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Brug af Foxit PDF Reader

Installere og afinstallere

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

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

Hvis du skal afinstallere Foxit PDF Reader, skal du gere et af folgende:

» | Windows 7 skal du klikke pa Start > Alle programmer > Foxit PDF Reader > Afinstaller
Foxit PDF Reader. | Windows 8 skal du klikke pa Start > hgjreklikke pa Foxit PDF Reader
og veelge Afinstaller. | Windows 10 skal du klikke pa Start > mappen Foxit PDF Reader >
Afinstaller Foxit PDF Reader eller hgjreklikke pa Foxit PDF Reader og valge Afinstaller.

» Klik pad Start > Windows-system (i Windows 10) > Kontrolpanel > Programmer >
Programmer og funktioner > vaelg Foxit Reader, og klik pa Afinstaller/Rediger.

» Dobbeltklik pa filen unins000.exe under Foxit PDF Reader-installationsmappedrevets

navn:\..\Foxit Software\Foxit PDF Reader\.

Abn, luk, og gem

Nar du har startet Foxit PDF Reader-applikationen, kan du dbne, lukke og gemme PDF-filer

ved at klikke pa fanen Fil og derefter veelge de tilsvarende menuelementer.
e 2 : '

Abn Seneste dokumenter
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Tilpasning af arbejdsomradet

Skifte tema

Der er to slags temaer (Classic og Dark), der giver brugerne mulighed for at eendre
softwarens udseende. Hvis du vil skifte tema, skal du veelge Filer > Temaer > veelg det
gnskede tema.

G6EE@>C & s Start - Foxit PDF Reader

Hjem Kommentar Vis Formular Beskyt Del Hjeelp Q
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Skifte til bergringstilstand

Bergringstilstand ger det nemmere at bruge Foxit PDF Reader pa bereringsfalsomme
enheder. | bergringstilstand forskyder vaerktgjslinjens knapper, kommandoerne og
panelerne sig lidt, s& de bliver nemmere at valge med fingrene. For at skifte til

bergringstilstand skal du klikke pa pa veerktegjslinjen Hurtig adgang og velge

Beraringstilstand. Nar enheden er i bergringstilstand, kan du klikke pa E og veelge

Musetilstand for at vende tilbage til musetilstand.



Tilpasning af bandet

Bandbaseret vaerktgjslinje

Foxit PDF Reader understgtter den bandbaserede vaerktgjslinje, hvor de enkelte faner
indeholder forskellige kommandoer, som dermed er lettere at tilgd. Du kan bladre gennem
fanerne Hjem, Kommentar, Vis og Formular og tjekke de kommandoer, du har brug for
(vist nedenfor).

Fil Kommentar Vis Formular Beskyt Del Hj=lp
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Bandet er designet pa en made, sa du kan finde kommandoerne nemt og praktisk. Foxit
PDF Reader giver 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 pad bandet, veelge Tilpas bandet i
kontekstmenuen for at vise dialogboksen Tilpas veerktgjer og derefter fglge trinnene
nedenfor.

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

> Velg den fane, du vil tilfgje en ny fane efter, og klik derefter pd Ny fane.
> (Alternativt) Hajreklik pa den fane, du vil tilfaje en ny fane efter, og veelg derefter Ny
fane i kontekstmenuen.

Tilfaje 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 tilfeje gruppen til, og vaelg derefter Ny gruppe
i kontekstmenuen.

Omdabe en fane eller gruppe

» Vealg den fane eller gruppe, du vil Omdabe.

> (Alternativt) Hgjreklik pa den fane eller gruppe, du vil omdgbe, og klik pd Omdeb i
kontekstmenuen.

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



Tilfeje kommandoer til en gruppe

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

» Velg 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 gere et af fglgende:

> Velg den fane, gruppe eller kommando, du vil fjerne, og klik derefter pa Fjern.
> (Alternativ) Hegjreklik pa den fane, gruppe eller kommando, du vil fjerne, og klik pa Slet
i kontekstmenuen.

Omorganisere faner eller grupper

For at omorganisere faner eller grupper skal du gere et af felgende: -

» Veelg den fane eller gruppe, du vil omorganisere, og klik derefter pa pil Op L~ eller
Ned B3 for at flytte fanen eller gruppen op eller ned.

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

Nulstille bAndet

> Klik pad Nulstil i dialogboksen Tilpas vaerktejer for at nulstille bandet til
standardindstillingerne.

Importere et tilpasset band

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

Bemeaerk: 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
aendringerne til bandet.

2. For at hjelpe 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 yden 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 PDF Reader.

Sadan finder du kommandoer

Se alle kommandoer

Fil o Kommentar  Vis  Formular  Beskyt Del  Hj=lp
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Klik pa knapperne under de forskellige faner for at skifte mellem forskellige kommandoer.
Desuden vises der et tip, nar musen flyttes hen over de enkelte kommandoer. Fanen Hjem
indeholder f.eks. de mest anvendte kommandoer til grundleeggende navigation og
interaktion med PDF-filer. Du kan bruge kommandoen Hand til at flytte rundt pa indholdet,
kommandoen Vaelg tekst og billede til at veelge tekst og billede, kommandoen Veelg
anmaerkning til at veelge anmaerkninger, kommandoerne Zoom til at zoome sider ind/ud,
kommandoerne Billedanmaerkning/Audio og video/Vedhaeftet fil til at indseette billeder,
multimedier, filer og meget mere.

Sadan sa@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 fremhaeve tekst i en PDF-fil, skal
du anbringe markeren i feltet Fortael mig det (eller trykke pa Alt + Q) og skrive "fremhaev".
Foxit PDF Reader viser derefter en liste over matchende kommandoer, som du kan veelge
imellem for at aktivere den gnskede funktion.



Laes

Nar du er blevet fortrolig med arbejdsomradet og de grundleeggende kommandoer, kan du ga
i gang med at leese PDF-filer. Det er nemt at finde frem til en bestemt side, justere visningen af
et dokument, laese ren tekst ved hjeelp 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 PDF Reader gor det ogsa muligt for brugerne at se PDF-portefeljer.

Navigere til en bestemt side

e Klik pa Farste side, Sidste side, Forrige side og Naeste side pa statuslinjen for at se din
PDF-fil. Du kan ogsa indtaste et bestemt sidenummer for at ga til den pagaldende
side. Forrige visning lader dig vende tilbage til den forrige visning, og Naeste visning
gar til den naeste visning.
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A: Forste side  B: Forrigeside  C: Naesteside  D:Sidste side  E: Forrige visning
F: Naeste visning

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

Sideminiaturer C i den venstre navigationsrude og derefter klikke pa miniaturen.

For at ga 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 Ger sideminiaturer sterre eller Ger sideminiaturer mindre eller
bruge Ctrl og rulle med musehjulet.




# For at springe til et emne ved hjelp af bogmaerker skal du klikke pa knappen

Bogmeaerke m i den venstre navigationsrude. Klik derefter pa bogmeerket, eller

hejreklik pa bogmaerket, og veelg 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 bogmaerke (eller klikke pa menuen Indstillinger [=] ) i panelet

Bogmaerker og vaelge Vis/skjul alle bogmaerker. Hvis alle bogmaerker er skjult i panelet
Bogmaerker, kan du hgjreklikke pa et bogmaerke (eller klikke pd menuen Indstillinger

[=] ) og veelge Vis/skjul alle bogmeerker for at vise alle bogmaerker.

B BRREAA

Vise dokumenter

Enkeltfanelaesning og flerfanelaesning

Tilstand for enkeltfanelaesning giver dig mulighed for at dbne PDF-filer i flere visninger.
Dette er ideelt, hvis du skal Izese dine PDF'er side om side. Du aktiverer enkeltfanelaesning
ved at ga til Fil > Preferencer > Dokumenter, markere afkrydningsfeltet Tillad flere
visninger i gruppen indstillinger for dbning, og klik 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 > Praferencer >
Dokumenter, fijerne 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 brugergraenseflade ved at klikke pa filfanen og derefter traekke og slippe
den i omvendt raekkefglge til den primaere brugergreenseflade. Nar du lzeser i flerfanetilstand,
kan du skifte mellem de forskellige faner med Ctrl + tabulator eller ved at rulle med musen.
For at skifte mellem filfaner ved at rulle med musen skal du have sat kryds 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 fa dem vist i Laesetilstand, Fuld skserm,
Omvendt visning, Tilpasset flow og Nattilstand.

Brug af Foxit-tekstfremviser

Med Tekstfremviser 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

Klik pa Tilpas flow under fanen Vis eller Hjem 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 lsese et PDF-dokument, som er forstgrret pa
en standardskarm, uden at skulle rulle vandret for at laese teksten.

Visning af PDF-dokumenter i Nattilstand

Nattilstand i Foxit PDF Reader giver dig mulighed for at bytte om pa sort og hvid for at
reducere anstrengelse af gjnene under darlige lysforhold. Klik pa Nattilstand pa fanen Vis
for at aktivere eller deaktivere Nattilstand.

Fa vist PDF-portefaljer

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

> Download et eksempel pa en PDF-portefglje (helst med filer i forskellige formater).

> Abn den i Foxit PDF Reader ved at hgjreklikke p& og vaelge Abn med Foxit PDF
Reader.

» Mens du far vist et eksempel pa en PDF-portefalje, kan du vaelge kommandoerne
under kontekstfanen Portefelje for at sendre visningstilstand eller angive,
hvordan forhandsvisningsruden skal vises. | visningstilstanden Layout eller
Detaljer skal du klikke pa en fil for at fa den vist i forhandsvisningsruden i Foxit
PDF Reader eller dobbeltklikke p& en fil (eller vaelge en fil og klikke pa Abn fil i

oprindelig applikation i kontekstmenuen eller knappen Abn : pa portefaljens

vaerktgjslinje) for at dbne den i den oprindelige applikation.
> Hvis du vil sege efter nggleord i PDF-filer i en portefalje, skal du klikke pa knappen

-

og angive nggleord og segeindstillinger som @nsket i

Avanceret sggning

panelet Sgg.

Justere dokumentvisning

Foxit PDF Reader har et antal kommandoer, som hjaelper dig med at justere visningen af dit
PDF-dokument. Veelg Zoom eller Indstilling for tilpasning af side pa fanen Hjem for at
forsterre sider pa et forudindstillet niveau eller tilpasse sider baseret pd henholdsvis
vindue-/sidesterrelse. Brug kommandoen Roter visning under fanen Hjem eller Vis til at
justere sideretningen. Veelg Enkelt side, Fortlabende, Rullende, Fortlgbende rullende,
Separat forside eller knappen Opdel pa fanen Vis for at eendre sidevisningstilstanden. Du
kan ogsa hejreklikke pa indholdet og veelge de gnskede indstillinger i kontekstmenuen for at

justere visningen af dokumenter.
11



Hjeelp til handicappede

Funktionen Hjaelp til handicappede i fanen Vis ger det nemt for brugerne at lsese PDF-filer.
Kommandoerne Markeringsramme, Forstarrelsesglas og Lup i gruppen Assistent hjzelper dig
med at fa vist PDF-filen tydeligere. Kommandoen Laes laeser indholdet i en PDF hgjt, 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 hjeelper med nemt at scanne gennem lange PDF-filer. Du kan laeese mere om enkelte
genvejstaster i Brugervejledningen til Foxit PDF Reader.

Arbejde med PDF-filer

Foxit PDF Reader gor det ikke kun muligt at laese PDF-filer, men giver ogsa mulighed for at
arbejde med PDF-filer. Foxit PDF Reader kan udfgre handlinger som f.eks. kopiere tekst eller
billeder til andre applikationer, fortryde og annullere tidligere handlinger, justere og placere
indhold pa siden, sege i tekst, manster eller indeks, dele og signere PDF-dokumenter.

Kopiere tekst, billeder og sider

e Med Foxit PDF Reader kan du kopiere og indszette tekst, uden at formateringen
2&ndres, herunder skrifttype, typografi, skriftsterrelse, skriftfarve og andre
tekstredigeringsegenskaber. Nar du har valgt teksten med kommandoen Veelg tekst
og billede, kan du kopiere tekst ved at gare et af falgende 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 Vaelg tekst og billede til at vaelge og kopiere et billede,

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

Linealer, hjeelpelinjer, stregtykkelser og malinger

e Foxit PDF Reader indeholder vandrette og lodrette Linealer og Hjalpelinjer under
fanen Vis, sa du kan justere og placere tekst, grafik eller andre objekter pa siden.
De kan ogsa bruges til at kontrollere stgrrelsen og margenerne pa dine dokumenter.
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Som standard viser Foxit PDF Reader linjer med de tykkelser, der er defineret i PDF-
filen. Du kan fjerne markeringen Stregtykkelser i listen Vis > Visningsindstilling >
Sidevisning for at sla visning af Stregtykkelser fra (dvs. sa alle streger far samme
stregtykkelse (1 pixel) uanset zoom) og dermed gge tegningens laesbarhed.

Kommandoen Maling under fanen Kommentar ggr det muligt at male afstande,
omkreds og arealer pa objekter i PDF-dokumenter. Nar du veelger et malevaerktaj,
vises panelet Format i hgjre side af dokumentpanelet, hvilket gar det muligt at
kalibrere skalaforholdet og angive indstillinger, der er relateret til malelinealer og
resultater. Nar du opmaler objekter, kan du veaelge Fastggrelsesveerktgjer i panelet
Format for at fastgare til et bestemt punkt langs et objekt og dermed fa mere pracise
opmalingesresultater. Nar malingen er faerdig, skal du veelge Eksporter i panelet
Format for at eksportere maleoplysningerne.

I
o
Miling Stempel 1

-

= Afstand
fm Omkreds
=
™M

Areal
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Fortryde og annullere fortryd

Foxit PDF Reader gar det muligt at fortryde og annullere tidligere handlinger ved hjzelp af

knapperne Fortryd og Annuller fortryd . Du kan bade fortryde og annullere en

tidligere fortrudt redigeringshandling i et PDF-dokument, herunder kommentarer,
avanceret redigering og aendringer af dokumentet.

Bemeaerk: Du kan ikke fortryde og annullere en tidligere fortrudt handling vedrorende
redigering af bogmaerker.

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 >
Visningsindstilling > Navigationspaneler > Artikler for at dbne panelet Artikler og se
artiklerne. | panelet Artikler skal du vealge en artikel og valge Lees artikel fra
kontekstmenuen eller listen Indstillinger for at laese den valgte artikel.

Seg i PDF-filer

Foxit PDF Reader giver dig mulighed for at kare sggninger for nemt at finde tekst i PDF-
filer. Du kan ga til Filer > Indstillinger > Sgg for at angive sggeindstillinger.

e Hvis du hurtigt skal finde tekst, du se@ger efter, skal du veelge feltet Seg

pa menulinjen. Klik pa ikonet Filter ved siden af feltet

Find for at angive sggekriterierne.
e For at foretage avanceret sggning skal du klikke pd kommandoen Avanceret sggning

-

<" ud for feltet Find, og veelge Avanceret sggning. Du kan sgge efter en streng eller

et manster i en enkelt PDF-fil, flere PDF-filer under en angivet mappe, alle PDF-filer,
der aktuelt er dbne i applikationen, PDF-filer i en PDF-portefelje eller et PDF-indeks.
Nar segningen er faerdig, vises alle forekomster i en traestruktur. Dette giver dig
mulighed for at fa et hurtigt overblik over konteksten og ga til bestemte placeringer.
Du kan ogsa gemme segeresultater som en CSV- eller PDF-fil til yderligere reference.
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e  Huvis du vil sgge efter og fremhaeve tekst i en bestemt farve, skal du veelge Kommentar >

Ty

Seg og fremhaev eller klikke pa kommandoen Avanceret sggning ud for feltet Find

og veelge Seg og fremhaev. Sag efter tekststrenge eller manstre efter behov i panelet Seg.
Nar sggningen er faerdig, skal du kontrollere de forekomster, du vil fremhaeve, og klikke

pa ikonet Fremhaev . Som standard fremhaeves sggeforekomsterne med gult. Hvis

du har brug for at aendre fremhaevningsfarven, skal du andre den fra egenskaberne for
udseendet af vaerktgjet Fremhaev tekst og angive egenskaberne som standard. Farven
anvendes, nar du udferer en ny seggning og fremhaevning.

Arbejd med 3D-indhold i PDF-filer

Foxit PDF Reader giver dig mulighed for at se, navigere, male og kommentere 3D-indhold
i PDF-dokumenter. Modeltraeet, 3D-varktgjslinjen og hajrekliksmenuen for 3D-indhold
kan hjeelpe dig med nemt at arbejde med 3D-indhold. Du kan vise/skjule dele af en 3D-
model, indstille forskellige visuelle effekter, rotere/dreje/panorere/zoome en 3D-model,
oprette og administrere 3D-visninger med forskellige indstillinger, tilfgje
kommentarer/malinger til en del af en 3D-model og meget mere.

Nar du abner en 3D-PDF og aktiverer 3D-modellen, vises 3D-vaerktgjslinjen over det
gverste venstre hjgrne af 3D-leerredet (et omrdde, hvor 3D-modellen vises). | nederste
venstre hjgrne af laerredet vises de 3D-akser (X-aksen, Y-aksen og Z-aksen), der angiver
3D-modellens aktuelle retning i scenen. Bemaerk: Hvis 3D-modellen ikke er slet til (eller
aktiveret), efter du har abnet PDFen, vises kun et 2D-forhandsvisningsbillede af 3D-
modellen pd lerredet.

Tip: Du kan finde de fleste 3D-relaterede vaerktajer og indstillinger i kontekstmenuen, nar
au har hajreklikket pa 3D-modellen.

Signer PDF-filer

Hurtig-signer PDF

Foxit PDF Reader giver brugerne mulighed for at signere PDF-filer med deres egen signatur
eller billeder importeret fra et lokalt drev eller en udklipsholder. Foxit PDF Reader gar det
ogsa muligt for brugerne at kryptere deres signaturer for at beskytte falsomme
oplysninger yderligere.

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

» Veelg Udfyld og signer pa fanen Hjem eller Beskyt.
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Klik pa + ;ellerklik pa T ifeltet Signatur, og vaelg Opret signatur.

| dialogboksen Opret signatur skal du velge en af felgende mader at oprette en

signatur pa:

< 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 bekrzefte.

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

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

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

Marker eventuelt de felgende 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 tilgaengelig, ndr du vaelger at
oprette din signatur fra en fil eller udklipsholderen. Marker denne indstilling for
at bevare billedets oprindelige starrelse ved tilfgjelse af signaturer.

<> Kasser denne signhatur ved lukning: Marker denne indstilling for automatisk at
slette signaturen, ndr Foxit PDF 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, far 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.

>

A\

(Valgfrit) Klik pd Gem online for at gemme den netop oprettede signatur i Foxit-
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 starrelsen
og placeringen.

(Valgfrit) Inden du anvender signaturen, kan du stadig treekke i den lille rgde firkant i
nederste hejre hjerne for at sendre signaturens sterrelse. Nar du har andret
sterrelsen, skal du hajreklikke pa signaturen og valge Indstil aktuel starrelse som
standardindstilling for at indstille sterrelsen som standardindstilling, sd Foxit PDF
Reader husker og anvender den samme starrelse, nar du tilfajer den samme signatur
i fremtiden.

Hejreklik pa signaturen, og veelg Anvend signatur for at anvende signaturen.
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Bemeerk: Nar en signatur er anvendt, kan den ikke leengere redjgeres eller slettes.

Tilfgje digitale signaturer

> Veelg fanen Beskyt > Signer og certificer > Placer signatur.

Tryk pa museknappen og hold den nede, og treek s markeren for at tegne en signatur.

> | dialogboksen Signer dokument skal du vaelge et digitalt ID fra rullemenuen. Hvis du
ikke kan finde det angivne digitale ID, skal du anskaffe et certifikat fra en
tredjepartsleverander eller oprette et tilpasset digitalt ID.

> (Valgfrit) For at oprette et tilpasset ID skal du veelge 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-

Y

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.

> Velg en visningstype fra menuen. Du kan nar som helst oprette en ny typografi ved
at fglge trinnene nedenfor:

<> Veelg Opret ny typografi fra menuen Visningstype.
< | dialogboksen Konfigurer signaturtypografi skal du indtaste titlen, konfigurere
grafikken, teksten og logoet 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, ndr du anvender signaturen.

Tilfgj et tidsstempel til digitale signaturer og dokumenter

Tidsstempler bruges til at angive den dato og det klokkesleaet, 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 eendret i mellemtiden. Foxit PDF Reader lader dig
tilfgje et tidsstempel, der er tillid til, til digitale signaturer eller dokumenter.

Far 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 > Seet tidsstempel pa dokument for at tilfgje
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.
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Del PDF-filer

Foxit PDF Reader er integreret med ECM-systemer, cloud-tjenester, OneNote og Evernote,
der hjeelper dig med at administrere og dele PDF-filer.

Integration med ECM-systemer og cloud-tjenester

Foxit PDF Reader har integreret de populaere ECM-systemer (herunder SharePoint, Epona
DMSforLegal og Alfresco) og cloud-tjenester (herunder OneDrive - Personal, OneDrive for
Business, Box, Dropbox og Google Drive), som giver dig mulighed for uden problemer at abne,
a@ndre og gemme PDF-filer pa dine ECM-servere eller cloud-tjenester direkte fra programmet.

Hvis du vil dbne en PDF-fil fra dit ECM-system eller cloud-tjeneste, skal du veelge Filer >
Abn > Tilfaj et sted > ECM eller cloud-tjeneste, som du vil oprette forbindelse til. Nar du
har logget pa med din konto, kan du dbne en PDF fra serveren og a&ndre den i Foxit PDF
Reader. For en PDF-fil, der dbnes og tjekkes ud fra et ECM-system, skal du klikke pa Tjek
ind for at tjekke ind og gemme den pa din ECM-konto igen. For en PDF-fil, der dbnes fra en
cloud-tjeneste, skal du vaelge Filer > Gem/Gem som for at gemme den efter andringen.

Tips:

1. OneDrive for Business er kun tilgeengelig i den aktiverede Foxit PDF Reader (MSl-pakke).
2. Fer du bruger Foxit PDF Reader til at abne PDF-filer pa Epona DMSforLegal, skal du
installere Epona DMSforLegal-klienten pa dit system, hvis du ikke har gjort det.

Send til Evernote

Du kan sende PDF-dokumenter direkte til Evernote som vedhaftede filer.

> Forudseetninger - Du skal have en Evernote-konto og installere Evernote pa din
computer.

> Abn en PDF-il for at redigere den.

Vzlg Del > Evernote.

> Huvis du ikke er logget pa Evernote pa klientsiden, skal du indtaste kontooplysningerne
for at logge pa. Nar du logger pa Evernote, sendes PDF-dokumentet automatisk til
Evernote, og du far en meddelelse fra Evernote, ndr importen er faerdig.

A\

Send til OneNote

Du kan hurtigt sende dit PDF-dokument til OneNote fra Foxit PDF Reader, ndr du har
redigeret det.
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Abn og rediger dokumentet i Foxit PDF Reader.

Gem andringerne, og klik derefter pa Del > OneNote.

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

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

YV V V V

Kommentarer

Kommentarer er en ngdvendighed i dine studier dit arbejde, nar du leeser dokumenter.
Foxit PDF Reader har forskellige grupper af kommentarkommandoer, som du kan bruge
til at oprette kommentarer. Fer 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.

Grundlaeggende kommenteringskommandoer

Foxit PDF Reader giver dig forskellige kommenteringsvaerktgijer til at tilfaje kommentarer i
PDF-dokumenter. 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 p3, slette og flytte kommentarer. Denne funktion er ret nyttig,
nar du studerer og arbejder, hvis du ofte har brug for at lave noter og anmaerkninger i
PDF-dokumenter.

Vis Formular Beskyt Del Hizelp Q

Z k T B & 0O 2 ¢

T
= = 9 Bernzerkning  Fil Skriverraskine Tekstboks Forklaring  Tegning Blyant Viskelzeder F|'emhae-_.-‘ning Sag &
! . T af omrdde  fremhaav

Tilfej tekstmarkeringer

Du kan bruge Tekstmarkering-kommandoerne til at angive, hvilken tekst der skal redigeres
eller bemaerkes. Veelg et af felgende vaerktejer under fanen Kommentar, og traek for at
markere den tekst, du vil markere, eller klik pa dokumentet for at angive destinationen for
at indseette tekstkommentar.
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Knap Navn ‘ Beskrivelse

Bruges til at markere vigtige tekstpassager med en (normalt)
& Fremhavning selvlysende marker for bedre at kunne huske teksten eller til
senere reference.
Bolget
T 8 . Bruges til at tegne en belget 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 , y . .( .) 8
skal indsaettes noget pa linjen.

Tilfej en gul seddel eller filer

For at tilfaje en kommentar til bemeaerkning skal du veelge Kommentar > Bemaerkning og
derefter angive det sted i dokumentet, hvor du vil placere bemaerkningen. Du kan herefter
indtaste tekst i noten.

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

<+ Veelg Kommentar > Fil.
+ Saet markeren der, hvor du vil tilfgje en fil som kommentar > klik pa det valgte sted.
+ I dialogboksen Abn skal du vaelge den fil, du vil tilfgje, og derefter klikke pa Abn.

Bemaerk: Hvis du prover at tilfaje et bestemt filformat (f.eks. EXE), vil Foxit PDF Reader
advare djg om, at den vedhaeftede fil ikke er tilladt pd grund af dine sikkerhedsindstillinger.

+  lkonet Vedhaeftet fil 1 vises pa det angivne sted.

Tilfej tekstkommentarer

Foxit PDF Reader indeholder kommandoerne Skrivemaskine, Tekstboks og Forklaring, som
kan hjaelpe dig med at fgje tekstkommentarer til PDF-filer. Kommandoen Skrivemaskine
gor det muligt at tilfgje tekstkommentarer uden tekstbokse. Du kan valge Tekstboks eller
Forklaring for at tilfgje tekstkommentarer med rektangelbokse eller forklaringer uden for
teksten.
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Sadan tilfgjes tekstkommentarer:

+ Velg Kommentar > Skrivemaskine/Tekstboks/Forklaring.

+  Flyt markeren til omradet for at indtaste den enskede tekst. Tryk pa tasten Enter, hvis
du vil starte pa en ny linje.

+ Hvis det er nedvendigt, kan du 2endre teksttypen i panelet Format til hegjre for
dokumentpanelet.

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

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

‘ Knap Navn ‘ Beskrivelse
~ i Bruges til at tegne noget, sasom et retningssymbol, som i
form og funktion svarer til en pil.
g Streg Bruges til at markere med en linje.
Bruges til at tegne en flad figur med fire sider og fire rette
1 Rektangel , 8 8 8 &
vinkler.
O Oval Bruges til at tegne en oval figur.
Bruges til at tegne en flad figur bundet sammen af tre eller
G Polygon
flere stregsegmenter.
. Bruges til at tegne en aben, flad figur med tre eller flere
Polylinje
stregsegmenter.
A Blyant Bruges til at tegne frihandsfigurer.
Et redskab, der fungerer som et viskelseder, som bruges til
<Q Viskeleeder ) & ) &
at fjerne blyantsmarkeringer.
i 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.
Bruges til at markere sggeresultaterne for bedre at kunne
s Seg & fremhaev | huske teksten eller til senere reference. Se ogsa Seg i PDF-
filer.
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Hvis du vil indsaette en kommentar med tegnemarkeringen, skal du felge trinnene

nedenfor:

< Veaelg Kommentar, og klik derefter pa den gnskede tegnekommando.

< Traek markeren hen over de omrader, du vil markere.

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

kommentarer.

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

Som standard fremhaves omraderne med gult. For at @ndre fremhavningsfarven
skal du hajreklikke 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 @nskede farver til at
fremhaeve udvalgte omrader med. Foxit PDF Reader vil automatisk gemme de
tilpassede farver, sa de kan bruges sammen med alle anmaerkningskommandoerne.

4

e N Farve *
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Oust OndstiqMMEEENENENENN Luk A Mastring: [240 | Gren: (237
HEEEEEENEEENRNEER Definer farver >> FarvelRen Luminans: B[a’:El
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Foxit PDF Reader tilfgjer PSI-understattelse til frihandsanmaerkning. Du kan bruge Surface
Pro-pennen eller Wacom-pennen til at tilfgje frihdndsanmaerkninger med PSI i PDF-filer.
Folg trinnene nedenfor:

>

(Surface  Pro-brugere) derefter

Vaelg Kommentar > Blyant,
frihandsanmaerkninger efter behov med Surface Pro-pennen.
(Wacom-tabletbrugere) Tilslut din Wacom-tablet til computeren, vaelg Kommentar >

Blyant, og tilfgj derefter frihdndsanmaerkninger med Wacom-pennen.

og tilfgj




Stempel

Vaelge 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.

» Veaelg 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 veelge
Kommentar > Opret > Indseet billedet i udklipsholderen som stempelvaerktej, eller du
kan oprette et tilpasset stempel ved at veelge Kommentar > Opret > Opret tilpasset
stempel eller Opret tilpasset dynamisk stempel.

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

> (Valgfrit) Hvis du vil anvende et stempel pa flere sider, skal du hgjreklikke pa stemplet
og velge Placer pa flere sider. | dialogboksen Placer pa flere sider skal du angive
sideintervallet og derefter klikke pa OK for at anvende.

»  Hvis du vil rotere stemplet, efter det er anvendst, skal du fglge trinnene nedenfor:

+  Klik pa stemplet, og bevaeg markgren hen over handtaget everst pa stemplet.
<+ Nar ikonet til rotation af stemplet vises, skal du traekke markaren for at rotere
stemplet som gnsket.

PDF-korrektur

Med Foxit PDF 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 PDF Reader.

> Huvis det er forste gang, du dbner PDF'en med Foxit PDF Reader, skal du ferst indtaste

dine identitetsoplysninger.

Tilfej kommentarer i PDF'en efter behov.

» Nar du er feerdig, skal du klikke pd Udgiv kommentarer pd meddelelseslinjen (hvis
meddelelse er aktiveret) eller klikke pa Del > Administrer delt korrektur > Udgiv
kommentarer for at dele dine kommentarer med andre korrekturlaesere.

» Brug en af felgende 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 korrekturlaesere med henblik pa fortsat delt korrektur.

Y
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< Klik p& 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'en som en kopi, der ikke laengere er forbundet til den delte korrektur.

Under delt korrektur vil Foxit PDF 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 gd til Filer > Indstillinger > Korrektur > Kontroller
automatisk for nye kommentarer for at angive tidsintervallet for automatisk kontrol af nye
kommentarer i den angivne periode.

Deltage i korrektur pr. mail

> Abn PDFen 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 veelge Del > Administrer korrektur per mail > Send
kommentarer for at sende den korrekturlaeste PDF tilbage til arranggren 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 korrekturlaesning igen ved hjeelp af en af felgende 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 veelg Abn fra
kontekstmenuen.
< Abn den fra din mailapplikation.
> Folg de samme trin som ovenfor for at fortsaette en delt korrektur eller en korrektur
pr. mail.

Bemaerk: For at dbne PDF-filen til korrekturlesning med Foxit PDF Reader fra din
mailapplikation er det muligvis ne@dvendigt at installere den mailapplikation, der er
konfigureret til at fungere sammen med Foxit PDF Reader. Lige nu understgtter Foxit PDF
Reader de mest populare mailapplikationer, herunder Microsoft Outlook, Gmail, Windows
Mail, Yahoo Mail og andre. Til mailapplikationer eller webmail, som ikke fungerer sammen
med Foxit PDF Reader, kan du downloade PDFen farst og derefter dbne den til korrektur
fra dit lokale drev.
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Spor korrekturer

Foxit PDF Reader indeholder en sporingsfunktion, som ggr det nemt at spore korrekturer.
Vaelg Del > Sporing eller Fil > Del > gruppen Sporing > Sporing, hvorefter du kan se filnavnet,
deadline, antal kommentarer og listen over korrekturlaesere tilknyttet de delte korrekturer
eller korrekturer pr. mail, du deltager i. | vinduet Sporing kan du ogsa kategorisere dine
aktuelt forbundne korrekturer efter mapper. Du skal blot oprette nye mapper under
gruppen Deltager og derefter sende korrekturer til den mappe, du har oprettet, ved at
veelge den tilsvarende indstilling i kontekstmenuen.

i=H Sporing = O X
=-f5 Korrekturer R o
'E— orrekturer> Deftager i
I i
14 For Editor [I Deftager i
|4 For Reader -

« Du har kke aktuelt nogen korrekturer, du deltager i.

Vis alle skiul alle

Formularer

PDF-formularer strgmliner den made, du modtager og sender oplysninger pa. Foxit PDF
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 PDF Reader understatter /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
Udfyld og signer pa fanen Hjem eller Beskyt til at tilfgje tekst eller andre symboler. Nar du
udfylder ikke-interaktive PDF-formularer med vaerktgjerne Udfyld og signer, skal du bruge
feltvaerktgjslinjen eller tilpasse sterrelsen pa handtaget for at justere sterrelsen pa de(n)
tilfejede tekst eller symboler, sa de passer i formularfelterne.
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Foxit PDF Reader understatter funktionen Autofuldferelse, som ger det muligt at udfylde
PDF-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 pa en rulleliste. For at aktivere funktionen Autofuldferelse skal du ga til
Fil > Indstillinger > Formularer, og valge Grundlaeggende eller Avanceret pa rullelisten
Autofuldferelse. Marker ogsa muligheden Husk numeriske data for at gemme
talindtastninger, ellers er det kun tekstindtastninger, der bliver husket.

Kommentere i formularer

Du kan kommentere i PDF-formularer pa samme mdade 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 Importer eller Eksporter pd fanen Formular for at importere/eksportere
formulardata til din PDF-fil. Denne funktion virker dog kun med interaktive PDF-formularer.
Foxit PDF Reader giver brugerne mulighed for at nulstille formularen med kommandoen
Nulstil formular.

Kommentar Vis Beskyt D

[}
M
Formular
til ark~

For at eksportere formulardata skal du felge trinnene nedenfor:

» Veelg Formular > Eksporter > Til fil.

» ldialoghoksen Gem som skal du angive det sted, hvor du vil gemme formularen samt
navnet pa den fil, der skal eksporteres, og derefter veelge det gnskede filformatifanen
Gem som type.

>  Klik pa Gem for at gemme filen.

For at eksportere formulardata og tilfgje dem til en eksisterende fil skal du fglge trinnene
nedenfor:

» Veelg Formular > Formular til ark > Tilfgj til eksisterende ark.
> | dialogboksen Abn skal du vaelge CSV-filen og klikke p& Abn.
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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.

> ldialogboksen Abn skal du veelge den fil, som skal kombineres, og klikke pa Abn for at
tilfeje den til den nuvaerende formular.

» Alternativt kan du markere Medtag formularer, du lukkede for nylig for at vise
formularer, du har dbnet for nylig, derefter fjerne de filer, du ikke vil tilfgje, s kun de
formularer, der skal eksporteres, vises pa listen.

» Huvis du vil tilfgje en eller flere formularer til en eksisterende fil, skal du markere
indstillingen Tilfej til en eksisterende fil.

>  Klik pa Eksporter, og gem CSV-filen pa den gnskede placering i dialogboksen Gem som.

Y

Generere 2D-stregkode

Foxit PDF Reader understgtter generering af 2D-stregkoder til formularer, der er integreret
med Ultraforms-teknologi, hvilket gor formulardataene nemme at scanne, optage og
integrere 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.

>  Klik pa knappen Gem 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, lese og integrere formulardata.

O

Fil Hjem  Kommentar Vis ormula Beskyt  Del  Hjalp Q HeRdule
M T R g d =
Hand Valg dulstil  Formular  Importer Eksporter Indstilinger
- formular il ark~ o for vaerkta) =
Convert y
Start Foxit PDF Reader User ...  En_Portfolio-new.pdf FOXIT_2DFONTS.pdf x -
=
0 _ ) o I B
D i DATAINTRO | )
- WESOFTWARE
2D
. ULTRAFORMS*TECHNOLOGY
=, Reset
WEB DEMO FORM
@ Although UltraForms® Technology works on-line
as well as off-line, this demo form will ONLY work
@I online. The provided symbol can hold up to 250
characters.
/b 1
(FILL THE FORM |Go) [eoreaniane
171 - El - + 116,27%
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Bemaerk: 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 pa knappen til stregkodegenerering (hvis den vises) i
formularfilen eller vaelge Udskriv for at generere 2D-stregkoden direkte.

Verificere signaturer pa XFA-formularer

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

Valideringsstatus for signatur >
\/f Signaturen er GYLDIG, signeret af Foxit <foxit@foxitsoftware.comz.

- Dokumentet er ikke blevet a=ndret, siden signaturen blev sat.

- Signeret af den aktuelle bruger.

E Signaturegenskaber... i Annuller

Avanceret redigering

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

N (o I

Link Bogmarke Vedhaeftet Biledafmazrkning  Audio
fil og video

Bogmaerker

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

Tilfeje et bogmaerke
1. Ga til den side, som bogmaerket skal linke til. Du kan ogsa justere visningsindstillingerne.

2. Veelg det bogmeerke, som du vil placere det nye bogmaerke under. Hvis du ikke veelger
et bogmaerke, bliver det nye bogmaerke automatisk tilfgjet nederst pa bogmaerkelisten.
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3. Gor et af fglgende:

o Klik pa ikonet Gem den aktuelle visning som et bogmaerke l:'jffzwerst i panelet
Bogmaerker.

® Hojreklik pa det valgte bogmaerke, og veelg Tilfej bogmaerke.

e  Klik pa menuen Indstillinger =] gverst i panelet Bogmaerker, og vaelg Tilfaj bogmaerke.

4. Indtast eller rediger navnet pa det nye bogmaerke, og tryk pa Enter.

Tip: Du kan ogsd tilfaje et bogmaerke ved at hajreklikke pa den side, som bogmeaerket skal
henvise ti|, og veelge Tilfgj bogmeaerke. Hvis du har valgt et eksisterende bogmaerke (hvis
der er nogen) i panelet Bogmaerker for dette, tilfgjes det nye bogmaeerke automatisk lige
bag det eksisterende bogmeaerke (i samme hierarki). Hvis du ikke har valgt et eksisterende
bogmeerke, tilfgjes det nye bogmeaerke i slutningen af bogmeaerkelisten.

Flytte et bogmaerke
Vaelg det bogmaerke, du vil flytte, og gar et af felgende:

® Hold museknappen nede, og trek bogmaerkeikonet hen til det overordnede
bogmaerkeikon. Stregikonet t--- viser det sted, hvor ikonet vil blive placeret.

® Hagjreklik pa ikonet til det bogmaerke, du vil flytte (eller klik pa menuen Indstillinger =
gverst i panelet Bogmaerker), og veelg indstillingen Slet. Valg et ankerbogmaerke, som
du vil placere det originale 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 vaelg Indseet under det markerede bogmaerke for at indsaette det
oprindelige bogmaerke som et underordnet bogmaerke under ankerbogmaerket.

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 ggre et af fglgende:

® Vealg det bogmarke, du vil slette, og klik pa knappen Slet ol
Bogmaerker.

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

® Vealg det bogmaerke, du vil slette, klik pd menuen Indstillinger
Bogmeaerker, og velg Slet.

gverst i panelet

= gverst i panelet
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Tips:

1. Nar du sletter et bogmeerke, bliver alle underordnede bogmeaerker ogsd slettet.

2. Du kan trykke pa Shift eller Ctrl + Click for at vaelge flere bogmeaerker pad én gang, eller
trykke pd Ctrl + A for at vaelge alle bogmaerkerne.

Udskriv

Hvordan udskriver jeg PDF-dokumenter?

1. Serg for, at printeren er installeret.

2. Veelg Udskriv pa fanen Fil for at udskrive et enkelt PDF-dokument, eller veelg
Batchudskrivning pa fanen Fil, og tilfgj 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.

® Vealg snapshotkommandoen ved at vaelge 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 PDF Reader ggr det muligt at udskrive sider eller afsnit tilknyttet til bogmaerker
direkte fra panelet Bogmaerke. Fglg trinnene nedenfor:

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

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

® Hajreklik pa det valgte bogmeerke, vaelg Udskriv side(r) for at udskrive siderne, hvor
de valgte bogmaerker (herunder underordnede bogmaerker) er, eller vaelg Udskriv
afsnit for at udskrive alle siderne i afsnittene med bogmaerker (herunder
underordnede bogmaerker).

e | dialogboksen Udskriv skal du angive printeren og andre relevante indstillinger og
klikke pa OK.
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Bemaerk: Bogmaerkerne vises i et hierarki med overordnede bogmaerker og underordnede
bogmaerker. Hvis du udskriver et overordnet bogmaerke, vil alle tilknyttede underordnede
bogmaerker ogsa blive udskrevet.

Udskriftsoptimering

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

& Veelg Fil > Udskriv for at dbne dialogboksen Udskriv.
& Klik pa Avanceret i toppen af dialogboksen Udskriv.
® | dialogboksen Avanceret skal du ggre fglgende:
> Veelg en printer fra listen Printere, og klik pa Tilfej for at tilfgje 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: Hvis du vil aktivere PCL-udskriftsoptimering, skal du s@rge for, at indstillingen Brug
GDI+-output for alle typer printere i printerindstillingerne ikke er markeret. Ellers vil
indstillingerne i printerindstillingerne veere gaeldende, og GDI++-enheden vil blive brugt til
udskrivning for alle typer printere.

Dialogboksen Udskriv

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

For at abne dialogboksen Udskriv skal du veelge Fil > Udskriv eller hgjreklikke pa fanen og
veelge Udskriv denne fane, hvis du benytter flerfanesagning.
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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, 1-866-693-6948 eller 1-510-438-9090

o Websted:
www.foxit.com

o Mail:
Salg og information - sales@foxit.com

Teknisk support - Input en sag online

Marketingservice - marketing@foxit.com
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