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Komma igdng

Acrobat® Reader med Indexsdkning Idter vem som helst navigera i och skriva
ut dokument i Adobes Portable Document Format (PDF). Det later dven vem
som helst gora heltextsékningar i samlingar med PDF-dokument som har
indexerats med hjalp av Acrobat Catalog (féljer med Adobe Acrobat® 4.0).

Du kan skapa och distribuera ett obegransat antal kopior av Acrobat Reader
med Indexsokning , inklusive kopior for komersiell distribution, sdvida varje
kopia du skapar innehdller féljande:

* Installationsprogrammet for Acrobat Reader med Indexsokning, precis som
nar produkten kommer fran Adobe

» Det elektroniska slutanvandaravtalet fran Acrobat Reader med Indexsékning

» Copyright och annan upphovsratt som féljer med Acrobat Reader med
Indexsékning

» Foljande mening maste sta pa alla media eller férpackningar som innehaller
Reader:

“Acrobat® Reader med Indexsdkning Copyright © 1987-1999 Adobe Systems
Incorporated. Alla rdttigheter férbehalles. Adobe, Adobes logotyp, Acrobat, och
Acrobats logotyp ar varumarken som tillhér Adobe Systems Incorporated.”
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Det elektroniska slutanvandaravtalet for Acrobat Reader med Indexsokning
samt meddelanden om upphovsratt finns i installationsprogrammet for Reader
med Indexsokning. Du férbjuds uttryckligen fran att modifiera eller skapa ditt
eget installationsprogram fér programmet Acrobat Reader med Indexsdkning.
Information om anvandningsvillkor for Acrobat Reader-produkter finns i det
elektroniska slutanvandaravtalet fér Acrobat Reader med Indexsékning som
visas ndr du installerar varje produkt.

Ett sarskilt marke “Includes Adobe Acrobat” finns tillgangligt fran Adobe nar
du distribuerar Acrobat Reader med Indexsékning. Besok Adobes webbplats
(www.adobe.com) fér information.
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Anvdnda Acrobat Reader

Ned Adobe Acrobat Reader kan vem som helst visa, navigera i och skriva ut
dokument i Adobes Portable Document Format (PDF). Du kan dven fylla i
formular som skapats med Adobe Acrobat i en webblasare, visa dokument med
digitala signaturer och visa PDF-dokument pa webben pa ett antal olika satt.

Oppna PDF-dokument

Den som skapar ett PDF-dokument kan vilja mellan en mangd olika install-
ningar fér hur dokumentet ska dppnas. Ett dokument kan till exempel 6ppnas
pa ett visst sidnummer, med en viss forstoringsgrad eller med synliga bok-
madrken eller miniatyrer.

Om ett dokument stéllts in for att dppnas i helskdrmsldge syns inte verktygs-
faltet, menyraden eller fonsterkontrollerna. Du kan ga ur helskarmsléget genom
att trycka pa Esc,om dina instéllningar har angetts pa detta satt, eller genom att
trycka pa Ctrl+L (Microsoft® Windows®) eller Kommando+L (Mac OS).Fér mer
information om detta visningsalternativ, se Lasa dokument i helskdarmslage.
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Sa har 6ppnar du ett PDF-dokument:
Vdlj ett av féljande aternativ:

= Klicka pa knappen Oppna [l eller valj Arkiv > Oppna. | dialogrutan Oppna
véljer du filnamnet och klickar p4 Oppna. PDF-dokument har vanligtvis
filnamnstillagget .pdf.

= Vilj dokumentets filnamn fran Arkiv-menyn.| menyn visas de fyra
PDF-dokument som du 6ppnade senast.

» Dubbelklicka pa filikonen i ditt filsystem.

Obs! | Mac OS kanske du inte kan 6ppna ett PDF-dokument som skapats i
Windows genom att dubbelklicka pd ikonen. Om dokumentet inte 6ppnas nér
du dubbelklickar pd ikonen i Mac OS 6ppnar du dokumentet genom att anvénda
Arkiv > Oppna i Acrobat Reader, stéinger dokumentet och férséker igen. Nér du
anvidnt kommandot Oppna en gdng i dokumentet kommer du att kunna éppna
det ndsta gdng genom att dubbelklicka pd det.

| Acrobat Reader 4.0 kan du visa och skriva ut PDF-dokument som innehaller
japansk, koreansk, traditionell kinesisk och férenklad kinesisk text om du
anvander ratt sprakuppsattning vid installationen.
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Visa PDF-dokument pa webben

Du kan visa PDF-dokument som finns pa World Wide Web eller ett intranet med
hjalp av en webblasare.Varje dokument identifieras genom en unik adress som

kallas URL (Uniform Resource Locator). Nar ett PDF-dokument lagras pa webben
kan du klicka pa en URL-lank till dokumentet for att dppna det i din webblasare.

Lasa PDF-dokument i en webblasare

PDF-dokument kan visas i webbldsare som ar kompatibla med Netscape®
Navigator® 4.0 (eller senare) eller Microsoft Internet Explorer 4.0 (eller senare).
De nodvéndiga insticksprogrammen installeras automatiskt nar du installerar
Acrobat Reader.For information om hur du férbereder din webbldsare, se
Installera insticksprogrammet for webbldsaren. (Om sidorna i ditt PDF-dokument
artomma nar de visas i en webbldsare kan det bero pa att du anvander en tidig
version av webbserver. Forsok att spara PDF-filen lokalt och anvand Acrobat
Reader for att visa den.).

Nar du visar ett PDF-dokument i en webbldsare ar alla verktygen i Acrobat
Reader tillgangliga i webblasaren.| Windows kan du klicka pa de tva lodrata
linjerna (bredvid ikonen for Adobe till vanster i verktygsfaltet) for att minimera
eller maximera verktygsfaltet.

Obs! Mdnga kortkommandon dr anslutna till webbldsaren och inte till Acrobat
Reader, vilket kan géra att en del kortkommandon f6r Acrobat Reader inte dr
tillgdngliga i webbldsarfénstret.
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Oppna en PDF-fil inkluderad som OLE-objekt i en annan fil

Du kan ldsa PDF-dokument som har integrerats i andra dokument som skapats
av ett madlprogram fér OLE (Object Linking and Embedding) 1.0 eller OLE 2.0,
som till exempel Microsoft Word, Excel®eller PowerPoint®.

Sa hér visar du en inkluderad PDF-fil:

1 Oppna det dokument som PDF-dokumentet inkluderats i.

2 Dubbelklicka pa Acrobat-ikonen i dokumentet. Acrobat Reader startar och
visar det aktiverade PDF-dokumentet.

Obs! Du kan inte gdéra dndringar eller spara i Acrobat Reader.

Skriva ut PDF-dokument

Du kan skriva ut och visa PDF-dokument fran Acrobat Reader.

Sa har skriver du ut ett PDF-dokument:

1 Anvand Arkiv > Utskriftsformat for att stélla in allmanna utskriftsalternativ.
Vilka alternativ som ar tillgangliga varierar beroende pa skrivare och drivrutin.
Se dokumentationen for din skrivardrivrutin for mer information.

2 Klicka pa knappen Skriv ut #=%5 eller vilj Arkiv > Skriv ut. Ange skrivare, sidin-
tervall, antal kopior och andra alternativ och klicka sedan pa OK.De flesta av
alternativen dr de samma som for andra program men du bor ldgga maérke till
foljande:
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= Alternativet Valda sidor/grafik (Windows) eller Valda miniatyrer/bilder
(Mac OS) later dig skriva ut endast de sidor eller delar av sidor som du valt
innan du 6ppnade dialogrutan Skriv ut.

= Alternativet Sidor Fran/Till Iater dig skriva ut en sidintervall.| Windows kan
du, om du valt alternativet Anvand logisk sidnumrering i Allmanna install-
ningar, skriva numren for sidpositionen inom parentes for att skriva ut sidorna.
Om till exempel férsta sidan i ett dokument & numrerad”“iii”kan du ange (1) for
att skriva ut den.

» Alternativet Anteckningar later dig skriva ut bildanteckningar pa sidorna.
Anteckningarna skrivs ut som sténgda dven om de ar 6ppna pa online-sidorna.

= Alternativet Anpassa till sida later dig skalférandra texten upptill eller nedtill
(och rotera den om sa behovs) for att den ska passa den papperstorlek som for
tillfallet finns i skrivaren. | de flesta program &r detta alternativ inte tillgangligt.

» Alternativet Skriv ut som bild (Windows) later dig skriva ut sidorna som
bitmappsbilder. (| Mac OS gors denna installning i popup-menyn vid Utskrifts-
metod.) Du kan vilja skriva ut sidor som bilder om de innehaller for manga teck-
ensnitt for att skrivas ut som PostScript: eller om sidorna har icke-inkluderade
asiatiska teckensnitt som inte finns tillgangliga pa din dator.

= Alternativet Utskriftsmetod, i Windows, later dig ange vilken niva av PostScript
som ska genereras for sidorna.Valj den PostScript-niva som passar din skrivare.

I Mac OS anges om PostScript ska anvandas vid utskrift (utan att niva valjs) eller
om sidorna ska skrivas ut som bitmappsbilder.
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= Alternativet Tvinga Language Level 3 (Mac OS) anvander LanguageLevel 3
PostScript nar sidorna skrivs ut.Valj detta alternativ om du skriver ut PostScript
till en fil och inte till en skrivare och du vill anvanda LanguageLevel 3 PostScript.
(Nar du skickar PDF-dokument till en skrivare bor du lata skrivardrivrutinen
bestamma vilken PostScript-niva som ska anvandas.) Alternativet ér endast
tillgangligt om du valjer PostScript i popup-menyn vid Utskriftsmetod. Om du
valjer PostScript i menyn och inte vdljer Tvinga Language Level 3 anvands Level
2 PostScript.

» Alternativet Ladda ned asiatiska teckensnitt later dig ladda ned asiatiska
teckensnitt till en PostScript-skrivare.Valj detta alternativ om du vill skriva ut
ett PDF-dokument med asiatiska teckensnitt och dessa varken ar installerade
pa skrivaren eller inkluderade i dokumentet. (Inkluderade teckensnitt laddas
ned oavsett om alternativet valts eller inte.) Du kan anvanda alternativet med
en PostScript Level 2-skrivare eller hogre eller en Level 1-skrivare som stoder
teckensnittstillaggen Type 0.

Obs! Vissa teckensnitt kan inte laddas ned till en skrivare, antingen for att tecken-
snittet dr en bitmapp eller fér att inkludering av teckensnittet dr begrdnsat i
dokumentet. | sadana fall anvdnds ett ersdttningsteckensnitt vid utskriften vilket
kan géra att utseendet pa skédrmen och utskriften inte exakt matchar varandra.
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Om du inte valt Ladda ned asiatiska teckensnitt skrivs PDF-dokumentet ut
korrekt endast om de teckensnitt som avses ar installerade i skrivaren.Om
teckensnitten inte finns i skrivaren men skrivaren har liknande teckensnitt
anvands dessa som ersattning. Om det saknas lampliga teckensnitt i skrivaren
anvands Courier till texten.

Om du har en PostScript Level 1-skrivare som inte stoder teckensnittstillaggen
Type 0 eller om Ladda ned asiatiska teckensnitt inte ger det resultat du 6nskar
kan du skriva ut PDF-dokumentet som en bitmappsbild. Att skriva ut ett
dokument som en bitmappsbild kan ta langre tid an att anvdnda ersatta
skrivarteckensnitt.

» Alternativet Anvand skrivarens raster later dig anvanda skrivarens raster vid
utskrift. Om du inte véljer detta alternativ skrivs rastren ut med hjalp av raster-
information fran PDF-filen.

Obs! Om du inte valt Anvdnd skrivarens raster och den rasterinformation som
skickats till skrivaren frdn PDF-filen inte dir korrekt kan det hédnda att bilderna blir
otydliga.
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Skriva ut och visa PDF-dokument som innehaller asiatiska
teckensnitt

Om du arbetar med ett operativsystem som inte har stod for asiatiska sprak
maste du ladda ned och installera en eller flera av de teckensnittsuppsatt-
ningar som finns tillgangliga pa Adobes hemsida (www.adobe.com) separat,
for att kunna visa och skriva ut PDF-dokument som innehaller text pa asiatiska
sprak.Teckensnitt finns att tillga for traditionell kinesiska, férenklad kinesiska,
japanska och koreanska sprak.

Ange instdllningar

Instdllningar &r val som paverkar det satt pa vilket ett program arbetar och
hur programmet styrs av anvandaren. Oftast bestammer de installningar som
gjorts i Acrobat Reader hur ett dokument visas pa skarmen i din kopia av
programmet Reader. En del av dessa instéllningar kan sattas ur spel for ett
speciellt PDF-dokument av dokumentforfattaren.

Sa hdr anger du instéllningar:

Valj Arkiv > Installningar och valj sedan vilka typer av instéllningar du vill géra:

» Allmadnna installningar anger en standardsidlayout, en standardgrad for
forstoring, ett farghanteringssystem och andra grundldaggande instéllningar.
For mer information, se Stélla in standardvy.
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* Installningar for anteckningar anger ett teckensnitt och en punktstorlek
for anteckningar som visas. For mer information, se Ange installningar for
anteckningar.

» Helskdarmsinstallningar anger hur ett dokument visas och beter sig i
helskarmlage. For mer information, se Ange instéllningar for helskarmslaget.

* Installningar for webblank anger hur information visas upp av webblankar
samt erbjuder ett satt att valja vilken lasare som ska startas nar en webblank
aktiveras. Fér mer information, se Valja en webbladsare for webblankar.

Andra insticksprogram i Acrobat Reader kan utdka denna lista 6ver instéllningar.
Se dokumentationen for respektive insticksprogram fér mer information.

Forstora och forminska vyn

Vilken lagsta respektive hogsta férstoringsgrad som finns tillganglig beror pa
den aktuella sidstorleken.

Om du behdver foérstora en sida till en storlek som &r storre an fonstret,
anvander du handverktyget & for att flytta runt sidan sé att du kan se alla
delar av den. Att flytta en PDF-sida med handverktyget ar som att flytta ett
pappersark med handen pa ett vanligt skrivbord.
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Sa har 6kar du forstoringen:

Vdlj ett av féljande alternativ:
« Valj forstoringsverktyget 4, och klicka pa sidan.

= Valj forstoringsverktyget och dra for att rita en rektangel (en markeringsram)
runt det omrade du vill férstora.

» Klicka pa forstoringsknappen ™F i statusraden och valj en férstoringsgrad.

Sa har minskar du férstoringen:
Vdlj ett av féljande alternativ:
« Valj forminskningsverktyget ‘=, och klicka pa sidan.

» Valj férminskningsverktyget och dra for att rita en markeringsram i den
storlek du vill att den férminskade sidan ska ha.

» Klicka pa forstoringsknappen ™ i statusraden och valj en férstoringsgrad.

Obs! Ndir férstoringsverktyget dr aktivt kan du trycka pa Ctrl (Windows) eller Alt
(Mac OS) medan du klickar eller drar for att férminska istdllet for att férstora. Néir
férminskningsverktyget dr markerat kan du trycka pd Ctrl respektive Alt fér att
forstora.
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Sa héar dndrar du forstoringsgraden genom att anvianda en miniatyr:

Placera pekaren 6ver det nedre hégra hérnet av den roda sidvisningsrutan i
miniatyren tills den dndras till en dubbelpil ™. Dra darefter i hérnet av rutan
for att forminska eller forstora din vy av sidan.

Sa hér anpassar du sidans storlek till fonstret:
Vilj ett av féljande alternativ:

* Om du vill andra storleken pa sidan sa att den passar in precis i fonstret,
klickar du pa knappen Anpassa till fonster [ eller valjer Visa > Anpassa till
fonster.

* Om du vill dndra storleken pa sidan sa att den stammer med fénstrets bredd,
klickar du pa knappen Sidbredd || eller véljer Visa > Anpassa bredd.En del av
sidan kan hamna utanfér den bild du ser pa skarmen.

* Om du vill &ndra storleken pa sidan sa att dess text och grafik stdmmer med
fonstrets bredd, véljer du Visa > Synligt.En del av sidan kan hamna utanfér den
bild du ser pa skdarmen.

Sa hér aterstaller du sidan till dess verkliga storlek:

Klicka p& knappen Verklig storlek [ eller vilj Visa > Verklig storlek. Storleken
for en PDF-sida ar normalt 100 % men den som skapat dokumentet kan ha
stallt in den till en annan férstoringsgrad.
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Stalla in sidlayout

Det finns tre sidlayoutldgen att vdlja mellan nér du visar PDF-dokument:
* Med layouten En sida visas en sida i taget i dokumentrutan.
* Med layouten Kontinuerligt arrangeras sidorna i en I6pande lodrat kolumn.

» Med layouten Kontinuerligt - motstaende sidor arrangeras sidorna bredvid
varandra. Konfigurationen gor att tvasidiga uppslag visas och att du kan se
flera siduppslag i taget i fonstret. Om ett dokument har fler an tva sidor visas
den forsta sidan till hoger sa att uppslagen sedan visas pa ratt satt.

En sida, Kontinuerligt, Kontinuerligt - motstdende sidor

Med layouten En sida markeras all text pa den aktuella sidan med kommandot
Redigera > Markera allt. Med layouten Kontinuerligt och Kontinuerligt -
motstdende sidor markeras all text i hela PDF-dokumentet med detta
kommando.
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Sa haér stéller du in sidlayout:
Vdlj ett av féljande alternativ:
» Klicka pa sidlayoutknappen |5 i statusraden och vilj en sidlayout.

» Valj En sida, Kontinuerligt eller Kontinuerligt - motstaende sidor fran
menyn Visa.

Q Om du vill se ett tvasidigt uppslag pa effektivaste satt anvander du layouten
Kontinuerligt - motstaende sidor och viljer sedan Visa > Anpassa bredd.

Stalla in standardvy

| dialogrutan Allménna instéllningar kan du goéra standardinstallningar fér
forstoring, sidlayout och andra visningsaspekter. Dessa instélIningar tillampas
pa varje dokument som har stéllts in for att dppnas med standardvyn.

Sa hér anger du allménna instéllningar:

Valj Arkiv > Instéllningar > Allméant eller Instaliningar fran menyn fér dokument-
fonstret. Ange en sidlayoutstandard, ett farghanteringssystem samt andra
grundldggande instédllningar och klicka sedan pa OK.

* | menyn Standard for sidlayout anger du vilken sidlayout som ska anvdndas
vid bladdring nér du forst dppnar dokumentet. Du kan visa sidorna en i taget
medan du bldddrar, kontinuerligt den ena ovanfor den andra eller kontinuer-
ligt sida vid sida.
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* | menyn Sidenheter (Madttenheter i Mac OS) anger du vilken mattenhet som

ska anvandas for att visa sidstorleken pa statusraden och i dialogrutan for
beskarning.

» | menyn Ersattningsteckensnitt anger du vilka multiple master-teckensnitt
Acrobat anvander som ersattning for de Type 1- och TrueType-teckensnitt som
inte ar tillgdngliga pa datorn. Om PDF-dokument inte skrivs ut pa grund av
otillrdckligt minne, valjer du Utan seriffer fran popup-menyn Ersattningsteck-
ensnitt. Om du dndrar denna instéllning bdrjar andringen att galla ndsta gang
du startar Windows eller Mac OS.

* | menyn Aktuellt sprdk anger du ett sprak for anvandargranssnittet i Acrobat
Reader.| popup-menyn visas de sprak du installerat med Acrobat Reader.Om
du valjer ett annat sprak borjar andringen att galla ndsta gang du startar
programmet.

» Alternativet Anvand simulerad text under anger att text som ar mindre an
den angivna punktstorleken visas som gra linjer (eller simulerad text) for att 6ka
visninghastigheten.

» Alternativet Jamn text och jamna bilder goér att textens kanter och mono-
kroma bilder jamnas ut for att kontrasten till bakgrunden ska minimeras. Detta
forbattrar ibland kvaliteten pa skarmbilden sarskilt vad galler storre textstorlekar.

= Alternativet Visa stora bilder visar bilder som ar stérre an 128 kB.Om du inte
véljer detta alternativ visas en grad ruta istallet for den stora bilden. Alternativet
kan gora att det gdr langsammare att bladdra genom ett dokument.
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= Alternativet Visa sida till kanten skriver ut PDF-dokument dnda ut till sidornas
kanter.Om du inte valjer detta alternativ skrivs sidorna fran PDF-dokumentet
ut med en vit kant pa det satt som definierats for skrivardrivrutinen.

» Alternativet Anvand logisk sidnumrering later dig stalla in sidnumreringen

i ett PDF-dokument genom att anvdanda kommandot Dokument > Numrera
sidor. Du anvander vanligtvis detta nar du vill att sidnumreringen i PDF-
dokumentet ska stdmma Sverens med sidnumreringen pa utskriften.Sidnumret
foljt av sidpositionen inom parentes visas i statusraden och i dialogrutorna

Ga till sidan, Ta bort sidor och Skriv ut. Om den férsta sidan i dokumentet till
exempel dr numrerad “i” kan den visas som“i (1 av 10)”Om du inte véljer detta
alternativ ignorerar Acrobat information om sidnumrering i dokumenten och
numrerar sidorna med arabiska siffror med borjan pa 1.

* | menyn Standardférstoring anger du vilken férstoringsgrad PDF-dokumen-
ten ska ha nar de forst 6ppnas. Detta paverkar bara dokumentsom har install-
ningen Standard som férstoringsalternativ i Dokumentinfo > Oppning.

* | menyn Maxférstoring for “Synligt” anger du den maximala férstorings-
graden for standardférstoringen Synligt och for visning av artiklar.

» Under Farg viljer du ett farghanteringssystem for att farger ska tolkas ratt
enheter emellan
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= Alternativet Tillat nedladdning i bakgrunden gér att ett PDF-dokument kan
fortsatta att ladda ned fran webben dven efter det att den forsta sidan som
efterfragats visas pa skarmen i en webbladsare som ar kompatibel med Netscape
Navigator® Om du inte valjer detta alternativ laddas bara den efterfragade
sidan ned till din dator och andra sidor laddas ned nar du fragar efter dem.

Obs! Om du inte viiljer detta alternativ kommer du att fd ovéintade resultat vid
kommandot Ga bakdt i din webbldsare. Om du till exempel ldnkar till ett annat
dokument fran ett delvis nedladdat PDF-dokument och sedan vill ga tillbaka till
detta dokument genom att anvénda Gd bakdat kommer du till férsta sidan av PDF-
dokumentet dven om du inte befann dig pd den férsta sidan. Alternativet Tillat
nedladdning i bakgrunden bér hindra de flesta fall av ovdntade resultat vid
anvdindning av kommandot Ga bakdt i din webbldsare.

» Alternativet Visa startbild vid start visar startbilden varje gang du startar
Acrobat Reader.

= Alternativet Visa dialogrutan Oppna vid start visar dialogrutan Oppna varje
gang du startar Acrobat Reader.

= Alternativet Oppna lankar till andra dokument i samma fénster, &ppnar

och visar lankade PDF-dokument i ett fonster for att minimera antalet 6ppna
fonster i Acrobat Reader.Om du inte viljer detta alternativ dppnas ett nytt
fonster for varje ny Ga till vy-lank. Om ett ldnkat fonster ar 6ppet nér en av dess
Ga till vy-lankar fran ett annat dokument aktiveras, forblir dokumentet 6ppet i
ett separat fonster.
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Obs! Du kan dsidosdtta instdllningen, oavsett om den dir vald eller inte, genom att
trycka pa Ctrl (Windows) eller Alt (Mac OS) néir du klickar pa en lénk.

= Alternativet Anvand sidcache placerar nasta sida i en buffert redan innan du
visar sidan i Acrobat Reader. Detta gor att det gar snabbare att bladdra genom
ett dokument.

= Alternativet Bekrifta Oppna fil-linkar varnar dig fér sakerhetsrisker nar du

Oppnar en fil i ett annat program fran en lank i ett PDF-dokument och ger dig
mojlighet att avbryta dtgarden.Om alternativet inte ar valt inaktiveras lankar
till filer i andra program.

» Alternativet Webbldsarintegrering (Windows) visar PDF-dokument i din
webblasare nar du visar PDF-dokument pa webben.Om du inte vdljer detta
alternativ visas dokumenten i Acrobat Reader som hjélpprogram till webb-
lasaren. Se Visa PDF-dokument pa webben fér mer information.

Lasa dokument i helskarmsldage

| helskdrmslaget fyller PDF-sidorna upp hela skdrmen; menyraden, kommando-
raden, verktygsfaltet, statusraden och fénsterkontrollerna @r dolda. Den som
skapar PDF-dokumentet kan stédlla in det sa att det ppnas i helskarmslage eller
sa kan du stélla in vyn sjélv. Helskarmslaget anvands ofta vid presentationer,
ibland med automatiskt sidbyte och automatiska évergangar.
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Pekaren forblir aktiv i helskarmsldget sa att du kan klicka pa lankar och 6ppna
anteckningar. Du kan anvanda kortkommandon fér navigering och forstoring
fastan menyerna och verktygsfaltet inte ar synliga. Du kan ocksa ange install-
ningar for att definiera hur helskdarmslaget ska se ut pa din dator.

Sa hér laser du ett dokument i helskarmslaget:

Vdlj Visa > Helskarm.Tryck pd Retur eller pd nedat- eller hégerpilen for att
bladdra igenom dokumentet. Tryck pa Skift-Retur eller pa uppat- eller vénster-
pilen for att bladdra bakat i dokumentet.

Obs! Om du anvénder Mac OS och har tvé bildskédrmar installerade visas
helskdrmslédget endast pa en av skdirmarna. Om du vill bldddra igenom
dokumentet klickar du pé den skédrm som visar dokumentet i helskédrmsldge.
Sa har lamnar du helskdrmslaget:

Tryck pd Esc-tangenten om dina installningar for Helskdrm definierats pa detta
satt, eller tryck pa Ctrl+L (Windows) eller Kommando+L (Mac OS).

Ange instdllningar for helskarmslaget

Valj Arkiv > Instdliningar > Helskdrm for att ange installningar for helskdrms-
ldget. Dessa instdllningar tillampas pa varje dokument du 6ppnar i helskdrms-
laget som inte har sina egna installningar fér helskarmslage.

Standardinstallningarna dr oftast godtagbara och behover inte dndras.
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Sa har anger du instéllningar for helskarmsléaget:
1 Valj Arkiv > Installningar > Helskarm.
2 Vilj navigeringsalternativ:

= Alternativet Vaxla efter gor att programmet byter sida automatiskt efter det
antal sekunder som angetts. Du kan bldddra genom ett dokument med hjdlp
av musen eller kortkommandon fastdn automatisk sidvéxling har valts.

» Alternativet Vaxla sida vid varje klickning later dig bladdra genom PDF-
dokumentet genom att klicka med musen.Om du inte véljer detta alternativ
kan du bladdra genom att trycka pa Retur, Skift-Retur (for att ga bakat) eller
pa piltangenterna.

» Alternativet Loop efter sista sidan later dig bladdra genom PDF-dokumentet
upprepade ganger och automatiskt aterga till forsta sidan efter den sista. Detta
ar sarskilt vanligt vid upprepad visning i offentlig miljo.

= Alternativet Esc-tangenten avslutar later dig lamna helskarmslaget genom
att du trycker pa Esc-tangenten. Om alternativet inte ar valt kan du lamna hel-
skarmslaget genom att trycka Ctrl+L (Windows) eller Kommando-+L (Mac OS).

3 Vilj alternativ for utseende:

= Alternativet Bakgrundsfarg later dig bestamma vilken farg fonstrets bakgrund
ska ha.Om du viljer Egen visas datorns fargpalett. Se anvandarhandboken for
din dator for att fa instruktioner till hur du stéller in egna farger.
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» Alternativet Standardévergang later dig bestémma vilken 6vergangseffekt
som ska visas nar du vaxlar sida i helskarmslaget.

» Alternativet Muspekare later dig bestimma om pekaren ska vara synlig eller
dold i helskdarmslaget.

» Alternativet Zooma till (Mac OS) later dig vilja vilken bildskdrm som ska
anvandas i helskdarmslage ndr tva bildskdrmar dr installerade. Du kan vélja
Huvudskarm (den bildskdrm som har menyrad), Storsta skarning (den bild-
skdrm som visar storst del av dokumentet), Djupaste (den bildskarm som
har flest farger), Bredaste (den bildskdarm som har hdgst vagrat uppldsning),
Hogsta (den bildskarm som har hdgst lodrat uppldsning) eller Storsta yta
(den bildskarm som har flest pixlar).

4 Klicka pa OK.

Vilja en webblasare for webblankar

Nar du klickar pa en webblank i ett PDF-dokument 6ppnas standardwebbla-
saren sa att det lankade dokumentet kan visas. Innan detta hander maste du
emellertid ange en standardwebblasare i Acrobat Reader. Du kan ocksa vilja
om du vill visa eller dolja webblasarknappen samt lankinformation och
lankstatus.
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1 Valj Arkiv > Installningar > Webblank.

2 Fran menyn vdljer du om du vill visa lankinformation under pekaren nar den
befinner sig dver en webblank. Du kan vdlja om URL-adressen till en webblank
ska visas alltid, aldrig eller endast ndr du trycker pa Ctrl (Windows) eller Alt
(Mac OS) da du pekar pa lanken.

3 Gor installningar for foljande alternativ till hur webbinformation ska visas:

« Alternativet Visa knapp i verktygsfalt visar webblasarknappen &% i komman-
doraden.Du kan klicka pa denna knapp for att 6ppna webblasaren fran
Acrobat Reader.

= Alternativet Visa aktivitetsdialogruta visar statusinformation som till exempel
hur mycket information som laddas ned nér du klickar pa en webblank.

4 Klicka pa Bladdra (Windows) eller Valj (Mac OS), leta ratt pa den webblasare
du vill anvénda och klicka pé Oppna.

5 Vilj den anslutningstyp som passar din webbldsare.Om din webblasare inte
finns med i listan véljer du anslutningstypen Standard.

6 Klicka pa OK.

Visa information om ett dokument

Menyn Dokumentinfo pa menyn Arkiv innehdller kommandon som visar
information om ett dokument.



nvanda Acrobat Reader
' Sida 25

Sa har visar du dokumentinformation:
Valj Arkiv > Dokumentinfo och vdlj sedan typ av dokumentinformation:

» Allman visar grundlaggande information om PDF-dokumentet. Fér mer
information, se Skaffa allméan information om ett dokument.

» Teckensnitt visar information om anvandandet av teckensnitt. For mer infor-
mation, se Skaffa information om teckensnitt som anvands i ett dokument.

» Dokumentskydd visar dokumentets skyddsinstallningar. Fér mer infor-
mation, se Skaffa information om skyddsinstallningar.

Skaffa allman information om ett dokument

Dialogrutan Allméan information visar titel, amne, férfattare och nyckelordsin-
formation om sddan har angetts. Dialogrutan visar ocksa attribut som givits
av Acrobat, PDFWriter, eller Distiller®.

» Originalformat anger programmet som skapade det ursprungliga
dokumentet (om detta ar kant).

» Framstdllning anger det program eller den enhet som producerade
PDF-dokumentet.

» Skapat anger datum och tidpunkt fér ndar dokumentet skapades.
= Andrat anger datum och tidpunkt fér nar dokumentet senast dndrades.

= Optimerat anger huruvida dokumentet har optimerats. (Optimerade filer
kan laddas ned en sida i taget fran en webblasare.)
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* Filstorlek anger storleken pa PDF-filen.

Obs! Titeln dr dokumentets titel, inte nédvdéindigtvis dokumentnamnet (savida
dessa inte rdkar vara samma). Titeln och dokumentnamnet visas pad titelraden i
dokumentfénstret.

Skaffa information om teckensnitt som anvands i ett
dokument

Dialogrutan Teckensnittsinformation anger det ursprungliga teckensnitt som
anvants i det ursprungliga dokumentet, teckensnittstyp, teckensnittskodning
och de teckensnitt som anvants i Acrobat Reader for att visa upp de ursprung-
liga teckensnitten. Endast de teckensnitt som anvants fram till den punkt dar du
befinner dig i dokumentet visas.Om du vill se en lista 6ver alla teckensnitt som
anvands i hela dokumentet, klickar du pa knappen Lista 6ver alla teckensnitt.

Du kan anvanda dialogrutan Teckensnittsinformation for att se vilka tecken-
snitt som anvéndes i det ursprungliga dokumentet och om samma teckensnitt
anvands nar du tittar pa det. Om ersattningsteckensnitt anvands och du inte ar
ndjd med utseendet, kanske du vill installera de ursprungliga teckensnitten i
ditt system eller be den som skapat dokumentet att skapa det pa nytt, med de
ursprungliga teckensnitten inkluderade.

Nar Acrobat Reader skapar ett ersattningsteckensnitt for Mac OS, férvandlas
pekaren till ett snurrande a.
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Skaffa information om skyddsinstallningar

| dialogrutan Dokumentskydd visas de skyddsinstdliningar som har gjorts for
det valda PDF-dokumentet.

Forfattaren till ett PDF-dokument kan vilja att begransa atkomsten till ett
dokument genom att krdva ett 16senord fér 6ppning eller genom att begrénsa
anvandningen av vissa verktyg och kommandon.Om ett dokument kraver ett
I6senord for 6ppning maste du skriva in detta [6senord for att fa se dokumentet.
Nar ett dokument har begransad dtkomst &r vissa verktyg och menyval
nedtonade for att visa att dessa inte gar att anvanda.

Bladdra genom dokument

| Acrobat Reader kan du anvdanda knappar, kortkommandon och menykom-
mandon for att bladdra genom PDF-dokument:

Sa héar gar du till en annan sida:

Vdlj ett av féljande alternativ:

= Om du vill g4 till nsta sida klickar du p& knappen Nasta sida i kommando-
raden eller statusraden, trycker pa hdgerpilen, trycker pa Ctrl (Windows) eller
Alt (Mac OS) och nedatpilen eller véljer Dokument > Nésta sida.
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= Om du vill ga till foregaende sida klickar du p& knappen Foregdende sida 4
kommandoraden eller statusraden, trycker pa vansterpilen, trycker pa Ctrl

(Windows) eller Alt (Mac OS) och uppatpilen, eller valjer Dokument >
Foregaende sida.

= Om du vill flytta ned en rad trycker du pa nedatpilen.
* Om du vill flytta upp en rad trycker du pa uppatpilen.

Obs! Nedatpil- och uppdtpiltangenterna forflyttar dig en rad i taget ndér du inte
anvdénder Idget Anpassa till fonster. | Idget En sida flyttar dessa tangenter dig en
sida i taget om hela sidan passar i fonstret.

* Om du vill flytta ned en skdarmvy trycker du pa PageDown eller Retur.
* Om du vill flytta upp en skarmvy trycker du pa PageUp eller Skift+Retur.

= Om du vill ga till férsta sidan klickar du pa knappen Forsta sidan |4 i
kommandoraden eller statusraden, trycker pa Home-tangenten eller viljer
Dokument > Forsta sidan.

= Om du vill g4 till sista sidan klickar du p& knappen Sista sidan | i kommando-
raden eller i statusraden, trycker pa End-tangenten eller véljer Dokument > Sista
sidan.
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Sa har hoppar du till ett visst sidnummer:

Vdlj ett av féljande alternativ:

» Vilj det aktuella sidnumret i statusraden, skriv sidnumret du vill hoppa till
och tryck pa Retur.

Om du valt alternativet Anvand logisk sidnumrering i Allmanna installningar
och om sidpositionen i ditt dokument skiljer sig fran PDF-filens, visas sidposi-
tionen inom parentes i statusraden.Om till exempel forsta sidan dar numrerad
“jii7 kan numreringen visas som “iii (1 av 10)”Du kan dubbelklicka inuti paren-
tesen, redigera sidpositionsnumret och trycka pa Retur for att komma till sidan.

» Valj Dokument > G4 till sidan, skriv sidnumret och klicka pa OK.

Om du valt alternativet Anvand logisk sidnumrering i Allmanna installningar
och om sidpositionen i ditt dokument skiljer sig fran PDF-filens kan du skriva
sidpositionsnumret inom parentes i Ga till sidan for att komma till ratt sida.

» Dra den lodréta rullningslisten tills det sidnummer visas som du vill hoppa till.

Sa hér foljer du visningsvagen bakat:
Vilj ett eller flera av foljande alternativ:

= Om du vill félja din visningsvag bakat i ett PDF-dokument klickar du pa knap-

pen Ga till féregédende vy 4 i kommandoraden eller viljer Dokument > G bakat
for varje steg tillbaka. Pa motsvarande satt klickar du pa knappen Ga till nasta vy
B eller viljer Dokument > Ga framat for varje steg framat.
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* Om du vill félja visningsvagen bakat i andra PDF-dokument valjer du
Dokument > Ga bakat dok for varje steg tilloaka eller Dokument > Ga framat dok
for varje steg framat. Du kan ocksa halla ned Skift och klicka pa Ga bakat eller Ga
framat. Detta kommando 6ppnar de andra PDF-dokumenten om de ar stangda.

Bladdra med miniatyrer

En miniatyr ar en férminskad vy av var och en av sidorna i dokumentet som du
kan visa i oversiktsomradet. Du kan anvanda miniatyrerna for att snabbt hoppa
till en sida och for att justera vyn for den aktuella sidan.

Sa hér bladdrar du med en miniatyr:

1 Visa paletten Miniatyrer. Du kan behdva vélja Fonster > Visa miniatyrer for
att 6ppna paletten eller klicka pa fliken Miniatyrer for att paletten ska visas
framst i gruppen.

2 Vilj ett av foljande alternativ:
* Om du vill hoppa till en annan sida dubbelklickar du pa sidans miniatyr.

* Om du vill visa en annan del av den aktuella sidan placerar du pekaren éver
kanten pa sidvisningsrutan i sidans miniatyr tills den dandras till ett handverktyg
&M Dra sedan rutan for att flytta visningsomradet.

Obs! Om miniatyrerna visas som gra rutor i 6versiktsomradet har dokumentfér-
fattaren inte skapat dem at dig. Du kan fortfarande anvidnda miniatyrerna utan
miniatyrvyerna eller s kan du be dokumentférfattaren skapa dem dt dig.
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Bladdra med bokmarken

Med bokmarken kan du marka delar av ett dokument sa att du snabbt kommer
at dessa. Du kan ocksa lanka till sidvyer i andra dokument, lanka till webben,
spela upp film eller ljud, ga in i en artikel samt aterstélla eller skicka ett formular.

Sa har bladdrar du med ett bokmarke:

1 Visa paletten med bokmarken.Du kan behéva valja Fénster > Visa
bokmarken for att 6ppna paletten eller klicka pa fliken Bokmarken for att
paletten ska hamna framst i gruppen.

2 Om du vill hoppa till ett @mne genom att anvdanda dess bokmarke klickar
du pa bokmarkets ikon eller text i paletten.

Obs! Ndr du klickar pa ett bokmdrke kan det hdnda att exempelvis en film spelas
upp eller att ndgot annat hénder istdllet fér att du kommer till en annan plats.
Detta beror pd hur bokmdirket definierats.

Bokmarket for den del av dokumentet som visas for tillfallet ar fetstilt.

Bokmarken kan vara underordnade andra bokmarken i en hierarki, ett bok-
marke pad en hogre niva ar éverordnat och ett bokmarke pa en lagre niva ar
underordnat. Du kan minimera ett dverordnat bokmarke i paletten for att délja
dess underordnade. Ndr ett dverordnat bokmarke &r minimerat har det ett
plustecken (Windows) eller en triangel (Mac OS) bredvid sig.Om det bokmarke
du vill klicka pa ar dolt i ett komprimerat 6verordnat bokmarke, klickar du pa
plustecknet eller triangeln bredvid for att visa det.



Folja lankar

Med lankar kan du koppla olika delar i ett dokument, hoppa till andra PDF-
dokument, dppna en annan programfil, ga till en plats pa webben, spela upp
film eller ljud, gd in i en artikel, visa eller d6lja en anteckning, importera formu-
lardata samt aterstalla eller skicka ett formular.

Sa hér foljer du en lank:

1 Vilj handverktyget &M, ett forstoringsverktyg eller ett markeringsverktyg.

2 Placera pekaren 6ver det lankade omradet pa en sida tills den @ndras till en
hand med ett pekande finger <™. (I handen finns ett plustecken om ldnkarna
gar till webben.) Klicka sedan pa lanken.

Obs! Ndr du klickar pa ett bokmdrke kan det hdnda att exempelvis en film spelas
upp eller att ndgot annat hénder istdllet for att du kommer till en annan plats.
Detta beror pd hur bokmdirket definierats.

Obs! Du maste viilja en webbldsare i dina instdllningar for webbldnkar for att
kunna félja en webbldnk. Se Vilja en webbldsare fér webblédnkar fér mer
information.

Folja visningsvagen bakat

Du kan félja din visningsvag bakat genom ett dokument eller genom en serie
dokument.

nvanda Acrobat Reader
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Sa hér foljer du visningsvagen bakat:
Vdlj ett eller flera av foljande alternativ:

* Om du vill félja din visningsvdg bakat i ett PDF-dokument klickar du pa knap-

pen Ga till foregédende vy 4 i kommandoraden eller viljer Dokument > G bakat
for varje steg tillbaka. Pa motsvarande satt klickar du pa knappen Ga till nasta vy
B eller viljer Dokument > G& framat for varje steg framat.

* Om du vill félja visningsvdgen bakat i andra PDF-dokument véljer du
Dokument > Ga bakat dok for varje steg tillbaka eller Dokument > Ga framat
dok for varje steg framat. Du kan ocksa halla ned Skift och klicka pa Ga bakat
eller Ga framat. Detta kommando &ppnar de andra PDF-dokumenten om de
ar stangda.

Lasa artiklar

Artiklar knyter samman relaterade delar av ett dokument genom att skapa en
“lasvag” genom dokumentet. Artiklar anvands vanligtvis for att gora det ldttare
att lasa dokument med tidningsartiklar som innehaller flera kolumner.

Sa hér laser du en artikel:

1 Valj ett av foljande alternativ:

= Visa paletten med artiklar. Dubbelklicka sedan pa ikonen for 6nskad artikel i
paletten for att lasa den fran borjan.
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» Vilj handverktyget &M Klicka sedan i artikeln for att borja lasa den dar eller
tryck pa Ctrl (Windows) eller Alt (Mac OS) och klicka var som helst i artikeln for
att lasa den fran borjan.

2 Pekaren andras till en artikelpekare 43%. Forflytta dig genom artikeln pa
foljande satt:

* Om du vill ga till nasta sida i artikeln trycker du pa Retur eller klickar.

* Om du vill ga till foregaende sida trycker du pa Skift-Retur eller pa Skift och
klickar.

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

* Om du vill ldmna artikeln innan du kommit till slutet trycker du pa Skift-Ctrl
(Windows) eller Skift-Alt (Mac OS) och klickar.

3 Nar du kommer till slutet av artikeln andras pekaren till en“slut pa artikel”-
pekare #3%.Tryck pa Retur eller klicka for att komma tillbaka till den vy som
visades innan du bdérjade lasa artikeln.

Soka efter ord

Med hjalp av kommandot S6k kan du hitta ett helt ord eller en del av ett ord i
det aktuella PDF-dokumentet. Acrobat Reader letar efter ordet genom att lasa
varje ord pa alla sidor i filen, inklusive text i formularfalt.
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Sa haér hittar du ett ord genom att anvinda kommandot Sok:
1 Klicka pa knappen Sok g eller vilj Redigera > Sok.

2 Skrivin den text du vill soka efter i textrutan.

3 Vailj sokalternativ om det behovs:

= Alternativet Matcha hela ord letar bara upp forekomster av hela det ord du
skrivit i textrutan.Om du till exempel sdker efter ordet utéka markeras inte
orden 6ka eller utékad.

= Alternativet Matcha gemener/VERSALER letar bara upp ord som har exakt
samma kombination av stora och sma bokstaver som ordet du skrivit i
textrutan.

» Alternativet SOk bakat borjar sékningen pa den aktuella sidan och gar sedan
bakat genom dokumentet.

4 Klicka pa Sok. Acrobat Reader sdker efter nasta forekomst av ordet.

Sa har hittar du nasta forekomst av ordet:
Vdlj ett av féljande alternativ:
= Vilj Redigera > Sok igen.

= Oppna dialogrutan Sék pa nytt och klicka pa Sék igen. (Ordet maste redan
finnas i textrutan Sok efter:).
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Granska anteckningar

Med anteckningsfunktionen i Adobe Acrobat 4.0 kan anvandare bifoga
kommentarer till ett befintligt dokument. Dessa kommentarer kan besta av
anteckningar, text, ljud, stamplar, filer, bildmarkeringar och textmarkeringar.|
Reader kan du 6ppna anteckningar och granska deras innehall; ddremot kan
du inte redigera anteckningarna och du kan inte heller 6ppna bifogade filer
eller spela upp ljudanteckningar. Du kan inte skriva ut anteckningar direkt fran
det dokument dar de anvands.

Sa héar granskar du anteckningar:

» For att 6ppna en anteckning dubbelklickar du pa anteckningsikonen.

» For att stdnga en anteckning klickar du i stdngningsrutan i antecknings-
fonstrets dvre vanstra hdrn. (Om du anvander Mac OS kan du ocksa trycka
pa Kommando+W om anteckningen &r vald).

Ange instdllningar for anteckningar
Du kan stalla in teckensnitt och punktstorlek for anteckningar.
Sa hér anger du instédllningar for anteckningar:

1 Valj Arkiv > Installningar > Anteckningar.
2 Valj ett teckensnitt fran menyn Teckensnitt.
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3 Skriv in en siffra vid Teckensnittsstorlek eller vélj en storlek fran popup-menyn.
4 Klicka pa OK.

Spela upp filmer och ljud

Windows- och Macintosh-anvdndare kan spela upp filmer och ljud som lagts
till i ett PDF-dokument. For att spela upp filmer och ljud med Windows maste
du ha ratt ljud- och videokort installerade, samt ha programmet Apple
QuickTime version 2.0 eller senare, eller Microsoft Video for Windows-program-
varan.| Mac OS behoéver du programmet QuickTime version 2.0 eller senare.

Sa hér spelar du upp en filmfil:

1 Vailj handverktyget &,

2 Flytta pekaren 6ver en film. Pekaren @ndras till en filmremsa.

3 Klicka for att borja spela upp filmen.

4 Klicka igen for att stanna uppspelningen eller tryck pa Escape.

Obs! Filmer och ljud kan ocksa spelas upp i ett dokument om de angetts som
en atgdrd till en ldnk, ett bokmdirke, ett formuldrfdlt eller en sidatgdird.
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Visa dokument med digitala signaturer

Med Acrobat Reader 4.0 kan du visa och skriva ut PDF-dokument med digitala
signaturer,daremot kan du inte godkénna signaturer eller ge PDF-dokument
digitala signaturer. En digital signatur kan visas i ett dokument som text, som
en bild eller som ett handskrivet fax.

Acrobat 4.0 ger fullt stod at digitala signaturer (Windows).

Fylla i formular

Du kan fylla i formuladr i PDF-dokument i Acrobat Reader och skicka dem dver
webben om du visar PDF-dokument i ditt webblasarfonster.| annat fall skriver
du ut formularet med datan fran Reader.

Sa hér fyller du i ett formular:

1 Valj handverktyget &M,

2 Placera pekaren inuti ett formularfalt och klicka. Textmarkoren later dig skriva
in text. Pekaren later dig vilja en knapp, en kryssruta, en alternativknapp eller
ett objekt fran en lista.

3 Nar du har skrivit in text eller valt ett objekt, en kryssruta eller en alternativ-
knapp ska du goéra nagot av féljande:

» Tryck pd Tab om du vill acceptera dndringen i formularfaltet och ga vidare till
nasta formularfalt.
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» Tryck pa Skift+Tab om du vill acceptera andringen i formularfaltet och ga
tillbaka till foregaende falt.

» Tryck pa Retur om du vill acceptera dndringen i formularfaltet och avmarkera
det aktuella formularfltet.

| ett formuldrfalt for text med flera rader gar Retur till ndsta rad i samma formu-
larfalt. Du kan anvdnda Returtangenten pa det numeriska tangentbordet for
att acceptera en andring och avmarkera det aktuella formularfaltet.

» Tryck pa Esc for att ignorera dndringen i formuldrféltet och avmarkera det
aktuella formularfaltet.

Om du befinner dig i helskdrmsldge och trycker pa Esc en gang till lamnar du
helskarmslaget.Nar du trycker pd Escape en andra gdng ignoreras andringen
av formuldrfaltet och det aktuella formularfaltet avmarkeras.

4 Nar du har fyllt i ratt formularfalt, klickar du pa knappen Skicka formuldr,om
det finns en sadan.Knappen kan heta nagot annat. Om du klickar pa denna
knapp skickas formuldrdatan 6ver webben eller 6ver ett intranet till en databas.
Denna knapp fungerar bara nér du visar PDF-dokumentet i en webblasare.

Viktigt! Att spara till disk, antingen genom att exportera formuldrdata eller att
spara det ifyllda formuldret, dr bara méjligt i Acrobat.
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Sa har tommer du ett formulér i ett webblasarfonster:

GOr ndgot av foljande:

» Klicka pa en aterstdliningsknapp om det finns en sadan.

» Avsluta Acrobat-programmet utan att spara filen och starta igen.

Om du klickar pa knappen Ladda om eller Ga bakat eller om du féljer en
lank i ett webblasarfonster toms inte formularet.

Viktigt! Det gdr inte att dngra denna atgdrd.

Kopiera och klistra in text och bilder i ett annat program

Du kan markera en text eller en bild i ett PDF-dokument, kopiera den till
Urklipp och klistra in den i ett dokument i ett annat program, till exempel
ett ordbehandlingsprogram. Du kan ocksa klistra in text i en anteckning, i
ett PDF-dokument eller i ett bokmadrke.

Nar den markerade texten eller bilden val ar i Urklipp kan du vaxla till ett
annat program och klistra in texten eller bilden i ett annat dokument.

Obs! Om ett teckensnitt som kopierats fran ett PDF-dokument inte finns tillgdngligt
i det system som visar den kopierade texten anvdnds ett standardteckensnitt.
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Sa har véljer du text och kopierar den till Urklipp:
1 Vilj Textval-verktyget I och vilj sedan ett av féljande alternativ:

* Om du vill vdlja en textrad markerar du férsta bokstaven i meningen eller
frasen och drar till den sista bokstaven.

* Om du vill vdlja flera kolumner med text (vagratt) haller du ned Ctrl
(Windows) eller Alt (Mac OS) medan du drar i vagrét riktning éver dokumentet.

* Om du vill vdlja en kolumn med text (lodratt) hdller du ned Ctrl+Alt
(Windows) eller Alt+Kommando (Mac OS) medan du drar i lodrat riktning
Over dokumentet.

* Om du vill vdlja all text pa sidan véljer du Redigera > Markera allt.| laget En
sida valjs all text pa den aktuella sidan. | laget Kontinuerligt eller Kontinuerligt -
motstdende sidor, véljs den storsta delen av texten i dokumentet. Nar du slap-
per musknappen markeras den valda texten.Om du vill avmarkera texten och
borja om klickar du var som helst utanfér den markerade texten.

Kommandot Markera allt markerar inte all text i dokumentet. For att komma
runt detta (i Windows) anvander du kommandot Redigera > Kopiera fil till
Urklipp.

2 Valj Redigera > Kopiera for att kopiera den valda texten till Urklipp.
3 Om du vill visa texten valjer du Fénster > Visa Urklipp.
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| Windows 95 installeras inte Urklippshanteraren med standardinstallationen
och innan den ar installerad kan du inte anvdnda kommandot Visa Urklipp.
For att installera Urklippshanteraren valjer du Start > Instéllningar >
Kontrollpanelen > Lagg till/ta bort program och klickar sedan pa fliken
Windows installationsprogram. Darefter dubbelklickar du pa Tillbehér,
markerar Urklippshanteraren och klickar pa OK.

Sa hér kopierar du bilder till Urklipp:
1 Valj Bildmarkeringsverktyget {H:. Pekaren andras till en harkorsikon.

2 Dra en rektangel runt den bild du vill kopiera. For att avmarkera bilden
och borja om klickar du var som helst utanfor den valda bilden.

3 Vilj Redigera > Kopiera for att kopiera bilden till Urklipp.

4 Om du vill visa bilden véljer du Fonster > Visa Urklipp. Bilden kopieras
med formatet WMF (Windows), PICT (Mac OS).

Anvanda PDF pa webben

PDF-dokument kan publiceras pa World Wide Web och ldsas i webblasare, eller
i Acrobat-ldasare som anvands som hjalpprogram for webblasare. For mer infor-
mation, se Visa dokument pa webben, Nedladdning en sida i taget, och Lasa
PDF pa webben.
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Visa dokument pa webben

Nedan foljer fyra olika satt att visa PDF-dokument pa webben:

» Webblasaren stéder PDF-visning, filen ar optimerad och webbservern stoder
nedladdning av en sida i taget (byte-serving) sa att PDF-filen laddas ned en
sida i taget och visas i webblasarfonstret. Detta &r det snabbaste sattet att visa
PDF-dokument pa webben.

» Webblasaren stéder PDF-visning men antingen ar PDF-filen inte optimerad
eller sa stoder inte servern byte-serving, sa hela PDF-filen laddas ned till datorn
med webbldsaren och visas sedan i webbldsarfonstret.

» Webbléasaren stéder PDF-visning och PDF-filerna ar inkluderade pa en HTML-
sida.En ActiveX-lasare som till exempel Internet Explorer stéder navigering
genom dokumentet. Webbldsare som dr kompatibla med Netscape Navigator
kan visa PDF-dokumentet pa en HTML-sida men behdver en lank till en
helfénstervisning for att man ska kunna forflytta sig i dokumentet.

= Acrobat eller Acrobat Reader ar konfigurerat som ett hjalpprogram till
webblasaren och webbldsaren stoder eventuellt PDF-visning i webblasar-
fonstret. Hela PDF-filen laddas ned till datorn med webbl&dsaren och Acrobat-
programmet 6ppnar ett annat program dadr PDF-dokumentet visas.

Se dven Installera Acrobat Reader som hjalpprogram.
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Nedladdning en sida i taget

Med nedladdning av en sida i taget (byte-serving) skickar webben bara den sida
med information som efterfragas till anvdndaren, inte hela PDF-dokumentet.
Den som laser PDF-dokumentet behéver inte gora ndgonting for att detta ska
handa - kommunikationen sker i bakgrunden mellan Acrobat och webbservern.
Om du vill att hela PDF-dokumentet ska fortsatta laddas ned i bakgrunden
medan du visar férsta sidan av den information du efterfragat bér du se till att
Tilldt nedladdning i bakgrunden ar férbockat i dialogrutan Allmanna install-
ningar (standard).

Om din webbserver inte stéder nedladdning av en sida i taget kan du anvanda
ett CGl-program for detta.

Lasa PDF pa webben

Varje dokument eller annan resurs pa webben identifieras av en unik URL-
adress (Uniform Resource Locator). Genom att klicka pa en URL-lank till ett
PDF-dokument pa webben kan det dokument som identifieras aven URL i din
webbldsare 6ppnas for att visa dokumentet pd din egen dator, eller i en Acrobat
Reader om Reader-programmet har gjorts i ordning som hjalpprogram for din
webblasare. Du kan ocksa ldsa PDF-dokument som har inkluderats i HTML-
dokument pa webben. For mer information, se Ldsa PDF i en webblasare, Ldsa
inkluderade PDF-filer, och Installera Acrobat Reader som hjdlpprogram.
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Lasa PDF i en webblasare

PDF-dokument kan visas i webblasare som ar kompatibla med Netscape
Navigator 3.0 (eller senare) eller Internet Explorer 3.0 (eller senare). De
nddvandiga insticksprogrammen installeras automatiskt nar du installerar
Acrobat Reader. For information om hur du férbereder din webbldsare, se
Installera Acrobat Reader som hjalpprogram. (For ytterligare information
om installering, se Installera insticksprogrammet for webblasaren.)

Nar du visar ett PDF-dokument i en webblasare ar alla verktygen i Acrobat
Reader tillgangliga i webbladsaren. | Windows kan du klicka pa de tva lodrata
linjerna (bredvid ikonen for Adobe till vanster i verktygsfaltet) for att minimera
eller maximera verktygsfaltet.

Obs! Mdnga kortkommandon dr anslutna till webbldsaren och inte till Acrobat
Reader, vilket kan géra att en del kortkommandon f6r Acrobat Reader inte dr
tillgdngliga i webbldsarfonstret

Besoka Adobes hemsida

Klicka pa knappen Besdk Adobe pa World Wide Web for att lanka direkt till
Adobes webbplats (www.adobe.com). Pa denna sida finns vardefull infor-
mation om ny teknik, lankar till insticksprogram fér Acrobat och mycket mer.Pa
Adobes hemsida kan du klicka pa namnet pa ett land i popup-menyn med
lander for att valja det sprak du vill ha nar du besdker webbplatsen. Den exakta
informationen pa webbplatsen kan variera fran en sprakversion till en annan.
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Soka pa webben

Vissa sokmotorer katalogiserar saval PDF-dokument som HTML-dokument
pa webbservrar. En del sokmotorer stoder markering av soktermer i PDF-
dokument. Det &r dock inte alla sékmotorer som férutom att stodja PDF-
katalogisering dessutom stéder markering av sokord.

Om du besdker en webbplats som anvander en sokmotor som katalogiserar
PDF-dokument kan det handa att din sokresultatlista inkluderar PDF-dokument.
Om en webbplats anvdander en sékmotor som stdder markering av s6ktermer i
PDF-dokument och om du 6ppnar ett av dokumenten i sokresultatlistan,
aktiveras knapparna Nasta markering p[ och Féregdende markering Biq i
Acrobat Readers verktygsfalt i din webbldsare. Soktermen markeras dven i
dokumentet.

Om du vill ga till nasta soktraff klickar du pa Nasta markering. Om du vill
ga till féregdende soktraff klickar du pa Féregdende markering. Dessa tva
kommandon hoppar éver PDF-dokument men inte HTML-dokument.
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Lasa inkluderade PDF-filer

HTML-sidor kan rymma inkluderade PDF-dokument. Ett inkluderat
PDF-dokument visas vanligtvis med en bild av dokumentets forsta sida

i HTML-dokumentet. Forfattaren till HTML-dokumentet kan konfigurera
PDF-dokumentet sa att det visas i ett annat fonster nar du klickar pa det.
Dokumentet visas i ett webbldsarfonster eller i ett Acrobat Reader-fonster
beroende pa hur du har konfigurerat din webblasare.

Om en inkluderad PDF-fil inte &r konfigurerad till att 6ppnas i ett annat fonster
kan du anvanda filen i en webbldsare som ar kompatibel med Internet Explorer,
daremot inte i en webbldsare som ar kompatibel med Netscape Navigator.
Léankarna ar med andra ord inte aktiva i en PDF-fil som visas inkluderad pa en
HTML-sida i Netscape Navigator, ddremot i Internet Explorer.

Installera Acrobat Reader som hjdlpprogram

Om din webbldsare inte visar PDF-dokument i webbldsarfénstret eller om du
foredrar att inte visa PDF-dokument i webbldsaren, kan du installera Acrobat
Reader som ett hjalpprogram i din webbldsares egenskapsfil. Nar du sedan
visar ett PDF-dokument pd webben startas Acrobat Reader och dokumentet
visas.Nar Acrobat Reader fungerar som ett hjalpprogram kan du inte utfora
nedladdning av en sida i taget, 6verféring av formular i en webblasare eller
markering av soktraffar pa webben.Du kan inte heller visa inkluderade
PDF-dokument.
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Om du vill installera din webblasare sa att den kdnner igen PDF-filer maste du
ange en MIME-typ och en filtyp.Filtypen bor vara pdf.och MIME-typen bér vara
program/pdf. Se dokumentationen for din webblasare for att fa information
om hur du konfigurerar denna.

Om du anvander Netscape Navigator 2.0 eller senare med Windows eller

Mac OS och du vill anvanda Acrobat Reader som ett hjalpprogram, maste du
byta namn pa insticksprogrammet PDFViewer eller ta bort det fran mappen for
insticksprogram i Netscape. Insticksprogrammet kallas nppdf32.dil (Windows)
eller PDFViewer (Mac OS).

Sa hdr anvdnder du Acrobat som hjélpprogram i Windows:

1 Valj Arkiv > Instéllningar > Allmant.

2 Valj Webblasarintegrering och klicka pa OK.

Obs! Detta behéver du inte géra i Mac OS.
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Installera insticksprogrammet for webblasaren

Webblasare som dr kompatibla med Netscape Navigator behoéver filen
nppdf32.dll (Windows) eller insticksprogrammet PDFViewer (Mac OS) fér

att visa PDF-dokument. Nar du installerar Acrobat Reader installeras insticks-
programmet automatiskt i mappen med insticksprogram for Netscape om du
har Navigator i ditt system.Om du installerar Navigator efter det att du instal-
lerat Acrobat Reader eller om du anvander en annan webbldsare som ar
kompatibel med Navigator, kan du sjalv installera insticksprogrammet.

Sa hér installerar du insticksprogrammet for din webblésare (Windows):
1 Oppna mappen Browser i Acrobat Reader-mappen.

2 Kopiera filen nppdf32.dll till mappen med insticksprogram for din
webbldsare.

Sa hér installerar du insticksprogrammet for din webbladsare (Mac OS):

1 Oppna mappen Web Browser Plug-in i Acrobat Reader-mappen.

2 Kopiera insticksprogrammet PDFViewer till mappen med insticksprogram
for din webblasare.
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Kalibrerad farg

Med PDF-formatet (Portable Document Format) kan du géra enhetsoberoende
fargspecifikationer (DIC). Med hjalp av DIC kan den som skapar PDF-dokument
ange fargerna pa objekt i sidbeskrivningar oberoende av fargegenskaperna
hos den mottagande bildskdarmen eller skrivaren.

Man kan sdga att varje enhet har sitt eget fargsprak och att detta inte gar
speciellt bra att overfora till en annan enhet.Vad som behovs ar en tolk, som

till exempel ett farghanteringssystem, som anvander en enhetsoberoende farg-
modell som det fargsprak all farginformation hanvisas till. Fargmodellen som
Acrobat Reader anvander kallas CIELAB och utvecklades av den internationella
kommittén for belysning (Commission Internationale de I'Eclairage eller CIE)
1976.CIE:s standard for att mata farger baserar sig pa hur det manskliga 6gat
uppfattar dem och inte pa den enhet dar de skapades.

Bilder kan redigeras i ett enhetsoberoende fargrum som ar stérre dn utdataen-
hetens fargrum, som till exempel en data- eller TV-skarm, film eller ett fyrfargs-
tryck. Bilderna kan sedan sparas med profiler som innehaller information om
vad som ar karakteristiskt for fargerna i kdll- och utdataenheterna.

Detta gor att ett arbetsflode med farghantering blir fordelaktigt. Bilderna blir
flyttbara eftersom de kan visas pd manga olika enheter genom att bilderna
marks med olika utdataprofiler.
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Sa har skriver du ut denna onlineguide

Eftersom sidorna i denna onlineguide &r optimerade f6r visning online kanske
du foredrar att skriva ut dem tva per ark (2/sida).

Sa har skriver du ut tva per sida:

1 Valj Arkiv > Utskriftsformat (Windows och Mac OS).

2 Folja anvisningarna for ditt system:

» | Windows klickar du pa Alternativ, valjer 2/sida fran fliken Papper, klickar pa
OK for att aterga till dialogrutan Utskriftsformat och pa OK igen for att stdnga
denna.

» | Mac OS viljer du 2/sida fran Layoutmenyn och klickar pa OK.

Obs! Om du inte kan utféra steg 2 pd Window kanske du inte kan anvinda
Adobes PostScript-skrivardrivutin.

3 Valj Arkiv > Skriv ut.
4 Ange sidintervall.
5 Klicka pa OK (Windows) eller Skriv ut (Mac OS).
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Soka i Catalog-index

Ned kommandot Indexsékning i Acrobat kan du utfora heltextsokningar i
samlingar av PDF-dokument som har indexerats med Acrobat Catalog. Med
kommandot Sok i Acrobat kan du daremot endast stka i ett enda dokument.
Kommandot SOk begrdnsas ytterligare av att alla ord pa samtliga sidor gas
igenom. S6kningar med heltextindex som skapas med Catalog ar darfor mycket
snabbare och bekvdamare dn sékningar med kommandot Sok. Kommandot
Indexsékning har dessutom kraftfulla funktioner som gor att du kan begransa
eller utoka din sokfraga.

Soka i index som skapats med Acrobat Catalog

Hur du soker beror till stor del pa hur indexet konstruerades. Fundera 6ver
foljande fragor innan du anger sokalternativ och definierar sokfragor:

» Forsags PDF-dokumenten med dokument- och datuminformation och kan
denna i sa fall anvandas vid sokning?

» Uteldmnades vanligt férekommande ord och siffror nar indexet genere-
rades?

Ett vdlgenomténkt index innehaller ofta en fil med information som kan hjalpa
dig att utforma en sokstrategi.


Anteckning
Detta kapitel berör endast de versioner av Acrobat Reader som innehåller funktionen Indexsökning.
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Soka i index

Om du ska soka i ett index som skapats med Adobe Catalog maste du forst
vélja vilka index som ska genomsdkas, ange en sékfraga, vélja vilka av de
dokument med soktraffar som ska granskas och sedan visa férekomsterna i de
dokument som du har valt att granska. En sékfrdga ar ett uttryck som utgors av
text och andra objekt och som definierar den information du vill hitta.

Q Nar du 6ppnar ett PDF-dokument som har ett index knutet till sig blir detta
index automatiskt sdkbart.

Vilja index

Du kan soka i vissa eller alla index som visas i dialogrutan Vdlj index.
Nedtonade index ér inte tillgangliga fér sékning.

Sa hér anpassar du valet av index:

1 Valj Redigera > Indexsokning > Valj index for att visa en lista 6ver de index
som ar tillgdngliga och for att lagga till eller ta bort index. Gor sedan nagot av
foljande i dialogrutan Vilj index:

» Om du vill lagga till ett index i listan over tillgangliga index klickar du pa
Lagg till, bladdrar fram till indexet och dubbelklickar pa indexfilen.
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* Om du vill ta bort indexet markerar du namnet pa indexet och klickar sedan

pa OK.

* Om du vill markera eller avmarkera ett index markerar du kryssrytan for
indexet och klickar sedan pa OK.Nedtonade index ar for tillfallet inte till-
gangliga for sokning.

* Om du vill visa information om ett tillgangligt index markerar du namnet
pa indexet, klickar pa Information och klickar sedan pa OK. Informationen som
visas innehaller uppgifter om det datum indexet genererades och skapades,
antalet dokument som finns i indexet, var indexet finns samt information fran
den som genererade indexet.

Anvanda kommandot Indexsokning

Med kommandot Indexsdkning kan du séka i PDF-dokument.Du kan antingen
sOka efter ett enstaka ord eller en fras eller s kan du utdka din sokfrdga genom
att anvanda jokertecken och operatorer. FOr att begransa din sokning ytter-
ligare kan du anvanda sokalternativen. Om det finns nagon dokument- eller
datuminformation i de dokument du genomsoker kan du dven anvanda den
informationen for att begransa sékningen.

Sa har genomfor du en heltextsékning:
1 Valj Redigera > Indexsékning > Fraga.
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2 Skrivin den text du vill soka efter i textrutan Sok resultat med texten:

Texten du skriver in kan vara ett enstaka ord, en siffra, en term eller en fras.
Det kan vara ett ord, med eller utan jokertecken (*,?), eller en kombination av
bokstaver, siffror och symboler. Eftersom du kan anvanda booleska operatorer
i textrutan maste du omge soktermer som innehaller och, eller eller inte med
citationstecken.Du kan ocksa anvanda operatorerna =, ~, och != tillsammans
med text, men bara for exakt matchning respektive innehdller/innehdller inte
sokordet. Du kan anvanda jamférande operatorer (<, <=, >, >=) med véarden
av samma typ. Fér mer information, se Tips om att ange sokfragor.

Om du vill rensa dialogrutan fér s6kning och gora en ny sékning klickar du pa
Radera.

3 Om du vill férbéttra din sdkfraga véljer du ett eller flera av sokalternativen:
Ordstam, Synonym, Matcha gemener/VERSALER eller Narhet. Om sékalterna-
tiven inte visas i dialogrutan Adobe Acrobat Indexsokning aterstéller du dem
genom att valja Arkiv > Instdllningar > Indexsdkning och markera Visa alter-
nativ. For information om hur dessa alternativ paverkar din sokfraga, se Stalla in
sokalternativ.

Obs! Innan du genomfér en sékning med ndgot av alternativen kan du férhands-
visa vilken typ av resultat du kommer att fd genom att anvinda Ordassistenten.
F6r mer information, se Anvénda Ordassistenten.
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4 Om du vill forbattra din s6kfraga genom att anvédnda dokument- och datum-
information anger du vdrdena for dokumentinformation i textrutorna for Titel,
Amne, Forfattare och Nyckelord samt anger datuminformationen i textrutorna
for nar det har skapats och dndrats. Om textrutorna inte visas i dialogrutan
Adobe Acrobat Indexsékning aterstéller du dem genom att vélja Arkiv >
Installningar > Indexsékning och markera Visa félt och Visa datum.

5 Vilj Sok. Dialogrutan Indexsékning déljs och dokumenten som matchar din
sokfraga listas i fonstret Sokresultat, ordnade efter antalet traffar.

6 Dubbelklicka pa ett dokument som verkar innehalla information som ar
relevant, antagligen det forsta dokumentet i listan. Dokumentet 6ppnas vid
den forsta forekomsten av den text du skrivit in.

7 Klicka pa knappen Nésta markering eller Féregaende markering om du vill
ga till andra trdffar i dokumentet. Eller vilj att visa ett annat dokument.

Du kan ocksa ange en ny sokfrdga genom att skriva in ny text i dialogrutan
Adobe Acrobat Indexsékning eller anvéanda andra tekniker for att utoka
sokningen till fler dokument eller for att begrénsa den till farre dokument.
For mer information, se Begransa en sékning.
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Visa sokresultat

Vid en sékning returneras en lista med indexerade dokument som innehaller
de objekt som uppfyller din sokfraga. Sokresultaten visas i fonstret Sokresultat.
Nar du 6ppnar ett dokument i listan visas endast de sidor som innehaller
soktraffar. Alla sdktraffarna pa sidan ar markerade.

Dokument dér du har storst chans att hitta relevant information star forst

pa listan. Relevansen for varje dokument visas med en ikon. Hur stor del av
cirkelikonen som &r ifylld visar hur stor sannolikheten ar att dokumentet
innehaller sdkinformationen. En helt ifylld cirkel anger att sannolikheten &r
stor att dokumentet innehaller din sékterm; en tom cirkel anger att sannolik-
heten &r liten att dokumentet innehaller din sékterm.

0||9]||®]|]|®]|O

Dokumentens relevans vid sOkresultat

Dokumentens relevans ar ocksa beroende av hur du har definierat din
sokfraga:

* Nar du anvdnder vanlig soktext visar dokumentens relevans hur ofta
sokordet férekommer i dokumentet. Detta galler bade i absoluta tal och
i forhallande till det totala antalet ord i dokumentet.
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= Nar du anvander en boolesk ELLER-operator mellan tva ord eller fraser i en
sokning har de dokument som innehaller bada objekten en hégre relevans @n
de dokument som bara innehaller ett av dem.

» Nar du anvander alternativet Narhet blir dokumentets relevans storre ju
narmare forekomsterna ar inom dokumentet.

Sa hér visar du ett dokument som innehaller soktraffar:

1 Dubbelklicka pa dokumentets namn for att 6ppna dokumentet.

2 Anvand sékknapparna i verktygsfaltet for att visa alla forekomster som
matchar din fraga.

3 Granska sokresultaten som visas automatiskt i textrutan:

= Om du vill markera néasta forekomst av en sokterm i dokumentet klickar du
pa Nasta markering p[H.

* Om du vill markera foregaende forekomst av en sokterm i dokumentet
klickar du pa Féregdende markering [F4.

* Om du vill markera forsta férekomsten av en sokterm i nasta eller féregaende
dokument pa listan Skift-klickar du pa Nasta markering respektive Foregdende
markering.

* Om du vill visa ndgot av de andra dokumenten pa listan valjer du Sokresultat
@8 for att visa listan igen och dubbelklickar sedan pa dokumentets namn.



Soka i Catalog-index
Sida 59

Forbattra din sokning

Om din s6kning ger for manga dokument eller for manga traffar i enskilda
dokument kan du begransa sdkresultaten till de dokument som gavs av den
forra sokningen. Du kan ocksa begransa soktermen ytterligare genom att
anvanda dokument- och datuminformation, de allménna sdkalternativen och
Ordassistenten. Om s6kningen inte gav den information du letade efter kan
du dven utvidga din s6kfraga genom att till exempel anvanda sokalternativen.

Obs! Om séGkalternativen och textrutorna fér dokument- och datuminformation
inte visas i dialogrutan Adobe Acrobat Indexsdkning aterstdller du dem genom att
vdlja Arkiv > Instdllningar > Indexs6kning och markera Visa alternativ.

Forbattra en pagaende sékning

Om du vill géra din s6kning dnnu snadvare kan du forbattra eller begransa
sokningen till de dokument som listats under en tidigare sokning. Du kan till
exempel forst soka efter (och hitta) alla dokument av en férfattare och sedan
ange en sokfraga for just den uppsattningen dokument. Resultatet blir en
deluppsattning med dokument som skrivits av en viss férfattare och som
innehadller samma sokstrang.

Sa hér forbattrar du en sokning:

1 Valj Redigera > Indexsdkning > Resultat for att visa fonstret Sokresultat.
Vdlj och visa resultaten fran en tidigare sdkning.
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2 |dialogrutan fér Indexsdkning forbattrar eller ersatter du den sékfraga som
skapade listan med dokument.

Om du anvdnde en enkel textstrang for sokfragan kan du férbattra sékfradgan
genom att anvanda sokalternativen, genom att inkludera dokument- och
datuminformation eller genom att anvanda Ordassistenten. Fér mer infor-
mation, se Anvanda Ordassistenten.

3 Hall ned tangenten Ctrl (Windows) eller Alt (Mac OS). Namnet pa knappen
andras da fran Sok till Férbattra.

4 Klicka pa Forbattra.En ny lista 6ver Sokresultat skapas med dokument som
ar deluppsattningar av den tidigare listan och som matchar den nya sékfragan.

Anvanda Ordassistenten

Med Ordassisteneten kan du skapa en termlista som kommer att visas nar du
anger en sokning med alternativen Ordstam eller Synonym. Listan visar om
alternativet du valt kan vara vdrt att anvénda for att fa ett tillfredsstallande
sokresultat. Om listan ar for lang eller full med irrelevanta ord kan du snabbt
skapa en lista med s6kord genom att kopiera orden fran dialogrutan Ord-
assistenten och klistra in dem i dialogrutan for sokning.

Sa har anvander du Ordassistenten med sokalternativen:
1 Valj Redigera > Indexsdkning > Ordassistenten.
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2 For att visa vilka index som ar tillgdngliga eller andra urvalet av index,
klicka pa Index.

3 ldialogrutan Vdlj index valjer du de index som du vill anvanda.
4 Vilj ett sokalternativ (Ordstam eller Synonym) fran menyn Assistans.
5 Ange ett s6kord i textrutan Ord och klicka pa Sla upp.

Sa héar kopierar du ord fran dialogrutan Ordassistenten:

1 Vilj Redigera > Indexsdkning > Fraga for att 6ppna dialogrutan for
Indexsékning.

2 Anvéand Ordassistenten for att generera en lista med besldktade ord.
3 Dubbelklicka pa ordet du ska sdka efter.
4 Dubbelklicka och kopiera ordet i textrutan Ord till Urklipp.

5 Idialogrutan Indexsokning valjer du textrutan fér sékning och klistrar in det
markerade ordet.

6 Upprepa steg 3 till 5 for varje nytt ord som du vill anvanda; sarskilj varje
ordpar i textrutan for s6ékning med OCH eller ELLER.
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Stalla in sokalternativ

Du kan utoka din sokfraga genom att anvanda sokalternativen Ordstam eller
Synonym. For att bestamma om dina alternativ kan anvéndas for att begrénsa
din sékning kan du anvanda Ordassistenten for att generera en termlista som
visas ndr du anger dessa sokalternativ. For mer information, se Anvanda
Ordassistenten.

Du kan begrénsa sokningen genom att anvénda sékalternativen Matcha
gemener/VERSALER och Nérhet.

Sa hér staller du in sokalternativ:
| dialogrutan foér Indexsékning valjer du ett eller fler av alternativen:

» Alternativet Ordstam letar efter ord som innehaller en del av det angivna
sokordet (ordstammen). Alternativet fungerar for enskilda ord, inte fraser;
fungerar inte for ord som innehaller jokertecken (¥,?); hittar ord som slutar
pa till exempel ar, er, ade och s; kan inte anvandas med alternativet Matcha
gemener/VERSALER. Alternativet Ordstam fungerar endast med index som
genererats med detta alternativ.

» Alternativet Synonym letar efter ord med liknande betydelse i dokumenten
du soker i,inte nddvandigtvis alla ord som du skulle kunna hitta i en fullstdndig
synonymordbok. Alternativet fungerar for enstaka ord, inte fraser; fungerar inte
for ord som innehaller jokertecken; kan inte anvdndas tillsammans med alter-
nativet Matcha gemener/VERSALER.
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= Alternativet Matcha gemener/VERSALER begransar sdkresultaten till endast
de dokument som innehaller ord som stavats pa exakt samma satt med stora
och sma bokstaver. Alternativet kan anvandas med ett booleskt uttryck och
med termer som innehaller jokertecken.Tecken som star pa jokertecknets plats
kan antingen vara gemener eller versaler.

» Alternativet Narhet begransar resultatet av enkla s6kningar med OCH

till endast ett ordpar per dokument — det ordpar dar orden ar ndrmast
varandra. De tva orden far vara hogst tre sidor fran varandra. Detta alternativ
ar anvandbart for att hitta dokument som behandlar ett visst intresseomrade.

Néarhet paverkar dokumentens relevans i sokningen. Ju narmare traffarna
ar inom ett dokument, desto storre &r relevansen. Ndrhet fungerar inte
med komplexa sékningar med OCH — till exempel Hawaii OCH
(kryssning ELLER flyg).

Q Om du vill ha dialogrutan Indexsékning liten kan du délja (eller fortsatta
att dolja) alternativen och skriva in deras namn i rutan So6k resultat med texten.
Forutom namnen i textrutan maste du anvanda operatorer som = (lika med)
och > (stdrre &n). For alternativen skriver du in /st (stam), /th (synonym), /ca
(matcha gemener/VERSALER) eller /pr (nadrhet).
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Soka med dokument- och datuminformation

Om dokumenten du soker i ar forsedda med dokument- och datuminformation
kan du anvdnda denna information i dialogrutan Indexsékning for att begransa
din sokning.Du kan till exempel begransa sokningen till dokument som skapats
av en enda person eller som skapats eller andrats inom en viss tidsperiod eller
pa ett visst datum.Du kan visa den angivna dokument- och datuminforma-
tionen (om det finns ndgon) genom att valja Arkiv > Dokumentinfo > Allmén
ndr du befinner dig i PDF-dokumentet.

Om du vill ha dialogrutan Indexsékning liten kan du délja textrutorna for
dokument och datum och skriva textrutornas namn i rutan Sok resultat med
texten. Du maste anvdnda operatorer som = (lika med) och > (st6rre an).

Sa hir soker du med dokumentinformation:

Dialogrutan Indexsdkning anger du din sdkfraga i de passande textrutorna for
titel, amne, forfattare och nyckelord. Du kan anvanda booleska operatorer och
jokertecken i dessa textrutor tillsammans med séktexten. Alla dokument som
innehaller vardet visas. Om textrutorna Med dokumentinformation inte visas i
dialogrutan Indexsdkning valjer du Arkiv > Installningar > Indexsékning och
markerar sedan Visa félt. Du kan se ytterligare anpassade textrutor pa skarmen
beroende pa vilken information som PDF-dokumentet forsetts med.
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Sa hir soker du med datuminformation:

Gor ndgot av foljande i dialogrutan Indexsdkning:

* Ange ett datum (manad, dag, ar) eller anvénd uppat- och nedatpilarna for att
vdlja ett varde.

* Om du vill begrdnsa en sdkning till dokument som skapats eller andrats efter
ett visst datum anger du ett datum i rutan Skapat efter och lamnar rutan
Skapat fore tom.

= Om du vill begransa en sékning till dokument som skapats eller andrats fére
ett visst datum anger du ett datum i rutan Skapat fore och lamnar rutan Skapat
efter tom.

* Om du vill skapa booleskt OCH-villkor anger du datumet da dokumentet
skapades eller andrades i dialogrutan Indexsékning. Ett OCH-villkor visar
endast dokument som skapats eller andrats under en angiven period.

Om textrutorna Med datuminformation inte visas i dialogrutan Indexsékning
valjer du Arkiv > Instéllningar > Indexsékning och markerar Visa datum.

Tips om att ange sokfragor

Du kan forbattra din sokning genom att begrdnsa ordet eller frasen du
soker efter och vara medveten om att vissa ord (stoppord) och siffror kan
ha uteslutits nér indexet genererades samt genom att anvanda jokertecken
och booleska operatorer.
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Soka efter ord eller fraser

* Om frasen du soker efter innehaller orden och, eller eller inte och dessa
anvands som vanliga ord (inte som en boolesk operator) satter du frasen inom
citationstecken. Sokfrasen

“vin eller vatten”

hittar alla forekomster av frasen vin eller vatten, inte alla forekomster av vin och
alla forekomster av vatten som den skulle hitta utan citationstecken.

» Om sokfrasen innehaller interpunktionstecken (andra @n apostrofer) eller
specialtecken (t ex @ och *) ignoreras dessa. Exempelvis kommer bada fraserna

till-och-med, till och med
att hitta alla forekomster av saval till-och-med som till och med.

Utesluta stoppord, siffror och skiljetecken

* Om du inte lyckas hitta en fras som innehaller ett vanligt ord beror det antag-
ligen pa att den innehaller ett ord som angetts som stoppord.

* Om du inte lyckas hitta en term som innehaller siffror beror det antagligen pa
att nummer har uteslutits fran indexet. Acrobat Catalog definierar ett nummer
som en eller flera siffror [0 till och med 9] som eventuellt foregas av ett minus-
tecken [-], atskiljs av ett eller flera kommatecken [,] eller en eller flera punkter [.]
och eventuellt innehaller ett decimaltecken, som antingen kan vara en punkt [.]
eller ett kommatecken [,].
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* Om du anvander skiljetecken i en sékterm tas dessa bort automatiskt. Som

skiljetecken rdknas alla symboler och mellanslag samt alla interpunktions-

tecken utom apostrof.Vid indexeringen av PDF-dokument anvander Acrobat
Catalog skiljetecken for att kunna se nar en term slutar och en annan bérjar.

* Om alfanumeriska termer utgors av nummer och skiljetecken kan dven dessa
vara uteslutna.

Utoka en sokning

» Anvand jokertecken i sdktexten for att 6ka chansen till fler férekomster av
soktermen i dokumenten.

* Anvand en asterisk (¥) istdllet for inget, ett eller flera tecken; anvand ett
fragetecken (?) istallet for vilket annat tecken som helst.

» Anvand jokertecken i en term som &r en del av ett uttryck med booleska
tecken.

» Anvand jokertecken for att ange varden i textrutan fér dokumentinfor-
mation. Du kan daremot inte anvdnda jokertecken istallet for skiljetecken
som bindestreck [-] och snedstreck [/].

» Anvand uttryck med booleska tecken i textrutan for varden fér dokument-
information.
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* Anvand en boolesk ELLER-operator mellan tva ord for att visa de dokument
som innehaller nagot av orden.

» Anvand alternativen Ordstam och Synonym for att 6ka chansen till fler
forekomster av soktermen i dokumenten.

= Anvand ett kommatecken [] eller ett lodréatt streck(|] for att sarskilja objekten
i en s6kning med ELLER.

Begrdnsa en sokning

* Anvand en boolesk ICKE-operator fore ett ord eller en sokterm for att
utesluta dokument som innehaller ordet eller séktermen.

» Anvand ett utropstecken [!] som ett annat satt att ange en sokning med ICKE.
Du maste dock placera ett mellanslag mellan utropstecknet och sokobjektet.

* Anvand en boolesk OCH-operator mellan tva ord f6r att endast visa de
dokument som innehadller bada orden.

* Anvdnd alternativet Narhet for att begransa sékningar med OCH. Detta anger
att orden maste vara nara varandra — inte mer an tre sidor fran varandra.

* Anvand alternativet Matcha gemener/VERSALER for att hitta férekomster
som stavats exakt pa samma satt med stora och sma bokstaver.
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Anvanda booleska operatorer

For att undvika ogiltiga sokfragor bér du félja anvisningarna nedan:

* Nar ICKE anvénds med ndgon av, eller med bdda, operatorerna OCH och
ELLER, gar ICKE fore OCH och ELLER. S6kningen utveckling OCH ICKE darwin
hittar exempelvis alla dokument som innehaller ordet utveckling men inte
ordet darwin.

* Nar du kombinerar OCH och ELLER i samma uttryck gar OCH fére ELLER.
Sékningen darwin ELLER ursprung OCH arter hittar exempelvis alla dokument
som innehaller darwin eller som innehaller bade ursprung och arter.

» Nar du anvander parenteser dndras den férvalda utvarderingsordningen
for booleska operatorer. S6kningen (darwin ELLER ursprung) OCH arter hittar
exempelvis alla dokument som antingen innehaller darwin och arter eller som
innehaller ursprung och arter. Parenteser kan anvandas inuti parenteser.

* Nar du anvdnder en litterdr fras som innehaller ett operatornamn, en symbol
for en operator (som & istéllet for OCH) eller parenteser maste frasen sattas
inom citationstecken. S6kningen “hundar och katter” hittar exempelvis alla
dokument som innehaller frasen hundar och katter och inte alla dokument som
innehaller antingen ordet hundar eller ordet katter.Frasen hundar & katter
maste ocksa sadttas inom citationstecken for att tolkas ordagrant.



Soka i Catalog-index

Sida 70
IR _

De symboler som maste sattas inom citationstecken, férutom och, eller, icke och
parenteser, ar féljande:

& OCH
| och, ELLER
! ICKE

Sokfraser inom citationstecken som innehaller parenteser eller lodrata streck
kan dock ge ovantade resultat.

Anvanda operatorer

Du kan anvanda operatorer i text och textrutorna fér dokumentinformation.

* Du kan anvdnda =, ~, och |= med text for att endast genomféra sokningar
med respektive exakt forekomst, innehaller och innehdller inte.

* Du kan anvédnda jamforande operatorer (<, <=, >, >=) med varden av
samma typ.

Ange installningar for indexsokning

Du kan @ndra standardinstéallningarna i dialogrutan med installningar for
Indexsokning om du vill lagga till fler alternativ i dialogrutan.Om du till
exempel markerar Visa falt Iaggs ett avsnitt Med dokumentinformation till
i dialogrutan fér indexsékning.
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Sa har dndrar du instédllningarna for kommandot Indexsékning:

1 Valj Arkiv > Instéllningar > Indexsékning.
2 Ange deinstéllningar som du behéver i dialogrutan:

= Alternativet Visa falt visar falt for dokumentinformation. Fér mer information,
se Soka med dokument- och datuminformation.

= Alternativet Visa alternativ visar sokalternativen for ord. For mer information,
se Stalla in sokalternativ.

» Alternativet Visa datum visar ett datum fér de objekt som hittades genom en
sokfraga.

» Alternativet Délj vid sokning doljer dialogrutan vid en s6kning.

= I menyn Sortera enligt kan du ange en sortering enligt Andrat, Ursprungs-
format,Varde, Amne, Titel, Forfattare, Skapat, Skapare eller Nyckelord.

= |textrutan Visa forsta kan du ange hur manga dokument som ska visas vid en
sokning.

» Alternativet Délj vid visning doljer dialogrutan nar resultaten visas.
* | menyn Visa kan du ange markering Per sida, Per ord eller Inga markeringar.
3 Klicka pa OK.
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