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Lynvejledning til Foxit PhantomPDF

Lynvejledning til Foxit® PhantomPDF™

Denne vejledning giver en kort introduktion til de vigtigste funktioner i Foxit PhantomPDF. Du kan

finde detaljerede instruktioner i vores brugervejledning.

Introduktion

Installation af Foxit PhantomPDF

Systemkrav

Operativsystemer

e Windows 7 (32-bit og 64-bit).

e Windows 8.x Full Version.

e Windows 10.

e Microsoft Office® 2007 eller nyere version (kraeves til visse PDF-oprettelsesfunktioner).
e Verificeret som Citrix Ready® med Citrix XenApp® 7.13.
Anbefalede minimumskrav til hardware for bedre ydeevne
e 1,3 GHz processor eller hurtigere.

e 512 MB RAM (anbefalet: 1 GB RAM eller mere).

e 2 GB ledig plads pa harddisken.

e 1024*768 skalaforhold.

Sadan installeres applikationen

Installationsprogrammet til Foxit PhantomPDF er i formatet MSI. Hent installationsprogrammet
og gem det pa din computer, og g@r derefter fglgende (eksemplet anvender Business Edition):

1. Dobbeltklik pa filen "FoxitPhantomPDF_Business_enu_Setup.msi" . Guiden Konfiguration
vises. Klik pa Naeste for at fortseette.

2. Foxit PhantomPDF er beskyttet af love om ophavsret, sa du skal acceptere licensaftalen for at
kunne fortsaette. Marker afkrydsningsfeltet Jeg accepterer vilkarene i licensaftalen for at
fortseette.

3. Der er to mader at installere og konfigurere Foxit PhantomPDF pa. Brugeren kan aendre
installationsmappen eller beholde standardindstillingerne.

Typisk — Installerer alle funktioner som standard. Dette kraever mere diskplads.
Tilpasset — Lader brugerne vaelge, hvilke programfunktioner der skal installeres.

4. Hvis du vil have en typisk konfiguration, skal du blot klikke pa Installer. Hvis du vil have en

tilpasset konfiguration, skal du ggre fglgende:
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A) Klik pa "Gennemse" for at andre installationsmappen for PDF-fremviser-plugin.

B) Klik pa "Diskforbrug" for at kontrollere, hvor meget ledig diskplads der er til de valgte
funktioner.
C) Marker de funktioner, du vil installere, og klik pa "Naeste" for at fortsaette.
D) Veelg de yderligere opgaver, som Konfiguration skal udfgre, og klik derefter pa "Installer"
for at starte installationen.
5. Nar processen er feerdig, vises der en dialogboks med besked om, at Foxit PhantomPDF er
installeret. Du kan vaelge at markere feltet Start Foxit PhantomPDF for at kgre applikationen

straks efter installationen. Klik pa Afslut for at afslutte installationen.
Kommandolinjeinstallation
Du kan ogsa bruge kommandolinjen til at installere applikationen:

msiexec /Indstilling <ngdvendig parameter> [valgfri parameter] [EGENSKAB=Egenskabsvaerdi]

Du kan fa flere oplysninger om msiexec.exe samt pakravede og valgfri parametre ved at indtaste
"msiexec" i kommandolinjen eller ga til Microsoft TechNet Help Center.

Offentlige egenskaber for Foxit PhantomPDF MSlI-installationspakken.

Installationsegenskaberne for Foxit PhantomPDF kompletterer de offentlige standard-MSI-
egenskaber, sa administratorerne har stgrre kontrol over installation af applikationen.

Du kan finde den komplette liste over offentlige standardegenskaber pa:
http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx

Foxit PhantomPDF-egenskaberne er:

ADDLOCAL <liste over funktioner> Veerdien for egenskaben ADDLOCAL er en kommasepareret
liste over funktioner, som installationen af Foxit
PhantomPDF vil ggre lokalt tilgaengelige. Foxit PhantomPDF-
installationsprogrammet bestar af de fglgende funktioner:

FX_PDFVIEWER - Foxit PDF-fremviseren og dens
komponenter.
FX_FIREFOXPLUGIN — Et plugin, der bruges til at abne PDF-

filer i browserne Mozilla Firefox, Opera, Safari og Chrome.
Denne funktion kraever, at FX_PDFVIEWER er installeret.

FX_EALS — Et modul, der bruges til at vise @stasiatiske
tegn. Uden det kan gstasiatiske tegn ikke vises korrekt.
Denne funktion kraever, at FX_PDFVIEWER er installeret.


http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx
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FX_SPELLCHECK — Et vaerktgj, der bruges til at sgge efter
eventuelle forkert stavede ord i skrivemaskine- eller
formularudfyldningstilstand. Dette vaerktgj foreslar ogsa
korrekt stavemade for almindelige fejltagelser. Denne
funktion kreever, at FX_PDFVIEWER er installeret.

FX_PDFA — Et modul, der bruges til at kontrollere
overensstemmelse med PDF/A-1a og PDF/A-1b. Denne
funktion kraever, at FX_PDFVIEWER er installeret.

FX_OCR - Et modul, der bruges til at 2endre indscannede
eller billedbaserede PDF-dokumenter, sa teksten kan
markeres og sgges i. Denne funktion kraever, at
FX_PDFVIEWER er installeret.

FX_CREATOR — Foxit PhantomPDF Creator installerer en
virtuel printer pa dit system. Creator kan praktisk og
effektivt konvertere alle dokumenter, der kan udskrives, til
PDF-dokumenter af hgj kvalitet. Denne funktion kraever, at
FX_PDFVIEWER er installeret.

FX_CONVERTEXT — Shell-udvidelse, der bruges til at
konvertere PDF-filer eller kombinere understgttede filer fra
hgjrekliksmenuen. Denne funktion kraever, at FX_CREATOR
er installeret.

FX_CREATORWORDADDIN — Tilfgjelsesprogram til
veerktgjslinjen i MS Word, sa du kan oprette PDF-filer med
et enkelt klik. Denne funktion kraever, at FX_CREATOR er
installeret.

FX_CREATOREXCELADDIN - Tilfgjelsesprogram til
veaerktgjslinjen i MS Excel, sa du kan oprette PDF-filer med
et enkelt klik. Denne funktion kraever, at FX_CREATOR er
installeret.

FX_CREATORPPTADDIN - Tilfgjelsesprogram til
vaerktgjslinjen i MS PPT, sa du kan oprette PDF-filer med et
enkelt klik. Denne funktion kraever, at FX_CREATOR er
installeret.

FX_CREATOROUTLOOKADDIN - Tilfgjelsesprogram til
vaerktgjslinjen i MS Outlook, sa du kan oprette PDF-filer
med et enkelt klik. Denne funktion kraever, at FX_CREATOR
er installeret.

FX_SE — Plugins til Windows Explorer og Windows Shell.
Disse udvidelser tillader visning af PDF-miniaturer i
Windows Explorer og forhandsvisning af PDF-filer i
Windows-operativsystemer og Office 2007 (eller en nyere
version). Denne funktion kreever, at FX_PDFVIEWER er
installeret.
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INSTALLLOCATION
MAKEDEFAULT

VIEW_IN_BROWSER

DESKTOP_SHORTCUT

STARTMENU_SHORTCUT

SETDEFAULTPRINTER

LAUNCHCHECKDEFAULT

KEYPATH

REMOVENEWVERSION

CLEAN

AUTO_UPDATE

CPDF_DISABLE

FX_IFILTER — Foxit PDF IFilter er et plugin til Windows-
spgemaskiner, som kan hjalpe med at sgge hurtigt i PDF-
dokumenter.

FX_CONNECTEDPDF — Et plugin, der indeholder
ConnectedPDF-funktioner, herunder oprettelse, deling,
sikkerhed og sporing af PDF-dokumenter i hele verden.
FX_BROWSERADDIN — Webbrowser-pluginnet, der
benyttes til konvertering af websider til PDF.

Angiver mappeplaceringen for det installerede produkt.

Med standardvaerdien "1" vil Foxit PhantomPDF blive
angivet som standardapplikation for abning af PDF-filer.

Med standardvaerdien "1" vil Foxit PhantomPDF blive

konfigureret til at abne PDF-filer i browsere.

Med standardvaerdien "1" vil installationsprogrammet
anbringe en genvej til den installerede applikation pa
skrivebordet.

Med standardvaerdien "1" vil installationsprogrammet
oprette en programmenugruppe for den installerede
applikation og dens komponenter.

Med standardvaerdien "1" vil installationsprogrammet
installere Foxit PhantomPDF Printer og angive den som
systemets standardprinter.

Med standardvaerdien "1" vil Foxit PhantomPDF
kontrollere, om Foxit PhantomPDF er standardlaeser, nar

applikationen startes.

Angiver en licensngglefil og gemmer den i
installationsmappen til PhantomPDF.

Gennemtvinger, at en installation overskriver en nyere
version af Foxit PhantomPDF med veerdien "1".

Eksekveres med kommandoen "/uninstall" og fjerner alle
data for PhantomPDF i registreringsdatabasen samt
relaterede filer med vaerdien "1". (Bemaerk: Dette er en

kommando vedrgrende afinstallation).

Henter eller installerer ikke opdateringer automatisk med
vaerdien "0"; Spger efter og henter opdateringer automatisk,
hvis der er nogen, men lader brugeren vaelge, hvornar de skal
installeres, med vaerdien "1"; Installerer opdateringerne
automatisk med veerdien "2". Standardvaerdien er "1".

Deaktiverer ConnectedPDF-funktioner ved at seette vaerdien
til "1".
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UDGAVE

NOTINSTALLUPDATE

INTERNET_DISABLE

READ_MODE

DISABLE_UNINSTALL_SURVEY

KEYCODE
EMBEDDED_PDF_INOFFICE

Kommandolinjeeksempler:

Angiver en udgave af Foxit PhantomPDF, der skal

installeres, herunder Standard og Business.

Indstil vaerdien til "1" for ikke at installere opdateringer. Det vil
forhindre, at Foxit PhantomPDF opdateres inde fra softwaren.

Indstil veerdien til "1" for at deaktivere alle funktioner, som
kraever internetforbindelse.

Indstil vaerdien til "1" for at abne PDF-filer i Leesetilstand som

standard i webbrowsere.

Indstil vaerdien til "1" for at stoppe

afinstallationsundersggelsen efter afinstallation.
Aktiverer applikationen med en ngglekode.

Indstil veerdien til "1" for at abne PDF-filer, der er indlejret i
Microsoft Office, med Foxit PhantomPDF, hvis Acrobat og
Foxit Reader ikke er installeret. (Indsaetter kommandolinjen
/displayadobeindoc. i EXE-installationspakken)

. Installer applikationen uovervaget (ingen brugerinteraktion) i mappen "C:\Program Files\Foxit

Software":

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet INSTALLLOCATION="C:\Program Files\ Foxit Software "
. Installer kun Foxit PDF-fremviser:

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet ADDLOCAL="FX_PDFVIEWER"

. Brug den licensngglefil, der er gemt pa C-drevet, til at aktivere applikationen, nar konfigurationen

kgres:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" KEYPATH="C:\fomkey.txt"
. Installer ikke Foxit PhantomPDF Printer:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_CREATOR" /qn

. Gennemtving, at installationen overskriver den samme eller en hgjere version af Foxit

PhantomPDF:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" REMOVENEWVERSION="1"
. Fjern data i registreringsdatabasen og brugerdata ved uovervaget afinstallation:

msiexec /x "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet CLEAN="1"
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7. Installer applikationen uden ConnectedPDF-relaterede funktioner og tjenester:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_CONNECTEDPDF"
8. Aktiver applikationen med en ngglekode:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" KEYCODE="din ngglekode"
9. Installer applikationen uden Foxit PhantomPDF-vaerktgjslinjen til oprettelse af PDF'er

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_BROWSERADDIN"

Aktivering af Foxit PhantomPDF

1. Nar Foxit PhantomPDF er installeret, vises guiden Aktivering. Hvis du allerede har kgbt en licens
til Foxit PhantomPDF, skal du klikke pa Aktiver for at registrere din licensnggle. Hvis ikke, kan
du klikke pa Kgb nu for at kgbe Foxit PhantomPDF pa Foxits websted. Hvis du vaelger Gratis
prgveversion, vil du fa en gratis 14 dages prgveversion af Foxit PhantomPDF. Nar perioden
med den gratis prgveversion udlgber, er kun de gratis funktioner tilgeengelige.

2. Nar du har klikket pa Aktiver, vil du blive bedt om at indtaste registreringsngglens kode. Du
kan aktivere ngglen senere fra Hjaelp > Aktiver, nar du kgrer Foxit PhantomPDF. Klik derefter
pa Aktiver for at fortszette.

3. (Valgfrit) Hvis du ikke opgav dit navn, da du kgbte licensen, vil du blive bedt om at indtaste dit
navn.

4. Huvis aktiveringen gennemfgres, vises der en meddelelse. Klik pa OK.

5. Du skal genstarte applikationen for at &endringerne kan traede i kraft. Klik pa OK for at genstarte

med det samme, eller klik pa Annuller for at genstarte senere.

Deaktivering af Foxit PhantomPDF

Du kan deaktivere Foxit PhantomPDF pa en maskine for at kunne aktivere den pa en anden. Efter
deaktivering kan du stadig bruge funktionerne i Foxit PhantomPDF Express. For at deaktivere Foxit

PhantomPDF skal du klikke pa Hjaelp > Deaktiver.
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Afinstallation af Foxit PhantomPDF

Sadan udfgres afinstallation

Gor et af fglgende:

Klik pa Start > Alle programmer > Foxit PhantomPDF > Afinstaller.

| Windows 8 og 10 skal du klikke pa Start > Windows-system > Kontrolpanel > Programmer >
Programmer og funktioner > Valg Foxit PhantomPDF og klik pa Afinstaller. | Windows 7 skal
du klikke pa Start > Kontrolpanel > Programmer og funktioner for at afinstallere.
Dobbeltklik pa filen uninstall.exe under Foxit PhantomPDF-installationsmappedrevets navn:

\...\Foxit Software\Foxit PhantomPDF\.

Brug af Foxit PhantomPDF

VV V V YV

Menuen Fil
Tema og veerktgijslinje

Navigation i dokumenter og valg af ting

Se alle de forskellige kommandoer

Validering og oprettelse af standarder

Integration med Foxit PDF IFilter

Menuen Fil

Funktionerne Abn, Gem, Udskriv, Guiden Handling og andre grundlaeggende vaerktgjer kan tilgas
ved at klikke p& menuen Fil og vaelge dem i rullemenuen. Klik pa Abn for at 3bne PDF-filer pa dine

lokale drev eller cloud-servere, herunder SharePoint, OneDrive, Google Drive og mange andre. For

at kontrollere dokumentegenskaberne skal du vaelge menuen Fil og ga til Egenskaber. For at s&endre

programindstillingerne skal du vaelge Indstillinger.
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Hiem Konverter Rediger Arranger Kommentar Vis

Abn

@ Seneste dokumenter

E;I Computer

= Tifgj et sted

Guide til handlinger

Batchudskrivning

Luk

Indstilinger

Skift terma

®Del med venner

Tema og veerktgjslinje

Der er fem temaer: Klassisk, Sort, BIa, Orange og Mgrklilla, som brugeren kan anvende til at &ndre

den made, softwaren ser ud pa. For at aendre temaet for arbejdsomradet skal du vaelge Fil > Skift

tema og vaelge det gnskede tema pa listen.

Band-tilstand

Band-tilstand er en graenseflade med et saet vaerktgjslinjer placeret i kategorier pa en faneinddelt

linje. Et band giver applikationens brugergraenseflade en stor veaerktgjslinje fyldt med grafiske

repraesentationer af betjeningselementer, som er grupperet efter funktionalitet. Band-tilstand i

Foxit PhantomPDF grupperer kommandoerne efter opgave, sa der ikke er brug for sa mange

forskellige ikon-baserede vaerktgjslinjer, og sa det samtidig sikres, at de kommandoer, der bruges

hyppigst, er let tilgeengelige.

BEESERNOO0 &>

B Hjem | Konverter  Rediger  Amanger  Kommentar Vi  Formubr  Beskyt  Del  Hjmlptihandicappede  Himlp Q) Fortzel mig, hvad du vi gare... Q ~| Find
(5] Snapshot T £ Tipas ti side . @ [171,00% -|@& D ™ Bmdsmt- [ LA K
T = il B IS¢ — /
L\ ) Udklipsholder ~ LD—‘ ) Tipas bredde. . %) Roter il venstre 7 - TI T LD [ slet Bl L% 23
Hind valg Faktisk -~ Tipasset Rediger Rediger = Skrivemaskine Fremhzvning  Roter Scan Hurtig-OCR PDF-signering
< ! Bogmaerke stomrelse L. Tibas synighed g0 ™ [ Roter til hgjre tekst objekt~ sider~ L Traekud -

Vasrktojer vis Rediger Kommentar Sideopstiling Konverter Beskyt

(Business Edition)

* Vise/skjule bandet

Klik pd “ eller ¥ |gverste hgjre hjgrne for at vise eller skjule vaerktgjslinjen.
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Navigation i dokumenter og valg af tekst, billeder eller anmaerkninger

§ Hand Hind frk |::-:.!.'

e -
F

T veelg - T valg~ 'r_

#, Zoom ~ || Ti; Vaelg tekst og bilede
Veerktajer <3 Va=lg anmaarkning

De fire nyttigste kommandoer til navigation i og interaktion med PDF-filer er Hand, Vaelg tekst og
billede, Vaelg anmaerkning og Zoom. Kommandoen Hand lader dig rulle gennem PDF'en, reagere
pa links, udfylde formularer og afspille multimediefiler. Kommandoen Vaelg anmaerkning lader dig
vaelge flere anmaerkninger og derefter flytte, tilpasse stgrrelsen af eller justere dem sammen.
Kommandoen Vealg tekst og billede lader dig veelge tekst eller billeder til kopiering, tilfgje
anmaerkninger og administrere bogmaerker. Kommandoen Zoom lader dig zoome ind eller ud pa

siden for at fa den bedste lzeseoplevelse.

Se alle de forskellige kommandoer

G 2280 &= £ 24 2

BER iven | converter  Redger  Amnger  Kommentar Vi Fomubr  Best  Del  Himptihandisppeds  Himp O Fortl mg, hvad du v gore.. ~|Find L& n-
' (&1 Snapshot ™ O Tipas til side N Q [171,00% ~|® | [ [= ™ [ Indset ~ N [och 27
™ Ty, © 1 ™ DB 11T W |35 B 4
) Udkipsholder ~ ( Tipas bredde - #)) Roter til venstre - N L [ slet. = 8
Hind  valg Faktisk Tipasset Rediger Rediger = Skrvemaskine Fremhavning Roter Scan Hurtig-OCR ~ PDF-signering
5 o &

D), Tipas synighed o [ Roter til hejre tekst objekt™ S

Rediger Kommentar Sideopstiing

™) Bogmzerke storrelse [, Traek ud

eerkigjes Beskyt

Fanen Hjem i Business Edition

Klik pa knapperne i bandet under de forskellige faner for at skifte mellem forskellige kommandoer.
Desuden vises der et veerktgjstip, nar markgren holdes over hver enkelt kommando. For eksempel
findes grupperne Varktgjer, Vis, Rediger, Kommenter, Sideopstilling, Konverter og Beskyt, som alle
er de hyppigst anvendte, under fanen Hjem. Du kan bruge disse tekst- og
anmaerkningskommandoer til at navigere i og interagere med PDF-filer, zoome ind eller ud pa sider,
redigere sideindhold, administrere kommentarer, opstille sider, scanne og udfgre OCR, anbringe

signaturer og udfgre andre grundlaeggende funktioner.

For hurtigt at finde den kommando, du skal bruge, skal du klikke i feltet Forteel mig, hvad du vil

gore... (eller trykke pa Alt +Q) i naerheden af en boble Q pa menulinjen og indtaste navnet pa

eller en beskrivelse af kommandoen. Foxit PhantomPDF viser derefter en liste over matchende

kommandoer, som du kan vaelge imellem for at aktivere den gnskede funktion.

Validering og oprettelse af branchestandarder

]

Branchestandard

Overensstemmelse

10
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Med kommandoen Branchestandard i Foxit PhantomPDF kan du angive PDF'ens standarder for
specifikke brancher og funktioner. Foxit PhantomPDF har validering og oprettelse af
overensstemmelse med PDF/A, PDF/E og PDF/X for at overholde branchestandarder. Velg

[ For ]
Konverter >Overensstemmelse > Branchestandard E, veelg derefter en af branchestandarderne,

og klik dernaest pa Analyser eller Analyser og ret i den dialogboks, der vises. Du kan ogsa oprette
PDF-filer, som er i overensstemmelse med standarder, ved at ggmme dem som PDF/X, PDF/A eller
PDF/E med Foxit PhantomPDF Business.

Integration med Foxit PDF IFilter

Foxit PhantomPDF pakkes nu med Foxit PDF IFilter for Desktop, som giver brugerne mulighed for
at indeksere store mangder PDF-dokumenter og derefter hurtigt finde tekst i disse dokumenter
pa et stationaert system. Du kan starte Foxit PDF IFilter i installationsmappen for Foxit PhantomPDF.

Dokumentvisninger

Enkeltfanelzesning og flerfanelaesning

Tilstand for enkeltfanelaesning giver dig mulighed for at dbne PDF-filer i flere visninger. Dette er
ideelt, hvis du skal lzese dine PDF'er side om side. Du aktiverer enkeltfanelaesning ved at ga til Fil >
Praeferencer > Dokumenter, markere afkrydsningsfeltet Tillad flere visninger i gruppen
Indstillinger for abning, og klikke pa OK for at anvende indstillingen.

Tilstand for flerfanelaesning giver brugere mulighed for at abne flere PDF-filer i forskellige faner i
samme visning. Du aktiverer flerfanelaesning ved at ga til Fil > Praeferencer > Dokumenter, fjerne
markeringen i afkrydsningsfeltet Tillad flere visninger i gruppen Indstillinger for abning, og klikke
pa OK for at anvende indstillingen. | tilstanden for flerfanelaesning kan du traekke og slippe en
filfane uden for det eksisterende vindue for at oprette en ny visning og se PDF-filen i det
pageeldende vindue. Du sammenfgrer filfanen med den primaere brugergraenseflade ved at klikke
pa filfanen og derefter trekke og slippe den i omvendt raekkefglge til den primaere
brugergraenseflade.

Skift mellem forskellige visningstilstande

Du kan f3 vist dokumenter med kun tekst eller fa dem vist i Laesetilstand, Fuld
skaerm, Omvendt visning, Tilpasset flow og Nattilstand.

Ga til bestemte sider

#+ Klik pa Fgrste side, Sidste side, Forrige side og Naeste side i gruppen Ga til under fanen Vis
eller pa statuslinjen for at se din PDF-fil. Du kan ogsa indtaste et bestemt sidenummer for at

ga til den pageeldende side. Forrige visning lader dig vende tilbage til den forrige visning, og

11



Lynvejledning til Foxit PhantomPDF

Naeste visning gar til den naeste visning.

n
& For at springe til et emne ved hjalp af bogmaerker skal du klikke pa knappen Bogmaerke |J i

det venstre navigationspanel. Klik derefter pa bogmeerket, eller hgjreklik pa bogmaerket og veelg
"Ga til bogmaerke". Klik pa plus (+) eller minus (-) for at vise eller skjule indholdet af bogmaerket.

Bogmazarker L}

PR P L
n - Contents
IJ +-J| Use Foxit Reader
«-J| Read
||=|:| +-J| Work on PDFs
- Work with ConnectedPDF
= +] Comments
=-J| Forms
+-J| Advanced Editing
| =P Print
o Contact Us

r’
2

5

® For at springe til en side med sideminiaturer skal du klikke pa knappen Sideminiaturer i
det venstre navigationspanel og klikke pa den gnskede miniature. For at g3 til et andet sted
pa den aktuelle side skal du traekke og flytte den rgde kasse i miniaturen. For at tilpasse
stgrrelsen af en sideminiature skal du hgjreklikke pa miniaturen og veelge "Ggr sideminiaturer

storre" eller "Ggr sideminiaturer mindre".

Zndring af den made, som dokumentet vises pa

\,f;fj E BE | [Llnealer [ Fastger til gitter ITE)l
[T CH ZE [J vejledninger [ Stregtykkelser e
Roter e B [ Gitter Sideovergange
visning v 'EII ™M
Sidevisning

Sidevisningskommandoerne
Foxit PhantomPDF tilbyder flere forskellige mader at se siderne i en PDF p3, sa du kan tilpasse dem
til dine gnsker. Under fanen Vis kan du velge de fglgende sidelayouts: Enkelt side, Rullende,

Fortlgbende, Fortlgbende rullende, Opdel og Separat forside.

Justering af sidens forstgrrelse

"D" © Tipas ti side = [139,47% ~| @ @ o) .‘|||| -
— Tr at -

‘() Tilpas bredde #] Roter til venstre
Faktisk S ) Tilpasset — o Autorratisk rulning 3 Laas
starrelse 33 Tilpas synlighed flow rr_," Roter til hgjre (), -

Vis Assiztent

Visningskommandoerne
12
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Klik pa fanen Hjem, og veelg kommandoerne i gruppen Vis.

1. Klik pa Zoom ind % eller Zoom ud = for at forpge eller formindske forstgrrelsen

af dokumentet.

2. Klik pa Tilpas til side for at se hele siden pa skeermen, Tilpas til bredde for at fa siden til
at fylde skeermens bredde, Tilpas til synlig for kun at vise det synlige omrade pa siden
og Faktisk stgrrelse for at vise siden i den faktiske stgrrelse igen.

3. Klik pa Roter til hgjre/venstre for at rotere sidevisningen med uret eller mod uret i trin

a 90 grader.

Under fanen Vis kan du veelge de fglgende kommandoer i gruppen Assistent:

1. Klik pa kommandoen Markeringszoom ]@1 for at forstgrre en hel side. Klik pa denne

kommando og traek for at forstgrre et omrade af siden.

1
2. Klik p& kommandoen Lup “:, og flyt den til den placering pa siden, du vil se. Den

pagaeldende placering vises forstgrret eller formindsket i dialogboksen for
kommandoen Lup.

3. Klik pa kommandoen Forstgrrelsesglas @'k, og flyt det rundt for nemt at forstgrre

omrader i PDF-filen.

Laes hgjt

‘”“ @» - D Mavigationspaneler =
o, ~ | [E] Statuslinje -
Laas

[€] Deaktiver lzesning
[€] Lees den aktuele side
[& Lzes fra den aktuelle side

Laes hgjt er et tekst-til-tale-vaerktgj (TTS). Veerktpjet laeser teksten i en PDF hgjt, ogsa den tekst,
der er indeholdt i kommentarer og alternative tekstbeskrivelser til billeder, tabeller og felter, der
kan udfyldes. Tekst laeses baseret pa raekkefglgen af sideindholdet. (Bemaerk: Laes hgjt er ikke en

skaermlaeser og er muligvis ikke tilgaengeligt i visse operativsystemer.)

Du skal vaelge Vis > Assistent > Laes > Aktiver lasning for at aktivere Laes hgjt, inden du bruger det.
Naviger derefter til siden, du vil leese hgjt, og vaelg Vis > Assistent > Laes > Laes den aktuelle side
eller Lees fra den aktuelle side. Mens du laeser, kan du afbryde laesningen og justere laesevolumen

og -hastigheden efter behov.
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Sammenlign PDF'er

Funktionen Dokumentsammenligning ggr det muligt for dig at se forskellene mellem to udgaver af
en PDF samt vaelge den type forskelle, du leder efter, for at verificere, at de ngdvendige endringer
er foretaget. Funktionen Dokumentsammenligning sammenligner ikke kommentarer i PDF'en.
Valg Vis > Korrektur > Sammenlign for at vaelge filer og veelge sammenligningsmuligheder i
dialogboksen Sammenlign PDF-filer.

Oprettelse og eksport

Foxit PhantomPDF giver dig naesten ubegreensede muligheder for at oprette PDF-dokumenter samt
oprette 3D PDF-filer fra .dwg- og .dxf-filer. Pa fanen Konverter kan du oprette PDF-filer direkte fra
bestemte filer, en tom side, en webside, en scanner eller fra udklipsholderen. Du kan ogsa oprette
PDF-portefgljer og eksportere PDF-filer til billeder, MS Office, HTML med mere.

e h @8 & B &/ [asim] H

Fra Fra Tom Fra Fra en Formular PDF-portefglie Kombiner = Eksporter Til MS [ Ti andet - Eksportér
filer~  scanner udklipsholder webside M M filer alle bileder = Office~ ‘& Tilandet valgt omride
Opret Eksporter

Gruppen Opret og eksporter

Opret PDF med ét klik
Opret PDF fra Microsoft Office
Opret PDF fra Microsoft Visio (kun Business)

Opret PDF med kommandoen Udskriv
Opret PDF med Udskriv til Evernote
Opret en PDF med en scanner

Opret en PDF i en webbrowser

Opret PDF-portefglier

Eksporter alle billeder i PDF

Eksporter PDF til billede, MS Office, HTML og andet

VVV VYV YVYYVYVY

Opret PDF med ét klik

Sadan oprettes en PDF med ét klik:

e Traek det dokument, du vil konvertere, hen pa ikonet Foxit PhantomPDF m pa

skrivebordet.

e Trak og slip filen direkte ind i applikationsvinduet, hvis Foxit PhantomPDF er aben.

o Hgjreklik pa ikonet for det dokument, du vil konvertere, og veelg Konverter til PDF i Foxit
PhantomPDF.
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Foxit PhantomPDF giver dig ogsa mulighed for hurtigt at oprette PDF-filer fra blanke sider,
udklipsholderen og websider samt at oprette en PDF-formular fra en eksisterende fil med
kommandoerne i Filer > Opret eller under fanen Konverter. Ved oprettelse af websider kan du
veelge at konvertere hele webstedet eller et bestemt antal niveauer af webstedet, og der er flere
muligheder som timeout, hyperlinks og meget mere.

Opret PDF fra Microsoft Office

Foxit PhantomPDF giver dig mulighed for at oprette professionelle og sikre PDF-filer direkte fra
Microsoft Office-applikationer (Word, Excel, PPT og Outlook). Nar du opretter PDF-filer fra
Microsoft Word, bibeholdes bogmaerker, links, dispositioner og andre indstillinger automatisk
under konvertering.

Foxit PhantomPDF giver dig ogsa mulighed for at konvertere personlige mailmeddelelser, breve
eller maerkater, du har oprettet med funktionen Mailfletning i Microsoft Word, til PDF-filer pa én
gang. Du kan ogsa sndre indstillingerne og sende PDF-filerne som vedhaeftede filer i en mail til et
antal personer, hvis du vil.

Opret PDF-filer i Microsoft Visio (kun Business)

Med PhantomPDF Creator-plugin i Microsoft Visio er det nemt og hurtigt at oprette PDF-filer fra
Visio-filer. Dokumentegenskaberne bibeholdes i de oprettede PDF-filer, afhaengigt af
konverteringsindstillingerne.

Opret PDF med kommandoen Udskriv

Abn filen.
Veelg Fil > Udskriv i hovedmenuen.
3. Velg Foxit PhantomPDF Printer pa listen Printer.

Opret en PDF med Udskriv til Evernote

Foxit PhantomPDF tilfgjer en ny printer, "Udskriv til Evernote", efter installation. Denne funktion

giver brugeren mulighed for at sende PDF-filen som en vedhaftet fil til Evernote samt muligheden

for at oprette en PDF pa samme made som med Foxits PDF-printer.

Gor fglgende for at oprette en PDF med Udskriv til Evernote:

1. Installer applikationen Evernote, og log pa en Evernote-konto.

2. Abn den fil, du vil konvertere til PDF, og veelg Fil > Udskriv > Udskriv til Evernote.

3. Angiv udskriftsegenskaberne, og klik derefter pa Udskriv. Navngiv PDF-filen, og angiv det sted,
hvor den skal gemmes.

4. Du vil se, at PDF-filen oprettes og vedhaeftes i Evernote.
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Opret en PDF med en scanner

Foxit PhantomPDF giver dig mulighed for at oprette en PDF direkte fra et papirdokument ved hjelp
af din scanner. Du kan scanne et dokument direkte til en PDF med tilpassede indstillinger eller ved
at bruge forudindstillede indstillinger, som du tidligere har konfigureret.

For at scanne et dokument til PDF med tilpassede indstillinger skal du bruge en af fglgende
metoder: 1) Fil > Opret > Fra scanner > knappen Fra scanner..., 2) Valg Konverter > Opret > Fra
scanner eller 3) Valg Hjem > Konverter > Scan.

For at scanne et papirdokument til PDF med en konfigureret forudindstilling skal du vzlge en
forudindstilling til scanning af dokumenter under Hjem > Konverter > Scan.

Foxit PhantomPDF understgtter optimering af stgrrelsen pa scannede PDF-filer under oprettelse af
en PDF fra en scanner samt ved at vaelge Fil > Optimer Scannet PDF i en eksisterende scannet eller
billedbaseret PDF.

Opret en PDF i en webbrowser

Foxit PhantomPDF lader dig konvertere websider til PDF-filer ved hjzelp af Foxits konverteringsvaerktgjer

Q pa veerktgjslinjen i Google Chrome, Internet Explorer og Firefox. Du kan konvertere den aktuelle

webside til en ny PDF eller vedhaefte den til en eksisterende PDF, eller du kan sende den nye PDF som
vedhaeftet fil i en mail med ét klik.

Opret PDF-portefgljer

Foxit PhantomPDF lader dig hurtigt oprette en ny PDF-portefglje med eksisterende filer eller
mapper ved at vaelge Konverter > Opret > PDF-portefglje > Opret en ny PDF-portefglje eller ved
at oprette en tom PDF-portefglje og tilfgje filer eller mapper ved at vaelge Opret en tom PDF-
portefglje.

Eksporter alle billeder i PDF-filerne

Med et enkelt klik pa "Eksporter alle billeder" giver Foxit PhantomPDF dig mulighed for at
eksportere alle billeder i dit dokument til separate billedfiler. Klik pa Konverter > Eksporter >
Eksporter alle billeder, og konfigurer indstillingerne, fgr du eksporterer via dialogboksen Eksporter
til billeder.
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Eksporter PDF til billede, MS Office, HTML og andet

Klik pa fanen Konverter.

2. Veelg knappen Til billede, Til MS Office, Til HTML eller Til andet for at konvertere PDF-filer til
det gnskede format.

3. Du kan klikke pa Indstillinger i dialogboksen Gem som for at andre sideintervallet og
indstillingerne for layout. Klik derefter pa knappen Indstil sprog for at vaelge det sprog, du vil

eksportere filen med.

Kommentar

Med Foxit PhantomPDF kan du tilfgje anmaerkninger eller tegne figurer i PDF-filer pa samme made,
som du g@r med papirdokumenter, ved at bruge kommandoerne til kommentering, markering og
tegning. Nar du er faerdig, arrangeres alle kommentarerne automatisk, og derefter kan de
eksporteres, hvilket ggr korrekturen lettere.

Hiem Konverter Rediger Arranger Kommentar | Vi Formular Beskyt Del Hjzelp til handicappede Hizelp Q Fortzel mig, hvad du vil gore. ~| Find P~ n-
Hind = ™ [EForkaring | [ 3 £ | . Byant -} &= Afstand =] Importer [ Kommentarer ~
TT L “ B 3
Ty vasg - | B ) L TI [ Teksthoks  © K & Viskelzeder s = Omkreds Dé [; v Eksporter ~ 1 Pop op-bemzerkninger ~
T 1 T, Bemamknng Fl  Skivemaskie Fremhavning | . Stempel Opret  Opsummer
@ zoom~ N of oredde Areal - - FDF via mail
Vaerktojer | Tekstmarkering Fastgor Skrivemaskine Tegning M8ing Stempler Administrer kommentarer
Start Foxit PhantomPDF User... X -
—
4 ~
n
[ No part of this document can be reproduced, transferred, distributed or stored in any format without the prior
|
written permission of foxit. -
= Frembamring 23-08-2016 18:18:40(x]
= DA Indstilloger -
=
P : [ Bommekning  23-08-2016 18:18:54 ]
DA Insblinges
Anti-Grain G@igmetry - 2 k
= Copyright (C) 2002-2004 Mavim Shemanarey L4+ H-.A.»f{.vw af
2
=R Portions of this product Copyright [2001-2016] Solid Documi,
Permission to copy, use, moddl s granted provided this copyright notice appears I
A 4 [15/33 w0 BE 0 E 175,0% O ——® 4

Med kommandoen Hand “~ , kommandoen Valg anmaerkning “I eller den tilsvarende

kommando valgt kan du hgjreklikke pa en kommentar og veelge at angive egenskaber eller
statusser, svare pa kommentarer med mere. Du kan eksportere og importere kommentardata og
opsummere kommentarer med kommandoerne i gruppen Administrer kommentarer. Desuden
kan du, nar du indsaetter kommentarer i en PDF-fil, som er oprettet ud fra et Microsoft Word-
dokument, nemt eksportere kommentarerne for at rette i det oprindelige Word-dokument ved at
veelge Kommentar > Administrer kommentarer > Eksporter > Eksporter til Word.

Bemaerk: Du kan se, navigere i og kommentere pd 3D-indhold i PDF-filer ved hjelp af
kommandoerne i panelet 3D-indholdsnavigation, der er placeret i navigationspanelet.

Se kommentarer og vedhaftede filer

Foxit PhantomPDF fgrer organiserede lister over alle kommentarer og vedhaftede filer i en PDF for
nem reference. De er skjult som standard, sa du kan se mest muligt af dit PDF-dokument. For at
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gogre dem synlige skal du klikke pa knappen Kommentarer eller knappen Vedhaftede filer i det

venstre navigationspanel.

Kommentarer » 4 Vedhaeftede filer » 4

-3 ] M = ® (&
R - " \ v
L _‘] Pss R g Navn Beskrivelse Starrels

R Foxit Reader D... 1MB

ﬁ Meengde i alt: 28 [F)| sharepoint Co... 1MB
‘ A | Web Service C... 968 k8

Side 2
= sahu

Highlight
= |
18-09-2017 02:35:01
= |

@ Side 6

Side 7

Rediger
Hijem Konverter Rediger Arranger Kommentar Vis Formular Beskyt Del Hjzelp til handicappede Hjzelp Q Fortzel mig, hvad du vi ggre.
") Hénd L) [=. [ sammenkad og sammenfoj tekst T Tifgj tekst Y * R Weblnks * = [ vedhaftet fi
i, =7 Ty Symbol -|13 - B e
T vaelg ~ [-/ [», 4% Stavekontrol i3 Tifey bileder ~ 4 S v & unk [i2 Biledafmaerkning

Rediger Rediger

£ Redigering af . . -
[ 509 og erstat @ Tifg figurer ~ gemaE | B L Usabe X XA d T

objekt~ tipasset fow
zerktojer Rediger indhold Skrifttype Afsnit Opdel Effekt Links Indsaet

® Zoom ~ | copet 1) Bogmarke =] Audio og video

Fanen Rediger i Business Edition

Foxit PhantomPDF ggr det let for dig at tilpasse dine PDF-filer ved at bruge generelle
redigeringsfunktioner til at tilfgje links, vedhaefte filer, tilfpje billeder, afspille og indseette
multimediefiler og andre PDF-editorfunktioner, herunder redigering af lag, Sgg og erstat samt PDF-
optimering. Foxit PhantomPDF indeholder ogsa avancerede funktioner til at tilfgje objekter (tekst-
, billed-, sti- og skyggeobjekter) og redigere dem, herunder indstillinger for skrifttype (skrifttype,
skriftstgrrelse, farve, understregning osv.), afsnit (juster/venstrejuster/centrer/hgjrejuster,
tegnafstand, vandret skala for tegn, linjeafstand), typografi og opdeling og fletning af objekter.

Nar du bruger objektredigeringskommandoer som f.eks. kommandoen Rediger tekst og
kommandoen Rediger objekt og klikker pa tekst eller et objekt, vises fanen Arranger, der indeholder

flere redigeringsfunktioner.

o Tilfgjelse af objekter — Klik pa Tilfgj tekst T , Tilfgj billeder b og Tilfgj figurer ‘& for

at tilfgje objekter til PDF-filerne og &ndre indstillingerne, hvis det er ngdvendigt.

e Redigering af afsnit — Klik pa Rediger tekst E}, og veelg de afsnit, du vil redigere, eller

hgjreklik pa den markerede tekst med kommandoen Vzelg tekst og billede, og veelg Rediger
tekst. Du kan starte en ny linje ved at trykke pa "Enter". Teksten ombrydes automatisk, nar
den indtastede tekst nar margenen af afsnitsfeltet. Desuden er det muligt automatisk at
tilpasse teksten i afsnittet dynamisk, og sa vil afsnitsfeltet automatisk blive tilpasset i

stgrrelsen.

(=3
e Redigering af objekter — Klik pa Rediger objekt D , og vaelg det objekt, du vil redigere. Her

kan du skifte skrifttype, skriftstgrrelse/farve og andre egenskaber for tekstobjektet. Du kan
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ogsa flytte, tilpasse stgrrelsen af, slette eller rotere de objekter, du har valgt. Nar du redigerer
billed-, sti- eller skyggeobjekter, vises de tilhgrende formateringsfaner.
e  Afskeering — Afskeer objekter for at tilrette figurer efter gnske.

Hjem Konverter Rediger Arranger Kommentar Vis Formular Beskyt Del Hjzelp til handicappede Hjzelp Arranger

0 Lodret & Lodret & Hgjre = Lodret r)[. B Send til baggrund
}#{ vandret = |io| vandret [I°| Top 1fs vandret — | B4 Send til forgrund
[7]Begge & Venstre [ Bund Rocer
Centrer pd si... Justering Distribuer Roter Z-orden

Fanen Arranger for objekter

e  Arranger — Du kan justere PDF-indholdet i din PDF-fil eller arrangere det i midten af siden.
e Tilpasset flow — Klik pa kommandoen Tilpasset flow for at redigere dokumentets indhold i en
fortlgbende tilstand, pa samme made som i tekstbehandlingssoftware.

Tip: Du kan udfare flere handlinger ved at hgjreklikke pd et objekt med kommandoen Rediger
objekt.

Arranger

[\, D [®, Traek ud [ Dupliker 3 R D [\, ‘f\ D E‘
= X ot Byesw | L0 LH | Lw & (= # =
Indsset Slet o Roter Beskaer Ggr Vandmaerke Baggrund Sidehoved Bates-nummerering Formater

,,,,, €N
o Opdel (2 BYLOM  gyare  sider flad = og sidefod~ sidenumre

Sider Transformer Sidemaerker

-

Fanen Arranger i Business Edition

Foxit PhantomPDF giver dig mulighed for at arrangere PDF-filer direkte ved at indszette eller slette
sider, flytte sider, treekke sider ud, opdele dokumenter, flette sider, flytte rundt pa sider og
udarbejde sidedispositioner. Du kan ogsa tilfgje vandmaerker eller baggrunde, aendre sidehoved og
sidefod, tilfgje bates-nummerering og andre sidemeerker fra fanen Arranger. Desuden kan du
traekke og slippe sideminiaturer til sideminiaturepanelet for at samle sider i andre dokumenter. Du
kan endda traekke sideminiaturen til det tomme omrade for at traekke den eller de valgte sider ud
som en ny PDF-fil.

Formularer

PDF-formularer strgmliner den made, du modtager og sender oplysninger pa. Foxit PhantomPDF
lader dig udfylde, nulstille, oprette, gemme og sende formularer med mere.

Udfylde PDF-formularer
Kommentere i formularer

Arbejde med formulardata

Oprette og redigere formularer

YV V V V

Formulargenkendelse
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> Indstille beregningsraekkefglge
» Om kgrsel af JavaScript

Udfylde PDF-formularer

Foxit PhantomPDF understgtter interaktive PDF-formularer (Acro Form og XFA-formularer) og ikke-

interaktive PDF-formularer. Du kan udfylde interaktive formularer med kommandoen Hand - . For

ikke-interaktive PDF-formularer kan du bruge kommandoen Skrivemaskine TI , eller du kan fa

Foxit PhantomPDF til at genkende formularfelter med kommandoen Kgr formularfeltgenkendelse

D og derefter udfylde formularerne med kommandoen Hand.

Foxit PhantomPDF understgtter funktionen Autofuldfgrelse, som ggr det muligt at udfylde formularer
nemt og hurtigt. Den gemmer historikken over de ting, du har indtastet i formularer, og foreslar derefter
matches, nar du udfylder andre formularer i fremtiden. Resultaterne vises i en pop op-menu.

Bemaerk: For at bruge funktionen Autofuldfarelse, nar du udfylder PDF-formularer, skal du klikke
pd Fil > Indstillinger > Formularer og markere Aktiver autofuldfgrelse. Du kan ogsd veelge at rydde
historikken over dine formularindtastninger.

Kommentere i formularer

Du kan kommentere i PDF-formularer pa samme made som i andre PDF-filer. Du kan kun tilfgje
kommentarer, hvis den person, der har oprettet formularen, har givet brugerne rettigheder til det.

Se ogsa Kommentar.

Arbejde med formulardata

B

Klik pa knappen Importer eller knappen Eksporter = i gruppen Formulardata for at

importere/eksportere formulardata til din PDF-fil. Det fungerer pa samme made som import og
eksport af kommentardata. Du kan ogsa eksportere formulardata og tilfgje dem til en eksisterende
CSV-fil eller kombinere flere PDF-formularer til en CSV-fil. Denne funktion virker dog kun med
interaktive PDF-formularer. Foxit PhantomPDF giver brugeren mulighed for at nulstille formularen
med kommandoen Nulstil formular. Desuden giver Foxit PhantomPDF brugeren mulighed for at
oprette og vise 2D-stregkoder, som indeholder formulardata — for PDF-formularer med Ultraform-

teknologien.

Oprette og redigere formularer

[ Afkrydsningsfetr [EE] Listefelt ™ = =y
= [ox] L ED a

- (®) Alternativknap Tekstfel: T "k o 7

Kar Trykknap . y Sidaskabelon Formular Javascrpt

formularfet:genkendelse E™ Kombinationsfelt [ Signaturfeft Hlark= -
Formulargenkendelse Formularfelter Rediger Formulardata JavaScript

[ Tifg) vaerktejstip
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Du kan oprette interaktive formularer med Foxit PhantomPDF. Du kan tilfgje trykknapper,
tekstfelter, afkrydsningsfelter, kombinationsfelter, listefelter eller alternativknapper for at oprette
en interaktiv PDF-formular og angive deres egenskaber. Du kan ogsa angive en PDF-side som en
sideskabelon, hvilket kan vaere meget nyttigt ved design af omfattende formularer, hvor brugerne
hurtige kan tilfgje sideskabelonen til en PDF ved at oprette en knap med JavaScript. For at ggre en
formular lettere tilgaengelig for handicappede kan du klikke pa Tilfgj vaerktgjstip for automatisk at

tilfgje vaerktgjstip til alle formularfelter, som ikke har beskrivelser.

Foxit Safoware Company

FsiNeme: ]
testhame: [ ]
e [ (¢ Tekstlel

L 1
oy [ ]
States: (CA - California
ZopostaiCode: ] _ TrykKnap
Country:  [US - United States E

N

----- Contact INfOrmation = s e

How to Contact You?
(%) Phone () Email

Email:

Listefelt

Re-enter
Email:  moat mate

dsningsfelt

Alterna _
tivknap

En PDF-formular

Oprettelse af formularfelter

Her bruger vi en trykknap som et eksempel. Du kan oprette denne knap ved at vaelge den i gruppen
Formularfelter. Du kan flytte, tilpasse stgrrelsen af og slette trykknappen ved at vaelge

oy

kommandoen Valg anmaerkning ~R . Du kan angive knappens egenskaberne for at bestemme,

hvordan den ser ud, hvilke handlinger den aktiverer, og hvordan den reagerer samt andre

formularfeltindstillinger.

L B Trykknap O ]

=B Trykknapo]
Betegnelse:
Obligatorisk  Alle egenskaber
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Bemeerk: Alternativknapper i en gruppe bgr have samme formularfeltnavn men forskellige
eksportveerdier. Dette sikrer, at alternativknapperne slds til og fra, og at de korrekte vaerdier

gemmes i databasen.
Formulargenkendelse

Foxit PhantomPDF har funktioner til halvautomatisk PDF-formulardesign, sa brugerne let kan
udvikle interaktive PDF-formularer. Normalt har brugerne behov for en made at definere
formularfelterne pa direkte i deres designlayout eller scannede fil. Kgr formularfeltgenkendelse er
en vigtig kommando og kan spare brugerne tid ved oprettelse af interaktive PDF-formularer.

1. Kor formularfeltgenkendelse
Abn PDF-filen i Foxit PhantomPDF. Klik p& fanen Formular, og vaelg Kgr formularfeltgenkendelse.
Foxit PhantomPDF kigger efter felter, understregninger og andre ledetrade i filen, som indikerer et
sted, hvor der kan indtastes oplysninger, og sendrer dem til tekstfelter og afkrydsningsfelter. Alle
udfyldelige felter i dokumentet bliver fundet og fremhaevet.

Bemaerk: Klik pd Filer > Indstillinger > Formularer, og marker indstillingen "Kgr
formulargenkendelse ved oprettelse af PDF'er i PhantomPDF-applikationen" for at kgre
formulargenkendelse automatisk, ndr en PDF dbnes i Foxit PhantomPDF.

2. Kontroller og ret formularresultaterne med Designerassistent
Da genkendelsesprocessen ikke altid er perfekt, skal du rydde op i formularerne, tilfgje
manglende felter, justere standard-skrifttypeindstillinger og foretage anden generel oprydning
for at rette eventuelle fejl. Med Designerassistent og andre Formularfelt-kommandoer kan
du nemt udfgre alle ovennaevnte handlinger, da kommandoen Designerassistent kan
kontrollere tilsvarende formularfelter og rette indstillingerne automatisk. Du kan zndre
navnet direkte i pop op-feltet og klikke pa "Alle egenskaber" for at aendre indstillingerne. Se

ogsa: Oprettelse af formularfelter.

Bemaerk: Klik pd Fil > Indstillinger > Formularer, og marker indstillingen “Abn boksen Simple

egenskaber efter oprettelse af et felt".
Indstille beregningsraekkefglge

Nar du definerer to eller flere beregninger i en formular, udfgres de i den raekkefglge, du har
indstillet beregningerne i. Hvis du vil bruge resultaterne fra beregning af to formularfelter til at
beregne veerdien af et tredje formularfelt, skal de to fgrste formularfelter beregnes sammen, for

at du kan fa de korrekte resultater. Klik pa knappen Beregningsrakkefglge under fanen

Formular.
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Om kgrsel af JavaScript

Med Foxit PhantomPDF kan du kgre JavaScript-kode med handlinger tilknyttet til dokumenter,
bogmeerker, links og sider. Foxit PhantomPDF har fire muligheder: JavaScript i dokumentet,
Dokumenthandling, JavaScript-konsol og Rediger alle JavaScripts. JavaScript i dokumentet lader dig
oprette eller tilga scripts pa dokumentniveau i Foxit PhantomPDF. Dokumenthandling lader dig
oprette JavaScript-handlinger pa dokumentniveau, som gaelder for hele dokumentet. JavaScript-
konsol er en interaktiv og praktisk greenseflade til test af dele af JavaScript-kode og forsgg med
objektegenskaber og metoder. Rediger alle JavaScripts lader dig oprette og redigere alle JavaScripts
(f.eks. bogmaerke-JavaScripts, side-JavaScripts osv.) i JavaScript-editoren.

==
|Js

JavaScript

Ts JavaScript i dokumentet
%] Dokumenthandling
IJ‘;I, JavaScript-konsol

2 Rediger alle JavaScripts

Valgfri databasekonnektivitet til Windows ODBC

Det valgfri databasekonnektivitetsplugin er et JavaScript-objekt i Foxit PhantomPDF, som giver dig
mulighed for at oprette forbindelse til Windows ODBC-datakilder (Open Database Connectivity).
Udviklere kan desuden oprette scripts pa dokumentniveau for at oprette forbindelse til en
database med henblik pa at indsaette nye data, opdatere oplysninger og slette databaseposter. For
nuvaerende er ADBC (Acrobat Database Connectivity) en funktion, der kun findes til Windows, og
den kraever Open Database Connectivity (ODBC) fra Microsoft.

OCR

¢ ||

Hurtig-OCR  OCR

Konverter

Optical Character Recognition (OCR, optisk tegngenkendelse) er en softwareproces, som ggr det
muligt at oversezette billeder af trykt tekst til maskinlasbar tekst. OCR bruges oftest ved scanning
af papirdokumenter for at oprette elektroniske kopier, men det kan ogsa bruges med eksisterende
elektroniske dokumenter (f.eks. PDF-filer eller PDF-portefgljer). Med Foxit PhantomPDF kan du
scanne papirdokumenter direkte til PDF og kgre OCR, sa det bliver muligt at sgge i og redigere de
scannede dokumenter.
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OCR-problemer - Foxit PhantomPDF kan registrere problemer og markere dem i OCR-resultaterne
og lader dig redigere genkendelsesresultaterne for at forbedre ngjagtigheden af OCR-resultaterne. Klik
pa Problematiske resultater under fanen Konverter, og velg Fgrste problem/Alle problemer i
rullemenuen. Dialogboksen Find OCR-problemer viser bade originaldokumentets tekst og OCR-teksten.
Du kan redigere teksten i OCR-tekstfeltet direkte, hvis det er ngdvendigt. Hvis den fremhaevede tekst er
identificeret ved en fejl, skal du klikke pa Ikke tekst. Klik pa Find naeste for at finde det naeste problem,
eller klik pa Accepter og find for at acceptere problemet og finde det naeste.

Find OCR-problemer *

For at rette et OCR-problem skal du kikke pd det
fremhzzvede objekt | dokumentet og indtaste den nye
tekst. N3r du har foretaget rettelser, skal du klikke pa
"Accepter og find" for at finde det naeste OCR-problem.

Originaldokument 0OCR

r

(O 5pgpd siden @ Sgg i dokumentet

Find nzaaste Accepter og find Luk

Tip: Foxit PhantomPDF har kommandoen Hurtig OCR under fanen Hjem/Konverter til genkendelse
af alle sider i en scannet eller billedbaseret PDF med standardindstillingerne eller de tidligere

angivne indstillinger med et enkelt klik.

Del

Foxit PhantomPDF giver brugerne mulighed for at sende PDF-filer som vedhaeftede filer til andre
eller til deres Evernote-/OneNote-konti med et enkelt klik. Brugerne kan ogsa dele et dokument
med andre pa en intern server eller Foxit Server for at indsamle feedback/kommentarer fra andre
korrekturlaesere. Integration med SharePoint, NetDocuments, iManage WorkSite, iManage Cloud,
Egnyte, OpenText Documentum, OpenText eDOCS, OpenText Content Suite, Worldox og ShareFile
giver brugerne mulighed for nemt at dele og administrere dokumenter i én applikation.

»  Lees korrektur pad dokumenter

» Integration med SharePoint, NetDocuments, iManage WorkSite, iManage Cloud, OpenText

Documentum, OpenText eDOCS, OpenText Content Suite, Worldox og ShareFile
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Laes korrektur pa dokumenter

Delt korrektur ggr det muligt for dokumentforfattere at dele et dokument pa en intern server eller
Foxit Cloud. Efter at have modtaget invitationen fra arranggren af korrekturen, kan
korrekturlaeserne markere i PDF-filerne med et komplet seet kommenteringskommandoer. De vil fa
besked, hvis andre tilfgjer nye kommentarer, og de kan svare pa disse kommentarer. Kommentarer
fra savel arranggren som korrekturlaeserne indsamles automatisk pa den interne server eller i Foxit
Cloud, og derefter synkroniseres de af Foxit PhantomPDF med et regelmaessigt interval.

Korrektur pr. mail er nyttigt, nar korrekturlaeserne ikke har adgang til en falles server, eller hvis
arranggren ikke har brug for, at korrekturleeserne samarbejder. 1 en korrektur pr. mail sender
arranggren PDF-filerne til korrekturlaeserne som vedhzftede filer og kan fgrst se kommentarerne, nar
de kommenterede PDF-filer sendes tilbage fra korrekturlaeserne. Desuden kan korrekturleeserne kun
sende PDF-filerne tilbage, nar de har tilfgjet deres kommentarer; de kan ikke se andres kommentarer.

For at sende en PDF til korrektur skal du vaelge Del > Korrektur > Send til delt korrektur eller Send

til korrektur pr. mail. (Kun Business)

Sporing af korrekturen kan hjelpe arranggrerne eller korrekturlaeserne med at spore alle
kommentarer og administrere hele korrekturprocessen i realtid.

Hvis du i delt korrektur eller korrektur pr. mail indsamler kommentarer til en PDF-fil, som er
oprettet ud fra et Microsoft Word-dokument, kan du nemt eksportere kommentarerne for at rette
i det oprindelige Word-dokument ved at vaelge Kommentar > Administrer kommentarer >
Eksporter > Eksporter til Word.

Integration med SharePoint, NetDocuments, iManage WorkSite, iManage Cloud,
OpenText eDOCS, OpenText Documentum, OpenText Content Suite, Worldox og

SharefFile

Foxit PhantomPDF giver dig mulighed for direkte at abne, redigere, gemme og tjekke PDF-
dokumenter ud/ind i din SharePoint-, NetDocuments-, iManage WorkSite-, iManage Cloud-,
OpenText eDOCS-, OpenText Documentum- eller OpenText Content Suite-konto med PhantomPDF,
som ggr det muligt for dig at stremline din PDF-dokumentstyring. Integration med Worldox og
ShareFile giver dig ogsa mulighed for at dbne, andre og gemme PDF-dokumenter i din Worldox-

og ShareFile-konto.

Beskyt og underskriv

Foxit PhantomPDF tilbyder effektiv beskyttelse af PDF-indhold. Du kan kryptere og sikre PDF-filer for at
forhindre uautoriseret adgang, begraense fglsomme handlinger, anvende digitale signaturer med mere.
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[ Marker til redigering ~ =] =N o Skkerhedspolitkker 2 K d 2 [ [® P
- X 2 R ¥ I 5 s A e B %
Beskyt Rens Beskyt med Certifikatbeskyttelse . . Begraens Indstilnger ~ PDF-signering DocuSign Signer og Szt tidsstempel | Digitale  Certifikater,
redigeringer~ | dokument ~ adgangskode [7 skkerhedsegenskaber 4300+ - v Ccertificer~ pd dokument  ID'er der er tilid i
e

Redigering Skiute data Sikkert dokument kyt med AD RMS Beskyt

[% Sog og rediger

Fanen Beskyt i Business Edition

Beskyt dokument

Administrer sikkerhedspolitikker

RMS-beskyttelse (kun tilgaengelig i Business)

Om signaturer
Redigering (kun tilgaengelig i Business)

Rens dokument

VV YV VY VYV

Generer redigerede og RMS-beskyttede PDF-filer (kun tilgaengelig i Business)

Beskyt dokument

| Foxit PhantomPDF er der tre typer af sikkerhedstjenester, som styrer, hvem der kan tilga dine filer,
hvilke handlinger de kan udfgre, nar de har modtaget et dokument, og hvem der kan abne et
beskyttet dokument. De tre typer er Beskyt med adgangskode, Certifikatbeskyttelse og Microsoft
Windows Rights Management Services Encrypt.

Beskyt med adgangskode: Adgangskoder ggr det muligt at begraense adgangen til dokumentet og
begraense visse funktioner som f.eks. udskrivning, kopiering og redigering.

e Adg.kode, abning: Brugerne skal indtaste den korrekte adgangskode for at abne dokumentet.
e Adgangskode til tilladelse: Laser specifikke funktioner, nar en bruger abner din fil. Du kan for
eksempel forhindre, at modtagerne redigerer eller udskriver dit dokument.

Certifikatbeskyttelse: Fordelen ved at sikre dokumenter med certifikater er, at forfatteren kan
angive unikke tilladelser for hver person. Forfatteren kan for eksempel tillade en person at udfylde
formularer, kommentere i dokumenter og tillade en anden person at redigere tekst eller slette
sider.

For at se sikkerheden i en fil skal du veelge Fil > Egenskaber > Sikkerhed eller klikke pa

Sikkerhedsegenskaber (& i fanen Beskyt.

Administrer sikkerhedspolitikker

Hvis du ofte anvender de samme indstillinger for sikkerhed pa flere PDF-filer, kan du gemme dine
indstillinger som en politik, du kan anvende pa andre PDF-filer. Sikkerhedspolitikker omfatter
sikkerhedsmetoden, adgangskoden til kryptering, tilladelsesindstillinger og andre indstillinger for

sikkerhed. For at administrere dem skal du klikke pa Sikkerhedspolitikker 9 i bandet Beskyt.
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RMS-beskyttelse (kun tilgaengelig i Business)

Foxit PhantomPDF RMS-beskyttelse giver problemfri integration med Microsofts Windows Rights
Management Services for at beskytte PDF-dokumenter og administrere politikskabeloner. Hvis du
har tilladelse til det, kan du bruge Foxit PhantomPDF til at abne et RMS-beskyttet dokument for at
gge sikkerheden af oplysninger og krav til overensstemmelse. Nar Foxit PhantomPDF er installeret,
udvider den Microsoft AD RMS-tjenesterne til at omfatte alle PDF-filer.

RMS-kryptering
1. Klik pa Beskyt > Beskyt med AD RMS > Begreenset adgang.

2. Veelg skabelonen til tilfgjelse af RMS-kryptering. Du kan ogsa oprette tilpassede skabeloner. Se
Oprettelse af skabeloner.

T e
Begrzens Indstilinger
adgang~ M

W

Begrzenset adgang
Opdater skabeloner

anyone

3. Hvis du ikke vil bruge skabeloner, skal du klikke pa Begreenset adgang.

» Indtast dit kontonavn og din adgangskode, nar du logger pa RMS-serveren for fgrste gang.

-
*  Klik pa ikonet & Read... for at tilfgje de brugere, der skal have lzesetilladelse. (Hvis du

har en Outlook-mailklient, vises listen med kontaktpersoner fra Outlook, nar du klikker pa

-~
ikonet & Read... . Derefter kan du ga videre til trinnet Flere indstillinger).

Tilladelse X

Indtast mailadresserne pd brugere i felterne Laese og £ndre (f.eks.
"nogen@eksempel.dk"). Adskil navnene med et semikolon (;). Kk p&
knappen Laase eller £ndre for at vaelge navne i adressebogen.

E;J Laese... =) g..
Brugere med tiladelse til at l=2se kan lase dette
dokument, men de kan ikke zndre, udskrive aller
kopiere indhold.

2,_1 fEndre... =) g..
Brugere med tiladelse til at z2ndre kan lase, redigere,
kopiere indhold fra og gemme zendringer af dette
dokument, men de kan ikke udskrive indhold.

Flere indst...

e
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tekstfeltet. Du kan ogsa tilfgje eller slette
tilladelser, og klik pa OK.

(Valgfrit) Klik pa Flere indstillinger i dialogboksen Tilladelse. De brugere, du valgte, vises nu i

brugere efter behov her. Angiv de relevante

Tilladelse

De fglgende brugere har tiladelser for dette dokument:

Navn

Adgangsniveau

testuserﬂl_.. Fuld kontral

Tiffgj....

Fjern

Yderligere tiladelser for brugere:

[JDpette dokument udlgber:

24-08-2016

||11:09 =

[ udskriv indhald

Tilga indhold programmatisk

Udvidet politik...
Yderligere indstilinger:

[JBrugere med lz=seadgang mé kopiere indhold
[ Tilad brugere med lzeseadgang at kemmentere og udfylde formularfelter

Brugeren kan anmode om flere tiladelser hos:

mailtu:testuserﬂl@

Sikkerhedsvandmazerke:

[JKrzev en forbindelse for at kunne bekrfte en brugers tiladelser

| Watermark Template

| Vzlg

Angiv std...

Gem som skabelon

Annuller

angivet.

Klik pa OK, og gem a&ndringerne. Dokumentet beskyttes med de indstillinger, du netop har

Bemeerk: Foxit PhantomPDF understgtter ogsa Microsoft IRM-beskyttelse version 2, som giver

mulighed for at kryptere PDF-dokumenter til PPDF-format. Krypteringspolitikken i Microsoft

IRM-beskyttelse version 2 omfatter ikke dynamisk vandmeerke, udvidet politik og dynamisk

tilbagekaldelse.

Oprettelse og redigering af skabeloner

De fglgende trin beskriver, hvordan du opretter en tilpasset skabelon:

1. Veelg Beskyt > Indstillinger > Tilpassede skabeloner.
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Administrer tilpassede skabeloner til rettighedspolitikker X

@ En skabelon til rettighedspolitikker definerer regler og betingelser,

der anvendes pd indhold, som er beskyttet med skabelonen

Liste over skabeloner

Skabelonnavn Beskrivelse

Opret Rediger Slet

0K

2. Klik pa Opret for at abne dialogboksen Opret en tilpasset skabelon til rettighedspolitikker. (Hvis
du vil redigere den eksisterende skabelon, skal du klikke pa Rediger). Angiv de tilpassede
tilladelsesindstillinger i de fire trin under oprettelse af skabelonen.

Opret en tilpasset skabelon til rettighedspolitikker X

Tilfej skabelonidentifikationsoplysninger

|1_ Tilfgi skabelonidentifikation Skabeloner til rettighedspolitkker kan understatte klienter med forskelige

sprog. Konfigurer |dentrﬁkzt|onsoprysn|ngeme i skabelonen for hvert af de

2. Tifai brugerrettigheder sprog, der understgttes pd klientcomputemne.

Skabelonidentifikation
3. Angiv udlgbspolitik

Sprog Mawn Beskrivelse
4. Angiv udvidet politik

< >

Tifgj Rediger Fermn

< Jilbage Neeste >

For oplysninger om at oprette et sikkerhedsvandmaerke i trin fire (Angiv udvidet politik) henvises
til Sikkerhedsvandmaerke.

Sikkerhedsvandmaerke

Oprettelse af profiler

For du tilfgjer et vandmaerke, skal du oprette en profil. Du kan kun vaelge en profil og ikke et
bestemt vandmaerke, som skal tilfgjes, nar du anvender dette pa en PDF med den samme profil.

e Vealg Beskyt > Indstillinger > Sikkerhedsvandmaerke.
¢ Klik pa Ny profil for at oprette en profil og navngive den.
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Udfyld indholdet i vandmaerket i tekstfeltet, og angiv skrifttype, stgrrelse, farve,
understregning og justering.

Bemaerk: Du kan kun angive tekst som vandmeerker.

Veaelg Dynamisk tekst. Nar en hvilken som helst PDF-laeser abner filen, viser vandmaerket de
aktuelle dokumentoplysninger dynamisk. Du kan bruge flere stykker dynamisk tekst pa
samme tid.

Angiv udseendet ved at veelge grad af rotation og uigennemsigtighed. Du kan ogsa veelge, at
skalaen skal vaere i forhold til malsiden.

Angiv lodret og vandret afstand mellem malsiden og vandmaerket.

Vaelg det sideinterval, som vandmaerket skal anvendes pa. Du kan veelge de forskellige
indstillinger for sideinterval pa en liste med et underszet.

Se et eksempel pa vandmaerket i det hgjre panel.

Klik pa OK for at afslutte.

Foxit-konfigurationsvaerktgj

Foxit PhantomPDF RMS-beskytter har et praktisk konfigurationsvaerktgj, sa administratorerne bedre
kan redigere indstillingerne for beskyttelse pa en RMS-server. Administratorerne kan aktivere de
enkelte veerktgjer direkte, redigere den udvidede politik for officielle skabeloner, tilbagekalde
tilladelser dynamisk, revidere logfiler, angive gyldige netvaerksprintere og tilpasse wrapper-filer.

»

Template Extended Policy Revocation Extended Policy

Audit Log valid Network Printer Setting

Editing Wrapper Content

Om signaturer

L e A % &1 3
4 /@ /R ) S
PDF-signering DocuSign Signer og Valder Seaet tidsstempel Digitale  Certifikater,

T certificer= pd dokument I'er  der er tilid til

Beskyt
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Digitale ID'er

Et digitalt ID indeholder to nggler: Den ene er en offentlig nggle (et certifikat), som bruges til at
kryptere eller lase data, og den anden er en privat nggle, som bruges til at dekryptere eller lase
krypterede data op.

Du kan distribuere det certifikat, der indeholder den offentlige nggle og andre identificerende
oplysninger til de personer, der skal bruge det, sa de kan verificere din identitet eller validere din
signatur. Kun din private nggle kan I3se oplysninger op, som er krypteret med dit certifikat, sa du
skal sgrge for at gemme dit digitale ID pa et sikkert sted.

Et digitalt ID er normalt beskyttet med en adgangskode. Du kan gemme det pa en computer i
PKCS#12-filformatet eller i Windows certifikatlager. | forbindelse med implementering i hele
virksomheden kan it-administratorer ogsa bruge SignITMgr-veerktgijet til at konfigurere, hvilke

digitale ID-filer brugerne ma anvende til at signere PDF-filer i hele organisationen.

Foxit PhantomPDF giver dig mulighed for at oprette selvsignerede digitale ID'er ved at bruge
felgende trin:

e Klik pa Signer og certificer > Placer signatur i bandet Beskyt. Klik og traek et signaturomrade.
| dialogboksen Signer dokument skal du vaelge Nyt ID for at oprette et nyt ID i rullemenuen
Signer som.

Signer dokument X

Signer som: | Nyt 1D... “ Info...

sh
Adg.kode: |Angela

Opdater ID-listen
Certfictu 3 P —

Tekst til signering

Sted: | |

b3 cq er forfatter af dette dokument] ~

[Las dokumentet efter signering

Forhdndsvisning af signatur

Visningstype: Standardtypografi ~

Digitalt signeret af dit
almindelige navn her

dit almindel igeEN: dit entydige navn her

rsag: Jeg er forfatter af dette
navn her dokument
Sted:
Dato: 2016-08-23 12:09:32

e Valg det sted, hvor det selvsignerede digitale ID skal gemmes.
e Indtast dine identitetsoplysninger, nar det selvsignerede certifikat genereres.
e Indtast en filplacering og en adgangskode til din nye digitale ID-fil.
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Signering af dokumenter

Fgr du signerer et dokument, skal du tegne et signaturfelt, hvor signaturen placeres, fa et digitalt
ID og oprette signaturen.

# Du kan klikke pa Signer og certificer > Placer signatur i fanen Beskyt for at faerdigggre
signering.

En PDF signeres som tegn pa din godkendelse. Signaturens stgrrelse tilpasses ikke, og signaturen
flyttes ikke, nar du signerer dokumentet. Flere personer kan signere en PDF mere end én gang.
Nar du signerer et dokument, vises din digitale signatur i signaturfeltet. Signaturens udseende
afhaenger af dine indstillinger.

Certificering af en PDF (kun tilgeengelig i Business)

Kun forfatteren kan certificere sine egne PDF-dokumenter. Forfatteren kan angive, hvilke
andringer der kan foretages af filen efter certificering. Nar der foretages godkendte andringer,
forbliver certifikatet gyldigt. Hvis en laeser forsgger at foretage andringer, du ikke har tilladt, ggres
certifikatet ugyldigt, og efterfglgende brugere vil fa besked om, at dokumentet er blevet
manipuleret.

Tilfgj et tidsstempel til digitale signaturer og dokumenter

Tidsstempler bruges til at angive den dato og det klokkeslzet, hvor du signerede et dokument. Et
tidsstempel, der er tillid til, beviser, atindholdet i dine PDF-filer eksisterede pa et bestemt tidspunkt
og ikke er blevet ndret i mellemtiden. Foxit PhantomPDF lader dig tilfgje et tidsstempel, der er
tillid til, til digitale signaturer eller dokumenter.

For du tilfgjer et tidsstempel til digitale signaturer eller dokumenter, skal du konfigurere en
standard-tidsstempelserver. Ga til Fil > Indstillinger > Tidsstempelservere, og angiv en standard-
tidsstempelserver. Du kan derefter signere dokumentet ved at placere den digitale signatur eller
ved at klikke pa Beskyt > Beskyt > Saet tidsstempel pa dokument for at tilfgje et tidsstempel til
dokument. Du skal tilfgje tidsstempelserveren til listen over certifikater, der er tillid til, sa de
digitale signaturers egenskaber viser dato og klokkeslaet fra tidsstempelserveren, da dokumentet
blev signeret.

For at tilfgje en tidsstempelserver, der er tillid til, til listen Certifikater, der er tillid til, skal du klikke
pa Egenskaber for tidsstempel i nederste venstre hjgrne af dialogboksen Signaturegenskaber. |
pop op-feltet Egenskaber for tidsstempel skal du klikke pa Tilfgj til certifikater, der er tillid til. Hvis
der blev tilfgjet en tidsstempelsignatur til dokumentet, kan du hgjreklikke pa
tidsstempelsignaturen i panelet Digital signatur og vaelge Vis signaturegenskaber. | pop op-feltet
Signaturegenskaber skal du klikke pa Tilfgj til certifikater, der er tillid til.
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Hurtig PDF-signatur

Hurtig-signer PDF lader dig oprette selvsignerede signaturer og tilfgje dem direkte til siden. Du skal
ikke oprette forskellige signaturer til forskellige roller.

For at oprette din egen signatur med handskrift og signere en PDF skal du fglge disse trin.

1. Velg Beskyt > Beskyt > PDF-signering. Fanen PDF-signering vises pa varktgjslinjen.

2. Klik pa + i signaturpaletten, eller klik pa = inederste hgjre hjgrne af signaturpaletten, og

veelg Opret signatur i rullemenuen.
3. | dialoghoksen Opret signatur kan du tegne en signatur, importere en fil, kopiere fra
udklipsholderen eller indtaste tekst for at oprette en signatur. Du kan ogsa klikke pa

Onlinesignatur for at vaelge en signatur blandt de onlinesignaturer, du tidligere har gemt.

TIP: Du kan skrive din signatur med en sort pen pad et rent, hvidt ark papir og scanne den til en
billedfil. For at opnd den bedste kvalitet foresldr vi, at du scanner din signatur i sort/hvid ved 600
DPI.

Du kan se et eksempel pa signaturen i feltet Eksempel.

5. Marker de gnskede indstillinger:

Konverter signatur til sort/hvid: Signaturen oprettes i sort/hvid, ogsa selvom originalen er i
farver.

Kasser denne signatur ved lukning: Signaturen medtages ikke i signaturpaletten, naeste gang
du starter PhantomPDF.

Adg.kode for at bruge denne signatur: Angiv en adgangskode, som skal bruges, nar brugeren
signerer dokumenter med signaturen. Indtast adgangskoden igen for at bekraefte den.

6. (Valgfrit) Klik pa Gem online for at gemme den netop oprettede signatur i Foxit
ConnectedPDF-webtjenester, som giver dig mulighed for at signere dokumenter.

Klik pd Gem. Markgren aendres til en figur med forhandsvisning af signaturen.

Anbring figuren der, hvor du vil signere, og klik. Klik pa signaturen for at fremhaeve den med

et rgdt rektangel. Du kan flytte signaturen ved at traekke rektanglet til et andet sted. Du kan

ogsa tilpasse st@rrelsen ved at klikke pa og treekke i handtaget i nederste hgjre hjgrne af

rektanglet. Nar du klikker pa signaturen, vises der en gra veerktgjslinje over rektanglet. Klik pa
og for at skifte mellem forskellige signaturer (hvis der er flere), og klik pa den

omvendte trekant for at vise kontekstmenuen.

9. (Valgfrit) Klik pa Foruddefineret tekst > Indstil foruddefineret tekst for at definere tekst, der
kan integreres i signaturen. Du kan bruge kommandoen Skrivemaskine og foruddefineret tekst
til hurtigt at tilfgje nogle statiske oplysninger (som f.eks. signaturejerens fulde navn og
virksomhedens navn), som kan integreres i signaturen. Ggr dokumentet fladt, nar du
anvender signaturen, for at forhindre oplysningerne i at blive redigeret. Som standard er
identitetsoplysningerne blevet gemt som foruddefineret tekst.

10. Velg Placer pa flere sider i kontekstmenuen for at placere signaturen pa flere sider.
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11. For at anvende signaturen pa dokumentet skal du klikke pa rektanglet og den omvendte
trekant eller hgjreklikke pa signaturen og veelge Anvend aktuel signatur i
kontekstmenuen. Du kan anvende alle signaturer i dokumentet ved at klikke pa Anvend alle
signaturer. Der vises en dialogboks, nar du klikker pa Anvend alle signaturer fgrste gang, som
fortzeller, at anvendelse af alle signaturer vil ggre hele dokumentet fladt. Du kan andre
indstillingerne ved at klikke pa Skift indstillinger i dialogboksen, eller ved at klikke pa den
omvendte trekant i signaturpaletten og veelge Indstilling, eller ved at navigere direkte til
Fil > Indstillinger > PDF-signering.

12. Klik pa knappen Luk for at lukke fanen PDF-signering.

Bemaerk: Ndr en signatur er anvendt, kan den ikke laengere redigeres eller slettes.
For at administrere de oprettede signaturer skal du ggre fglgende:

| fanen PDF-SIGNERING skal du klikke pa = i nederste hgjre hjgrne af signaturpaletten og veelge
Administrer signatur i rullemenuen. | dialogboksen Administrer signatur kan du oprette, flytte og
slette de oprettede signaturer og angive en adgangskode for dem.

Redigering (kun tilgeengelig i Business)

Funktionen Redigering giver dig mulighed for at fijerne fglsomme oplysninger fra dokumentet, fgr
du ggr det tilgengeligt for andre. Du kan markere tekst eller grafik til redigering fgrst og derefter
anvende redigeringen pa den aktuelle side eller flere sider.

[F Marker til redigering ~

[5 Sog og rediger

Redigering
Bemaerk: Denne handling kan ikke fortrydes, og det markerede indhold fjernes permanent, nar du
veelger Anvend. De anbefales, at du gemmer en backupkopi af dette dokument, fgr du anvender
redigering.

Rens dokument

Foxit PhantomPDF understgtter fjernelse fra PDF-filer af skjulte oplysninger, som er personlige eller
felsomme for brugerne. Det omfatter generelt metadata, indlejret indhold, vedhaftede filer og
scripts.

For at fjerne skjulte oplysninger fra PDF-filer skal du ga til Beskyt > Skjulte data > Rens dokument.

Generer redigerede og RMS-beskyttede PDF-filer (kun Business)

Foxit PhantomPDF ggr det muligt for brugerne at generere en redigeret og RMS-beskyttet PDF fra
en eksisterende PDF. Autoriserede brugere har tilladelse til at se hele dokumentet, mens
uautoriserede brugere kun kan se det redigerede dokument. Det medfgrer bedre deling af ikke-

felsomme oplysninger i et beskyttet dokument.
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For at generere en redigeret og RMS-beskyttet PDF skal du ggre fglgende:
« Marker den tekst, der skal redigeres.

«  Klik pa Beskyt > Redigering > Beskyt redigeringer , log pa din RMS-server og veelg

derefter en RMS-skabelon til at kryptere dokumentet.

ConnectedPDF

Foxit ConnectedPDF lader alle PDF-filer indeholde en identitet, som er tildelt af cPDF-skytjenesten,
og sporer alle haendelser med PDF'en som f.eks. oprettelse, distribution og andring. Det vil sige,
at uanset hvor ConnectedPDF-dokumentet kommer hen, og hvor mange distributioner og
andringer der foretages med det, kan dokumentejeren altid spore dokumentet i realtid og
samarbejde med de involverede lzesere af dokumentet. Derfor opretter ConnectedPDF forbindelse
mellem filer, personer, placeringer og systemer, mens almindelige PDF-filer stadig er adskilte og
statiske.

Fanen Opret forbindelse i vaerktgjslinjen i Foxit PhantomPDF indeholder effektive og brugervenlige
kommandoer til at oprette, beskytte og spore adgangen til ConnectedPDF-filer. Du kan ogsa starte
og deltage i en delt korrektur af ConnectedPDF-filer uden behov for en server — nar som helst og
hvor som helst. De detaljerede funktioner omfatter:

e Konverter PDF til ConnectedPDF

e Konverter andre formater til cPDF ved oprettelse til PDF

e Konfigurer abne meddelelser, der vises, nar andre brugere abner et ConnectedPDF-
dokument (kun Business)

e Klon et dokument (kun Business)

e Aktiver tvungen sporing af dokumentet (kun Business)

e Spor al adgang til cPDF-dokumenter

e Vis brugsdata pa dokumentets startside

e Registrer og upload en ny version af et cPDF-dokument

e Send besked om opdatering ved registrering af en ny version (kunBusiness)

e Deling af en fil ved at generere et fillink og sende det via mail eller til sociale medier

e Online-beskyttelse af ConnectedPDF-filer (kun Business)

e Konfiguration af tilladelser

e Godkend og tilbagekald dokumenttilladelser dynamisk

e Anmod om tilladelser til et dokument, og svar pa eendringer af dokumenttilladelser
dynamisk

e Brug forbundet delt korrektur uden at skulle konfigurere en delt mappe

e Del kommentarer/diskussioner om dokumenter med andre i realtid

e Find og anmod om dokumenter

For yderligere oplysninger om ConnectedPDF henvises til brugervejledningen til ConnectedPDF.
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Hjeelp til handicappede

Foxit PhantomPDF indeholder funktioner med hjzelp til handicappede for at give brugere med
funktionsnedsaettelser (som for eksempel synsheemmede) bedre adgang til information og
teknologi. Med kommandoer pa fanen Hjaelp til handicappede i bandet og de paneler, der er
relateret til hjeelp til handicappede i navigationspanelet, kan du kontrollere, hvor godt dine PDF'er
hjelper handicappede, rette eventuelle problemer, redigere dokumentstrukturen og angive
indstillinger for hjzelp til handicappede for at ggre PDF'erne og opsaetningen lettere tilgengelig.

M = ) =] on BN == r~
L By 47+ & ; iy Eg =
Tag dokument Formularfelter med Fuld Rapport over hjzelp  Konfigurationsassistent Laeseindstiling Lzeseraekkefglge Angiv
automatisk  automatisk tagging = kontrol  til handicappede alternativ tekst

Automatisk tagging Kontrol af hjzelp til handicappede Konfiguration Alternativ tekst

Fanen Hjzelp til handicappede i Business Edition

>  Kontrol af hjeelp til handicappede og rettelser

>  Laesning og navigation for handicappede

>  Oprettelse af PDF'er med hjeelp til handicappede (kun Business)

Kontrol af hjzelp til handicappede og rettelser

Brug kommandoen Fuld kontrol til at kontrollere, om en PDF overholder standarderne for hjzlp til
handicappede i Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0. Du kan veelge, hvilke elementer
til hjeelp til handicappede der skal kontrolleres, og hvordan resultaterne skal vises. Nar kontrollen
er udfgrt, udvides panelet Kontrol af hjaelp til handicappede automatisk i navigationspanelet for
at vise resultaterne af kontrollen. Derefter kan du hgjreklikke pa et af elementerne og vaelge en af
indstillingerne i kontekstmenuen for at afhjelpe eventuelle problemer med hjzlp til
handicappede.

For at se rapporten over hjzlp til handicappede skal du klikke pa Hjeaelp til handicappede > Kontrol

af hjalp til handicappede > Rapport over hjzlp til handicappede ,__‘3‘7' eller klikke direkte i
panelet Rapport over hjelp til handicappede i navigationspanelet. Rapporten indeholder navnet
pa PDF-dokumentet, et Resumé af resultatet, og en Detaljeret rapport for hver indstilling for
kontrol. Detaljeret rapport angiver reglens navn, status og en beskrivelse for hver indstilling for
kontrol. Du kan klikke pa linkene i rapporten for at se online-hjaelpen og fa oplysninger om, hvordan

du afhjeelper problemerne.
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Laesning og navigation for handicappede

Foxit PhantomPDF giver mulighed for at angive indstillinger for hjzelp til handicappede, som styrer
dokumentets farver, visning og leeseraekkefglge, og som giver tastaturgenveje, hvilket er en hjzlp
til synsheemmede og bevaegelseshaammede, sa de bedre kan laese og navigere i PDF'er med eller
uden hjeelp fra software/hardware.

Brug kommandoen Konfigurationsassistent, og fglg instruktionerne pa skaermen for at angive
indstillinger for hjeelp til handicappede. Brug kommandoen Laeseindstilling til at aendre
leeseindstillingerne for det aktuelle dokument, sdsom laeserakkefglge og -tilstand.

Tilpasset flow giver brugeren mulighed for at lsese dokumenter pa en mobilenhed eller endda en
skeermforstgrrelsesenhed uden at skulle rulle vandret for at laese teksten. Det ggres ved at vise
siderne som en enkelt kolonne med samme bredde som dokumentpanelet. For at laese en PDF i
Tilpasset flow skal du veelge Hjem > Vis > Tilpasset flow eller vaelge Vis > Dokumentvisninger >

Tilpasset flow.

Oprettelse af PDF'er med hjeelp til handicappede (kun Business)

PDF-dokumenter med hjzelp til handicappede har indhold og elementer, som omfatter sggbar
tekst, alternativ tekst til beskrivelse af billeder/interaktive formularfelter, lsesersekkefglge og
dokumenttags, som giver handicappede mulighed for at arbejde med dokumenterne med eller
uden skarmlasere eller anden hjalp fra software/hardware. Foxit PhantomPDF indeholder
kommandoer og paneler, som kan hjaelpe dig med at ggre dine PDF'er egnede til handicappede
ved at tagge PDF'er og formularfelter, angive alternativ tekst, redigere tags og meget mere.

Du kan bruge kommandoen Tag dokument automatisk og kommandoen Formularfelter med
automatisk tagging til hurtigt at tagge PDF-dokumenter og formularfelter. Du kan se de oprettede
tags i panelet Tags i navigationspanelet.

Klik pa Angiv alternativ tekst for at angive alternativ tekst for figurer. Du kan se den alternative

tekst for en figur ved at holde musen hen over figuren, sa du bedre kan forsta figuren.

Kommandoen Laeseraekkefglge hjxlper dig med nemt at redigere tags til PDF'er. Klik pa
Laeseraekkefglge, marker Vis sideindholdsgrupper, og veelg Sideindholdsraekkefglge/Strukturtyper i
dialogboksen Optimer leeseraekkefglge. Derefter vises fremhavede omrader, som er
nummererede eller maerket med strukturtyper i dokumentomradet. For at redigere tags skal du
tegne et rektangel i sideindholdet eller klikke p& nummeret pa et fremhaevet omrade og derefter
vaelge en tag-type i dialoghoksen Optimer leeseraekkefglge. Du kan andre laeseraekkefglgen ved at
flytte tags i panelet Reekkefglge. Til problemer med tilpasset flow og tagging, som ikke kan Igses
med kommandoen Laeseraekkefglge, kan du i panelerne Indhold og Tags finde flere muligheder til
handtering af dem.
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Kontakt os

Kontakt os gerne, hvis du har brug for yderligere oplysninger, eller hvis du har et problem med et
af vores produkter. Vi er her altid, klar til at give den bedste service.

e Kontoradresse:
Foxit Software Incorporated
41841 Albrae Street,
Fremont, CA 94538,
USA

e Salg:
1-866-680-3668

e Support og generelle spgrgsmal:
1-866-MYFOXIT, 1-866-693-6948 eller 1-510-438-9090

o Fax:
1-510-405-9288

o Websted:
www.foxitsoftware.com

o Mail:
Salg — sales@foxitsoftware.com

Marketing — marketing@foxitsoftware.com

Teknisk support — opret en sag via vores Supportportal
Teknisk support — opret en sag via vores webmaster@foxitsoftware.com
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