatterens certifikat tilfgjet pa
listen. Du har herefter tillid til alle dokumenter, der er certificeret af den pagaddende
forfatter.

Vadg Rediger > Indstillinger, og vadg derefter Trust Manager til venstre.

| menuen Vistilladelser for skal du vadge, om du vil vise sikkerhedstilladel ser for
dokumenter, du har tillid til, eller dokumenter, du ikke har tillid til.

Klik pa Nulstil liste over tilladte/ikke-tilladte typer af vedhagftede filer.




TILGANGELIGHED

Om tilgaagelighed og Adobe PDF-dokumenter
Elementer i tilgeangelige Adobe PDFE-dokumenter
Kontrollere tilgaangeligheden af Adobe PDF-dokumenter




Om tilgeengelighed og Adobe PDF-dokumenter

Adobe Reader indeholder et sad tilgaangelighedsfunktioner, som hjadper syns- eller
bevagyel seshaanmede brugere med nemmere at navigere i og se Adobe PDF-dokumenter
pa Linux-platforme. Mange af disse funktioner kan tilpasses ved hjadp af guiden
Indstillingsassistent til handicappede. (Se "Angive tilgeengelighedsindstillinger”

paside 91).

Tastaturalternativer til musehandlinger. (Se "Taster til generel navigation" paside 117).

Understattel se af hjadpeteknologi (f.eks. skeamlaesere og skeamforsterrere), der |aeser
indhold og konverterer det til tale eller braille. (Se"Anvendelse af en skaarmlaeser”

paside 96 og "Udskrive tilgaangelig tekst paen brailleprinter” pa side 95).
Synlighedstilpasninger, som ger tekst og billeder |ettere at se for mennesker med et
begramset synsfelt. (Se "Bruge farver med stor kontrast" pa side 93).

Navigering gennem dokumenter ved hjadp af automatisk rulning for at reducere brugen af
tastatur og handlinger. (Se "Anvende tastaturgenvele til menukommandoer og navigation”

p&side 95).

Besag Adobes websted pa http://access.adobe.com for at fa flere oplysninger om at bruge
de tilgaangelige funktioner i Adobe Reader til PDF-dokumenter.




Elementer i tilgeengelige Adobe PDF-dokumenter

For at Adobe PDF-dokumenter skal vaare tilgaangelige, ber de indeholde fglgende
elementer:

L asserakkef@lge: Hvis du effektivt vil laese oplysninger paen side, kraever en skaarmlaeser
eller tekst-til-tale, at indholdet struktureres. Koder fgjer en logisk struktur til et Adobe
PDF-dokument, som organiserer indholdet, f.eks. tekstblokke og andre sideelementer, og
definerer sidens tiltaankte | seseraskkefglge. For at forbedre et PDF-dokuments

| seseraekkef gl ge kan Adobe Reader midlertidigt tilfgje koder, ndr du bruger
hjadpeteknologi eller kommandoen Gem som tekst. Du skal bruge Adobe Acrobat 7.0
Professional eller Standard for at fgje permanente koder til en PDF-fil.

Beskrivelser af billeder, formularfelter og hyperlinks: Dokumentfunktioner, f.eks.
Illustrationer, grafer og interaktive formularfelter, kan ikke laeses af en skearmlaeser,
medmindre de indeholder alternativ tekst, der beskriver elementet. Adobe Acrobat 7.0
Professional kan fgje alternativ tekst eller vaaktgjstip til kodede PDF-dokumenter,

der bruger lyd til at beskrive disse funktioner til laesere med syns- eller
indlaaringsproblemer.

Bemaxr k! PDF-dokumenter, der er oprettet ved at scanne en trykt side, er utilgaengelige,
fordi dokumentet er et billede og ikke tekst, der kan kodesind i en logisk
dokumentstruktur eller |seseraskkef@ige. Brug funktionen Paper Capturei Acrobat 7.0
Professional eller Standard til at konvertere scannede PDF-dokumenter til tekst, der kan

S@gesi.

. Navigation: Navigationshjadp i PDF-dokumenter, f.eks. hyperlinks, bogmaaker og
indholdsfortegnelse, gar det |et for brugere at ga direkte til det enskede af snit i stedet for
at laese et dokument side for side.

. Sikkerhed: PDF-dokumenter kan vaae tilgaangelige, mens brugere begramsesi at

udskrive, kopiere, udtraskke, kommentere eller redigere teksten.




Kontrollere tilgaengeligheden af Adobe PDF-dokumenter

Funktionen Hurtig kontrol af tilgeangelighed analyserer hurtigt et Adobe PDF-dokument
for tilgeangelighed og returnerer en kort meddel el se om eventuelle
tilgeangelighedsproblemer. Denne funktion bestemmer, om PDF-dokumentet indeholder
koder, hvis det er et scannet billede (og derfor utilgaengeligt), eller om det indeholder
beskyttel sesindstillinger, som forbyder adgang.

Sadan kontrolleres et PDF-dokument med Hurtig kontrol af tilgeengelighed:
Vadg Dokument > Tilgaangelighed Hurtig kontrol.

Bemaerk! Hvis dokumentet er ustruktureret, foreslar kontrollen muligvis, at du aandrer
indstillingen for lasseraskkefglge. (Se " Angive lasseindstillinger” pa side 94).




Tilpasse Adobe Reader til tilgeengelighed

Om tilgaengelighedsindstillinger

Angive tilgeangelighedsindstillinger

Anvende tastaturgenvel e til menukommandoer og navigation
Automatisk rulning

Udskrive tilgaangelig tekst pa en braill eprinter

Anvendelse af en skaarmlaeser

Tastaturer pa skaarmen




Om tilgaengelighedsindstillinger

Adobe Reader indeholder flere indstillinger, der ger PDF-filer mere tilgaangelige for syns-
og bevagyel seshaanmede brugere. Disse indstillinger aendrer, hvordan PDF-dokumenter
vises pa skaamen og laeses af en skeamlasser. De lader ogsa brugere navigere rundt i
dokument udelukkende ved hjadp af tastaturgenveje. Indstillingsassistent til handicappede
indeholder skeamvejledninger til angivelse af indstillinger i Adobe Reader.

Du kan vadge alle disse indstillinger i dialogboksen Indstillinger. Indstillinger, der ikke er
tilgeangelige, kan du vadge ved hjadp af guiden. Se "Om tastaturgenveje' paside 115

for at se en liste over tastaturgenveje i Adobe Reader. Besgg Adobes websted pa http://
access.adobe.com for at fa flere oplysninger om, hvordan handicappede brugere kan fa
adgang til PDF-dokumenter.



http://access.adobe.com/
http://access.adobe.com/

Angive tilgengelighedsindstillinger

Indstillingsassistent til handicappede hjadper dig med at angive indstillinger i

Adobe Reader, der giver bedre tilgeangelighed. Guiden viser tilgeengelighedsindstillinger,
som pavirker brugere med skaarmlassere og skeamforstarrere mest. Y derligere
indstillinger kan indstilles manuelt i panelerne til tilgeengelighed, laesning og formularer,
der findesi dialogboksen Indstillinger.

Sadan angivestilgeengelighedsindstillinger med Indstillingsassistent til handicappede:

1. Vadg Hjadp > Indstillingsassistent til handicappede.

2. Vadg den gnskede indstilling:

. Vadg Angiv indstillinger for skeamlaesere, hvis du bruger en enhed, der laeser tekst hgjt
eller sender den til en brailleenhed.

. Vadg Angiv indstillinger for skeamforstarrere, hvis du bruger en enhed, der gar teksten
starre pa skeamen.

. Vadg Angiv dleindstillinger for hjadp til handicappede, hvis du bruger en kombination af
hjad peenheder.

. Vadg Brug de anbefalede indstillinger, og spring opsadning over for at bruge de
anbefal ede tilgaangelighedsindstillinger.

3. Falg instruktionerne pa skeamen for at vadge tilgaangelighedsindstillinger.
(Se Tilgangelighedsindstillinger). Hvis du klikker pa Annuller, bruger Adobe Reader
standardindstillinger for tilgaangelighed (anbefales ikke).

4. Klik paUdfert.

Sadan angiver du yderliger e tilgeengelighedsindstillinger i dialogboksen Indstillinger:

1. Vadg Rediger > Indstillinger.

2. Vadg Tilgangelighed. Vadg Brug dokumentstruktur til fanerakkefalge, nar der ikke
findes en udtrykkelig faneraskkefalge for at forbedre kompatibiliteten med dokumenter,
der ikke har angivet en faneraskkefalge. Vadg andre gnskede indstillinger. (Se Bruge
farver med stor kontrast).

Vadg Formularer, og vadg derefter baggrund eller fremhaavningsfarver til formularfelter.
Vadg Lasning, og vadg indstillingen Laes formularfelter og andre relevante indstillinger.
(Se Angive laesseindstillinger).

> W

Under afsnit:

Tilgaangelighedsindstillinger
Bruge farver med stor kontrast
Angive laeseindstillinger
Vadge en lasserakkefglge
Aktivere enkelttastaccel eratorer




Tilgeengelighedsindstillinger

Indstillingsassistent til handicappede hjadper dig med at vadge flere indstillinger,

der forbedrer tilgaangeligheden i Adobe Reader, issa hvis du bruger hjadpeteknologier.
Du kan manuelt vadge flere indstillinger i dialogboksen Indstillinger.

Indstillingsassi stenten indehol der falgende indstillinger:

Bemaxr k! Nogle indstillinger kan vaare utilgaangelige, afhaangigt af hvilken type
hjadpeenhed du har angivet. Indstillingsassistenten viser kun indstillinger, der er relevante
for din enhed.

Brug farver med stor kontrast til dokumenttekst

Nar denne indstilling er valgt, kan du vadge fra en liste over farvekombinationer med
kontrast til tekst og baggrund, eller du kan oprette din egen kombination. (Se Bruge farver

med stor kontrast).

Deaktiver tekstudjaevning

Gar teksten skarpere og lettere at |asse med en skeamforstarrer.

Standar dzoom

Angiv en procentvaadi (8,33-6400) for at forsterre dokumenter pa skearmen.
Brug altid markeren til tastaturvalg

Markearen er altid automatisk aktiveret i stedet for at kreeve, at brugeren vadger
valgvaaktgjet, efter at et PDF-dokument dbner. Vadg denne indstilling, hvis du bruger en
skaamforstarrer. Hvis du aktiverer denneindstilling, nar du klikker patekst i et PDF-
dokument, laeser skaarmlaeseren den aktuelle linje. Du kan bruge piltasterne il at fa
skaamlaeseren til at leese linjer far eller efter den aktuelle linje. Du kan ogsa bruge disse
taster til at laese teksten palinjen. (Se"Taster til at |aese tekst” paside 119).

Aktiver dokumentadgang
Aktiverer dokumentadgang i Adobe Reader.
L aeser askkefalge (til ukodede dokumenter)

Angiver |seseraskkef gl gen pa ukodede dokumenter. (Se Vadge en lasserakkef gl ge).

Overskriv laeser aekkefglgen | kodede dokumenter

Bruger laeseraskkefglgen, der er angivet under laeseindstillinger, i stedet for den der er
angivet af dokumentets kodingsstruktur. Brug kun til PDF-dokumenter, som er darligt
kodet. (Se Vadge en |asserakkefglge).

Bekraft, for der indsagttes koder 1 dokumenter

Nar denne indstilling er valgt, lader Acrobat brugeren bekradte de indstillinger, der bliver
brugt, inden det visesi et ukodet dokument til laesning med hjad peteknologi. Kodning kan
vage en tidskraavende procedure, isag i store dokumenter.

Lever sider eller dokument

Lever synlige sider dbner én side eller nogle fa sider ad gangen (tilstanden Kun side),
mens Lever hele dokumentet pa en gang dbner hele dokumentet og kan pavirke ydelsen
negativt. Med Lever kun ale sider for sma dokumenter kan Adobe Reader selektivt skifte
til tilstanden Kun side, hvis dokumentet overskrider den sidetal sgramse, som du angiver |
Det maksimale antal sider i et lille dokument. Tilstanden Kun side anbefaes til brug med
skaamforstarrere, men kraever, at du bruger tastaturkommandoer i Adobe Reader (ikke pa
skaamforsterreren) til at navigere til nye sider.

Deaktiver automatisk lagring af dokumenter

Vadg denneindstilling for at deaktivere funktionen til automatisk lagring. Hver gang et
PDF-dokument gemmes automatisk, skal skeamlaeseren eller skeamforstarreren
genindlaese dokumentet.

Abn dokumenter p& den sidst viste side

Giver dig mulighed for at gemme dit sted i dokumentet til naeste gang, du dbner det.




Bruge farver med stor kontrast

Adobe Reader indeholder forskellige indstillinger, der ger det lettere at se og laese
teksten i Adobe PDF-dokumenter pa skaarmen. Du kan forsterre sma typer og justere
farver og kontrast pa tekst og baggrund. Forster det viste dokument ved hjadp af
visningsvaaktgjslinjen, zoomindstillinger pa statuslinjen eller kommandoer i menuen Vis.
(Se "Forstarre og formindske visningen" paside 26). Indstillingerne for tilgaangelighed
aandrer kun farverne for baggrunden og dokumentteksten. Der findes flere
farveindstillinger, som pavirker andre dele af skaarmvisningen, pa panelerne Formularer,
Fuldskaa'm, Layoutgitter og Stavekontrol i dialogboksen Indstillinger.

Du kan forstaerre eller formindske skriftsterrel sen for teksten med menuen
Indstillinger pa fanen Bogmaaker. Du kan indstille sidernes baggrundsfarve og farven pa
teksten i dialogboksen Indstillinger. Indstillinger pavirker din visning af alle PDF-
dokumenter, men de pavirker ikke udskrivning, eller hvad andre brugere ser, nar de ser de
samme dokumenter pa en anden compuiter.

Sadan aendres baggrunds- og tekstfarver:

1. Vadg Tilgangelighed i dialogboksen Indstillinger.
2. Vadg Erstat dokumentfarver, og benyt en af fglgende fremgangsmader:

. Vadg Brug farver med stor kontrast, og vadg derefter en farvekombination i pop op-
menuen.

. Vadg Brugerdefineret farve, og skift sidebaggrunden og dokumenttekstfarver ved at
klikke pa farveprgven og derefter klikke paen farvei farvepaletten.

Bemaerk! Hvis du ikke gnsker at aendre farven pa tekst, der allerede er farvet, skal du
vadge Andrer kun den sorte tekstfarve eller streggrafik. Klik derefter pa OK.




Angive leeseindstillinger

Du kan bruge laeseindstillinger til at angive, hvordan dokumenter laeses af skaarmlaesere.

Bemaerk! Y derligere oplysninger om andre indstillinger, som pavirker tilgeangeligheden,
finder du i Om tilgaengelighedsindstillinger.

Sadan angives laeseindstillinger :

1. Vadg Laesning i dialogboksen Indstillinger.
2. Vadg en laeserakkefalge, og vadg, om den skal tilsidesadte |aeseraskkefalgen | kodede
dokumenter. (Se Vadge en laeserakkefglge).

3. Vadg de gnskede indstillinger, hvis du bruger en skearmlaeser.
(Se Tilgaangelighedsindstillinger).




Veelge en leesereekkefaglge

Pa sider med flere kolonner eller historier kan synets naturlige rute gennem forskellige
blokke af tekst veare kompliceret, isaa hvis sideopsagningen er kompleks, eller hvis
dokumentet er darligt struktureret. Valg af en lasseraskkefalge kan forbedre, hvordan
ukodede Adobe PDF-dokumenter |aeses af skaarmlaesere. Laeseraskkefalge-indstillingen
pavirker ogsa tekstraskkefalgen, nar du vadger Filer > Gem som og vadger indstillingen
Tekst (tilgeangelig) * .txt.

Adobe Reader indeholder falgende indstillinger til |aeserakkefalge:

. Udled lasseraskkefglgen af dokumentet (anbefales) overfarer ord i henhold til en avanceret

struktur-falgeslutningsproces, der bestemmer den mest sandsynlige laeseraskkefgige. Lad
denne indstilling vaare valgt, medmindre du oplever utilfredsstillende resultater med et
specifikt dokument.

. Ved laeserakkef @ gen venstre mod hgjre, top mod bund laeses teksten i henhold til dens

placering pa siden, og det er hurtigere end Udled lasserackkefglgen af dokumentet. Denne
indstilling analyserer kun tekst. Formularfelter ignoreres, og tabeller genkendes ikke som
tabeller. Du kan evt. bruge dokumenttilstanden med denne indstilling eller indtaste et hgjt
tal i indstillingen Det mindste antal sider i et stort dokument.

« Brug laeserakkefglge i normal udskriftsstram overfarer ord i den rakkefglge, hvori

de er optaget i udskriftsstrammen, og laeser dokumenter hurtigere end Udled
|aeseraekkefglgen af dokumentet. Denne indstilling analyserer kun tekst. Formularfelter
ignoreres, og tabeller genkendes ikke som tabeller. Du kan evt. bruge dokumenttilstanden
med denne indstilling eller indtaste et hgjt tal i indstillingen Det mindste antal sider i et
stort dokument.

. Overskriv laeserakkefalgen i kodede dokumenter. Vadg kun denne indstilling, hvis du
stader pa problemer med at lasse et kodet dokument.




Aktivere enkelttastacceleratorer

Du kan forbedre funktionaliteten patastaturet ved hjadp af enkelttastaccel eratorer.
De fleste tastaturgenveje i Adobe Reader kraever ikke, at du aktiverer denne indstilling.
(Se"Taster til valg af vagktgjer" paside 115).

Sadan aktiveres enkelttastacceleratorer:

1. Vadg Generelt i dialogboksen Indstillinger.
2. Vadg Brug genvejstaster til at fa adgang til veaktgjer.




Anvende tastaturgenveje til menukommandoer og
navigation

Du kan navigere ved hjadp af tastaturet i stedet for med musen. Se "Om tastaturgenveje"
paside 115.

Bemaerk! Nogle af de tastaturgenveje, som anvendestil at navigerei Adobe Reader,
kan vaae forskellige fra dem, der anvendes i andre programmer.




Automatisk rulning

Funktionen automatisk rulning ger det |ettere at scanne gennem lange PDF-dokumenter.
Du kan rulle gennem sider uden at bruge tastetryk eller musehandlinger.

Sadan ruller du automatisk gennem et dokument:

1. Vadg Vis> Automatisk rul.

2. Vadg en af felgende fremgangsmader:

. For at andre rullehastigheden skal du trykke paen taltast (9 er det hurtigste, og 0 er det
langsomste) eller trykke pa pil op eller pil ned.

. Du kan vende rulningsretningen ved at trykke pa bindestregstasten eller minustasten.

. Der springestil nasste eller foregaende side ved at trykke patasterne pil til venstre eller pil
til hgjre.

Du stopper automatisk rulning ved at trykke pa ESC eller vadge Vis > Rul automatisk
igen.




Udskrive tilgaengelig tekst pa en brailleprinter

Du kan gemme teksten i et PDF-dokument, sa det kan udskrives pa en brailleprinter.
Tilgeangelig tekst kan importeres og udskrives som formateret, niveau 1- eller 2-
brailledokumenter ved hjadp af et program til brailleoversadtel se. Se dokumentationen,
der fulgte med brailleoversadteren for at fa flere oplysninger.

Sadan gemmes et PDF-dokument som tilgeengelig tekst:

1. Vadg Filer > Gem som tekst.
2. Vadg Tekst (tilgeangelig) i pop op-menuen Format, navngiv filen, og klik derefter pa OK.




Anvendelse af en skeermlaeser

Adobe Reader understetter hjad peteknologier, som gar det muligt for svagtseende brugere
at interagere med computerprogrammer, f.eks. skaarmlaesere og skeamforstarrere. Nar der
bruges hjad peteknologier, kan Adobe Reader evt. fgje midlertidige koder til dbne PDF-
dokumenter for at forbedre laesbarheden. Brug Indstillingsassistent til handicappede for at
forbedre, hvordan Adobe Reader interagerer med den anvendte hjad peteknologi.

(Se Angive tilgaangelighedsindstillinger). Du kan ogsa aandre dine laeseindstillinger for det
aktuelle dokument, nar du bruger en skaarmlasser, ved at vad ge Dokument > Skift
laeseindstillinger til handicappede. (Se Angive |aeseindstillinger).

Kontakt din leverander for at fa flere oplysninger om brug af en skearmlaeser eller
skaamforsterrer med Adobe Reader.




Tastaturer pa skeermen

Du kan bruge tastaturer pa skeamen, f.eks. GNOME Onscreen Keyboard (GOK) med
Adobe Reader.




ADOBE PDF-REDIGERING

Om redigering af Adobe PDF-dokumenter




Om redigering af Adobe PDF-dokumenter

Med Adobe Reader kan du abne og fa vist Adobe PDF-dokumenter. Hvis du vil udfare
redigeringsopgaver som f.eks. at indsadte bogmaaker, hyperlinks samt sidehoveder og
sidefedder, skal du bruge Adobe Acrobat. Du kan dog redigere og fa vist PDF-
dokumenter pa falgende mader:

. Kopiere og indsadte tekst og billeder fra et PDF-dokument i et andet program. Brug
markeringsvaaktgjet til at markere tekst, tabeller eller billeder, og kopier derefter
markeringen. (Se "Kopiere tekst, tabeller og billeder").

Bemaar k! Der tillades ikke kopiering og indsagning af sideindhold i sikre PDF-
dokumenter.

. Abne og favist vedhadftede filer. Forfattere til PDF-dokumenter kan bruge Adobe Acrobat
7.0 til at vedhadte dokumenter til et PDF-dokument, der sommetider kaldes for en
eKonvolut. Du kan 8bne disse vedhadgtede dokumenter i Adobe Reader. (Se"Abne og

gemme vedhadtede filer").




Kopiere indhold i Adobe PDF-dokumenter

Kopiere tekst, tabeller og billeder




Kopiere tekst, tabeller og billeder

Du kan bruge Adobe Reader til at markere tekst, en tabel eller et billede i et Adobe PDF-
dokument og kopiere det til Udklipsholder. Du kan derefter indsadte det kopierede

element i et dokument i et andet program. Med markeringsvaaktgjet i Adobe Reader 7.0
kan du markere et vilkarligt sideelement.

Under afsnit:

Kopiere tekst
Kopiere tabeller

Kopiere billeder
Kopiere og indsadte en kombination af tekst og grafik som et billede
Gemme dokumenter som tekst




Kopiere tekst

Brug markeringsvaaktgjet til at markere tekst eller tekstkolonner i et Adobe PDF-
dokument. Du kan bruge kommandoerne Kopier og Sad ind til at kopiere den markerede
tekst til et andet program. Du kan bruge den midterste knap pa en mus med tre knapper til
at kopiere og indsadte markeret tekst. Bemaak falgende:

Du kan under indstillingerne for Generelt angive, at nar handvaaktgjet hviler over tekst i
et Adobe PDF-dokument, fungerer det automatisk som markeringsveaktgjet. Du kan ogsa
vadge, om teksten skal vadges far billeder eller billeder for tekst. (Se"Generelle

indstillinger").

Hvis kommandoerne Klip, Kopier og Sed ind er nedtonede, nér teksten er markeret,
tillader forfatteren af PDF-dokumentet ikke, at der kopierestekst. (Se "Favist
dokumentegenskaber").

. Hvisen skrifttype, der kopieres fra et PDF-dokument, ikke er tilgaangelig pa det system,

hvor den kopierede tekst vises, kan skrifttypen ikke anvendes. Den manglende skrifttype
erstattes.

. Hvis PDF-dokumentet er kodet korrekt, kan du bruge kommandoen Kopier med

formatering, der bevarer dokumentets layout med flere kolonner.

. | nogle situationer kan dit valg indeholde ugnsket tekst. Hvis du f.eks. markerer tekst, der

straskker sig over to sider, kan tekstmarkeringen indeholde oplysninger i sidefadder, hvis
dokumentet ikke er kodet korrekt.

. Hvis PDF-dokumentet blev oprettet ved hjadp af en scanner, eller hvisteksten er en del af

et billede, genkendes teksten muligvis som et billede og ikke som tegn, du kan markere.
Du kan bede forfatteren til PDF-dokumentet om at bruge kommandoen Paper Capture i
Adobe Acrobat, satekst kan markeres.

Marker tekst ved at traskke fra et indsagtningspunkt til et slutpunkt eller ved at tragkke diagonalt
hen over teksten.

Sadan markerestegn, mellemrum, ord eller linjer med tekst:

1.

Vadg markeringsvaaktgjet :["", og vadg en af falgende fremgangsmader:

Track frabegyndelsen til slutningen af den tekst, der skal markeres. (Du kan ogsa klikke
for at oprette et indsagningspunkt, og holde Skift nede og klikke for at oprette et andet
indsagtningspunkt. Teksten mellem de to indsagningspunkter markeres).

Dobbeltklik for at markere et ord.

Klik tre gange for at markere en tekstlinje.

Klik fire gange for at markere hele teksten paen side.

Hvis du vil udvide markeringen bogstav for bogstav, skal du trykke pa Skift og bruge
piletasten. Hvis du vil udvide en markering ord for ord, skal du trykke pa Skift+Ctrl og
bruge piletasten.

Du kan altid vende tilbage til handvaaktgjet ved at trykke pa Esc. Du kan skifte
midlertidigt til handvaaktgjet ved at holde mellemrumstasten nede. Hvis du holder
markeren over tekstvalget, vises en menu, hvor du blandt andet kan kopiere, fremhaave
eller understrege tekst.

Sadan markeresen tekstkolonne:

1.

Vadg markeringsvaaktgjet :["‘, og flyt markegren mod kolonnen med tekst. Nar markaren

andres til kolonnemarkeringsikonet ]: er markeringsvaaktgjet i
kolonnemarkeringstilstand. Du kan aktivere kolonnemarkering i stedet for tekstmarkering
ved at trykke pa Ctrl-tasten.

Vadg en af falgende fremgangsmader:

markeringsboks over tekstblokken eller -kolonnen.

Ctrl+Alt-tragk hen over en tekstblok eller -kolonne.

Hvis du vil markere tekst i mere end én kolonne, skal du traekke fra begyndel sen af teksten
| én kolonne til slutningen af den tekst, du vil markere.

Den fglsomhed, som markeringsvaaktgjet aandres med fra tekstmarkeringstilstand til
kolonnemarkeringstilstand, angives under indstillingerne for Generelt.

Sadan markeres heleteksten pa en side:

1.
2.

Vadg Enkelt side som sidelayout.
Vadg markeringsvaaktgj et :["‘, og vadg en af falgende fremgangsmader:

. Marker tekst pasiden, og tryk derefter pa Ctrl+A.
. Vadg Rediger > Vadg ale.
. Hgjreklik og vadg Marker alt i kontekstmenuen.

Bemaerk! Hvis Fortlgbende eller Fortl gbende - modstaende er valgt som sidel ayout,
markeres hele teksten i dokumentet.

. Klik fire gange pa siden. Denne metode markerer al tekst pa siden, uanset sidelayot.

Sadan kopieres markeret tekst:

=

Brug markeringsvaaktgj et :["" til at markere tekst pa siden.

. Vadg en af falgende fremgangsmader:

Vadg Rediger > Kopier for at kopiere den markerede tekst til et andet program.
Hgjreklik og vadg Kopier til Udklipsholder (eller Kopier med formatering, hvis
dokumentet er kodet).

Hold markeren over det markerede, indtil der vises en menu, og vadg derefter Kopier til
Udklipsholder (eller Kopier med formatering, hvis dokumentet er kodet).




Kopiere tabeller

Du kan kopiere tekst fraen tabel i et PDF-dokument til et andet program. Du kan ogsa

bruge snapshotvaaktgjet til at kopiere et billede af en tabel til Udklipsholder eller til et
abent dokument i et andet program.

Sadan kopierestekst fra en tabel:

1. Brug markeringsvaaktgjet :["‘ til at markere tekst i tabellen.
2. Vadg Rediger > Kopier.

3. Indsad teksten i et dbent dokument i et andet program.

Sadan kopieres en tabel som et billede med snapshotvaer ktgjet:

1. Vadg snapshotvaaktgjet hs

2. Trak en ramme omkring de rakker og kolonner, der skal kopieres. Klik pa OK.
Markeringen kopieres automatisk til Udklipsholder.

3. Indsza markeringen i et dbent dokument i et andet program.

Bemaerk! Tabellen kopieres som et bitmapbillede, der ikke laangere kan redigeres.




Kopiere billeder

Du kan kopiere og indsedte enkelte billeder fra et Adobe PDF-dokument i Udklipsholder,
et andet program eller en fil med markeringsvaaktgjet. Nar markaren aandrestil

tradkorset ‘5‘, er markeringsvaaktgjet i billedmarkeringstilstand.

Bemaxr k! Hvis du ikke kan markere et billede, fordi der er overlappende tekst, skal du
vadge Marker billeder far tekst under indstillingerne for Generelt.

Sadan kopieresbilleder ved hjadp af markeringsveer ktgjet:

1. Vadg markeringsvaaktgjet I"‘, og placer det over billedet. Vadg en af falgende
fremgangsmader, nar tradkorset -i- vises:

Hvis du vil markere et billede, skal du klikke pa det eller trakke en markeringsramme
omkring det.

Hvis du vil markere en del &f et billede, skal du traskke en markeringsramme rundt om
denne del.

Bemaerk! Hvis du vil fjerne markeringen f et billede og starte forfra, skal du klikke uden
for det markerede hillede.

2. Hejreklik og vadg Kopier markeret grafik.




Kopiere og indseette en kombination af tekst og grafik som
et billede

Du kan bruge snapshotveaktgjet til at kopiere indholdet i markeringen (tekst, et billede
eller begge dele) til Udklipsholder eller til et andet program. Bade tekst og billeder
kopieres som et billede.

Sadan kopiereset billede eller tekst i billedformat ved hjadp af snapshotveer ktgjet:

Vadg snapshotvaaktgj et [_i_!!: og vadg en af falgende fremgangsmader:

. Klik pasiden for at hente indholdet pa skeamen.
. Trak en markeringsboks omkring teksten, billederne eller en kombination af begge.
. Trak en markeringsboksindei et billede for at kopiere en del af billedet.

Farvernei det markerede omrade inverteres et gjeblik for at fremhasve markeringen.

Du kan dbne en fil i et andet program og indsadte den kopierede markering direkte
i maldokumentet.




Gemme dokumenter som tekst

Hvis du skal kopiere store maangder tekst, kan du bruge kommandoen Gem som tekst i
stedet for markeringsvaaktgjet. Vaa dog opmaarksom pa, at hele teksten i dokumentet
kopieres, herunder sidehoveder, sidefadder, billedtekster og fodnoter. Nar du har indsat
den gemte tekst i det nye dokument, skal du sarge for at redigere dokumentet og Slette
tekst, der ikke skal bruges, eller flytte tekst, der er placeret forkert.

Sadan gemmes et dokument som tekst:

1. Vadg Filer > Gem som tekst.

2. Angiv filens navn og placering, og vadg derefter Gem. Nar du har gemt dokumentet, kan
du dbne det i et tekstredigerings- eller tekstbehandlingsprogram og aandre teksten efter
behov.




Arbejde med vedheaeftede filer

Om vedhadtede filer

Abne og gemme vedhadtede filer

Fgje vedhadtede filer til PDF-dokumenter
Sege i vedhadtede filer




Om vedheeftede filer

Hvis et Adobe PDF-dokument indeholder yderligere brugerrettigheder, kan du vedhadte
PDF-filer og andre filer til dokumentet, sa brugeren kan abne og laese det. Hvis du flytter
PDF-dokumentet til en ny placering, falger de vedhadtede filer automatisk med det.
Fravaerktzjslinjen Filer kan du fgje vedhadtede filer til PDF-dokumenter pa to mader:

pa dokumentniveau eller pasdenlveau Vedhadftede filer pa dokumentniveau tilfgjes ved

at bruge vaaktgjet Vedhadt en fil ./ For filer vedhadtet som kommentarer eller pa

sideniveau vises filvedhadtningsi konet & paden side, hvor de er placeret.

Hvis et PDF-dokument indeholder en vedhadtet fil, vises ikonet Filvedhadtning m [
statuslinjen. Du kan fa vist antallet af vedhadtede filer ved at placere markeren over
ikonet. Under fanen Vedhadtede filer vises alle de vedhadtede filer i PDF-dokumentet,
med navn, en beskrivelse, aandringsdato og filsterrelse. For vedhadtede filer pa sideniveau
vises ogsa nummeret pa den side, hvor de er placeret.




Abne og gemme vedhaeftede filer

Det er nemt at dbne og gemme vedhadtede filer i Adobe Reader. Du kan dbne en
vedhadtet PDF-fil i Adobe Reader og aendre den, hvis du har de rette tilladel ser.
Andringerne af spejles umiddelbart. Hvis du vil dbne vedhadtede filer, der ikke er PDF,
skal du gemme dem pa disken og manuelt dbne dem i det tilsvarende program.

Sadan abnes et PDF-dokument:

1. Vadg filen under fanen Vedhadtede filer.
2. Klik paAbn, eller vedg Abn i menuen Indstillinger.

Sadan gemmes en kopi af en eller flere vedhaeftedefiler:

1. Vadgen dler flere vedhadtede filer under fanen Vedhadtede filer.
2. Klik paAGem, eller vadg Gem i menuen Indstillinger.
3. Gem den vedhadtede fil:

. For at gemme en enkelt vedhadtet fil skal du navngive filen, angive en placering og klikke
pa Gem.
. For at gemme flere vedhadftede filer skal du angive en placering og klikke pa Gem.
Under afsnit:

Gemme aandrede filer i det overordnede dokument




Gemme andrede filer | det overordnede dokument

Hvis kommentering er aktiveret i et PDF-dokument, kan du foretage aandringer af
vedhadtede filer i dokumentet afhaangigt af det program, du vadger at done den
vedhadtede fil i. Hvis du foretager aendringer af den vedhadtede fil, vises en ny aandret

dato under fanen Vedhadtede filer for PDF-dokumentet.




Fgje vedhaeftede filer til PDF-dokumenter

Hvis et PDF-dokument indeholder yderligere brugerrettigheder, kan du vedhadte en
separat fil til den. | Adobe Reader kan du vedhadte en PDF-fil eller en fil fraandre
programmer til PDF-dokumentet.

Sadan vedhasftes en fil til et PDF-dokument:

1. Vadg en af falgende fremgangsmader:

. Vadg Dokument > Vedhadt en fil.

. Klik pafanen Vedhadtede filer, og klik pa knappen Tilfgj g

2. Vadg den fil, som skal vedhadtes, i dialogboksen Tilfgj vedhadtet fil, og klik pa Abn.

Du kan tragkke en PDF-fil til fanen Vedhaftede filer i en dben PDF-fil for at
vedhadte den.




Sgge i vedheeftede filer

Nar du sager efter bestemte ord eller strenge, kan du medtage vedhadftede PDF-filer

| sggningen. Brug enten knappen Sag i dokument og vedhadtninger under fanen
Vedhadtede filer eller de avancerede sggeindstillinger i vinduet Sag i PDF. Sggeresultatet
visesi listen Resultater under navnet pa den vedhadtede fil, hvor ogsa vedhagtningsikonet
vises. Sggemaskinen behandler kun PDF-filer.

Bemax k! Alle sageindstillinger er kun tilgaengelige i den komplette version af
Adobe Reader.

Sadan segesi vedhasftede PDF-filer fra fanen Vedhagftedefiler:

1.

2.

Vadg Seg i vedhadtede filer i menuen Indstillinger under fanen Vedhadtede filer. Vinduet
Seg i PDF dbnes.

Indtast det ord eller den streng, som der skal sages efter, vadg de anskede
resultatindstillinger, og klik derefter pa Sgg i vedhadtede filer.

Sadan sagesi vedhaeftede PDF-filer fra vinduet Sgg i PDF:

=

Klik paknappen Sgg N pavaaktgjslinjen for at dbne vinduet Seg i PDF.

Indtast det ord eller den streng, som der skal sgges efter, og vadg de gnskede
resultatindstillinger.

Klik pa Brug avancerede sggeindstillinger nederst i vinduet, og vadg derefter Sag i
vedhadtedefiler.




SPECIALFUNKTIONER

Om sggning i Adobe PDF-dokumenter




Om sggning i Adobe PDF-dokumenter

Med Acrobat kan du finde de oplysninger, du leder efter, pa flere mader.

Du kan sgge i PDF-dokumenter efter en del af et ord, et ord eller en vending. Du kan sagge
| tekst, kommentarer, bogmaaker og dokumentoplysninger (metadata). Du kan sgge fra
Adobe Reader eller din webbrowser. Du kan sggei én eller flerefiler, og du kan endda
sgge i PDF-dokumenter uden at abne dem.

Brug kommandoen Find til kun at sage i det dbne dokument. Du kan begraanse sggningen
ved kun at sgge efter hele ord eller skelne mellem store og sma bogstaver, eller du kan
udvide sggningen ved at sage i bogmaaker og kommentarer samt tekst. (Se"Om

tekstsggning').

Hvis du vil udvide sggningen til andre dokumenter end det abne eller have adgang til mere
avancerede sggefunktioner, herunder brugen af booleske operatorer som f.eks. AND, OR
og NOT, skal du bruge kommandoen Sag. (Se "Sage patvags af flere Adobe PDF-

dokumenter" og "Bruge booleske forespargsler til sggning i flere dokumenter").

Oplysninger om sagning i PDF-filer, der ikke er pa engelsk, finder du i afsnittet "Arbejde
med ikke-engelske sprog i Adobe PDF-filer".




Sgage efter tekst i Adobe PDF-dokumenter

Om tekstsggning

Sege efter ord i et PDF-dokument

Sege patvags af flere Adobe PDF-dokumenter
Angive indstillinger for sggefunktionen




Om tekstsggning

Du kan sgge efter bestemte ord i teksten i et dbent Adobe PDF-dokument, i et set PDF-
dokumenter pa en angivet placering, i PDF-filer painternettet eller i et katalog over
indekserede PDF-dokumenter. Du kan gennemsgge PDF-dokumenter for ord i tekst, lag,
formularfelter, digitale signaturer, kommentarer, bogmaaker, vedhadtede filer,
dokumentegenskaber, til passede dokumentegenskaber, X MP-metadata, objektdata,
indekserede strukturkoder og billed-X1F-metadata (extended image file format). Der sages
| flere af disse elementer som standard. Resten kraever, at du angiver saalige indstillinger
eller bruger et saaligt segevaaktg). Se Sgge efter ord i et PDF-dokument.




Sgge efter ord | et PDF-dokument

Du kan enten bruge vaaktgjslinjen Find eller vinduet Sgg i PDF til at finde et ord,

en rakke ord eller en del af et ord i det aktive Adobe PDF-dokument. Vaaktgjslinjen Find
giver adgang til et sad grundlagggende indstillinger for tekstsggning i det aktuelle PDF-
dokument. Vinduet Sgg i PDF ger det muligt at gennemsgge flere PDF-omrader end med
vagktgjdlinjen Find, omfatter flere avancerede indstillinger og lader dig sege efter tekst i
flere PDF-dokumenter ad gangen, i et indeks over PDF-filer eller i PDF-filer pa
internettet. (Se Sege i Adobe PDF-dokumenter pd internettet).

Med bade vagktgjdinjen Find og vinduet Sgg i PDF sgges der som standard i tekst, lag,
formularfelter og digitale signaturer i PDF-dokumentet. Begge funktioner lader dig
endvidere medtage bogmaarker og kommentarer i sggningen. Med vinduet Sag i PDF
sages der som standard ogsa i objektdata og billed-X 1 F-metadata (extended image file
format). Dokumentegenskaber og X M P-metadata gennemsages ogsa som standard,

men kun ved sagning i flere PDF-dokumenter eller i et PDF-indeks. Der sages ogsai
indekserede strukturkoder, men kun ved sggning i et PDF-indeks. | vinduet Seg i PDF kan
du endvidere medtage vedhadtede filer i sggningen.

Bemaerk! Adobe PDF-dokumenter kan have flere lag. Hvis sageresultatet indeholder en
forekomst i et skjult lag, bliver du spurgt, om du vil synliggere laget, ndr du vadger
forekomsten.

Hvis du foretrakker at bruge vaaktgjslinjen Find, kan du forankre den i
Adobe Reader-vagktgjslinjeomradet, sa den altid er synlig. (Se "Tilpasse
arbejdsomradet"). Hvis du foretraskker at bruge de avancerede sggeindstillinger i vinduet
Seg | PDF, kan du angive, at disse skal vises som standard. (Se Angive indstillinger for
segefunktionen).

Sadan sgges efter ord i et dokument med dialogboksen Find:

1.
2.

Abn dokumentet.
Hvis vaaktgjslinjen Find ikke vises, skal du hgjreklikke i veaktgjslinjeomradet og derefter
vadge Find.

3. Skriv ordet, ordene eller en del af det ord, som du vil sgge efter.

Vadg de gnskede indstillinger i menuen Indstillinger for sagning “+ . (Se Indstillinger for
segning).

Du kan favist sageresultaterne ved at klikke pa knappen Find forrige A eler knappen
Find nasste P for at gatilbage eller frem i dokumentet.

Hvis du vil skifte til funktionen Sag i PDF for at angive yderligere sggeindstillinger, skal
du vadge Abn fuld Reader-segning i menuen Indstillinger for segning pé vaaktgjslinjen
Find.

Sadan sgges efter ord i et PDF-dokument fra vinduet Sag i PDF:

N

oA

. Abn dokumentet.

S w-
Klik p&knappen Sag & pa filvaaktgislinjen.
Klik pa Brug avancerede sageindstillinger, hvis du vil udfegre en avanceret sggning.
(Se Avancerede sggeindstillinger).

Du kan angive en indstilling, sa de avancerede sggeindstillinger bnesi stedet for
de grundlasggende segeindstillinger, nar du klikker pa Seg Se Angive indstillinger for
segefunktionen.

Skriv ordet, ordene eller en del af et ord, du vil sgge efter.

Angiv de gnskede indstillinger Se Indstillinger for segning og Avancerede
segeindstillinger.

Klik pa Seg. Resultaterne visesi sideraskkefglge. Der kan evt. ogsablive vist et par af de
ord, der star pa hver side af sggeordet. For hvert resultat vises et ikon, der identificerer
forekomsttypen: ikonet Resultat for bogmearker=+, Kommentarer -, Lag L' eller
Vedhadtninger £ . For alle andre segeomréder vises ikonet Resultater k1.

Du kan favist den side, der indeholder sggeresultatet, ved at klikke pa et element palisten
Resultater. Forekomsten er fremhaevet. Vadg Rediger > Sggeresultater > Naeste resultat

eller Re_diger > Sggeresultater > Forrige resultat, eller brug knapperne Tilbage A og
Naeste ™ everst i vinduet Sag | PDF for at flytte frem og tilbage mellem sggeruder.

Bemaerk! Under en sagning kan du klikke pa et resultat eller bruge tastaturgenvejene for
at navigerei resultaterne uden at afbryde sggningen. (Se "Taster til generel navigation™).
Hvis du klikker pa knappen Stop under statuslinjen for sggningen, annulleres yderligere
segning, og resultaterne begraases til de allerede fundne forekomster. Det |ukker ikke
vinduet Sag i PDF eller dletter resultatlisten. Hvis du vil have vist flere resultater, skal du
kare en ny sggning.

Under afsnit:

Indstillinger for sggning
Avancerede sggeindstillinger
Lukke vinduet Sgg i PDF




Indstillinger for sggning

Vagktgjslinjen giver adgang til felgende indstillinger i menuen Indstillinger for sagning.
Vinduet Sag i PDF giver adgang til indstillingerne i enten grundlasggende eller avanceret
segetilstand:

. Kun hele ord finder kun forekomster af hele det ord, du skriver i tekstboksen. Hvisdu f.
eks. sager efter ordet stick, findes ordene tick og sticky ikke.

. Forskel pastore og sma bogstaver finder kun forekomster af de indtastede ord, og der
skelnes mellem store og sma bogstaver. Hvis du f.eks. sager efter ordet Web, findes
ordene web og WEB ikke.

. Medtag bogmaaker sgger i teksten under fanen Bogmaaker samt i dokumentteksten.

. Medtag kommentarer sager i teksten i kommentarerne og i dokumentet.




Avancerede sggeindstillinger

Du kan bruge de avancerede sggeindstillinger i vinduet Sag i PDF til enten at udvide eller
begramse sggeresultaterne. Du kan fa vist de avancerede sggeindstillinger ved at klikke pa
Brug avancerede sggeindstillinger nederst i vinduet Sag i PDF, nar det er de
grundlagygende sageindstillinger, som visesi vinduet.

Bemaerk! Indstillingerne Kun hele ord, Forskel pa store og sma bogstaver, Medtag
bogmaarker og Medtag kommentarer er ogsa tilgeangelige, nar det er grundlasggende
segetilstand, der er aktiveret i vinduet. Y derligere oplysninger om disse indstillinger
finder du i Indstillinger for sggning.

Med menuen Returner resultater, der indeholder kan du begraanse sggeresultaterne efter
den indstilling, som du vedger:

. Sag papraist ord eller praecis vending sgger efter hele tegnstregen, inklusive
mellemrum, i den raskkefalge, som den visesi tekstboksen. Hvis du f.eks. skriver
Adobe Acr obat , vises kun forekomster af Adobe Acrobat (begge ord, ved siden af
hinanden og i den rakkefalge).

. Sag pacet eller flere af ordene sgger efter forekomster af mindst ét af de indtastede ord.
Hvisdu f.eks. skriver hver af , omfatter resultaterne forekomster, hvor et af ordene eller
begge ord forekommer: hver, af, hver af, eler af hver.

. Sweg paale ordene sgger efter forekomster, der indeholder alle dine sggeord, men ikke
nadvendigvisi den rakkefglge, du har indtastet demi. Hvisdu f.eks. skriver af hver,
omfatter resultaterne forekomster af af hver og hver af. Denne indstilling er kun
tilgeangelig for sagning i flere dokumenter eller i indeksdefinitionsfiler.

. Boolesk forespargsel sgger efter ord eller vendinger, som du angiver med booleske
operatorer. Denne indstilling er kun tilgaangelig til sggning pa en angivet placering, ikke
til segning i et enkelt dokument. (Se Bruge booleske forespargsler til segning i flere
dokumenter).

Du kan bruge menuen Sgqg i til at begraense sggningen til det aktuelle dokument, et indeks
eller en placering pa computeren. Hvis du vadger at segei et indeks eller en placering pa
computeren, vises der yderligere indstillinger Brug disse yderligere kriterier. Oplysninger
om disse yderligere indstillinger finder du i Bruge avancerede sggeindstillinger til
sggninger i flere dokumenter.

Indstillingerne under Brug disse yderligere kriterier lader dig begraase sggeparametrene
pagrundlag af de kriterier, du angiver. Sagningen giver kun de forekomster, der passer
med alle de valgte kriterier. Hvis du f.eks. vadger Kun hele ord og Forskel pa store og sma
bogstaver til en sagning efter ordet Farve, omfatter resultaterne ikke forekomster af farve
eller Farver.

. Nazhed returnerer dokumenter, der indeholder to eller flere ord af de ord, du angiver, og
hvor afstanden i ord mellem de angivne ord er lavere end det tal, du har angivet i
segeindstillingerne. Hvis du f.eks. sgger efter ordene Adobe printer, og du sadter Naarhed
til 900, giver segningen alle de forekomster, der indeholder ordene Adobe og printer, og
hvor det maksimale antal ord mellem dem ikke er mere end 900 ord. Denne indstilling er
kun tilgaangelig i forbindelse med sagning i flere dokumenter eller i indeksdefinitionsfiler,
og hvisindstillingen Sag pa alle ord er valgt.

. Ordstamme finder ord, der indeholder en del (stammen) af det angivne sggeord. Denne
indstilling gadder for enkelte ord samt vendinger, nar en sggning udfaresi det aktuelle
PDF-dokument eller i Acrobat-indekser. Pa engelsk vil ordstamme f.eks. give forekomster
af sageordet, der slutter med ing, ed, X, ion osv., men ikke er. Denne indstilling er ikke
tilgeangelig, nér der sages efter vendinger i indekser oprettet med Acrobat 5.0 eller
tidligere. Du kan ikke bruge jokertegn (*, ?) i sggninger med Ordstamme valgt.

. Seagi vedhadtedefiler sgger i ale PDF-filer, der er vedhadtet til det aktuelle PDF-
dokument. Y derligere oplysninger om at sgge i vedhadtede filer vha. fanen V edhadtninger
finder dui "Sgge i vedhadtede filer".




Lukke vinduet Sgg i PDF

Du kan lukke vinduet Sag i PDF paforskellige mader:

Klik pa Skjul averst i vinduet Sag i PDF. Dokumentruden skifter til fuld starrelse. Hvis du
kommer til at lukke vinduet Sag i PDF, skal du blot dbne det igen for at fa vist de seneste
segeresultater.

Hvis der var en Sadan ger du-side aben, far du begyndte sggningen, skal du klikke pa
knappen Tilbage “®, indtil den pdgaddende side visesigen.

. Klik pAUdfgart nederst i vinduet Sag i PDF. Vinduet S&dan ger du skifter til den tilstand,
det var i, far du klikkede pa Sgg.

Hvis du kommer til at lukke vinduet Sag i PDF, mens du ser pa resultaterne af en

Saw
sggning, kan du klikke pa knappen Sgg &% for at favist resultaterne igen. Du kan ogsa
vadge Rediger > Sggeresultater > Naeste resultat eller Rediger > Sggeresultater > Forrige
resultat. De seneste sggeresultater forbliver vist, indtil du foretager en ny sggning eller
lukker Adobe Reader.




Sgge pa tveers af flere Adobe PDF-dokumenter

Du kan bruge vinduet Sgg i PDF til at finde ord i Adobe PDF-filer, der er gemt et bestemt
sted pa harddisken eller netvaaket, i forberedte Adobe PDF-indeksfiler og i Adobe PDF-
filer painternettet.

Bemaxr k! Hvis du vil sage efter ord i flere Adobe PDF-dokumenter, Adobe PDF-indekser
eller Adobe PDF-filer painternettet, skal du dbne Adobe Reader fra skrivebordet i stedet
for i webbrowservinduet.

Under afsnit:

Segei alle Adobe PDF-filer pa et bestemt sted

Bruge avancerede sggeindstillinger til sagninger i flere dokumenter
Begramse resultater af sagninger i flere dokumenter

Sege i Adobe PDF-indeksfiler

Bruge booleske forespargsler til sggning i flere dokumenter

Sege i Adobe PDF-dokumenter painternettet




Sgge i alle Adobe PDF-filer pa et bestemt sted

Du kan sgge i flere Adobe PDF-filer, der findes pa et bestemt sted, f.eks. en mappe pa
harddisken eller lokalnetvaarket. Det er ikke nadvendigt at bne filerne, inden du kerer

sggningen.

Bemaerk! Hvis dokumenter er krypteret (sikkerhed er anvendt pa dem), kan du ikke sgge i
dem som en del af en filsagning i flere dokumenter. Du skal farst dbne disse dokumenter
0g segei dem et ad gangen. Dokumenter, der er krypteret som digitale udgivelser, er dog
en undtagel se til denne regel og kan gennemsgges som led i en sagning i flere dokumenter.

Sadan segesi Adobe PDF-dokumenter pa et bestemt sted:

1. Abn Adobe Reader.

Ea-

2. Klik paknappen Sgg ELLJ eller vadg Rediger > Sgg, og skriv det ord eller den vending,
du vil sgge efter.

3. Vadg Seg efter placering til indstillingen Seg i (avanceret segning) eller Hvor vil du sgge
(grundlasggende sagning) for at finde den placering, hvor du vil sgge. Du kan ogsa vadge
Alle PDF-dokumenter i (grundlaaggende segning) og derefter vadge en placering i pop op-
menuen.

4. Klik pa Sag. Resultaterne vises indlgjret under dokumentnavnene og stierne,

Sadan gennemgas r esultater ne af en sggning i flere dokumenter:

1. Klik paplustegnet (+) ud for et dokumentnavn i vinduet Sag i PDF for at udvide listen
over resultater for det pagad dende dokument.
2. Klik pa et resultat. Dokumentet dbnes pa den rel evante side, og forekomsten fremhaeves.

Du kan sortere resultaterne af en sagning i flere dokumenter pa flere mader. Vadg
en indstilling i menuen Sorter efter nederst i vinduet Sgg i PDF. Resultaterne kan sorteres
efter Rangorden efter relevans, Dato for andring, Filnavn eller Placering.




Bruge avancerede sggeindstillinger til sggninger i flere
dokumenter

Nar du vadger at sagei flere PDF-dokumenter, er der tre ekstra saet sagekriterier
tilgengelige under Brug disse yderligere kriterier. Disse tre indstillinger gar det muligt at
begramnse resultaterne, sa de passer med angivne datokriterier eller indeholder yderligere
ord i en bestemt dokumentegenskab, f.eks. forfatter, titel, emne, filnavn, nagleord,
bogmaaker, kommentarer, billed-metadata, X M P-metadata, objektdata eller indekserede
strukturkoder.

Du kan sagge udel ukkende med dokumentegenskaber uden at indtaste et segeord. Du
kan f.eks. spge pa den lokale disk efter alle Adobe PDF-dokumenter, du har oprettet efter
en bestemt dato.

Ved sagning i flere PDF-dokumenter er der adgang til endnu flere sagekriterier.
Sadan fgjes dokumentkar akteristika til sggekriterier:

1. Marker afkrydsningsfeltet ud for et sadt segekriterier under de avancerede
segeindstillinger i vinduet Sgg i PDF.

2. Angiv et spgekriterie. Vadg en dokumentegenskab fra den farste pop op-menu, og vadg
derefter en vaadi fra den tilknyttede pop op-menu.

3. Indtast en vaadi for kriteriet i feltet. Hvis du vadger Oprettelsesdato eller AAndringsdato i
trin 2, kan du ogsa klikke i pop op-menuen og vadge en dato fra den interaktive pop op-
kalender.

4. Gentagtrin 1-3, hvisdu vil tilfgje yderligere dokumentkarakteristika.




Begreense resultater af sggninger i flere dokumenter

Nar du har sggt i flere end é dokument, kan du bruge ruden Begrams resultater for at
formindske antallet af sageresultater ved at tilfgje yderligere sagekriterier. Det kan vaae
tidsbesparende, fordi der kun sggesi de eksisterende resultater. Du kan f.eks. farst sege
efter ale dokumenter af en bestemt forfatter og derefter definere en sageforespergsel

pa det pagad dende saat dokumenter. Resultatet er en samling dokumenter af en bestemt
forfatter, der indeholder sagestrengen.

Sadan begraenses resultaterne af en sagning i flere dokumenter :
1. Klik pa Begrams sageresultater nederst i vinduet Sgg i PDF, mens resultaterne af den
farste segning stadig er vist.
2. Vadg de gnskede indstillinger, og klik pa Begramns sggeresultater.

Du kan fortsatte med at begramse resultaterne ved at gentage denne fremgangsmade.

Bemaerk! Indstillingerne Sag i bogmaarker og Sgg i kommentarer er ikke tilgaangelige i
ruden til begramsning af segeresultater.




Sgge i Adobe PDF-indeksfiler

Et Adobe PDF-indeks er en salig forberedt fil, der katalogiserer flere Adobe PDF-filer
og er tilgaangelig via sggefunktionen. Hvis et fuldtekstindeks er tilgaangeligt for et st
Adobe PDF-dokumenter, kan du sgge i indekset efter et ord i stedet for at sgge i hvert
enkelt dokument. Et fuldtekstindeks er en alfabetisk liste over alle de ord, der anvendes i
et dokument, eller mere almindeligt i en samling dokumenter.

Det er langt hurtigere at sgge i et indeks end at sgge gennem hele teksten i dokumenterne.
En indekssagning giver en resultatliste med hyperlinks til forekomsterne af de indekserede
dokumenter. Hvis du vadger indstillingen Kun hele ord i forbindel se med indekssagning,
reduceres sggetiden vassentligt.

Bemaerk! Hvisdu vil sggei et Adobe PDF-indeks, skal du dbne Adobe Reader som et
enkeltstéende program, ikke fra webbrowseren. Indekser oprettet i addre versioner af
Acrobat ikke kompatible, og der kan ikke sagesi dem i Adobe Reader 7.0 med den
aktuelle sagefunktion, far indekserne er opdateret.

Sadan sagesi et indeks:

WD PE

Klik pa Brug avancerede sageindstillinger nederst i vinduet Sag i PDF.

Skriv det ord, du vil sage efter.

Klik pa Veadg indeks under Sgg i.

Hvis du vil have vist oplysninger om et tilgaangeligt indeks, skal du markere indeksnavnet,
klikke pa Oplysninger og derefter klikke pa OK. Oplysningerne omfatter titel, oplysninger
fra den person, der opbyggede indekset, placering af indekset, builddato, oprettel sesdato,
antal dokumenter i indekset og status for indekset.

Vadg det indeks, du vil bruge, eller klik paTilfgj for at finde den gnskede indeksfil (.pdx),
og klik derefter pa Abn.

Klik pAOK i dialogboksen Valg af indeks, og fortsad derefter med sagningen.

(Se Avancerede sggeindstillinger).

Nar du har valgt det indeks, der skal sggesi, kan du vadge Vagte indekser i trin 3 i
stedet for kommandoen Vadg indeks for at angive det specifikke indeks, der skal sggesi.




Bruge booleske forespgrgsler til sggning i flere
dokumenter

| en boolesk sggning er der flere indstillinger til at sege efter ngjagtige vendinger,
alternative ord og udel adte ord.

Sadan bruges en boolesk forespar gsel til segninger i flere dokumenter:

fu -
Vadg Rediger > Sag, eller klik pa knappen Sag &, og klik p& Brug avancerede
segeindstillinger.
Vadg det sted, hvor du vil sage, under Sag .
Vadg Boolesk forespargsel under Returner resultater, der indeholder.
Skriv forespgrgslen til sagetermerne ved hjadp af booleske termer og syntaks.
Vadg yderligere kriterier, du vil bruge, og klik derefter pa Sag.

| forespargslen kan du bruge almindeligt anvendte booleske operatorer, herunder faglgende
eksempler:

. Brug operatoren AND mellem to ord for at finde dokumenter, der indeholder begge ord.

Skriv f.eks. pari s AND frankri g for at finde dokumenter, der indeholder bade paris
og frankrig. Til enkle AND-sggninger giver indstillingen Alle ordene samme resultat.

. Brug operatoren NOT fear et sggeord for at udelukke dokumenter, der indeholder det

pagaddende ord. Skriv f.eks. NOT odense for at finde alle dokumenter, der ikke
indeholder ordet odense. Eller skriv pari s NOT odense for at finde alle dokumenter,
der indeholder ordet paris og ikke indeholder ordet odense.

. Brug operatoren OR til at sgge efter alle forekomster af begge ord. Skriv f.eks. emai |

OR e-mai | for at finde alle dokumenter med forekomster af begge stavemader. Til
enkle OR-sggninger giver indstillingen Et eller flere af ordene samme resultat.

. Brug” (eksklusivt OR) til at sgge efter alle forekomster, der har en af operatorerne,

men ikke dem begge. Skriv f.eks. kat ”* hund for at finde ale dokumenter med
forekomster af kat eller hund, men ikke bade kat og hund.

. Brug parentestil at angive evalueringsraskkef@lgen for ord i en forespargsel. Skriv f.eks.

hvid & (hval | ahab) . Forespargselsbehandleren udfagrer en OR-foresparsel pa
hval og ahab og udfarer derefter en AND-forespergsel pa resultatet med hvid.

Y derligere oplysninger om booleske forespargsler, syntaks og andre booleske operatorer,
som du kan bruge i sggninger, kan du finde i forskellige tekstdokumenter, pa websteder
eller andre ressourcer med kompl ette bool eske oplysninger.

Bemaerk! Du kan ikke bruge jokertegn i sagninger ved hjadp af asterisk (*) eller
spargsmalstegn (?), nar du sgger i Acrobat 7.0-indekser.




Sgge i Adobe PDF-dokumenter pa internettet

Hvis du har en aktiv internetforbindel se, kan du bruge internettet til at sage efter Adobe
PDF-filer, der opfylder sggekriterierne.

Sadan sgges efter Adobe PDF-dokumenter pa inter nettet:

WD PE

o

Vadg Rediger > Sag, eller klik pa knappen Sgg pa internettet.

Skriv det ord eller den vending, du vil finde.

Du kan begramse sggeresultaterne ved at vadge et sagekriterie fra pop op-menuen.
Klik pa Sag painternettet. Efter et gjeblik bnes en side med resultater i
standardwebbrowseren.

Klik paet element for at undersgge det pagad dende dokument.




Angive indstillinger for sggefunktionen

Du kan angive indstillinger for sggefunktionen. Disse indstillinger gadder for alle
efterfal gende sagninger.

Sadan angives sageindstillinger:

1. Vadg Rediger > Indstillinger.

2. Klik pa Seg.
3. Vadg de enskede indstillinger, og klik pa OK.

Ignorer asiatisk tegnbredde
Finder forekomster af tegn pa asiatiske sprog i sageteksten med bade halv og hel bredde.
Ignorer diakritiske tegn og accenter

Finder f.eks. bade cafe og café, hvis du skriver cafe som sggetekst. Hvis du ikke vadger
denne indstilling, findes café ikke, nar du skriver cafe.

Brug altid avancer ede sggeindstillinger

Gar de avancerede sggeindstillinger til standardvisningen, og visningen med de
grundlagygende sggeindstillinger er ikke tilgaangelig.

Maksimalt antal dokumenter under resultater

Begramser sageresultatet til et bestemt antal dokumenter. Standardvaadien er 100, men du
kan angive et tal fra 1 til 10.000.

Ord til naerhedssagning

Begramser sageresultaterne til dem, hvor antallet af ord mellem de angivne ord ikke
overstiger det tal, du angiver. Du kan indtaste et tal mellem 1 og 10.000.

Aktiver hurtig segning

Genererer automatisk en cache med oplysninger fraen Adobe PDF-fil, som du sgger i.
Cachen gar derefter sggningen hurtigere, nasste gang du sgger i den samme fil. Du kan
undgd, at cachen bliver for stor og dermed muligvis nedszter den overordnede ydeevne
ved ikke at sedte vaadien for indstillingen Maksimal cachestarrelse alt for hgjt.

Maksimal cachesterrelse

Begramser den midlertidige cache med sageoplysninger til hurtig segning til den angivne
starrelse i megabyte. Standardvaadien er 20, men du kan skrive et tal mellem 5 og 10.000.
Nar cachestarrel sen begynder at overskride den angivne sterrelse, slettes de addste
oplysninger i cachen.

Slet cacheindhold

Sletter hele den midlertidige cache med sageoplysninger til hurtig segning.




Tastaturgenveje

Om tastaturgenveje

Taster til valg af vaaktgjer

Taster til redigering

Taster til flytning gennem et dokument

Taster til generel navigation

Taster til at arbejde med navigationsfaner

Taster til at navigerei vinduet Hjadp

Taster til navigation i vinduet Sadan ger du

Taster til at navigeretil vinduer med interface med flere dokumenter
Taster til at |aese tekst




Om tastaturgenveje

Mange tastaturgenvee vises ud for kommandonavnene i menuerne. Hvis du ikke kan
finde den genvej, du leder efter, i dette afsnit, skal du sei menuerne.

Hvis du vil bruge genveje, der er vist i dette afsnit, skal du kontrollere, at genvelene ikke
er knyttet til andre handlinger i dine skrivebordsmiljger. | KDE-miljget skal du
kontrollere, at genvelei kontrolcentret > Internationale og tilgeangelighed >
Tastaturgenveje. | GNOME-miljget skal du kontrollere genveje i kontrolcentret >
Tastaturgenveje.

Bemaxr k! For at kunne bruge disse genveje skal du vadge indstillingen Brug genvejstaster
til at fa adgang til vaarktgjer i panelet Generelt i dialogboksen Indstillinger.




Taster til valg af veerktgjer

Veerktg Handling
Handvaaktg H
Veaaktgjet Aktuel markering V
Snapshotvaaktg G

Skift mellem zoomvaaktgjer: Zoom ind, Zoom ud, Dynamisk zoom |Skift+Z
Veaaktgjet Aktuelt zoom Z




Taster til redigering

Resultat Handling
Marker hele indhol det Ctrl+A

Fjern markering af at indhold |Ctrl+Skift+A
Tilpas side Ctrl+0




Taster til flytning gennem et dokument

Resultat Handling
Forrige skeambillede Page Up
Nasste skeambillede Page Down

Ferste side Home eller Skift+Ctrl+Page Up eller Skift+Ctrl+Pil op

Sidste side End eller Skift+Ctrl+Page Down eller Skift+Ctrl+Pil
ned

Forrige side Venstre pil eller Ctrl+Page Up

Naeste side Hgjre pil eller Ctrl+Page Down

Forrige visning Alt+Venstre pil

Nasste visning Alt+Hgjre pil

Forrige dokument Alt+Skift+Venstre pil

Naeste dokument Alt+Skift+Hgjre pil

Rul op Pil op

Rul ned Pil ned

Rul (nar handvagktgjet er valgt) [Mellemrumstast

Zoom ind Ctrl+lighedstegn

Zoom ud Ctrl+bindestreg

Zoom til Ctrl+M




Taster til generel navigation

Resultat Handling
Vig/skjul menulinje F9

Flyt fokus til menuer F10

Flyt fokus il vaarktgjdlinjei browser Skift+F8
Abn vaaktgjslinjen Egenskaber Ctrl+E

Aktiver markeret vaaktgj, element (f.eks. en film eller et
bogmaake) eller kommando

Mellemrum eller Enter

Abn genvejsmenu Skift+F10
Luk genvejsmenu F10

Returner til handvaaktgj. Flyt fokus til dokumentruden. Esc

Flyt til det nasste dbne dokument (nar dokumentrude har Ctrl+F6
fokus)

Flyt til det forrige dbne dokument (n&r dokumentrude har ~ |Ctrl+Skift+F6
fokus)

Luk det aktuelle dokument Ctrl+W

Luk alle dbne vinduer Ctrl+Skift+W
Flyt fokus til dokumentruden F5

Flyt fokus til naeste rude eller panel F6

Flyt fokustil forrige rude eller panel Skift+F6

Flyt fokus til naeste fane i en dialogboks med faner Ctrl+Tab

Flyt til naeste sggeresultat, og fremhaar det i dokumentet F3

Marker tekst (med markeringsvaaktgjet valgt) Skift+piletaster

Marker naeste ord, eller fijern markering af forrige ord (med
markeringsvaaktgjet valgt)

Skift+Ctrl+Hgjre pil eller
Venstre pil

Flyt marker til naeste/forrige ord (med markeringsvaaktgj et
valgt)

Ctrl+Hgjre pil eller
Venstre pil

Flyt fokus til neeste statuslinje, nar dokumentruden har fokus

Skift+F5




Taster til at arbejde med navigationsfaner

Resultat Handling
Abn/luk navigationsrude F4

Abn og flyt fokus til navigationspanel Ctrl+Skift+F5
Flyt fokus mellem omraderne i dokumentet: dokument, den |F6

gule linje Dokumentmeddel el ser, navigationspaneler, og

Séadan ger du-vindue

Flyt fokus til naeste element under den aktive Fane
navigationsfane: Menuen Indstillinger, lukkeboksen,

faneindhold og fane

Flyt til naeste navigationsfane, og ger den aktiv (nar fokus er |Pil op eller pil ned
pafanen)

Flyt til naeste navigationsfane, og gar den aktiv (nar fokus er |Ctrl+Tab

et sted i navigationsruden)

Udvid det aktuelle bogmaarke (fokus pa fanen Bogmaaker)

Hgjre pil eller Skift
+plustegn

Skjul det aktuelle bogmaarke (fokus pa fanen Bogmaarker)

Venstre pil eller minustegn

Udvid alle bogmaaker

Skift+*

Skjul markeret bogmaerke Skrastreg (/)
Flyt fokus til nseste element under en navigationsfane Pil ned
Flyt fokus il forrige element under en navigationsfane Pil op




Taster til at navigere i vinduet Hjaelp

Resultat

Handling

Abn vinduet Hjadp

F1

Luk vinduet Hjadp

Alt+F4 eller Ctrl+W

Flyt fokus mellem faner: Indhold, Sag, Indeks. Tryk evt. pa
Ctrl+Tab eller Kommando+Tab for at flytte fokustil
navigationspanel et

Hgjre pil eller venstre pil

Skift fokus mellem aktiv fane og faneindhold

Fane

Flyt til naeste element under aktiv fane

Pil op eler pil ned




Taster til navigation i vinduet Sadan gar du

Resultat Handling
Abn eler luk vinduet S&dan ger du Skift+F4
Abn og flyt fokus til vinduet S&dan ger du Skift+F1
Luk vinduet S&dan ger du Esc

Gatil hjemmeside af typen Sadan ger du Home

Flyt fokus mellem elementer i vinduet Sadan ger du og
sidehovedet til vinduet Sadan ger du

Ctrl+Tab eller Ctrl+Skift+Tab

Flyt fokus ned gennem elementernei vinduet Sadan ger  |Fane

du

Flyt fokus op gennem elementerne i vinduet Sadan ger du |Skift+Tab
Gatil nesste sidei vinduet S&dan ger du Hgjre pil
Gatil forrige sidei vinduet S&dan ger du Venstre pil




Taster til at navigere til vinduer med interface med flere

dokumenter
Resultat Handling
Lukker det aktive dokumentvindue Ctrl+Alt+C
Ikoniserer det aktive dokumentvindue |Ctrl+Alt+]

Maksimerer det aktive dokumentvindue

Ctrl+Alt+M

Gendanner det aktive dokumentvindue

Ctrl+Alt+R




Taster til at laese tekst

Bemaerk! Disse taster er kun aktive, nar indstillingen Brug altid markeren til tastaturvalg

er aktiveret.

Resultat Handling

L aeser det forrige tegn Venstre pil

L aeser det naeste tegn Hgjre pil

L aeser det forrige ord Ctrl+venstre pil
L aeser det naeste ord Ctrl+hgjre pil
Laeser den forrige linje Pil op

L aeser det naeste linje Pil ned
Aktiver eller deaktiver Brug altid markeren til tastaturvalg |F7




Juridiske bemeaerkninger

Copyright




Copyright

© 2005 Adobe Systems Incorporated. Alle rettigheder forbeholdes.
Adobe® Reader® 7.0 til Linux®

Hvis naavaaende handbog distribueres med software, der indeholder en
slutbrugerlicensaftale, leveres handbogen og den software, der er beskrevet heri, under
licens og ma kun bruges eller kopieresi overensstemmelse med betingelsernei licensen.
Elektronisk, mekanisk eller anden gengivelse af indholdet i denne handbog, eller dele
heraf, er forbudt til enhver brug uden udtrykkelig skriftlig tilladel se fra Adobe Systems
Incorporated, eller hvis andet fremgar af en licensaftale. Bemaak, at indholdet af denne
handbog er beskyttet i henhold til lov om ophavsret, selv hvis den ikke distribueres
sammen med software, der indeholder en slutbrugerlicensaftale.

Handbogen er kun til orientering og kan aandres uden forudgaende varsel. Indholdet
medfarer ingen forpligtel ser for Adobe System Incorporated. Adobe Systems Incorporated
fraskriver sig ethvert ansvar for eventuelle fejl og ungjagtigheder, der métte findesi denne
handbog.

Vaa opmaarksom pa, at de billeder og tegninger, som du vil brugei dit arbejde, kan vaare
beskyttet af |loven om ophavsret. Uautoriseret brug af dette materialei din egen
produktion kan vaae en overtraedelse af de rettigheder, der beskytter indehaveren af
ophavsretten. Serg derfor altid for at indhente de ngdvendige tilladel ser fraindehaveren af
ophavsretten, inden du bruger materialet.

Alle virksomhedsnavne i skabeloneksemplerne eller billederne er kun til demonstration,
og de henviser ikke til nogen virkelig organisation.

Adobe, Adobe-logoet, Acrobat, Adobe Garamond, Adobe PDF-logoet, Adobe Studio,
ATM, Classroom in a Book, Distiller, FrameMaker, GoLive, Illustrator, InCopy,
InDesign, PageMaker, Photoshop, PostScript, PostScript 3, Reader og Version Cue er
enten registrerede varemagker eller varemagker tilhgrende Adobe Systems Incorporated i
USA dller andre lande. Apple, Mac og Macintosh er varemaaker tilhgrende Apple
Computer, Inc. og registreret i USA og andre lande. OS/2 er et varemagke tilhgrende
International Business Machines Corporationi USA og/eller andre lande. Linux er et
registreret varemagke tilhgrende Linus Torvalds. Microsoft, MS, MS-DOS, OpenType,
Windows og Windows NT er enten registrerede varemaaker eller varemaaker tilhgrende
Microsoft Corporation i USA og/eller andre lande. Symbian og alle Symbian-baserede
maaker og logoer er varemagker tilhgrende Symbian Limited. UNIX er et varemagkei
USA og andre lande og gives udelukkende i licens gennem X/Open Company, Ltd. Alle
andre varemagker tilhgrer de respektive gere.

Apple Information Access Toolkit-softwaren er inkluderet. Denne software er delvist
baseret pa arbejdet i den uafhaangige JPEG Group. THE PROXIMITY/MERRIAM
WEBSTER DATABASE® Copyright 1984, 1990 Merriam-Webster Inc. © Copyright
1984, 1990, 1993 - Alle rettigheder forbeholdes Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY /FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERSINC.- DATABASE ©
Copyright 1994 Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 - Alle
rettigheder forbeholdes Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / MERRIAM
WEBSTER INC./ FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC. DATABASE ©
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