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Brug af Foxit Reader

Installere og afinstallere

Det er nemt at installere Foxit Reader. Du skal blot dobbeltklikke pa den downloadede
installationsfil og udfgre de fglgende handlinger i henhold til promptmeddelelserne.

Alternativt kan du ogsa installere Foxit Reader ved hjalp af kommandolinjen. Se
Brugervejledningen til Foxit Reader for flere oplysninger.

Hvis du skal afinstallere Foxit Reader, skal du gere et af fglgende:

»  Klik pa Start > Alle programmer > Foxit Reader > Afinstaller Foxit Reader.

» | Windows 8 og 10 skal du klikke pa Start > Windows-system > Kontrolpanel >
Programmer > Programmer og funktioner > vaelge Foxit Reader og klikke pa Afinstaller.
| Windows 7 skal du klikke pa Start > Kontrolpanel > Programmer > Afinstaller et
program og valge Foxit Reader for at afinstallere.

»  Dobbeltklik pa unins000.exe under Foxit Reader-installationsmappedrevets navn:\...\Foxit

Software\Foxit Reader\.

Abn, luk og gem

Nar du har startet Foxit Reader-applikationen, kan du abne, lukke og gemme PDF-filer ved
at klikke pa fanen Fil og derefter veelge de tilsvarende menuelementer.

L) Seneste dokumenter
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Tilpasning af arbejdsomradet

Skifte tema

For at @ndre temaet for softwaren skal du vaelge Fil > Skift tema og veelge det gnskede
tema.

ommentar  Udfd&sgner Vs Formulr  Beskyt  Del  Himb . g F P n-
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Skifte til bergringstilstand

Bergringstilstand ger det nemmere at bruge Foxit Reader pa bergringsfalsomme enheder. |
bergringstilstand forskyder veerktgjslinjens knapper, kommandoerne og panelerne sig lidt,
sa de bliver nemmere at veelge med fingrene. For at skifte til bergringstilstand skal du

klikke pa & pa veerktgjslinjen Hurtig adgang og veelge Bergringstilstand. Nar enheden er

i bereringstilstand, kan du klikke pa & og veelge Musetilstand for at vende tilbage til

musetilstand.

Tilpasse bandet

Bandbaseret vaerktejslinje

| lighed med veerktejslinjen i Office 2013 understetter Foxit Reader den bandbaserede
veerktajslinje, hvor de enkelte faner indeholder forskellige kommandoer, som dermed er
lettere at tilga. Du kan bladre gennem fanerne Hjem, Kommentar, Vis og Formular og
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tjekke de kommandoer, du har brug for (vist nedenfor).

Kommentar  Udfyd&skner Vs  Formubr  Besot  Del  Hb
ot s Tipas ti sde

Tr
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Tpasset

akt p
stomese . Tas mighed gy,

Bandet er designet pa en made, sa du kan finde kommandoerne nemt og praktisk. Fra
version 7.0 og fremefter giver Foxit Reader dig mulighed for at skreeddersy og tilpasse
bandet, som du vil. Funktionen ger det muligt at tilpasse standardbandet og oprette
specielle faner eller grupper med dine foretrukne kommandoer.

For at tilpasse bandet skal du hgjreklikke pa bandet, vaelge Tilpas bandet i kontekstmenuen
for at vise dialogboksen Tilpas veerktgjer og derefter fglge trinnene nedenfor.

Tilpas vaerktgisinien Hurtig adgang...
Vis vaerkt@jslinien Hurtig adgang under b3ndet

Tilpas bindet...
Minimer bindet

Kontekstmenu
Tilpas veerktajer X
Tilpas vaerktejsiinjen Hurtig adgang Tastatur Tilpas bandet
Vaelg kommandoer fra: Tilpas bandet:
Populzere kommandoer ~ Alle faner ~
Abn Hovedfaner "
) Fortryd = /] Hiem
T Fremhaavning # Vaerktgjer
% Gem som # Vis
o Luk # Kommentar
L Roter til hgjre # Links
3] Roter til venstre # Indsaet
T Skrivemaskine # ] Kommentar
Tifgj -
. S@g + ] udfyld & signer
*| Zoom ind — # ] Vis
Zoom til - Fem % [ Formular v
=\ Zoom ud # [v] Beskyt
# ] Del
) Hizelp v
Ny fane Ny gruppe Omdgb...
Tilpasninger:
Importer Eksporter Nulstil

Dialogboksen Tilpas vaerktajer

Oprette en ny fane



For at oprette en ny fane skal du gere et af fglgende:

> Veelg den fane, du vil tilfgje en ny fane efter, og klik derefter pa Ny fane.
> (Alternativt) Hajreklik pa den fane, du vil tilfeje en ny fane efter, og vaelg derefter Ny
fane i kontekstmenuen.

Tilfeje en ny gruppe til en fane

For at tilfgje en ny gruppe til en fane skal du gere et af fglgende:

> Veelg den fane, du vil tilfgje gruppen til, og klik derefter pa Ny gruppe.

> (Alternativt) Hejreklik pa den fane, du vil tilfgje gruppen til, og vaelg derefter Ny gruppe
i kontekstmenuen.

Omdgbe en fane eller gruppe

» Veaelg den fane eller gruppe, du vil Omdgbe.

> (Alternativt) Hajreklik pa den fane eller gruppe, du vil omdgbe, og klik pa Omdeab i
kontekstmenuen.

> | dialogboksen Omdgb skal du indtaste det nye navn og derefter klikke pa OK.

Tilfeje kommandoer til en gruppe

» Veaelg den gruppe, du vil tilfgje en kommando under.

» Veelg den kategori, som kommandoen er under, og derefter den gnskede kommando
fra listen Vaelg kommando fra.

>  Klik pa Tilfej for at tilfgje den valgte kommando til den gnskede gruppe.

Fjerne en fane, gruppe eller kommando

For at fjerne en fane, gruppe eller kommando skal du ggre et af felgende:

> Velg den fane, gruppe eller kommando, du vil fjerne, og klik derefter pa Fjern.

> (Alternativ) Hejreklik pa den fane, gruppe eller kommando, du vil fijerne, og klik pa Slet
i kontekstmenuen.

Omorganisere faner eller grupper

For at omorganisere faner eller grupper skal du ggre et af fglgende:

> Veelg den fane eller gruppe, du vil omorganisere, og klik derefter pa pil Op [~ eller

Ned L] for at flytte fanen eller gruppen op eller ned.

»  (Alternativ) Hojreklik pa den fane eller gruppe, du vil omorganisere, og vaelg derefter
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Flyt element op eller Flyt element ned for at flytte fanen eller gruppen op eller ned.
Nulstille bandet

» Klik pa Nulstil i dialogboksen Tilpas veerktgjer for at nulstille bandet til
standardindstillingerne.

Importere et tilpasset band

»  Klik pa Importer.
> | dialogboksen Abn skal du vaelge bandtilpasningsfilen (.xml-fil) og klikke pa Abn.

Bemaerk: Nar du har importeret bandtilpasningsfilen, mister du alle de tilpasninger, du
tidligere har foretaget. Hvis du vil kunne vende tilbage til det tidligere tilpassede band,
anbefales det, at du eksporterer det tilpassede band, fer du importerer et nyt.

Eksportere et tilpasset band

»  Klik pa Eksporter.
> | dialogboksen Gem som skal du angive filnavnet og stien og derefter klikke pa Gem.

Bemeerk:

1. Efter tilpasningen skal du klikke pa OK i fanen Tilpas band for at gemme og anvende
andringerne til bandet.

2. For at hjeelpe dig med at skelne en standardfane eller -gruppe fra de tilpassede valg, er
de tilpassede faner og grupper i listen Tilpas bandet faneinddelt med "(Tilpasset)" efter

navnet (som f.eks.: £ New Tab (Custom} y men uden ordet "(Tilpasset)" i bandet.

3. Kommandoerne i standardgruppen under en standardfane vises som gra, og de kan
ikke omdgbes, omorganiseres eller fjernes.

4. Du kan ikke fjerne standardfaner i Foxit Reader.



Sadan finder du kommandoer

Sadan vises alle kommandoer

Klik pa knapperne i gruppen under de forskellige faner for at skifte mellem forskellige
kommandoer. Desuden vises der et tip, nar musen holdes hen over de enkelte
kommandoer. For eksempel findes grupperne Veerktgjer, Vis, Kommentar, Links og Indsaet
under fanen Hjem. Du kan bruge kommandoen Hand til at flytte rundt pa indholdet,
kommandoen Veelg tekst og billede til at veelge tekst og billede, kommandoen Veelg
anmaerkning til at vaelge anmaerkninger, kommandoerne Zoom til at zoome sider ind/ud,
kommandoerne Indsaet til at indsaette billeder, multimedier og filer.

Sadan s@ger du efter og finder kommandoer

Du kan indtaste navnet pa kommandoen i feltet Fortael mig det for at finde en kommando
og let kunne bruge funktionen. Hvis du for eksempel vil fremhave tekst i en PDF-fil, skal
du anbringe markeren i feltet Fortael mig det (eller trykke pa Alt + Q) og skrive "fremhaev".
Foxit Reader viser derefter en liste over matchende kommandoer, som du kan veelge
imellem for at aktivere den @nskede funktion.

Wind valg

,,,,,

\

Customizing the Ribbon

Ribbon Toolbar

Similar to the toolbar of Office 2013, Foxit Reader supports the ribbon toolbar
where different commands are located under each tab for easier access. You
can browse through tabs, like Home, Comment, View, Form, and check the
commands you need (shown below)
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Laes

Nar du er blevet fortrolig med arbejdsomradet og de grundleeggende kommandoer, kan
du ga i gang med at laese PDF-filer. Det er nemt at finde frem til en bestemt side, justere
visningen af et dokument, laese ren tekst ved hjzelp af tekstfremviserkommandoen, fa vist
dokumenter, mens du lytter til dem, tilpasse PDF'ens flow for at kunne se den i en enkelt
kolonne og meget andet. Foxit Reader ger det ogsa muligt for brugerne at se PDF-
portefaljer.

Navigere til en bestemt side

e Klik pa Ferste 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 Naeste visning gar til den naeste visning.

4 4 2

;“ Forrige visning

[ Naeste visning
34 il

e For at springe til en side ved hjaelp af sideminiaturer skal du klikke pa knappen

Sideminiaturer ||=|:|

For at ga til et andet sted pa den aktuelle side skal du traekke og flytte den rede kasse
i miniaturen. For at tilpasse sterrelsen af en sideminiature skal du hejreklikke pa
miniaturen og vaelge Ger sideminiaturer starre eller Ger sideminiaturer mindre eller

i det venstre navigationspanel og derefter klikke pa miniaturen.

bruge Ctrl og rulle med musehjulet.
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For at springe til et emne ved hjelp af bogmaerker skal du klikke pa knappen

|
Bogmaerke |j i det venstre navigationspanel. Klik derefter pd bogmaerket, eller

hejreklik pa bogmaerket og vaelg Ga til bogmaerke. Klik pa plus (+) eller minus (-) for at
vise eller skjule indholdet af bogmaerket. Hvis du vil skjule alle bogmaerker, skal du

hejreklikke pa et bogmeaerke (eller klikke pa menuen Indstillinger) i panelet

Bogmaerker og veelge Udvid/skjul alle bogmaerker. Hvis alle bogmaerker er skjult i
panelet Bogmaerker, kan du hgjreklikke pa et bogmeaerke (eller klikke pd menuen

IndstiIIinger) og veelge Vis/skjul alle bogmaerker for at vise alle bogmaerker.

Bogmaerker » 4
= P Rk B A A
n o
+-J| Chapter 1 — Introduction
— | @ Chapter 2 — Getting Started
| & A Chapter 3 - Viewing PDFs
+-J| Chapter 4 — Working on PDFs
£z | #- M Chapter 5 — Comment
+-J| Chapter 6 — Form
+-J| Chapter 7 — Data Import & Export
=J| #-J| Chapter 8 — Advanced Editing on PDF
W Chapter 9 - ConnectedPDF
+-J| Chapter 10 — Printing
+-J| Chapter 11 — Appendices
M Contact Us
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Vise dokumenter

Enkeltfanelaesning og flerfanelaesning

Tilstand for enkeltfanelaesning giver dig mulighed for at abne PDF-filer i flere visninger.
Dette er ideelt, hvis du skal leese 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, fierne 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 pagaldende vindue. Du sammenfgrer
filfanen med den primaere brugergranseflade ved at klikke pa filfanen og derefter traekke
og slippe den i omvendt raekkefalge til den primaere brugergraenseflade. Nar du laeser i
flerfanetilstand, kan du skifte mellem de forskellige faner med Ctrl + tabulator eller ved
at rulle med musen. For at skifte mellem faner ved at rulle med musen skal du have sat
kryds i Skift hurtigt mellem faner med musehjulet i gruppen Fanelinje i Indstillinger >
Generelt.

Skift mellem forskellige visningstilstande

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

Bruge Foxit-tekstfremviser

Med Tekstfremviser i gruppen Dokumentvisninger under fanen Vis kan du arbejde pa alle
PDF-dokumenter i visningstilstanden ren tekst. Funktionen ggr, at du nemt kan genbruge
den tekst, der er spredt mellem billeder og tabeller. Samtidig fungerer den som Notepad.

Visning af PDF-dokumenter i Tilpasset flow

| gruppen Dokumentvisninger under fanen Vis eller i gruppen Vis under fanen Hjem kan
du klikke pa Tilpas flow for at tilpasse flowet af et PDF-dokument og midlertidigt vise det
som en enkelt kolonne, der har samme bredde som dokumentpanelet. Tilpasset flow giver
dig mulighed for nemt at laese et PDF-dokument, som er forsterret pa en standardskaerm,
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Foxit Reader
Lynvejledning
uden at skulle rulle vandret for at laese teksten.

Leesetilstand Tilpasset flow
[Ey Omvendt visning *)) Mattistand

Portefafie
[y Tekstfremviser - b

Dokumentvisninger

Under fanen Vis

r[j O Tilpas til side O} @

t— [} Tipas bredde 3] Roter til venstre
Faktisk ‘.D; : i Tilpasset Cx -
storrelse . Tipas synlighed o Lc% Roter til hgjre
Vis

Under fanen Hjem
Visning af PDF-dokumenter i Nattilstand

Nattilstand i Foxit Reader giver dig mulighed for at bytte om pa sort og hvid for at reducere
anstrengelse af gjnene under darlige lysforhold. | gruppen Dokumentvisninger under
fanen Vis skal du klikke pa Nattilstand for at aktivere eller deaktivere Nattilstand.

Fa vist PDF-portefoljer

PDF-portefaljer er en kombination af filer med forskellige formater, sdsom Office Word-filer,
tekstdokumenter og Excel-filer. Foxit Reader giver dig mulighed for bade at fa vist og
udskrive PDF-portefgljer og sege efter nagleord i portefaljen.

BeEH@DO0 & En_Portfolod.pdf - Foxk Reader 8 = &
BER ven  commenar  ushidmsgner | ve | Fomuar  Bestyt Dl mab O Forsimg, head du vl gore.. 2 [Fnd Pla- n-
and 1 7 Lassetistand o Eg ednin J— . S
- e Porafale o . sutomt g . = 0| havgat Statusinje

Vessitmier cau Dokumentisninger Sesisring Assistent Visringsindisting Gennemgang

@[+ |80 @ = @ LD

LK B EVEY e 182.5%% -0 ——@

Eksempel pd en PDF-portefolje
Download et eksempel pa en PDF-portefglje (helst med filer i forskellige formater).
Abn den i Foxit Reader ved at hgjreklikke pa og vaelge Abn med Foxit Reader.
Naviger gennem forskellige filer i portefgljen.
Hvis du vil sege efter negleord i PDF-filer i en portefelje, skal du klikke pa knappen
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Avanceret sggning “ | og angive nggleord og sggeindstillinger som ensket i

panelet Seg.

Justere dokumentvisning

Foxit Reader har et antal kommandoer, som hjalper dig med at justere visningen af dit
PDF-dokument. Under fanen Hjem indeholder gruppen Vis enkle kommandoer sdasom
Zoom ind og Zoom ud. Under fanen Vis indeholder gruppen Sidevisning flere avancerede
funktioner sasom indstilling af sidelayout og -orientering, sidevisningstilstand og meget
mere. Du kan ogsa hgjreklikke pa indholdet og veelge de enskede indstillinger.

™ Tipas til side =), [119,80% ~ | &)
: Tr

L— [ Tilpas bredde ] Roter til venstre
Faktisk “ra- : Tilpasset o s
stiiroke’ Tipas synlighed g .. Lc¥ Roter til hgjre

Vis
Under fanen Hjem
E B8 [ vejledninger
= WEE [ Linealer

-/
Roter B Stregtykkelser
visning~ | T T An

al
o]

Sidevisning

Under fanen Vis

Hjzelp til handicappede

Funktionen Hjezelp til handicappede gor det nemt for brugerne at lsese PDF-filer. Gruppen
Assistent under fanen Vis indeholder kommandoer sdsom Markeringsramme og Lup, som

hjeelper dig med at se PDF'en tydeligere. Kommandoen Laes .‘"” leeser indholdet i en PDF

hejt, ogsa den tekst, der er indeholdt i kommentarer og alternative tekstbeskrivelser til
billeder og felter, der kan udfyldes. Kommandoen Automatisk rulning indeholder
funktioner til automatisk rulning, der hjaelper med nemt at scanne gennem lange PDF-filer.
Du kan ogsa bruge enkelte genvejstaster til at veelge visse kommandoer eller udfere
handlinger. Du kan laese mere om enkelte genvejstaster i Brugervejledningen til Foxit
Reader.

D 1@, Markeringsramme < ||H .
¥ P -

o Lup
Automatisk rulning = - Lzes
(") Forstg@rrelsesalas v

e

Assistent

Arbejde med PDF-filer
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Foxit Reader ger det ikke kun muligt at laese PDF-filer, men giver ogsa mulighed for at
arbejde med PDF-filer. Foxit Reader kan udfgre handlinger som f.eks. kopiere tekst eller
billeder til andre applikationer, fortryde og annullere tidligere fortrudte handlinger, justere
og placere indhold pa siden, sende det aktuelle PDF-dokument til Evernote som en
vedheeftet fil og signere PDF-dokumenter.

Kopiere tekst, billeder og sider

e Med Foxit Reader kan du kopiere og indsaette tekst, uden at formateringen aendres,
herunder  skrifttype,  typografi,  skriftstarrelse,  skriftfarve og andre
tekstredigeringsegenskaber. Nar du har valgt teksten med kommandoen Valg tekst
og billede, kan du kopiere tekst ved at gere et af felgende og derefter indsaette den
valgte tekst i udklipsholderen i en anden applikation.

+ Hajreklik pa den valgte tekst > vaelg Kopier.
+ Tryk pa genvejstasterne Ctrl + C.

e Du kan bruge kommandoen Vzlg tekst og billede til at veelge og kopiere et billede,

eller du kan bruge kommandoen SnapShot til at kopiere billeder til udklipsholderen.

Linealer, hjaelpelinjer, stregtykkelser og malinger

e Foxit Reader har vandrette og lodrette Linealer samt Hjaelpelinjer, som du finder i
gruppen Sidevisning under fanen Vis. De kan hjeelpe dig med at justere og placere
tekst, grafik og andre objekter pd siden. De kan ogsa bruges til at kontrollere

sterrelsen og margenerne pa dine dokumenter.

Hind
T, valg

ks
p-]

Py & Photoshop Layer Mask

ac T1 - E€E€E EEEEEEE 55

C TT - €€E€CCEcecee Stroked Text 25785
> T1 - EE€E€€EEEEEEEE ;

v v

* Maaked

A. Linealer  B. Hjzlpelinjer
e  Foxit Reader understgtter visning af PDF-filer med ens stregtykkelser. Du kan fjerne
markeringen i indstillingen Stregtykkelser under fanen Vis for at sla visning af reelle
stregtykkelser fra (dvs. sa alle streger far samme stregtykkelse (1 pixel) uanset zoom)
og dermed gge tegningens laesbarhed.
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PDF med visning af ens stregtykkelser

Kommandoen Maling under fanenKommentar gor det muligt at male afstande og
arealer pd objekter i PDF-dokumenter.

fm Afstand

Omkreds

e Areal

Maling

Foxit Reader giver brugerne mulighed for at formatere malinger under handlingen. Efter
der er foretaget en maling, vises kontekstfanen Kommentarformat. Du kan kalibrere
skalaforholdet, vaelge at vise eller skjule linealer, maleresultater og markeringer og
eksportere maleoplysninger.

Nar du opmaler objekter, kan du vaelge blandt de falgende fastgerelsesindstillinger
for at fastgere til et bestemt punkt langs et objekt og dermed fa nogle mere praecise
opmalinger.

» Fastger til endepunkterE\B : fastger malingen til stregens endepunkt.

» Fastger til midterpunktermﬁﬂ : fastger malingen til stregens midterpunkt.
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> Fastger til stier ": Fastger malingen til det naermeste punkt pa stien.

> Fastgor til skaeringspunkter*: Fastger malingen til skeeringspunktet mellem to

stier.
Fil Hiem Kornmentar Udfyld & signer Vis Formular Beskyt Del Hjzelp Kommentarformat
1 cm =1 cm - |\1—)J Vis resultatoplysninger | Tifaj betegnelse: E\g E\ﬁn
— Milingsmarkering [
Kalibrer Linealer Eksporter
= E\E B il Excel
Skalaforhold Indstiling Fastger Eksporter

Fortryde og annullere fortryd

Foxit Reader ggr det muligt at fortryde og annullere tidligere fortrudte handlinger ved

hjeelp af knapperne Fortryd 2 og Annuller fortryd = . Du kan bade fortryde og

annullere en tidligere fortrudt redigeringshandling i et PDF-dokument, herunder
kommentarer, avanceret redigering og a&ndringer af dokumentet.

Bemaerk: Du kan ikke fortryde og annullere en tidligere fortrudt handling vedrerende
redigering af bogmeaerker.

Laes PDF-artikler

PDF-artikler er valgfrie elektroniske trade, der defineres af PDF-forfatteren, som farer
laeserne gennem PDF-indholdet, der er praesenteret i flere kolonner og pa tvaers af en
reekke sider. Hvis du lseser en PDF-fil, der indeholder artikler, kan du valge Vis >
Navigationspaneler > Artikler for at dbne panelet Artikler og fa vist artiklerne. Vaelg en
artikel i panelet Artikler, og veelg Laes artikel i genvejsmenuen eller listen Indstillinger for
at laese den valgte artikel.

Seg i PDF-filer

Foxit Reader giver dig mulighed for at kere sggninger, sa du nemt kan finde tekst i PDF-
filer. Du kan ga til Filer > Indstillinger > S@g for at angive segeindstillinger.

e Hvis du hurtigt vil finde den tekst, du leder efter, skal du velge feltet Find

Fnd #pa menulinjen. Klik pa &~ for at indstille segekriterier.

e Hvis du vil foretage den avancerede segning, skal du klikke pd kommandoen
Avanceret sggning "= ud for feltet Find. Du kan sgge efter en streng i en enkelt PDF-
fil, flere PDF-filer under en specificeret mappe, PDF-filer i en PDF-portefglje eller et
PDF-indeks. Nar segningen er faerdig, vises alle forekomster i en traevisning. Dette
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giver dig mulighed for hurtigt at se en forhandsvisning af konteksten og springe til
bestemte placeringer. Du kan ogsa gemme sggeresultaterne som en CSV- eller PDF-
fil til yderligere reference.

Hvis du vil sgge efter og fremhaeve tekst i en bestemt farve, skal du vaelge Kommentar >
Seg og fremhaev. Sog efter tekststrenge eller menstre efter behov i panelet Seg. Nar
segningen er udfert, kan du kontrollere de forekomster, du vil fremhaeve, og klikke pa

ikonet Fremhaav . Som standard fremhaeves sggeforekomsterne med gult. Hvis

du har brug for at andre fremhavningsfarven, skal du eendre den fra egenskaberne
for udseendet af veerktgjet Fremhaev tekst og angive egenskaberne som standard.
Farven anvendes, ndr du udfgrer en ny sggning og fremhaevning.

Signer PDF-filer

Hurtig-signere PDF

Foxit Reader giver brugerne mulighed for at signere PDF-filer med deres egen signatur
eller billeder importeret fra et lokalt drev eller en udklipsholder. Foxit Reader ger det ogsa

muligt for brugerne at kryptere deres signaturer for at beskytte felsomme oplysninger
yderligere.

For at signere en PDF-fil skal du fglge trinnene nedenfor:

>

Veelg Udfyld og Signer.

Klik pa + ,eller klik p& ™ i feltet Signatur, og valg Opret signatur.

| dialogboksen Opret signatur skal du valge en af fglgende mader at oprette en
signatur pa:

Opret signatur X

Opret ved at Forh&ndsvisning

Teane signatur

Importere fil

Indszette fra udklipsh.

Indtaste signatur

Onlinesignatur

Indstilinger
Konverter signatur til sort/hvid

[IBehold apr. str.
[ Kasser denne signatur ved lukning

[ Adg.kode for at bruge denne signatur Angiv adgangskode

Gem online Gem Annuller
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< Tegn signatur: Tegn din signatur i feltet Tegn signatur, og klik pa OK, nar du er
feerdig.

< Importer fil: | dialogboksen Abn skal du veelge et billede eller en PDF-fil som din
signatur og klikke pa Abn. Hvis du veelger en PDF-fil som din signatur, der
indeholder flere sider, skal du rulle pa sidelinjen for at vaelge en side, du valgte
som foretrukken i dokumentet i pop op-dialogboksen Signatur, og klikke pa OK
for at bekraefte.

< Indseet fra udklipsholder: Brug billedet fra udklipsholderen som din signatur.

< Indtast signatur: | dialogboksen Indtast signatur skal du indtaste din signatur i
feltet Indtast signatur > vaelge en skrifttype fra skrifttypelisten > klikke pa OK.

< Onlinesignatur: Vzlg en signatur blandt de onlinesignaturer, du tidligere har
gemt.

Marker eventuelt de fglgende indstillinger:

< Konverter signatur til sort/hvid: Denne indstilling er markeret som standard,
hvilket gar det muligt at konvertere farvebilleder til sort/hvide signaturer. Fjern
markeringen af denne indstilling for at oprette en signatur fra et billede med de
oprindelige farver.

< Behold oprindelig sterrelse: Denne indstilling er tilgeengelig, nar du veelger at
oprette din signatur fra en fil eller udklipsholderen. Marker denne indstilling for
at bevare billedets oprindelige starrelse ved tilfgjelse af signaturer.

<> Kasser denne signatur ved lukning: Marker denne indstilling for automatisk at
slette signaturen, nar Foxit Reader lukkes.

< Adg.kode for at bruge denne signatur: Marker denne indstilling og klik pa Angiv
adgangskode for at angive en adgangskode for denne signatur. Nar
adgangskoden er angivet, bliver du bedt om at indtaste adgangskoden, fgr du
anvender signaturen.

Tip: Du kan skrive din signatur med en sort pen pa et rent, hvidt ark papir og derefter

scanne den som en billedfil. For at opna den bedste kvalitet skal du scanne din signatur i
sort/hvid ved 600 DPI.

>

(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 pa Gem.

Klik pa det sted, hvor du vil signere, eller traek et rektangel for at definere stgrrelsen
og placeringen.

(Valgfrit) Inden du anvender signaturen, kan du stadig traekke i den lille rede firkant i
nederste hejre hjerne for at sendre signaturens sterrelse. Nar du har andret
sterrelsen, skal du hejreklikke pa signaturen og veelge Indstil aktuel sterrelse som
standardindstilling for at indstille starrelsen som standardindstilling, sd Foxit Reader
husker og anvender den samme stgrrelse, nar du tilfejer den samme signatur i
fremtiden.

Hejreklik pa signaturen, og veelg Anvend signatur for at anvende signaturen.

18



Bemeerk: Nar en signatur er anvendt, kan den ikke leengere redigeres eller slettes.

Tilfgje digitale signaturer

Y

Vaelg fanen Beskyt > Signer og certificer > Placer signatur.

Tryk pa museknappen og hold den nede, og treek s markaren for at tegne en signatur.
| dialogboksen Signer dokument skal du veelge et digitalt ID fra rullemenuen. Hvis du
ikke kan finde det angivne digitale ID, skal du anskaffe et certifikat fra en
tredjepartsleverandgr eller oprette et tilpasset digitalt ID.

(Valgfrit) For at oprette et tilpasset ID skal du vaelge Nyt ID fra rullemenuen og derefter
angive indstillingerne. | 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. Nar det er
konfigureret helt, kan brugerne kun anvende det eller de angivne digitale ID'er til at
signere PDF-filer, og de kan ikke oprette et nyt ID.

Veelg en visningstype fra menuen. Du kan nar som helst oprette en ny typografi ved
at felge trinnene nedenfor:

< Velg Opret ny typografi fra menuen Visningstype.
< | dialogboksen Konfigurer signaturtypografi skal du indtaste titlen, konfigurere
grafikken og teksten pa signaturen og derefter klikke pa OK.

Hvis du vil signere den aktuelt dbne PDF-fil, skal du klikke pa Signer for at signere og
gemme filen. Hvis du vil signere flere PDF-filer, skal du klikke pa Anvend pa flere filer
for at tilfeje PDF-filerne og angive outputindstillingerne og derefter klikke pa Signer
med det samme.

Tip: Nar du veelger et adgangskodebeskyttet digitalt id til signering af PDF-filer, skal du
indtaste adgangskoden, nadr du anvender signaturen.

Tilfgj et tidsstempel til digitale signaturer og dokumenter

Tidsstempler bruges til at angive den dato og det klokkeslaet, hvor du signerede et
dokument. Et tidsstempel, der er tillid til, beviser, at indholdet i dine PDF-filer eksisterede
pa et bestemt tidspunkt og ikke er blevet &ndret i mellemtiden. Foxit Reader lader dig

tilfgje et tidsstempel, der er tillid til, til digitale signaturer eller dokumenter.
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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 > Szet tidsstempel pa dokument for at tilfaje
en signatur med et tidsstempel til dokumentet. Du skal tilfgje tidsstempelserveren til listen
over certifikater, der er tillid til, s3 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 hjerne af dialogboksen
Signaturegenskaber. | pop op-feltet Egenskaber for tidsstempel skal du klikke pa Vis
certifikat > Tilfgj til certifikater, der er tillid til. Hvis der blev tilfgjet en tidsstempelsignatur
til dokumentet, kan du hajreklikke pa tidsstempelsignaturen i panelet Digital signatur og
vaelge Vis signaturegenskaber. | pop op-feltet Signaturegenskaber skal du klikke pa Vis
certifikat > Tilfgj til certifikater, der er tillid til.

Del PDF-filer

Foxit Reader er integreret med Microsoft SharePoint, Epona DMSforLegal, Alfresco,
OneNote og Evernote, der hjzelper dig med at administrere og dele PDF-filer.

Integration med SharePoint, Epona DMSforLegal og Alfresco

Foxit Reader har integreret SharePoint, Epona DMSforLegal og Alfresco, som giver dig
mulighed for problemfrit at abne, a&ndre, gemme og tiekke PDF-filer ud og ind pa din ECM-
server.

Sadan abner du en PDF-fil fra ECM-serveren: Velg Filer > Abn > Tilfgj et sted >
SharePoint/DMSforLegal/Alfresco. Nar du har logget pa med din konto, kan du dbne en
PDF-fil fra serveren og aendre den i Foxit Reader. Baseret pa status for det abnede
dokument pa serveren kan du ogsa klikke pa Tjek ud eller Slet tjek ud for at aendre
dokumentstatus under aendringen. Nar du er faerdig med aendringen, skal du klik pa Tjek
ind for at tjekke ind og gemme et dokument, der er tjekket ud, pa din ECM-konto igen.

Tip: Fer du bruger Foxit Reader til at dbne PDF-filer pa Epona DMSforLegal, skal du
installere Epona DMSforLegal-klienten i dit system, hvis du ikke har gjort det.

Send til Evernote

Du kan sende PDF-dokumenter direkte til Evernote som vedhaeftede filer.
»  Forudsatninger - Du skal have en Evernote-konto fra
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https://www.evernote.com/Registration.action
Download og installer -
https://evernote.com/intl/en/download
> Abn en PDF-il for at redigere den.
> Veelg Del, og klik pa Evernote i gruppen Send til (som vist nedenfor).

Foxit PhantomPDF7.pdf - Foxit Reader

Kommentar Udfyld & signer Vis Formular Beskyt Del Hijzelp (/) Fortzel mig, hvad du vil gore...

= = Sporing

Vaerktojer Send ti Gennemgang SharePoint

» Du modtager en bekraftelse pa den importerede fil i nederste hgjre hjerne:

# Importerede: Butterflies.pdf
6.1 KB

Send til OneNote

Du kan hurtigt sende dit PDF-dokument til OneNote fra Foxit Reader, nar du har redigeret
det.

Abn og rediger dokumentet i Foxit Reader.

Gem andringerne, og klik derefter pa Del > OneNote.

Veelg et afsnit/en side i dine notesbgger, og klik pa OK.

Vxlg Vedhaft fil eller Indsaet udskrift i pop op-dialogboksen for at indsaette
dokumentet i det valgte afsnit eller pa den valgte side i OneNote.

YV V VYV V

Arbejde med ConnectedPDF

Foxit ConnectedPDF lader alle PDF-filer indeholde en identitet, som er tildelt af
ConnectedPDF-skytjenesten, og sporer alle haendelser med PDFen, f.eks. oprettelse,
distribution og aendring. Det vil sige, at uanset hvor ConnectedPDF-dokumentet kommer
hen, og hvor mange distributioner og eendringer der foretages med det, kan
dokumentejeren altid spore dokumentet i realtid og samarbejde med de involverede
laesere 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 verktgjslinjen i Foxit Reader indeholder effektive og
brugervenlige kommandoer til at oprette og spore adgangen til ConnectedPDF-filer. Du
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kan ogsa deltage i en delt korrektur af ConnectedPDF-filer baseret pa skylagring - nar som
helst og hvor som helst. De detaljerede funktioner omfatter:

e Konverter PDF til ConnectedPDF

e Konverter andre formater til ConnectedPDF ved oprettelse til PDF

e Spor al adgang til ConnectedPDF-dokumenter

e Vis brugsdata pa dokumentets startside

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

e Konfiguration af tilladelser

e Godkend og tilbagekald dokumenttilladelser dynamisk

e Anmod om tilladelser til et dokument, og svar pa @&ndringer af dokumenttilladelser

dynamisk

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

e Brug forbundet korrektur uden at skulle konfigurere en delt mappe

e Find og anmod om dokumenter

e Del kommentarer og diskussioner om PDF-dokumenter

Foxit ConnectedPDF er kun tilgaengelig i de specifikke sprogversioner af Foxit Reader, f.eks.
engelske og kinesiske versioner. For yderligere oplysninger om ConnectedPDF henvises til
Brugervejledningen til ConnectedPDF.

Kommentarer

Kommentarer er en ngdvendighed i dine studier og dit arbejde, nar du leeser dokumenter.
Foxit Reader har forskellige grupper af kommentarkommandoer, som du kan bruge til at
oprette kommentarer. Fgr du tilfejer kommentarer, kan du ga til Filer > Indstillinger >
Kommentering for at angive kommentarindstillinger. Det er ogsa nemt at svare p3, slette
og flytte kommentarer.

Bemaerk: Du kan se, navigere i og kommentere pa 3D-indhold i PDF-filer ved hjalp af
kommandoerne i panelet 3D-indholdsnavigation, der er placeret i navigationspanelet. Fgr
du bruger disse funktioner, skal du downloade pluginnet fra Foxit Server og installere det
i Foxit Reader.

Grundlaeggende kommenteringskommandoer

Du kan veelge mellem forskellige grupper af kommenteringskommandoer med forskellige
funktioner: Tekstmarkering, Fastger, Skrivemaskine og Tegning. De findes under fanen
Kommentar. Du kan skrive en tekstmeddelelse eller tilfgje en streg, cirkel eller en anden
figur for at tilfgje kommentarer i PDF-filer. Det er ogsa nemt at aendre, svare p4, slette og
flytte kommentarer. Denne funktion er ret nyttig, nar du studerer og arbejder, hvis du ofte
har brug for at lave noter og anmeaerkninger i PDF-dokumenter.
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‘ N [EForkiaing 1 & £ | # Blyant [=) | & Afstand
1T ] J » TI (B Tekstboks < W @ Viskelzeder E — | & omkreds
T T T Bemaerkning  Fil Skrivernaskine Fremhawning Sog & -
e O N\ afomride fremhay = Ared
Tekstmarkering Fastgar Skrivemaskine Tegning Maling
Tekstmarkeringer
Knap Navn ‘ Beskrivelse
Bruges til at markere vigtige tekstpassager med en (normalt)
T Fremhaevning selvlysende marker for bedre at kunne huske teksten eller til
senere reference.
Bolget
T 8 ) Bruges til at tegne en bglget streg under tekst.
understregning
T Understregning | Bruges til at understrege tekst for at angive betydning.
) Bruges til at overstrege tekst for at vise andre, at teksten er
i Gennemstregning
slettet.
T Erstat tekst Bruges til at overstrege tekst, som erstattes af anden tekst.
Et korrekturlaesersymbol (#), som bruges til at vise, hvor der
T Indsaet tekst . o
skal indsaettes noget pa linjen.
Tegnestift

For at tilfgje en notekommentar skal du vaelge Bemaerkning = og derefter angive det sted

i dokumentet, hvor du vil placere bemarkningen. Du kan herefter indtaste tekst i noten.

b in 19964, Foxit Software Company wa
\any popular products, Koala Terminal, §

A

3] mojor ones. |_:| Ikon for bemzrining
. ' w 20!lxl——31— Knappen Luk
in oFBemakning 30-08-2016 19:00:20Lx ¢ - ~ ¢ A

L3 Indstillinger - —— | Menuen Indstillinger
sl Bemaerkning ?Iogy o Teksthesked
Huc DF app
velc

Hjeme til tilpasning
af sterrelse

tware now has more than 40 engineers

)

For at tilfgje en fil som kommentar skal du gere folgende:

+  Klik pa knappen [ i gruppen Fastger under fanen Kommentar.
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+  Seet markeren der, hvor du vil tilfgje en fil som kommentar > klik pa det valgte sted.
+ Il dialogboksen Abn skal du veelge den fil, du vil tilfgje, og derefter klikke pa Abn.

Bemeaerk: Hvis du praver at tilfgje et bestemt filformat (f.eks. .EXE), vil Foxit Reader advare
dig om, at den vedhaeftede fil ikke er tilladt pa grund af dine sikkerhedsindstillinger.

+  Ikonet Vedhaeftet fil 1 vises pa det angivne sted.

Skrivemaskine

Kommandoen Skrivemaskine hjalper dig med at tilfgje tekst til PDF-filer. Du kan tilfgje,
a&ndre, flytte og slette kommentarer, som er indsat ved hjeelp af skrivemaskinevarktgjer,
og du kan ogsa andre indstillingerne for skrivemaskinevaerktgjet.

Sadan tilfgjer du kommentarer ved hjzelp af skrivemaskinevaerktgjet:

+ Velg Kommentar > Skrivemaskine.

+  Flyt markeren til omradet for at indtaste den gnskede tekst.

+  Tryk pa tasten Enter, hvis du vil starte pa en ny linje.

+  For at afslutte indtastningen skal du klikke et vilkarligt sted uden for den tekst, du har
indtastet.

For at slette den kommentar, du har indsat ved hjaelp af skrivemaskinen, skal du gere

folgende:

+ Velg Kommentar > Skrivemaskine. Placer markgren i starten eller slutningen af
teksten, traek derefter markeren for at vaelge hele teksten, og tryk til sidst pa tasten
Slet.

pereney .

+ (Anbefalet metode) Valg Velg anmaerkning *~ eller Hdnd - , hejreklik pd

tekstfeltet, og veelg Slet.
Tegnemarkeringer

Tegnemarkeringer hjeelper dig med at oprette anmaerkninger i form af tegninger, figurer
og tekstfelter. Du kan bruge tegnemarkeringer til at markere et dokument med pile,
streger, firkanter, rektangler, cirkler, ellipser, polygoner, polygone linjer, skyer osv.

Tegnemarkeringer

Beskrivelse

Bruges til at tegne noget, sdsom et retningssymbol, som i
form og funktion svarer til en pil.

K, Pil
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, Streg Bruges til at markere med en linje.

Bruges til at tegne en flad figur med fire sider og fire rette
] Rektangel )

vinkler.
L Oval Bruges til at tegne en oval figur.

Bruges til at tegne en flad figur bundet sammen af tre eller
O Polygon 8 8 8

flere stregsegmenter.

Bruges til at tegne en aben, flad figur med tre eller flere
o Polylinje 8 8 8

stregsegmenter.
V4 Blyant Bruges til at tegne frinandsfigurer.

) Et redskab, der fungerer som et viskeleeder, som bruges til
Viskelaeder

at fjerne blyantsmarkeringer.

Cloud Bruges til at tegne skyfigurer.

[
Fremhaevning af | Bruges til at fremhaeve et bestemt omrade, som f.eks. et
omrade tekstomrade, et billede eller et tomt omrade.

- For at markere sggeresultaterne for at huske dem eller til
= Seg og fremhav

senere reference. Se ogsa Seg i PDF-filer.

Hvis du vil indseette en kommentar med tegnemarkeringen, skal du felge trinnene

nedenfor:

<>
<>
<>

Veelg Kommentar, og klik derefter pa den gnskede tegnekommando.

Traek markgren hen over de omrader, du vil markere.

Dobbeltklik pa markeringen for at abne en pop op-note, hvor du kan indtaste dine
kommentarer.

Foxit Reader giver dig mulighed for at fremhaeve specifikke omrader, som f.eks. et bestemt
tekstomrade, et billede eller et tomt omrade.

<>

For at fremhaeve et omrade skal du vaelge Kommentar > Fremhaevning af omré’\de

og derefter klikke pa og treekke musen hen over tekstomradet, billedet eller det
tomme omrade, som du vil fremhaeve.

Som standard fremhaeves omrdderne med gult. For at aendre fremhaevningsfarven
skal du hejreklikke pa det fremhaevede omrade, vaelge Egenskaber og derefter vaelge
den gnskede farve i fanen Udseende i dialogboksen Fremhavningsegenskaber. Du
kan ogsa klikke pa Andre farver for at tilpasse og anvende de gnskede farver til at
fremhaeve udvalgte omrader med. Foxit Reader vil automatisk gemme de tilpassede
farver, sa de kan bruges sammen med alle anmaerkningskommandoerne.
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Foxit Reader tilfgjer PSI-understattelse til frihandsanmaerkning. Du kan bruge Surface Pro-
penne eller Wacom-penne til at tilfgje frihandsanmarkninger med PSI i PDF-filer. Folg
trinnene nedenfor:

» (For Surface Pro-brugere) Veelg Kommentar > Blyant, og tilfgj derefter
frihdndsanmaerkninger efter behov med Surface Pro-pennen.

» (For Wacom-tabletbrugere) Tilslut din Wacom-tablet til computeren, veelg Kommentar >
Blyant, og tilfgj derefter frihAndsanmaerkninger med Wacom-pennen.

Stempel

Veaelge mellem et udvalg af allerede oprettede stempler, eller opret tilpassede stempler for
at stemple en PDF. Alle de stempler, du importerer eller opretter, vises i stempelpaletten.

» Veelg Kommentar > Stempel.

Hind
T, valg +

. T T T Semming A

Kommentar | Udfid&sgner Vs  Formulr  Beskyt

mTT IN

‘4 e

‘s T

Veelg et stempel inden for den gnskede kategori i Stempelpaletten - Standardstempler,
Signer her eller Dynamiske stempler.

Alternativt kan du oprette et billede i udklipsholderen som et stempel ved at vaelge
Kommentar > Opret > Indszet billedet i udklipsholderen som stempelveerktej, eller du
kan oprette et tilpasset stempel ved at veelge Kommentar > Opret > Opret tilpasset
stempel eller Opret tilpasset dynamisk stempel.

Angiv det sted pd siden i dokumentet, hvor du vil placere stemplet, eller traek et
rektangel pa siden i dokumentet for at definere en sterrelse og placering. Derefter
vises stemplet pa den valgte placering.

(Valgfrit) Hvis du vil anvende et stempel pa flere sider, skal du hejreklikke pa stemplet
og valge Placer pa flere sider. | dialogboksen Placer pa flere sider skal du angive
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sideintervallet og derefter klikke pa OK for at anvende.
> Hvis du vil rotere stemplet, efter det er anvendt, skal du fglge trinnene nedenfor:
<+  Klik pa stemplet, og bevaeg markeren hen over handtaget @verst pa stemplet.
<+ Nar ikonet til rotation af stemplet vises, skal du treekke markeren for at rotere
stemplet som @nsket.

PDF-korrektur

Med Foxit Reader kan du nemt deltage i korrekturen af en PDF-fil, dele kommentarerne og
spore korrekturer.

Deltage i delt korrektur

> Download den PDF-fil, der skal korrekturlaeses, fra din mailapplikation, og abn den
med Foxit Reader.

> Hvis det er fgrste gang du dbner PDF'en med Foxit Reader, skal du ferst indtaste dine
identitetsoplysninger (som vist nedenfor).

Konfiguration af identitet >

Indtast dine identitetsoplysninger, s& de andre deftagere i korrekturen kan
genkende dine kommentarer. Du kan altid z2ndre dine identitetsoplysninger i
Indstilinger = Identitet.

Hawvn:

Mailzdresse:

oK Annuller

» Tilfgj kommentarer i PDF'en efter behov.
> Nar du er feerdig, skal du klikke pa Publicer kommentarer pa meddelelseslinjen (hvis
meddelelse er aktiveret) eller klikke pa Del > Administrer delt korrektur > Publicer
kommentarer for at dele dine kommentarer med andre korrekturlaesere.
> Brug en af fglgende metoder til at gemme PDF'en:
< Veelg Fil > Gem som for at gemme den delte PDF som en kopi pa dit lokale drev.
Du kan abne denne kopi igen for at fortsaette korrekturen eller sende den til
andre korrekturlzesere med henblik pa fortsat delt korrektur.
< Klik pd Menu i meddelelseslinjen, og veelg Gem som arkivkopi (hvis meddelelse
er aktiveret), eller klik pa Del > Administrer delt korrektur > Gem en arkivkopi for
at gemme PDF-filen som en kopi, der ikke laengere er forbundet med den delte
korrektur.
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Under delt korrektur vil Foxit Reader som standard automatisk synkronisere og vise nye
kommentarer hvert femte minut og give dig besked, nar der er en ny kommentar, ved at
lade Foxit Reader-ikonet blinke i proceslinjen. Du kan ogsa klikke pa Kontrollér for nye
kommentarer pd meddelelseslinjen (hvis meddelelse er aktiveret), eller klikke pa Del >
Administrer delt korrektur > Kontroller for nye kommentarer for manuelt at kontrollere,
om der er nye kommentarer. Eller ga til Filer > Indstillinger > Korrektur > Kontrollér
automatisk for nye kommentarer for at angive tidsintervallet for automatisk kontrol af de
nye kommentarer i den angivne tidsperiode.

Deltage i korrektur pr. mail

> Abn PDF'en til korrekturlaesning i din mailapplikation.

> Tilfgj kommentarer i PDF'en efter behov.

» Nar du er feerdig, skal du klikke pd Send kommentarer pa meddelelseslinjen (hvis
meddelelse er aktiveret), eller du kan valge Del > Administrer korrektur per mail >
Send kommentarer for at sende den korrekturlaeste PDF-fil tilbage til initiativtageren
via e-mail.

»  (Hvis nedvendigt) Veelg Fil > Gem som for at gemme PDF'en som en kopi pa dit lokale
drev.

Deltage i en korrektur igen

> Abn PDFen til korrekturleesning igen ved hjalp af en af falgende metoder:
<~ Abn PDF-kopien direkte, hvis du allerede har gemt den pa dit lokale drev.
< Velg Del > Sporing, hgjreklik pa den PDF, du vil korrekturlaese, og vaelg Abn fra
kontekstmenuen.
< Abn den fra din mailapplikation.
» Foglg de samme trin som ovenfor for at fortsaette en delt korrektur eller en korrektur
pr. mail.

Bemeerk: For at dbne PDF-filen til korrekturleesning med Foxit Reader fra din
mailapplikation er det muligvis nedvendigt at installere den mailapplikation, der er
konfigureret til at fungere sammen med Foxit Reader. Lige nu understegtter Foxit Reader
de mest populaere mailapplikationer, herunder Microsoft Outlook, Gmail, Windows Mail,
Yahoo Mail og andre. For mailapplikationer eller webmail, som ikke fungerer sammen med
Foxit Reader, kan du downloade PDF-filen ferst og derefter dbne den til korrektur fra dit
lokale drev.

Spor korrekturer
Foxit Reader indeholder en sporingsfunktion, som ger det nemt at spore korrekturer. Veelg

Del > Sporing, hvorefter du kan se filnavnet, deadline, antal kommentarer og listen over
korrekturlaesere, der er tilknyttet de delte korrekturer, eller korrekturer pr. mail, du
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deltager i. | Tracker-vinduet kan du ogsa kategorisere dine aktuelt forbundne korrekturer
efter mapper. Du skal blot oprette nye mapper under Deltager i og derefter sende
korrekturerne til den mappe, du har oprettet, ved at veelge den tilsvarende indstilling i
genvejsmenuen.

i Sporing
=I5 Korrekturer
o6
[ AboutFoxtt-new_review

Korrekturer> Deltager i

P,
| Deltager i
«

Finavn Deadine Kommentarer: Nye/L.. Korrekturiesere: Ny...
AboutFoxit-new_revi... 5/24/2016 2:09:02 ... 0/0 0/1

Vis alle Skjul alle

Formularer

PDF-formularer stremliner den made, du modtager og sender oplysninger pa. Foxit
Reader giver dig mulighed for at udfylde PDF-formularer, kommentere pa formularer,
importere og eksportere formulardata og -kommentarer, generere 2D-stregkoder og
verificere signaturer pa XFA-formularer.

Udfylde PDF-formularer

Foxit Reader understgtter /interaktive PDF-formularer (Acro Form og XFA-formularer) og
ikke-interaktive PDF-formularer. Du kan udfylde interaktive formularer med kommandoen

Ha&nd - . For ikke-interaktive PDF-formularer kan du bruge verktajerne Udfyld og signer

under fanen Udfyld og signer til at tilfgje tekst eller andre symboler. Nar du udfylder ikke-
interaktive PDF-formularer med veerktgjerne Udfyld og signer, skal du bruge
feltvaerktgjslinjen eller sterrelsestilpasningshandtagene til at justere sterrelsen pa den
tilfgjede tekst eller de tilfajede symboler, sa de passer til formularfelterne.

Foxit Reader understgtter funktionen Autofuldfgrelse, som ger 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 rullemenu. Hvis du vil aktivere funktionen autofuldfgrelse, skal du
ga til Filer > Indstillinger > Formularer og veelge Grundlaeggende eller Avanceret pa
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rullelisten Autofuldferelse. Marker indstillingen Husk numeriske data for ogsa at gemme
numeriske indtastninger, ellers vil kun tekstindtastninger blive husket.

Kommentere i formularer

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

Importere og eksportere formulardata

Klik pa knappen Importer = eller Eksporter (Si gruppen Formulardata for atimportere

eller eksportere formulardata til eller fra din PDF-fil. Denne funktion virker dog kun med
interaktive PDF-formularer. Foxit Reader giver brugerne mulighed for at nulstille
formularen med kommandoen Nulstil formular.

rﬂ (= e Importer
s [
5 =[S Eksporter ~

Nulstil Formular
Fremhaev felter

formular = tilark~

Formulardata

Under fanen Formular
For at eksportere formulardata skal du fglge trinnene nedenfor:

» Velg Formular > Eksporter > Til fil.

> | dialogboksen Gem som skal du angive det sted, hvor du vil gemme formularen samt
navnet pa den fil, der skal eksporteres, og derefter vaelge det enskede filformat i fanen
Gem som type.

> Klik pa Gem for at gemme filen.
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Gem som
« ~ 4 # » Hurtigadgang »
Organiser =
st Hurtig adgang
I Skrivebord

& Overforsler

|5| Dokumenter

~ Hyppige mapper (9)

Skrivebord

l Denne pc

=] Billeder Dokumenter
[ Denne pc 4—_— Denne pc
FoxitPhantomPL
FoxitReaders.0_C Q Dﬁ?n:k P
55_DA =
Test File

FoxitReader8.0_QuickGuide
& OneDrive Denne pc\Skrivebord' Guide

& Denne pe v Test File

v O Seg i Hurtig adgang P

Owverfarsler

‘ Denne pc

Billeder
Denne pc

FoxitPhantomPDFCuickGuide

Denne pc\SkrivebordiGuide

S5 DA
Denne pch\Skrivebord

Filnavn: | Form

Filtype: | PDF-formulardatafiler (*.fdf)

A Skjul mapper

Annuller

For at eksportere formulardata og tilfgje dem til en eksisterende fil skal du felge trinnene

nedenfor:

» Veelg Formular > Formular til ark > Tilfgj til eksisterende ark.

>

| dialogboksen Abn skal du veelge CSV-filen og klikke pa Abn.

For at eksportere flere formularer til en CSV-fil skal du felge trinnene nedenfor:

> Velg Formular > Formular til ark > Kombiner formularer til et ark.

>

Klik pa Tilfej filer i dialogboksen Eksporter flere formularer til et ark.

Eksporter flere formularer til et ark

[ Tilfaj til en eksisterende fil

[ Medtaqg formularer, du lukkede for nylig

Y Formularer b@r vaere baseret pd den samme formular.

Annuller

X
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> | dialogboksen Abn skal du vaelge den fil, som skal kombineres, og klikke pa Abn for
at tilfgje den til den nuvaerende formular.

Abn x
P
== @ @

" Mavn Zndringsdate Type Starrelse

1 » Dennepc » Skrivebord » Form v | O Seg i Form
Organiser = My mappe

/@& OneDrive
24-08-2016 11:41 Foxit Reader PDF ... 5KH

[ Denne pc form
| Billeder
|=| Dokumenter
D Musik
J Overfersler
I Skrivebord
B Videoer
s WIN 10 DA (C)
5! Dvd-drev (D) En
- Lokal disk (E])
- WIN T ()
i5 Dvd-drev (G:) bis

oF Netvark v £

Filnavn: | Desktop v| PDF-filer (*.pdf) v

Abn Annuller

> Alternativt kan du markere Medtag formularer, du lukkede for nylig for at vise
formularer, du har abnet for nylig, derefter fjerne de filer, du ikke vil tilfgje, sa kun de

formularer, der skal eksporteres, vises pa listen.

Eksporter flere formularer til et ark

iy Formularer bgr veere baseret pd den samme formular.
form.pdf
En_Portfolio.pdf

<Iw]|Medtag formularer, du lukkede for nylig

[ Tiffgj til en eksisterende fil

Eksporter

Annuller

» Hvis du vil tilfgje en eller flere formularer til en eksisterende fil, skal du markere

indstillingen Tilfgj til en eksisterende fil.
»  Klik pa Eksporter, og gem CSV-filen pa den gnskede placering i dialogboksen Gem som.
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Eksporter flere formularer til et ark *

Tilfgi filer...

¥ Formularer b@r vaere baseret pi den samme formular.

form.pdf *
En_Portfolio.pdf b

[+ Medtag formularer, du lukkede for nylig
[] Tilfgj il en eksisterende fil

L Eksporter b | Annuler

Gem som X

« v 4 » Dennepc » Skrivebord » Form v O Seg i Form L

Organiser + Ny mappe == - 9

~ » Endrinas o rels
I Denne pe Mavn &Endringsdate Type Starrelse

&= Billeder Ingen elementer svarede til dine segekriterier.
|| Dokumenter

D Musik

‘ Overfarsler

[ Skrivebord

B Videoer

i WINT0DA(C)
{5 Dvd-drev (D) En
s LOkal disk (E:)
- WINT (F)

5! Dvd-drev (G:) bi:

[ - 0 |3
Filnavn: | datakilde -
Filtype: | CSV filer( *.csv) ~

Gem Annuller

A Skjul mapper

Generere en 2D-stregkode

Foxit Reader understgtter generering af 2D-stregkoder til formularer, der er integreret
med Ultraforms-teknologi, hvilket ggr det nemt at scanne, optage og inkorporere
formulardataene i en database. Fglg trinnene nedenfor:

> Abn og udfyld formularen.
> Nar du er faerdig, skal du klikke pa knappen til stregkodegenerering (hvis den vises) pa
formularfilen for at generere 2D-stregkoden.
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> Klik pa knappen Gem H pa veerktgjslinjen Hurtig adgang for at gemme formularen.
»  (Hvis ngdvendigt) Veelg Fil > Udskriv for at udskrive formularen og brug derefter en
understgttet scanner til at scanne, leese og integrere formulardata.

- uumnnsunpm €
2 HIPEA S R A AN

:DATAINTRO
: SOFTWARE

= 2D
ULTRAFORMS®TECHNOLOGY

Reset

WEB DEMO FORM

A Although UltraForms® Technology works on-line
as well as off-line, this demo form will ONLY work
online. The provided symbol can hold up to 250
characters.

1 (FILL THE FORM Go) Company Name
You can fill the fields on the right by hand, or you

ran nroce tha "Ra" huttan ahnua th nannlata tham Address. 1Zio Code
11 -

Bemeerk:

Metoden til start af 2D-stregkodegenerering kan variere, da den person, der har oprettet
formularen, kan have defineret, hvornar Ultraforms-teknologi skal integreres i
formularfilen. Du kan klikke pd knappen til stregkodegenerering (hvis den vises) i
formularfilen eller vaelge Udskriv for at generere 2D-stregkoden direkte.

Verificere signaturer pa XFA-formularer

Foxit Reader giver dig mulighed for at verificere signaturer pa XFA-formularer. Du skal blot
klikke pa signaturen pa PDFen, hvorefter du kan kontrollere valideringsstatus og
egenskaber for signaturen i pop op-vinduet.

Valideringsstatus for signatur x
\?ﬁ Signaturen er GYLDIG, signeret af Foxit <foxit@foxitsoftware.com=.
- Dokumentet er kke blevet zndret, siden signaturen blev sat.

- Signeret af den aktuele bruger.

f signaturegenskaber... 1 Annuller

Avanceret redigering

Foxit Reader indeholder nogle avancerede funktioner til redigering af PDF-filer. Du kan
oprette bogmaerker, tilfgje links, tilfgje billeder samt afspille og indseette multimediefiler.
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& Link

" Bogmaerke

Links

Under fanen Hjem

Bogmaerker

[ vedhaeftet fi
(i Billedafmaerkning
£ Audio og video

Indszet

Bogmaerker er nyttige til at markere et bestemt sted i PDF-filen, sa brugerne nemt kan
vende tilbage. Du kan tilfgje bogmaerker, flytte bogmaerker, slette bogmaerker og meget

mere.

Tilfaje et bogmeaerke

1. Ga til den side, som bogmaerket skal linke til. Du kan ogsa justere

visningsindstillingerne.

2. Veelg det bogmaerke, som du vil placere det nye bogmaerke under. Hvis du ikke vaelger

et bogmaerke, bliver det nye bogmaerke automatisk tilfgjet nederst pa

bogmaerkelisten.

M contents

M Chapter 2 — Getting Started
Chapter 3 — Viewing PDFs
Chapter 4 — Waorking on PDFs
Chapter 5 — Comments

Chapter & — Form

Chapter 7 — Data Import & Export
Chapter 8 — Advanced Editing on PDFs
Chapter 9 — Printing

Chapter 10 — Appendices
Contact Us

3. Gor et af fglgende:

bogmaerke.

Klik pd menuen Indstillinger

g

----- Contents

-] Chapter 1 — Introduction

----- I Unavngivet] |]
o] Chapter 2 — Getting Started

o] Chapter 3 — Viewing PDFs

ol Chapter 4 — Working on PDFs

0P| Chapter 5 — Comments

o] Chapter 6 — Form

o--J| Chapter 7 — Data Import & Export
]I Chapter 8 — Advanced Editing on PDFs
o--J| Chapter 9 — Printing

o--J| Chapter 10 — Appendices

----- Contact Us

s OO e O prog OO OO O OO O g B

Klik pa ikonet Nyt bogmaerke & gverst i panelet Bogmaerker.

Hejreklik pa det valgte bogmaerke, og veelg Tilfej bogmaerke.

gverst i panelet Bogmerker, og velg Tilfej

4. Indtast eller rediger navnet pa det nye bogmaerke, og tryk pa Enter.
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Tip: Du kan ogsa tilfaje et bogmeerke ved at hajreklikke pa den side, som bogmeerket skal
henvise til, og vaelge Tilfaj bogmaerke. Hvis du har valgt et eksisterende bogmaerke (hvis
der er nogen) i panelet Bogmaerker for dette, tilfajes det nye bogmaerke automatisk lige
bag det eksisterende bogmaerke (i samme hierarki). Hvis du ikke har valgt et eksisterende
bogmeerke, tilfajes det nye bogmeaerke i slutningen af bogmeerkelisten.

Flytte et bogmaerke
Vaelg det bogmaerke, du vil flytte, og ger et af fglgende:

® Hold museknappen nede, og traek bogmaerkeikonet | hen til det overordnede

bogmaerkeikon. Stregikonet t--- viser det sted, hvor ikonet vil blive placeret.

e Hajreklik pa det bogmaerkeikon | , du vil flytte (eller klik pa menuen Indstillinger

gverst i panelet Bogmaerker), og vaelg indstillingen Klip. Valg et ankerbogmaerke, som
du vil placere det nye bogmaerke under. Ga derefter ind i kontekstmenuen eller
menuen Indstillinger, vaelg Indsaet efter det markerede bogmaerke for at indsaette det
originale bogmaerke efter ankerbogmaerket, sa de to bogmaerker holdes i samme
hierarki. Eller veelg Indsaet under det markerede bogmaerke for at indsaette det
oprindelige bogmaerke som et underordnet bogmeerke under ankerbogmeerket.

Tips:

1. Bogmeerket linker til den originale destination i dokumentet, selvom det er blevet flyttet.
2. Du kan trykke pd Shift eller Ctrl + Click for at vaelge flere bogmaerker pa én gang, eller
trykke pd Ctrl + A for at vaelge alle bogmaerkerne.

Slette et bogmaerke

For at slette et bogmaerke skal du gere et af fglgende:

® Vealg det bogmaerke, du vil slette, og klik pad knappen Slet & gverst i panelet

Bogmaerker.
® Hojreklik pa det bogmeerke, du vil slette, og vaelg Slet.

® Vealg det bogmaerke, du vil slette, klik pd menuen Indstillinger gverst i panelet
Bogmaerker, og vaelg Slet.

Tips:
1. Nar du sletter et bogmeerke, bliver alle underordnede bogmeaerker ogsd slettet.
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2. Du kan trykke pd Shift eller Ctrl + Click for at vaelge flere bogmaerker pa én gang, eller
trykke pd Ctrl + A for at vaelge alle bogmaerkerne.

Udskriv

Hvordan udskriver jeg PDF-dokumenter?

Serg for, at printeren er installeret.

2. Velg Udskriv pa fanen Fil for at udskrive et enkelt PDF-dokument, eller veelg
Batchudskrivning pa fanen Fil, og tilfej flere PDF-dokumenter for at udskrive dem.

3. Angiv printeren, udskriftsintervallet, antal kopier og andre indstillinger.

4. Klik pa OK for at udskrive.

Udskrive en del af en side

For at udskrive en del af en side skal du benytte snapshotkommandoen.

® Veelg snapshotkommandoen ved at veelge Hjem > SnapShot.
® Traek rundt om det omrade, du vil udskrive.
® Hgjreklik i det valgte omrade > vaelg Udskriv for at vise dialogboksen Udskriv.

Udskrive bestemte sider eller afsnit

Foxit Reader ggr det muligt at udskrive sider eller afsnit tilknyttet til bogmaerker direkte fra
panelet Bogmaerke. Foglg trinnene nedenfor:

® Velg Vis > Navigationspaneler > Bogmaerker for at dbne panelet Bogmaerke, hvis det
er skjult.

o Klik pa et bogmeaerke i panelet Bogmaerke for at veelge det, og tryk pa Shift eller Ctrl +
klik for at veelge flere bogmaerker.

® Hajreklik pa det eller de valgte bogmeerker, vaelg Udskriv side(r) for at udskrive alle
sider i tilknytning til de valgte bogmaerker, eller vaelg Udskriv afsnit for at udskrive alle
afsnit i tilknytning til de valgte bogmaerker.

e | dialoghboksen Udskriv skal du angive printeren og andre relevante indstillinger og
klikke pa OK.

Bemaerk: Bogmaerkerne vises i et hierarki med overordnede bogmaerker og underordnede

bogmaerker. Hvis du udskriver et overordnet bogmaeerke, vil alle tilknyttede underordnede
bogmaerker ogsa blive udskrevet.
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Udskriftsoptimering

Funktionen Udskriftsoptimering giver dig mulighed for at optimere udskriftsjob fra en PCL-
driver, hvad angdr funktioner som skrifttypeerstatning eller scanning i henhold til lodrette
og vandrette regler. Foxit Reader giver mulighed for automatisk at registrere printere, der
understgtter PCL, med henblik at forbedre udskrivningshastigheden. For at aktivere
optimering skal du fglge trinnene nedenfor:

e Veelg Fil > Udskriv for at dbne dialogboksen Udskriv.
¢ Klik pa Avanceret i det nederste venstre hjgrne af dialogboksen Udskriv.
+ | dialogboksen Avanceret skal du gere folgende:

> Veelg en printer fra listen Printere, og klik pa Tilfej for at tilfeje den valgte printer til
listen PCL-drivere.

» Marker en af optimeringsindstillingerne (indstillingen Brug <PCL_level> driver til
<PCL_level> printere) baseret pa printerdriverniveauet.
> Klik pa OK.

Nu kan du begynde at udskrive med den optimerede driver. Du kan ogsa fjerne printeren
fra listen PCL-drivere, hvis du ikke er tilfreds med det udskriftsresultat, den leverer. Du skal
blot veelge den driver, der skal fjernes fra listen PCL-drivere, klikke pa Fjern og derefter
veelge OK for at bekraefte handlingen.

Tip: For at aktivere PCL-udskriftsoptimering skal du serge for, at indstillingen Brug GDI+
Output for alle typer printere i printerindstillingerne ikke er markeret. Ellers vil
indstillingerne i printerindstillingerne veaere galdende, og enheden GDI++ vil blive brugt til
udskrivning for alle typer printere.

Avanceret X

PCL-printer |

Vzelg dine printere, og tifgj dem til PCL-driveren. Vzelg derefter en af optimeringsindstilingerne for at
udskrive med den tilsvarende PCL-driver.

Du kan ogsd fiere printeren fra listen "PCL-drivere”, hvis du ikke er tifreds med det udskriftsresultat,
den leverer.

O Brug PCLS-driver til PCLS-printere
[JBrug PCL6-driver til PCL6-printere

Printere PCL-drivere

BKKPNT2500AC-D on bkkvmadmin01 (i
Fax

Fax (redirected 1)

Foxit PhantomPDF Printer

Microsoft Print to PDF

Microsoft Print to PDF (redirected 1) o
Microsoft XPS Document Writer 9
Microsoft XPS Document Writer (redire

OneNote Hem
OneNote (redirected 1)

Print to Evernote

Send To OneNote 2013 (redirected 1)

< >
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Dialogboksen Udskriv

Dialogboksen Udskriv er det sidste trin, fer du udskriver. Dialogboksen Udskriv ger det
muligt at foretage en raekke aendringer af, hvordan dit dokument skal udskrives. Fglg trin
for trin-beskrivelsen i dialogboksen Udskriv.

For at dbne dialogboksen Udskriv skal du vaelge Fil > Udskriv eller hgjreklikke pa fanen og
veelge Udskriv denne fane, hvis du benytter flerfanesagning.

Udskriv X '
Navn: Foxit PhantomPDF Printer v Egenskaber
Kopier: 1 : Saetvis [Judskriv i gritoner [Judskriv som billede [IMzerker ud over renskret
Eksempel Udskriftsinterval
Zoom: 99,5% O Aktuel visning papire
Dokument: 8,3 x 11,7 tomme O Aktuel side
Papir: 8,3 x 11,7 tomme @ Alle sider ) -
T Osider: 1=2 /2 Auto-rotation
% F.eks.: 1,59,12 © [ Auto-centrering
Underszet: Alle sider i intervallet  +
o [ omvendt raekkefgige
Udskriftshdndtering Orientering
Opdel store Flere sider |
Skalering s pr. ark Brochure Automatisk stiende/liggende v I
- - Otngen Hvad skal udskrives |
@ Tilpas til printermargener Dokument og markeringer %
(O Reducer til printermargener o o e
O Tipasset skalering
I P :
Side 1 af 2 [Jvaelg papirkide efter PDF-sidestgrrelse
[ simuler overtryk |
Avanceret OK Annuller

Dialogboksen Udskriv
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Kontakt os

Kontakt os gerne, hvis du har brug for yderligere oplysninger, eller hvis du har problemer
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

o Salg:
1-866-680-3668

e Support:
1-866-MYFOXIT eller 1-866-693-6948

o Websted:

www.foxitsoftware.com

o Mail

Salg og information - sales@foxitsoftware.com

Teknisk support - opret en sag online

Marketingservice - marketing@foxitsoftware.com
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