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Bruke Foxit Reader

Installere og avinstallere

Det er enkelt & installere Foxit Reader, du trenger bare & dobbeltklikke pa
konfigurasjonsfilen du har lastet ned, og deretter falge instruksjonene pa skjermen.

Du kan ogsa velge a installere Foxit Reader med ledetekstkommandoer. Du finner mer
informasjon i brukerhandboken for Foxit Reader.

Hvis du ma avinstallere Foxit Reader, gjar du ett av fglgende:

»  Klikk pa Start > Alle programmer > Foxit Reader > Avinstaller Foxit Reader.

» For Windows 8 og 10 klikker du pa Start > Windows-system > Kontrollpanel >
Programmer > Programmer og funksjoner > velger Foxit Reader og klikker pa
Avinstaller. For Windows 7 klikker du pa Start> Kontrollpanel > Programmer >
Avinstaller et program og velger Foxit Reader.

» Dobbeltklikk pa unins000.exe under installeringskatalogen til Foxit Reader,

stasjonsnavn:\...\Foxit Software\Foxit Reader\.

Apne, Lukk og Lagre

Nar du har apnet Foxit Reader-programmet, kan du apne, lukke og lagre PDF-filer ved a
klikke pa Fil-fanen og velge tilsvarende alternativ.
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Tilpasse arbeidsomradet

Endre temaet

Hvis du vil endre temaet i programvaren, velger du Fil > Endre tema > gnsket tema.
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Bytte til bergringsmodus

Bergringsmodus gjer det enklere & bruke Foxit Reader pa bergringsenheter. |
bereringsmodus flyttes knappene pa verkteylinjen, kommandoer og paneler litt fra
hverandre slik at det blir enklere a trykke pa valgene med fingrene. Hvis du vil bytte til

bereringsmodus, klikker du pa b pa verkteylinjen Hurtigtilgang og velger

Bergringsmodus. Nar du har aktivert bergringsmodus, kan du klikke pa &b og velge

Datamusmodus for a ga tilbake til & bruke datamus.

Tilpasse bandet

Bandverkteylinjen

Foxit Reader statter bandverktaylinjen, en verktaylinje lignende verktaylinjen i Office 2013
der ulike kommandoer er plassert under hver fane for enkel tilgang. Du kan bla gjennom
faner som Hjem, Kommentar, Visning, Skjema, og kontrollere kommandoene du trenger
(vises nedenfor).
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Bandet er utviklet for at det skal vaere enkelt a finne kommandoene du trenger. Fra og
med versjon 7.0 gir Foxit Reader deg muligheten til 3 tilpasse bandet etter egne behov.
Med denne funksjonen kan du tilpasse standardbandet og opprette egendefinerte faner
eller grupper med foretrukne kommandoer.

Hvis du vil tilpasse bandet, heyreklikker du pa bandet, velger Tilpass bandet fra
kontekstmenyen for & dpne dialogboksen Tilpass verktay. Falg deretter trinnene nedenfor.

Tilpass verktgylinje for hurtigtigang ...
Vis verktgylinje for hurtigtigang under bindet

Tilpass bandet...
Minimer b3ndet

Kontekstmeny
Tilpass verktay X
Tilpass verktaylinje for hurtigtigang Tastatur Tilpass bindet
Velg kommandoer fra: Tilpass bindet:
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Opprette en ny fane

Gjer ett av felgende for a opprette en ny fane:

> Velg fanen du vil legge en ny fane bak, og klikk pa Ny fane.

>  (Alternativt) Heyreklikk pa fanen du vil legge en ny fane bak, og velg Ny fane fra
kontekstmenyen.

Legge til en ny gruppe pa en fane

Hvis du vil legge til en ny gruppe pa en fane, gjor du ett av falgende:

> Velg fanen der du vil legge til gruppen, og klikk pa Ny gruppe.

> (Alternativt) Heyreklikk pa fanen der du vil legge til gruppen, og velg Ny gruppe fra
kontekstmenyen.

Gi en fane eller gruppe nytt navn

> Velg fanen eller gruppen du vil gi nytt navn, og klikk pa Gi nytt navn.

> (Alternativt) Hoyreklikk pa fanen eller gruppen som skal fa nytt navn, og velg Gi nytt
navn fra kontekstmenyen.

»  Skrivinn det nye navnet i dialogboksen Gi nytt navn, og klikk pa OK.

Legge til kommandoer i en gruppe

» Velg gruppen der du vil legge til en kommando.

> Velg kategorien som kommandoen er under, og velg gnsket kommando fra listen Velg
kommando fra.

> Klikk pa Legg til for a legge til valgt kommando i ensket gruppe.

Fjerne en fane, gruppe eller kommando

Gjer ett av fglgende for a fjerne en fane, gruppe eller kommando:

> Velgfanen, gruppen eller kommandoen som skal fjernes, og klikk pa Fjern.

> (Alternativt) Hayreklikk pa fanen, gruppen eller kommandoen som skal fjernes, og velg
Slett fra kontekstmenyen.

Omorganisere fanene eller gruppene

Gjer ett av fglgende for &8 omorganisere fanene eller gruppene:
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> Velg fanen eller gruppen du vil omorganisere, og klikk pa pil opp [«] eller ned =]

for a flytte fanen eller gruppen.
> (Alternativt) Heyreklikk pa fanen eller gruppen du vil omorganisere, og velg Flytt
element opp eller Flytt element ned for a flytte fanen eller gruppen.

Tilbakestille bandet

» Klikk pa Tilbakestill i dialogboksen Tilpass verktay for & tilbakestille bandet til
standardinnstillingene.

Importere et tilpasset band

»  Klikk pa Importer.
>  Ga til dialogboksen Apne, velg konfigurasjonsfilen for bandet (*.xml-fil), og klikk pa
Apne.

Merk: Hvis du importerer en konfigurasjonsfil for bandet, mister du eventuelle endringer
du har tilpasset tidligere. Hvis du vil ga tilbake til et tidligere tilpasset band, anbefaler vi at
du eksporterer det tilpassede bandet fgr du importerer et nytt.

Eksportere et tilpasset band

»  Klikk pa Eksporter.
> Gatil dialogboksen Lagre som, angi filnavnet og filbanen, og klikk pa Lagre.

Merk:

1. Nar tilpasningen er fullfgrt, ma du klikke pa OK pa fanen Tilpass bandet for a lagre og ta
i bruk endringene pa bandet.

2. Egendefinerte faner eller grupper pa listen Tilpass bandet merkes med (Tilpasset) etter
navnet for d gjgre det enklere a skille mellom en standardfane eller standardgruppe eller

tilpassede alternativer (slik: /| New Tab (Custom) ) Merk at ordet «(Tilpasset)» ikke vises pa

bandet.

3. Kommandoene i standardgruppen under en standardfane vises i gratt. Disse kan ikke
gis nye navn, omorganiseres eller fjernes.

4. Du kan ikke fjerne standardfaner i Foxit Reader.



Finn kommandoer

Se alle kommandoer
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Klikk pa knappene i gruppen under ulike faner for & bytte mellom forskjellige
kommandoer. Det vises tips nar du holder markeren over hver kommando. Du finner for
eksempel gruppene Verktay, Visning, Kommentar, Koblinger og Sett inn under Hjem-fanen.
Du kan bruke Hand-kommandoen for & flytte rundt i innholdet, Merk tekst og bilde-
kommandoen for 4 velge tekst, Velg merknad-kommandoen for a velge merknader, Zoom-
kommandoer for & zoome inn/ut pa sider og Sett inn-kommandoer for a sette inn bilder,
multimedier og filer.

Sek og finn-kommandoer

Du kan skrive inn kommandonavnet i Fortell meg-feltet for a finne en kommando og fa
enkel tilgang til funksjonen. Hvis du for eksempel gnsker & utheve tekst i en PDF-fil, setter
du markeren i Fortell meg-boksen (eller trykker pa Alt + Q) og oppgir «uthev». Foxit Reader
vil deretter vise en liste over tilsvarende kommandoer som du kan velge fra og aktivere
den gnskede funksjonen.
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can browse through tabs, like Home, Comment, View, Form, and check the
commands you need (shown below)
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Les

Nar du har gjort deg kjent med arbeidsomradet og de grunnleggende kommandoene, kan
du sette i gang med a lese PDF-filer. Du kan enkelt navigere til en bestemt side, justere
visningen av et dokument, lese rene tekster ved hjelp av kommandoen for tekstvisning,
vise dokumenter mens du lytter til dem, dynamisk tilpasse en PDF-fil for a vise den i én
kolonne, med mer. Foxit Reader gir ogsa brukerne mulighet til 4 vise PDF-portefaljer.

Navigere til en bestemt side

e Klikk pa Ferste side, Siste side, Forrige side og Neste side i gruppen Ga til under Visning-
fanen eller pd statuslinjen for & vise PDF-filen. Du kan ogsa skrive inn et bestemt
sidetall for & ga til den siden. Bruk Forrige visning for a ga tilbake til forrige visning og
Neste visning for a ga til neste visning.

4 4 |8 > »
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e Hvis du vil hoppe til en side ved hjelp av sideminiatyrbildene, klikker du pa

Sideminiatyrbilder ||=|:|
vil flytte til et annet sted pad gjeldende side, drar og flytter du den rede boksen i
miniatyrbildet. Hvis du vil endre sterrelsen pa et sideminiatyrbilde, hayreklikker du pa
miniatyrbildet og velger Forstarr sideminiatyrbilder / Reduser sideminiatyrbilder, eller
du kan bruke CTRL + rulle med musehijulet.

i venstre navigeringsrute og klikker pa miniatyrbildet. Hvis du
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Hvis du vil hoppe til et emne med bokmerker, klikker du pa Bokmerker |J i venstre

navigeringsrute. Klikk pa bokmerket, eller hgyreklikk pa bokmerket og velg Ga til
bokmerke. Klikk pa pluss (+) eller minus (-) for & utvide eller skjule innholdet i
bokmerket. Hvis du vil skjule alle bokmerker, hayreklikker du pa et bokmerke (eller

klikker pa Alternativer-menyen ) i Bokmerker-panelet og velger Utvid/skjul alle

bokmerker. Nar det ikke vises noen bokmerker i Bokmerker-panelet, kan du

heyreklikke pa et bokmerke (eller klikke pa Alternativer-menyen ) og velge Vis/skjul

alle bokmerker for & vise alle bokmerker.
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Vise dokumenter

Lesing i én og flere faner

Kategorien for lesing i én fane gjgr at du kan dpne PDF-filer i flere vinduer. Dette er ideelt
hvis du trenger & lese PDF-ene side ved side. For a aktivere lesing i én fane kan du ga til
Fil > Innstillinger > Dokumenter, merke av for Tillat flere forekomster i gruppen med
innstillinger for 8 apne dokument og klikke pa OK for a bruke innstillingen.

Modusen for lesing i flere faner gjar at brukere kan apne flere PDF-filer i ulike faner i
samme forekomst. Du kan aktivere lesing i flere faner ved a ga til Fil > Innstillinger >
Dokumenter, fierne merket for Tillat flere forekomster i gruppen med innstillinger for 3
apne dokument og klikke pa OK for & bruke innstillingen. | modusen for lesing i flere faner
kan du dra og slippe en filfane utenfor det eksisterende vinduet for a opprette en ny
forekomst og vise PDF-filen i det enkelte vinduet. Du kan sld sammen filfanen og
hovedgrensesnittet igjen ved a klikke pa filfanen og deretter dra og slippe den tilbake i
hovedgrensesnittet. Mens du er i modusen for lesing i flere faner kan du bytte mellom
ulike filfaner ved a bruke Ctrl + Tab eller rulle med musehjulet. For d veksle mellom
filfanene ved a rulle med musehjulet ma du serge for at du har huket av for alternativet
Bytt raskt mellom faner ved 3 rulle med musehjulet i Fanelinje-gruppen i Innstillinger >
Generelt.
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Bytte mellom ulike visningsmodi

Du kan vise dokumenter med bare tekst eller vise dem i lesemodus, fullskjerm, motsatt
visning, dynamisk tilpasning og nattmodus.

Bruke Foxit-tekstvisning

Med Tekstvisning i gruppen Dokumentvisninger under Visning-fanen kan du arbeide med
alle PDF-dokumenter i ren tekst. Verkteyet gjor det mulig a gjenbruke tekst som er spredt
blant bilder og tabeller og fungerer som Notisblokk.

Vise PDF-dokument i modus for dynamisk tilpasning

Du kan klikke pa Dynamisk tilpasning i gruppen Dokumentvisninger under Vis-fanen eller
gruppen Vis under Hjem-fanen. Dette vil tilpasse PDF-dokumentet dynamisk og vise det
midlertidig som en enkel kolonne med samme bredde som dokumentruten. Modusen
Dynamisk tilpasning gjer at du enkelt kan lese et PDF-dokument nar det er forsterret pa
en standardskjerm, uten & matte bla horisontalt for a lese teksten.

EF Lesemodus Tilpass dynamisk

[Ey Motsatt rekkefglge *) Nattmodus

[& Tekstvisning

Dokumentvisninger

Under Visning-fanen

‘—T [ Tilpass til side B =\ |75,67% ~|@
Do T =

—— [ Tilpass til bredde ' 3] Roter mot venstre

Faktisk - I i syni 3 Tipass th

stgrrelse - Tilpass til synlig omrdde dynamisk T Roter mot hayre

.

Under Hjem-fanen

Vise PDF-dokument i nattmodus

Nattmodus i Foxit Reader gjgr at svarte og hvite farger byttes om for a redusere
belastningen pa eyneneilite lys. | gruppen Dokumentvisninger under Visning-fanen klikker
du pa Nattmodus for a aktivere eller deaktivere nattmodus.

Vise PDF-portefaljer

PDF-portefgljer er en kombinasjon av filer med ulike formater, for eksempel Word Office-
filer, tekstdokumenter og Excel-filer. Foxit Reader stgtter visning og utskrift av PDF-
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Eksempel pa PDF-portefolje
Last ned et eksempel pa en PDF-portefglje (fortrinnsvis med filer i ulike formater).
Apne den i Foxit Reader ved a heyreklikke og velge Apne med Foxit Reader.
Naviger gjennom ulike filer i portefgljen.
Hvis du vil sgke etter nekkelord i PDF-filer i en portefelje, klikker du pa Avansert

Y V V V

sek-knappen Ea‘ og angir ngkkelord og sgkealternativer etter behov i Sek-

panelet.

Justere dokumentvisningen

Foxit Reader inneholder flere kommandoer som kan hjelpe deg med 4 justere visningen
av PDF-dokumenter. Gruppen Visning under Hjem-fanen inkluderer grunnleggende
kommandoer som Zoom inn og Zoom ut. Gruppen Sidevisning under Visning-fanen
inkluderer mer avanserte funksjoner, blant annet innstillinger for sideoppsett og

sideretning, sidevisningsmodus med mer. Du kan ogsa hgyreklikke pa innholdet og velge
gnskede alternativer.

rD‘ > Tipass til side @ [111,10% ~ &

“— [} Tilpass til bredde 5] Roter mot: venstre
Faktisk o ; . Tilpass Ca
storrelse L. Tipass til synlig omrade dynamisk ' Roter mot hgyre

Vis

Under Hjem-fanen
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Under Visning-fanen

Tilgjengelighetsmodus

Tilgjengelighetsfunksjonen gjer det enklere & lese PDF-filene. Gruppen Assistent under
Visning-fanen inneholder kommandoer som Markeringsverktgy og Lupe som bidrar til a

gjore PDF-filen tydeligere. Les-kommandoen.‘“” leser opp innholdet i en PDF-fil, inkludert

tekst i kommentarer og alternative tekstbeskrivelser for bilder og fyllfelt. Kommandoen
Autorulling har automatiske rullefunksjoner som gjer det enkelt & se giennom lange PDF-
filer. Du kan ogsa bruke enkelttast-snarveier for a velge enkelte kommandoer eller utfgre
handlinger. Du finner mer informasjon om enkelttast-snarveier ved a ga til
brukerhandboken for Foxit Reader.

1@ markeringsverktay
" [
Les

@} Lupe
Autoruling =~
("] Forstgrrelsesglass S

Assistent

Arbeide med PDF-filer

Foxit Reader inneholder funksjoner som du kan bruke til & gjgre mer enn a bare lese PDF-
filene dine. Foxit Reader kan utfgre oppgaver som a kopiere tekst eller bilder til andre
programmer, angre og gjere pa nytt tidligere handlinger, justere og posisjonere innhold
pa siden, sende gjeldende PDF-dokument til Evernote som vedlegg og signere PDF-
dokumenter.

Kopiere tekst, bilder, sider

e Du kan bruke Foxit Reader til & kopiere og lime inn tekst der du bevarer
formateringen, dette inkluderer skrifttype, skriftstil, skriftstarrelse, skriftfarger og
andre tekstredigeringsfunksjoner. Nar du har merket teksten med kommandoen
Merk tekst og bilde, kan du kopiere teksten ved a gjere ett av felgende og deretter
lime inn teksten du har merket, pa Utklippstavlen til et annet program.

+ Heyreklikk pa teksten du har merket > velg Kopier.
+  Trykk pa hurtigtasten Ctrl + C.
e Du kan bruke kommandoen Merk tekst og bilde, til & merke og kopiere et bilde. Du

14
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Foxit Reader
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kan ogsa bruke kommandoen SnapShot til a kopiere bilder til utklippstavien.

Hjelpelinjer, veiledninger, linjebredder og mal

e | gruppen Sidevisning under Visning-fanen i Foxit Reader finner du vannrette og
loddrette Hjelplinjer og Veiledninger. Du kan bruke disse verktgyene til & justere og
posisjonere tekst, grafikk eller andre objekter pa siden. Du kan ogsa bruke disse
verktgyene til & kontrollere stcarrelsen og margene pa dokumentene dine.
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e  Foxit Reader stgtter visning av PDF-filer i visning uten linjebredder. Du kan velge bort

alternativet Linjebredder under Visning-fanen for a sla av linjebredder (f.eks. for a

bruke samme linjebredde (1 piksel) uavhengig av zoom) og gjere det enklere a lese av
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PDF med linjebredder
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PDF uten linjebredder

Med kommandoen Maleverktgy under Kommentar-fanen kan du male avstander og
omrader for objekter i PDF-dokumenter.

b= Avstand

Perimeter

ey Omrdde
Mal

Foxit Reader gir brukerne mulighet til & formatere mal under bruk. Kontekstfanen
Kommentarformat pakalles ved maling. Du kan kalibrere skaleringsforhold, velge om
du vil vise eller skjule hjelpelinjer, maleresultater og markeringer, og eksportere
maleinformasjon.

Nar du maler objekter, kan du velge felgende alternativer for a feste malingen til et
bestemt punkt langs et objekt og pd den maten fa mer ngyaktige mal.

» Fest til endepunkterﬁ\ﬂ : fester malet til endepunktet pa en linje

> Fest til midtpunkter%v: fester malet til midtpunktet pa en linje

> Fest til baner ™: fester malet til det naermeste punktet pa banen

> Fest til skjat—:‘ringspunkterb'< : fester malet til skjaeringspunktet mellom to baner

“ Hjem Kommentar Fyll ut og signer Vis Skjerma Beskytt Del Hjelp Kommentarformat

1 cm =1 cm - L«—)J Vis resultatinformasion | Legg til etikett: E\m EHE st
— M3lingsmarkering <[]
Kalibrer Hi i Ekspaorter
liglpelinjer =
Kﬂ til Excel
Skaleringsforhold Innstilling Fest Eksporter
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Angre og gjere om

Foxit Reader gir deg muligheten til & angre og gjere pa nytt tidligere handlinger ved hjelp

av Angre ) og Gjer om i . Du kan angre og gjgre om redigeringer du har gjort i PDF-

dokumenter, inkludert kommentarer, avansert redigering og endringer i dokumentet.

Merk: Du kan ikke angre eller gjiore om handlinger med redjgering av bokmerker.

Lese PDF-artikler

PDF-artikler er valgfrie elektroniske trader som er definert av PDF-forfatteren og som fgrer
lesere giennom PDF-innholdet, som presenteres i flere kolonner og pa tvers av en rekke
sider. Hvis du leser en PDF-fil som inneholder artikler, kan du velge Vis >
Navigeringspaneler > Artikler for & apne Artikler-panelet og vise artiklene. Velg en artikkel i
Artikler-panelet, og velg Les artikkel fra kontekstmenyen eller Alternativer-listen for a lese
den valgte artikkelen.

Sok i PDF-filer

Med Foxit Reader kan du utfgre sgk for enkelt & finne tekst i PDF-filer. Du kan ga til Fil >
Innstillinger > Sgk for & angi sekeinnstillinger.

e  Hvis du raskt vil finne teksten du leter etter, velger du Finn-feltet Fnd P p3

menylinjen. Klikk p& # ™ for & angi sekekriterier.

e Hvis du vil utfere et avansert sk, klikker du pa Avansert sek-kommandoen “= ved
siden av Finn-boksen. Du kan sgke etter en streng i én PDF-fil, flere PDF-filer under en
angitt mappe, PDF-filer i en PDF-portefalje eller en PDF-indeks. Nar sgket er ferdig,
vises alle forekomster i en trevisning. Dette gjgr at du raskt kan forhandsvise
konteksten og hoppe til bestemte steder. Du kan ogsa lagre sgkeresultatene som en
CSV- eller PDF-fil for ytterligere referanse.
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e  Huvis du vil sgke etter og utheve tekst i en bestemt farge, velger du Kommentar > Sek
og uthev. Sek i tekststrengene eller -mgnstrene etter behov i Sek-panelet. Nar sgket

er fullfert, merker du forekomstene du vil utheve og klikker pa Uthev-ikonet .Som

standard utheves sgkeforekomstene i gult. Hvis du ma endre uthevingsfargen, endrer
du den fra egenskapene for utseende i Uthev tekst-verktayet og angir egenskapene
som standard. Fargen brukes nar du utferer sgk og uthev pa nytt.

Arbeide med 3D-innhold i PDF-filer

Med Foxit Reader kan du vise, navigere, male og kommentere 3D-innhold i PDF-
dokumenter. Modelltreet, 3D-verktaylinjen og hayreklikkmenyen for 3D-innhold gjgr det
enkelt & arbeide med 3D-innhold. Du kan vise/skjule deler av en 3D-modell, angi ulike
visuelle effekter, rotere/spinne/panorere/zoome en 3D-modell, opprette og administrere
visninger med forskjellige innstillinger, legge til 3D-kommentarer/-malinger til en del av en
3D-modell med mer.

Merk: Sorg for at du har valgt Aktiver spilling av 3D-innhold i Fil > Preferanser > 3D for du

apner en 3D PDF-fil. Avhengig av innstillingene for Reader, kan det hende at noen
dialogbokser vises nar du prever d apne en 3D PDF-fil for forste gang.

Signere PDF-filer

Hurtig PDF-signering

| Foxit Reader kan brukere signere PDF-filer med en egen signatur eller bilder importert
fra lokal harddisk og utklippstavle. Foxit Reader tilbyr utvidet beskyttelse av sensitive
opplysninger og gjer det mulig a kryptere signaturer.

Slik signerer du en PDF-fil:

> Velg Fyll ut og signer.

> Klikk pa + ,eller klikk pd ~ i Signatur-boksen, og velg Opprett signatur.

> | dialogboksen Opprett signatur velger du én av felgende fremgangsmater for a
opprette en signatur:
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<>

<>

Opret signatur *

Opret ved at Forh3ndsvisning

Tegne signatur

Importere fil

Indszette fra udklipsh.

Indtaste signatur

Onlinesignatur

Indstilinger
Konverter signatur til sort/hvid

[Behold opr. str.

[ Kasser denne signatur ved lukning

[ Adg.kode for at bruge denne signatur Angiv adgangskode

Tegn signatur: Tegn signaturen din i Tegn signatur-boksen, og klikk pa OK nar du
er ferdig.

Importer fil: Ga til dialogboksen Apne, velg et bilde eller en PDF-fil som signaturen
din, og klikk pa Apne. Hvis du velger en PDF-fil som inneholder flere sider som
signaturen din, ruller du nedover i sidestolpen for a velge en side du foretrekker
fra dokumentet i hurtigdialogboksen Signatur og klikker pa OK for & bekrefte.
Lim inn fra utklippstavien: Bruk bildet fra utklippstavlen som signatur.

Skriv inn signatur: Ga til dialogboksen Skriv inn signatur, skrivinn signaturen i Skriv
inn signatur-feltet > velg en skriftstil fra listen over skrifttyper > klikk pa OK.
Nettsignatur: Velg en signatur fra de nettsignaturene du lagret tidligere.

> Merk eventuelt av for fglgende alternativer:

<>

Konverter signatur til svart/hvitt: Dette alternativet er merket av som standard.
Det konverterer fargebilder til signaturer i svart/hvitt. Velg bort dette alternativet
for & bruke de opprinnelige fargene nar du oppretter en signatur fra et bilde.
Behold opprinnelig starrelse: Dette alternativer er tilgjengelig nar du velger a
opprette signaturen din fra fil eller utklippstavle. Merk av for dette alternativet
for & beholde den opprinnelige stgrrelsen pa bildet nar du legger til signaturer.
Forkast denne signaturen nar programmet lukkes: Merk av for dette alternativet
for a slette signaturen automatisk nar Foxit Reader lukkes.

Krev passord for a bruke denne signaturen: Merk av for dette alternativet, og klikk
pa Angi passord for & angi et passord for signaturen. Nar det er angitt, blir du
spurt om a skrive inn passordet for & kunne bruke signaturen.

Tips: Du kan signere et rent, hvitt ark med svart penn og deretter skanne dette som en
bildefil. Du bgr skanne signaturen i svart/hvitt ved 600 DPI for & fa best mulig kvalitet pa
signaturen.
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>

(Valgfritt) Klikk pa Lagre pa nett for a lagre den nye signaturen i Foxit ConnectedPDF
Web Services, som du kan bruke til & signere dokumenter.

Klikk pa Lagre.

Klikk pa stedet der du vil signere, eller tegn en rektangel for & angi sterrelse og
plassering.

(Valgfritt) Fer du bruker signaturen kan du fortsatt dra pa de sma rede firkantene
nederst til heyre for & endre pa sterrelsen til signaturen. Etter at du har endre pa
sterrelsen, hoyreklikker du pa signaturen og velger Angi gjeldende sterrelse som
standard for d angi sterrelsen som standard. P& denne maten husker og bruker Foxit
Reader samme storrelse nar du legger til den samme signaturen i fremtiden.
Heyreklikk pa signaturen og velg Bruk signatur for a bruke signaturen.

Merk: Signaturen kan ikke redigeres eller slettes etter at den er tatt i bruk.

Legge til digitale signaturer

Y

Velg Beskytt > Signer og sertifiser > Plasser signatur.

Trykk og hold inne museknappen, dra deretter markaeren for a tegne en signatur.

| dialogboksen Signer dokument velger du en digital ID fra en nedtrekksmeny. Hvis du
ikke finner angitt digital ID, ma du fa et sertifikat fra tredjepartsleverandgren eller
opprette en egendefinert digital ID.

(Valgfritt) Velg Ny ID fra nedtrekksmenyen, og angi alternativene for & opprette en
egendefinert digital ID. Til distribusjon i hele firmaet. IT-ledere kan ogsa bruke
SignITMgr-verktayet til & konfigurere hvilken digital ID-fil som har tillatelse til & signere
PDF-filer, av brukere i en organisasjon. Nar de konfigureres fullstendig, kan brukerne
bare bruke den angitte digitale ID-en til & signere PDF-filer, og far ikke lov til 4 opprette
enny ID.

Velg utseende fra menyen. Du kan opprette en ny stil ved behov, fremgangsmaten
finner du nedenfor;

< Velg Opprett ny stil fra menyen Utseendetype.

< | dialogboksen Konfigurer signaturstil skriver du inn tittelen, konfigurerer
grafikken og teksten til signaturen og klikker pa OK.

< Huvis du vil signere den dpne PDF-filen, klikker du pa Signer for a signere og lagre
filen. Hvis du vil signere flere PDF-filer, klikker du pa Bruk pa flere filer for a legge
til PDF-filene og angi utdataalternativene. Deretter klikker du pa Signer
umiddelbart.

Tips: Nar du velger en passordbeskyttet digital ID for a signere PDF-filer, ma du skrive inn
passordet nar du bruker signaturen.
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Legge til et tidsstempel for signaturer og dokumenter

Du kan bruke tidsstempler til & spesifisere datoen og klokkeslettet da du signerte et
dokument. Et klarert tidsstempel beviser at innholdet i PDF-filen eksisterte pa dette
tidspunktet, og at det ikke er endret siden tidsstempelet. Med Foxit Reader kan du legge
til et klarert tidsstempel for digitale signaturer eller dokumenter.

Du ma konfigurere en standard tidsstempelserver for du kan legge til et tidsstempel for
digitale signaturer eller dokumenter. Ga til Fil > Innstillinger > Tidsstempelservere, og angi
en standard tidsstempelserver. Du kan deretter signere dokumentet ved & legge til den
digitale signaturen eller ved a klikke pa Beskytt > Tidsstemple dokument for a legge til et
tidsstempel i dokumentet. Du ma legge til tidsstempelserveren i listen over klarerte
sertifikater slik at signaturegenskapene viser datoen/klokkeslettet til tidsstempelserveren
for tidspunktet da dokumentet ble signert.

Hvis du vil legge til en klarert tidsstempelserver i listen Klarerte sertifikater, klikker du pa
Egenskaper for tidsstempel nederst til venstre i dialogboksen Signaturegenskaper. Klikk pa
Vis sertifikat > Legg til i klarerte sertifikater i hurtigvinduet Egenskaper for tidsstempel. Hvis
det er lagt til en tidsstemplet signatur i dokumentet, kan du heyreklikke pa signaturen med
tidsstempel i panelet Digital signatur og velge Vis egenskaper for signatur. Klikk pa Vis
sertifikat > Legg til i klarerte sertifikater i hurtigvinduet Signaturegenskaper.

Dele PDF-filer

Foxit Reader er integrert med Microsoft SharePoint, Epona DMSforLegal, Alfresco,
OneNote og Evernote, som gjgr det enklere & administrere og dele PDF-dokumenter.

SharePoint, Epona DMSforLegal og Alfresco Integration

Foxit Reader har integrert SharePoint, Epona DMSforLegal og Alfresco, som gjer at du
semlgst kan dpne, endre, lagre, sjekke ut og sjekke inn PDF-filer pa ECM-serveren.

Slik &pner du en PDF-fil fra ECM-serveren: Velg Fil > Apne > Legg til et sted>
SharePoint/DMSforLegal/Alfresco. Etter at du har logget deg pa med kontoen din, kan du
apne en PDF-fil fra serveren og endre den i Foxit Reader. Basert pa statusen for det apnede
dokumentet pa serveren kan du ogsa klikke pa Sjekk ut eller Forkast utsjekking for & endre
dokumentstatus under endring. Nar du er ferdig med endringen, klikker du pa Sjekk inn
for a sjekke inn og lagre et utsjekket dokument tilbake pd ECM-kontoen.

Tips: Fer du bruker Foxit Reader til & dpne PDF-filer pd Epona DMSforLegal, ma du
installere Epona DMSforLegal-klienten i systemet hvis du ikke har gjort det.
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Send til Evernote

Send PDF-dokumenter direkte til Evernote som et vedlegg.
> Forutsetninger - du ma ha en Evernote-konto fra
https://www.evernote.com/Registration.action

Last ned og installer - https://evernote.com/intl/en/download
> Apne en PDF-fil for & redigere den.
> Velg Del, og klikk pa Evernote i gruppen Sendt til (vises nedenfor).

= E &= Foxit PhantomPDF7.pdf - Foxit Reader

“ Hjem Kommentar Fyll ut og signer Vis Skjema Beskytt Del Hjelp () Fortell meg hva du vil gigre.

Sporingsverktgy

> Du skal fa en bekreftelse om den importerte filen nederst til hgyre:

Imported: Butterflies.pdf
4.2 KB
B L — —

¢

Sende til OneNote

Du kan sende PDF-dokumentet til OneNote raskt i Foxit Reader nar du er ferdig med
endringene.

Apne og rediger dokumentet med Foxit Reader.

Lagre endringene, og klikk deretter pa Del > OneNote.

Velg en inndeling/side i notatblokkene dine, og klikk pa OK.

| hurtigdialogboksen velger du Legg ved fil eller Sett inn utskrift for 3 sette inn
dokumentet i den valgte inndelingen/siden i OneNote.

YV V VYV V

Arbeide med ConnectedPDF

Med Foxit ConnectedPDF kan hver PDF-fil tilordnes en identitet av ConnectedPDF-
nettskytjenesten, og det er mulig & spore alle handlinger utfert for PDF-filen, inkludert
oppretting, distribuering og endring. Uansett hvor ConnectedPDF-dokumentet flyttes og
hvor mange distribusjoner og endringer det gjennomgar, kan dokumenteieren spore
dokumentet i sanntid og samarbeide med de som viser dokumentet. | motsetning til
vanlige, statiske PDF-filer knytter ConnectedPDF sammen filer, personer, steder og
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systemer

Koble pa-fanen pd verkteylinjen i Foxit Reader inneholder kraftige og brukervennlige
kommandoer for & opprette og spore tilgangen til Connected PDF-filer. Du kan ogsa bli
med pa en delt giennomgang av Connected PDF-filer basert pa skylagring, nar som helst,
hvor som helst. Funksjonaliteten inkluderer fglgende:

e konverter PDF til ConnectedPDF

e konverter andre formater til ConnectedPDF under oppretting av PDF

e spor all tilgang til ConnectedPDF-dokumenter

e vis bruksdata pa hjemmesiden til dokumentet

e registrer og last opp en ny versjon av ConnectedPDF-dokument

e konfigurering av tillatelser

e godkjenn og opphev dokumenttillatelse dynamisk

o forespgr dokumenttillatelser og gi svar pa endringene i dokumenttillatelser
dynamisk

e Dele en fil ved & generere en filkobling og sende den via e-post eller til sosiale
medier

e tilkoblet giennomgang uten behov for a konfigurere en delt mappe

e dokumentfinner og foresparsler

e Dele kommentarer og diskusjoner om PDF-dokumenter

Foxit ConnectedPDF er bare tilgjengelig i de spesifikke sprakversjonene av Foxit Reader,
som engelske og kinesiske versjoner. Du finner mer informasjon om ConnectedPDF i
brukerhandboken til ConnectedPDF.

Kommentarer

Kommentarer er et nedvendig verktgy nar du studerer og arbeider med dokumenter. Foxit
Reader har ulike grupper med kommentarkommandoer du kan bruke for & legge til
kommentarer. Fgr du legger til kommentarer, kan du ga til Fil > Innstillinger > Kommentere
for & angi kommentarinnstillinger. Det er ogsa enkelt & svare p3a, slette og flytte
kommentarer.

Merk: Du kan vise, navigere i og kommentere 3D-innhold i PDF-filer ved hjelp av
kommandoene i panelet Navigering i 3D-innhold i navigeringsruten. Fgr du bruker disse
funksjonene, ma du laste ned plugin-modulen fra Foxit Server og montere den i Foxit
Reader.
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Grunnleggende kommentarkommandoer

Du kan velge blant ulike grupper med kommentarkommandoer med ulike funksjoner:
Tekstmarkering, Fest, Skrivemaskin, og Tegning. Disse ligger under Kommentar-fanen. Du
kan skrive inn en tekstmelding eller legge til en linje, sirkel eller annen type figur for a legge
til kommentarer i PDF-filer. Det er ogsa enkelt & redigere, svare pa, slette og flytte
kommentarer. Denne funksjonen er sveert nyttig hvis du regelmessig ma ta notater og
legge til merknader i PDF-dokumenter mens du arbeider med dem.

[E Hjelpeboble [ 3 £ | # Blyant =
TTT —Q
. + TI Teksthoks = <& R & Viskelar i
-

TT MNotat  Fil Skriverraskin Uthev Sgk og
o O N omrdde uthev

Tekstmarkering Fest Skrivemaskin Tegning

Tekstmarkeringer

Knapp Navn ’ Beskrivelse
Dette verkteyet brukes til & utheve viktige tekstavsnitt med
T Uthev fluorescerende farger (vanligvis) slik at det blir enkelt a
huske eller ga tilbake til avsnittet senere.
Snirklete - . :
T ) Dette verktayet brukes til a legge til en snirklete understrek.
understreking
T Understrek Dette verktayet brukes til & understreke noe.
- ) ) Dette verktgyet brukes til & stryke ut tekst, slik at andre
0 Gjennomstreking .
forstar at teksten er slettet.
Dette verktgyet brukes til a stryke ut tekst og legge inn et
< Erstatt tekst Y Y & lege
nytt tekstforslag.
) Dette er et korrekturtegn (*) som viser at det skal settes inn
T Sett inn tekst \ o
noe pa dette stedet i linjen.
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Fest

Hvis du vil legge til en merknad, velger du Merknad = og angir hvor i dokumentet du vil

plassere merknaden. Du kan deretter skrive inn tekst i merknaden.

b in 1996, Foxit Software Company wa
hany popular products, Koala Terminal, §

= mcjor ones. |-:—-| Notatikon
. 5| | ] Lukkeknapp
i 2%3Notat 30.08.2016 12.58:26[__.|.’ e R,
jk Alternativer - Altemativmeny
1
'€ Notat blogy o Tekstmelding
Huc DF app
velc
1S Endre starrelse

pa hjsme

tware now has more than 40 engineers|,,

Hvis du vil legge til en fil som en kommentar, gjer du falgende:

<+ Klikk pa knappen > i Fest-gruppen under Kommentar-fanen.

+ Plasser markeren der du vil legge ved filen som en kommentar > klikk pa plasseringen
du har valgt.
+ Gatil dialogboksen Apne, velg filen du vil legge ved, og klikk pa Apne.

Merk: Hvis du prever d legge ved enkelte filformater (for eksempel EXE), advarer Foxit
Reader om at vedlegget avvises pad grunn av sikkerhetsinnstillingene dine.

<+ lkonet for filvedlegg 1 vises pa plasseringen du har valgt.

Skrivemaskin

Du kan bruke Skrivemaskin-kommandoer til 3 legge til tekst i PDF-filer. Du kan legge til,
redigere, flytte og slette kommentarer som er lagt inn med skrivemaskin, i tillegg til 3 angi
innstillinger for skrivemaskin.

Slik legger du til kommentarer med skrivemaskin:

+ Velg Kommentarer > Skrivemaskin.

+  Plasser markeren pa omradet for a skrive inn tekst.

+  Trykk pa Enter for a legge inn linjeskift.

+  Klikk utenfor teksten du har skrevet inn, for a ferdigstille.
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Hvis du vil slette skrivemaskinkommentaren, gjgr du ett av fglgende:
+ Velg Kommentarer > Skrivemaskin. Plasser markgren ved slutten eller begynnelsen av
teksten, dra markeren for & merke all teksten, og trykk pa Delete-tasten.

+ (Anbefalt fremgangsméate) Velg Velg merknad *' eller Hdnd "', heyreklikk pd
tekstfeltet og velg Slett.

Tegnemarkering

Du kan bruke tegnemarkeringer til & legge inn merknader med tegninger, figurer og
tekstfelt. Du kan bruke tegnemarkeringer til & merke et dokument med piler, linjer,
firkanter, rektangler, sirkler, ellipser, polygoner, polygonlinjer, skyer osv.

Tegnemarkering

‘ Knapp Navn ‘ Beskrivelse
Dette verkteyet brukes til & tegne noe, for eksempel et
K, Pil retningssymbol, som ligner en pil bade i form eller
funksjon.
™, Linje Dette verktayet brukes til & markere med en linje.
Dette verktayet brukes til & tegne en figur med fire rette
1 Rektangel )
vinkler.
[ Oval Dette verktayet brukes til a tegne en oval figur.
Dette verkteyet brukes til & tegne en lukket planfigur
] Polygon y ) ) g P &
bundet sammen av minst tre linjesegmenter.
Dette verktayet brukes til a tegne en dpen planfigur med
z Polygonlinje ) ) .y & penp &
minst tre linjesegmenter.
rd Blyant Dette verktayet brukes til a tegne frinandsfigurer.
i Dette verktayet brukes til 3 slette merknader utfert med
Viskelaer
blyantverktayet.
[ Sky Dette verktoyet brukes til & tegne skyfigurer.
Dette verktayet brukes til & utheve et bestemt omrade,
Uthev omrade | for eksempel et bestemt tekstomrade, et bilde eller et
tomt omrade.
— Uthev sgkeresultatene slik at det blir enkelt & huske eller
= Sek og uthev .. ) ] . ) ]
= ga tilbake til avsnittet senere. Se ogsa Sek i PDF-filer.
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Felg fremgangsmaten nedenfor for a legge til en kommentar med tegnemarkering:

< Velg Kommentarer, og klikk pa tegneverktayet.
<~ Dra markeren over omradet der du vil plassere markeringen.
<> Dobbeltklikk pa markeringen for a apne hurtigvinduet for a skrive inn kommentarer.

Foxit Reader gir deg muligheten til & utheve bestemte omrdader, for eksempel et bestemt
tekstomrade, et bilde eller et tomt omrade.

<> Hvis du vil utheve et omrade, velger du Kommentarer > Uthev omrade og klikker

og drar med musen over tekstomradet, bildet eller det tomme omradet som skal
utheves.

< Omradene utheves i gult som standard. Hvis du vil endre fargen pa uthevingen,
heyreklikker du pa det uthevede omradet, velger Egenskaper og velger en farge etter
behov pa Utseende-fanen i dialogboksen Egenskaper for utheving. Du kan ogsa klikke
pa Andre farger for a tilpasse og bruke andre farger til 8 utheve omradet du har valgt.
Foxit Reader lagrer de egendefinerte fargene automatisk og deler dem med alle
merknadskommentarene.

Farge *
o i
Generelt  Gjennomgangshistorikk FErmmr mmm
FENENN N
Farge ERN N EENEEN
ENEEEEENR 4
Opasttet: EEEEEEEN
pasten L EEEENTET
O EEEEN
B [ | EEEERDN Egendefinerte farger:
EEEEEEEEEEEEN N O Ny [37 k755
 HEEEEENEEEEEN N N N N B B =
[dLést [ Angi gje k | Metring: [240 Grenn: [237 |
EEEEEENEEEEEN Dfiner farger > FargeSoid 1y [0’ mfo |
@ I oK I Avbryt | Legg til i egendefinerte farger |

Foxit Reader legger til statte for trykkfalsomt blekk for frihandsmerknader. Du kan bruke

Surface Pro-penn eller Wacom-penn til 3 legge til frihandsmerknader med trykkfglsomt
blekk i PDF-filer. Detaljert fremgangsmate:

»  (Surface Pro) Velg Kommentarer > Blyant, og legg til frihdndsmerknader etter behov
med Surface Pro-pennen.

» (Wacom) Koble Wacom-tegnebrettet til datamaskinen, velg Kommentarer > Blyant, og
legg til frihandsmerknader med Wacom-pennen.

Stempel

Velg blant en liste med forhandsdefinerte stempler, eller opprett egendefinerte stempler
for & stemple en PDF-fil. Alle stemplene som du importerer eller oppretter, star oppfert i
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stempelpaletten.

>

Velg Kommentarer > Stempel.

H Hiem | Kommentar | F

[ p—

| Stempelpalett kan du velge et stempel fra gnsket kategori - standardstempler, signer

her eller dynamiske stempler.

Du kan ogsa opprette stempel av et bilde fra utklippstavien ved a velge Kommentarer

> Opprett > Lim inn bilde fra utklippstavien som stempelverktay, eller du kan opprette

et egendefinert stempel ved a velge Kommentarer > Opprett > Opprett egendefinert

stempel eller Opprett egendefinert dynamisk stempel.

Angi dokumentsiden der du vil plassere stempelet, eller tegn en rektangel pa

dokumentsiden for & angi sterrelsen og plasseringen. Deretter vises stempelet pa det

valgte stedet.

(Valgfritt) Hvis du vil bruke et stempel pa flere sider, hgyreklikker du pa stempelet og

velger Plasser pa flere sider. Apne dialogboksen Plasser pa flere sider, angi

sideomradet og klikk pa OK for a ta i bruk valgene.

Hvis du trenger a rotere stempelet etter at det er plassert, felger du fremgangsmaten

nedenfor:

<+  Klikk pa stempelet, og flytt markeren over handtaket gverst pa stempelet.

<+ Nar ikonet for a rotere stempelet vises, drar du markeren for a rotere stempelet
etter behov.

PDF-gjennomgang

Med Foxit Reader kan du enkelt bli med pa en PDF-gjennomgang, dele kommentarer og

spore gijennomganger.

Bli med pa en delt giennomgang

>

Last ned PDF-filen som skal gjennomgas, fra e-postprogrammet, og apne den med
Foxit Reader.

Hvis du apner PDF-filen som skal giennomgas med Foxit Reader for ferste gang, ma
du fylle ut ID-opplysninger (slik det vises nedenfor).
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|dentitetsoppsett >

Angi identitetsinformasion, slk at de andre som deltar | giennomgangen, kan
gienkjenne kommentarene. Du kan til enhver tid endre
identifikasionsinformasionen i fanen Innstillinger = Identitet.

Mavn:

E-postadresse:

oK Avbryt

» Legg til kommentarer etter behov i PDF-filen.
» Nar du er ferdig, klikker du pa Publiser kommentarer i meldingsfeltet (hvis
varselmeldinger er aktivert), eller sa klikker du pa Del > Administrer delt giennomgang
> Publiser kommentarer for & dele kommentarene dine med andre korrekturlesere.
> Lagre PDF-filen pa én av fglgende mater:
< Velg Fil > Lagre som for a lagre den delte PDF-filen som en kopi pa den lokale
harddisken. Du kan dpne denne kopien pa nytt for a fortsette giennomgangen
eller sende til andre kontrollgrer for a fortsette med delt giennomgang.

< Klikk pd Meny pd meldingslinjen, og velg Lagre som arkivkopi (hvis
varselmeldinger er aktivert), eller klikk pa Del > Administrer delt giennomgang >
Lagre en arkivkopi for a lagre PDF-filen som en kopi som ikke lenger er knyttet til
den delte gjennomgangen.

Under delt gjennomgang synkroniserer og viser Foxit Reader nye kommentarer
automatisk hvert femte minutt som standard. Programmet varsler deg om nye
kommentarer ved a blinke med Foxit Reader-ikonet pa oppgavelinjen. Du kan ogsa klikke
pa Se etter nye kommentarer i meldingsfeltet (hvis varselmeldinger er aktivert), eller sa kan
du klikke pa Del > Administrer delt giennomgang > Se etter nye kommentarer for a se etter
nye kommentarer manuelt. Du kan ogsa ga til Fil > Innstillinger > Gjennomgang > Se etter
nye kommentarer automatisk for a angi tidsintervallet for d se etter nye kommentarer
automatisk i den angitte tidsperioden.
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Bli med pa en gjennomgang per e-post

> Apne PDF-filen som skal giennomgas, i e-postprogrammet ditt.

Legg til kommentarer etter behov i PDF-filen.

> Nar du er ferdig, klikker du pa Send kommentarer i meldingsfeltet (hvis
varselmeldinger er aktivert), eller sa kan du velge Del > Administrer e-
postgjennomgang > Send kommentarer for & sende den gjennomgatte PDF-filen
tilbake til initiativtakeren via e-post.

> (Ved behov) Velg Fil > Lagre som for a lagre PDF-filen som en kopi pa den lokale
harddisken.

Y

Bli med pa en gjennomgang pa nytt

> Apne PDF-filen som skal giennomgés, pa nytt pa én av fglgende mater:
<~ Apne PDF-kopien direkte hvis du lagret en lokal kopi tidligere.
< Velg Del > Sporingsverktay, hayreklikk pa PDF-filen du vil giennomga, og velg Apne
fra kontekstmenyen.
< Apne den fra e-postprogrammet.
> Folg den samme fremgangsmaten som er spesifisert ovenfor for a fortsette en delt
gjennomgang eller en gjennomgang per e-post.

Merk: Nar du skal dpne PDF-filen som skal gijennomgas fra e-postprogrammet, med Foxit
Reader, ma du kanskje installere et e-postprogram som er konfigurert til & fungere med
Foxit Reader. Foxit Reader stgtter for gyeblikket de vanligste e-postprogrammene,
inkludert Microsoft Outlook, Gmail, Windows Mail, Yahoo Mail og flere. Hvis du bruker e-
postprogrammer eller nettlgsninger som ikke fungerer med Foxit Reader, kan du laste ned
PDF-filen forst og deretter apne den til giennomgang fra lokal harddisk.

Spor giennomganger

Foxit Reader inkluderer sporingsverktay slik at du enkelt kan spore gjennomganger. Velg
Del > Sporingsverktay. Da kan du vise filnavn, leveringsfrist, antall kommentarer og listen
over korrekturlesere for de delte giennomgangene eller giennomgangene per e-post som
du har blitt med pa. | Sporingsverktey-vinduet kan du ogsa kategorisere gjennomgangene
du er med pa etter mapper. Bare opprett nye mapper under Ble med-gruppen, og send
deretter giennomgangene til din opprettede mappe ved a velge tilsvarende alternativ fra
kontekstmenyen.
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5 Sporingsverktay - O X

=5 Gjennomganger o B med
ennomganger > Ble me
6 J

i o 3
[ AboutFoxit-new_review " Ble med

Filnavn Tidsfrist Kommentarer: nye/t... Kontrollgrer: nye/ak...
AboutFoxit-new_revi... 5/24/2016 2:09:02 ... o/o o/o

Utvid alle Skjul alle e | S |

Skjemaer

PDF-skjemaer effektiviserer hvordan du mottar og sender informasjon. Med Foxit Reader
kan du fylle ut PDF-skjemaer, legge inn kommentarer pa skjemaer, importere og
eksportere skjemadata og kommentarer, generere strekkode i 2D og bekrefte signaturer
pa XFA-skjemaer.

Fylle ut PDF-skjemaer

Foxit Reader stgtter /nteraktivt PDF-skjena (Acro Form-skjema og XFA-skjema) og ikke-

interaktivt PDF-skjema. Du kan fylle ut interaktive skjemaer med Hand-kommandoen -

. For ikke-interaktive PDF-skjemaer kan du bruke Fyll ut og signer-verktayene under Fyll ut
og signer-fanen for a legge til tekst eller andre symboler. Nar du fyller ut ikke-interaktive
PDF-skjemaer med Fyll ut og signer-verktayene, bruker du feltverktgylinjen eller
handtakene for a endre st@rrelsen pa teksten eller symbolene som er lagt til, for a fa dem
til & passe i skjemafelt.
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Foxit Reader statter Autofullfer, som gjer det mulig a fylle ut PDF-skjemaer raskt og enkelt.
Funksjonen lagrer tidligere skjemadata og foreslar treff fra historikken neste gang du fyller
ut skjemaer. Treffene vises i en nedtrekksliste. Hvis du vil aktivere funksjonen for
automatisk fullfering, gar du til Fil > Innstillinger > Skjemaer. Deretter velger du
Grunnleggende eller Avansert fra Autofullfer-nedtrekkslisten. Merk av for Husk numeriske
data hvis du vil lagre numeriske oppferinger i tillegg. Hvis ikke vil bare tekstoppferinger bli
lagret.

Legge inn kommentarer i skjiemaer

Du kan legge inn kommentarer i PDF-skjemaer pa samme mate som for andre PDF-filer.
Du kan bare legge inn kommentarer hvis personen som opprettet skjemaet, har gitt
brukerne rettigheter til denne handlingen. Se ogsd Kommentarer.

Importere og eksportere skjemadata

Klikk pa Importer 2 eller Eksporter B i gruppen Skjemadata for 4

importere/eksportere skjemadataene til PDF-filen. Denne funksjonen fungerer imidlertid
bare pa interaktive PDF-skjemaer. Foxit Reader har kommandoen Tilbakestill skjema for a
tilbakestille skjemaet.

r! (= e Importer

ilbakesti jema
skjema til ark~ Uthev felt

Skjemadata
Under Skjema-fanen
Hvis du vil eksportere skjemadataene, gjgr du felgende:
> Velg Skjema > Eksporter > Til fil.
> | dialogboksen Lagre som angir du filbanen, gir filen som skal eksporteres, et navn og

velger gnsket filformat i feltet Lagre som type.
>  Klikk pa Lagre for 4 lagre filen.
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<] Lagre som X
« « sk 5 Hurtigtilgang » ~ @ | SekiHurtigtilgang »
Organiser * s - (7]
A A
~ 3k Hurtigtilgang ~ Ofte brukte mapper (9)
I Sirivebord Skrivebord Medlastinger
& Nedlastinger - Denne PCen ; Denne PCen
|5 Dokumenter
& Bilder Dokumenter Bilder
B Musikk |E| Denne PCen === Denne PCen
FoxitPhantomPL
Musikk FoxitPhantomPDFQuickGuide
FoxitReadert.0_C b Denne PCen Denne PCen\Skrivebo..\Guide
SE
S5_NB _ FoxitReader8.0_QuickGuide SE
G OneDrive Denne PCen\Skrivebe..\Guide & Denne PCen\Skrivebord
~ [ DennePCen 55 B v
Filnavn: | Form ~
Filtype: | PDF-skjemadatafiler (*.fdf) v
= Sl mapper =

Hvis du vil eksportere skjemadataene og tilfaye disse i en eksisterende fil, gjor du falgende:

» Velg Skjema > Skjema til ark > Tilfgy i et eksisterende ark.
>  Gatil dialogboksen Apne, velg CSV-filen, og klikk pa Apne.

Slik eksporterer du flere skjemaer til en CSV-fil:

> Velg Skjema > Skjema til ark > Kombiner skjemaer i et ark.
>  Klikk pa Legg til filer i dialogboksen Eksporter flere skjemaer til et ark.

Eksporter flere skjemaer til et ark x

Leaag til filer...
P

Vaer oppmerksom p3 at skjemaer bgr vaere basert pd samme
skjema.

Oinkluder skiemaer du lukket nylig
[ Tifiay i en eksisterende fil

> | dialogboksen Apne velger du filen som skal kombineres, og klikker pa Apne for &
legge den til i gjeldende skjema.
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L2 Apne
1+ » DennePCen » Skrivebord > form v | @ Sekiform P
Organiser v Ny mappe =« TH 0
S5_NB ol Nawn - Endringsdate Type Std
@ OneDrive 5| form 24.08.201605.43 Foxit Reader POF ...

[ Denne PCen
| Bilder
=5 Dokumenter
J’! Musilkk
* Nedlastinger
I Skrivebord
ﬂ Videoer
s Lokal disk (C3)
- Lokal disk (D:)
- Lokal disk (E:)
5 DVD-stasjon (H:

¥ MNettverk WL

- | PDF-filer (*.pdf) ~

o

Filnavn: | Desk‘tnpl

» Du kan ogsa merke av for Inkluder skjemaer du lukket nylig for & pakalle skjemaene
du dpnet nylig, deretter fjerner du filene du ikke vil legge til, og lar de du vil eksportere,
bli stdende pa listen.

Eksporter flere skjemaer til et ark >

Leaqgq ftil filer...

Vaer oppmerksom pd at skjemaer bar vaere basert pd samme
skiema.

form.pdf
En_Portfolio.pdf

Tl Inkluder skjemaer du lukket nylig

O Tifey i en eksisterende fil

Avbryt

> Huvis du vil tilfaye skjemaer i en eksisterende fil, merker du av for alternativet Tilfay i

en eksisterende fil.
>  Klikk pa Eksporter, og lagre CSV-filen til gnsket bane i dialogboksen Lagre som.
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Eksporter flere skjemaer til et ark x

Leaqg til filer...

Vzer oppmerksom pd at skiemaer ber vaere basert pd samme
skjerma.

form.pdf
En_Portfolio.pdf

] Inkluder skjemaer du lukket nylig
[ Tifey i en eksisterende fil

L Eksporter D | Avbnyt

2] Lagre som x
« v 4 » DennePCen » Skrivebord » form ~ O Sek i form 2

Organiser + Ny mappe el o

#& OneDrive - Navn Endringsdato Type Std

[ Denne PCen Ingen elementer stemmer med seket,
&= Bilder
|| Dokumenter
J) Musikk
; MNedlastinger
[ Skrivebord
m Videoer
i Lokal disk (C:)
- Lokal disk (D:)
s Lokal disk (E:)
i DVD-stasjon (H:

v £ 3
Filnavn: | datakilde .
Filtype: | CSW-filer [ *.csv) ~

Generere strekkode i 2D

Foxit Reader stgtter generering av 2D-strekkoder for skjemaer som er integrert med
UltraForms-teknologi, slik at skjiemadataene enkelt kan skannes, registreres og legges inn
i en database. Fremgangsmate:

> Apne, og fyll ut skjemaet.
> Nar det er ferdig utfylt, klikker du pa knappen for generering av strekkode (hvis dette
er tilgjengelig) pa skjemaet, for a generere strekkoden i 2D.
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Klikk pa Lagre H pa verkteylinjen Hurtigtilgang for a lagre skjemaet.

(Ved behov) Velg Fil > Skriv ut for a skrive ut skjemaet, og bruk en stettet skanner for

a skanne, lese og inkorporere skjemadataene.

i DATAINTRO
L¥ES O FTWARE

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.

2D

Reset

1 (FILL THE FORM VG0< Company Name
You can fill the fields on the right by hand, or you

ran nrace tha "2n" hittan ahnua tn nani Iate thom Address 1Zio Code

Merk:
Metoden for oppretting av strekkode i 2D kan variere. Skjemaoppretteren kan angi dette
ved integrering av Ultraforms-teknologi i skjemafilen. Du kan klikke pa knappen for
generering av strekkode (hvis dette er tilgjengelig) pa skjemafilen, eller velge Skriv ut for &
generere strekkoden i 2D.

Bekrefte signaturer pa XFA-skjemaer

Foxit Reader gir deg muligheten til & bekrefte signaturen pa XFA-skjemaer. Klikk pa
signaturen pa PDF-filen, og kontroller bekreftelsesstatus for signaturen og egenskaper i

hurtigvinduene.

Valideringsstatus for signatur
\/ Signaturen er GYLDIG, signert av Foxit <foxit@foxitsoftware.comz.
- Dokumentet er kke endret etter at signaturen ble satt inn.

- Signert av gieldende bruker.

E Signaturegenskaper... i Avbryt
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Avansert redigering

Foxit Reader inkluderer avanserte funksjoner for redigering av PDF. Du kan opprette
bokmerker, legge til koblinger, legge til bilder, spille av og sette inn multimediefiler.

@& Kobling ® Fivedleag
" Bokmerke [ic) Bidemerknad
£3 Lyd og video

Koblinger Settinn

Under Hjem-fanen

Bokmerker

Du kan legge inn bokmerker for a gjgre det enklere a finne tilbake til et bestemt avsnitt i
PDF-filen. Du kan blant annet legge til bokmerker, flytte bokmerker, slette bokmerker.

Legge til et bokmerke

1. Ga til siden der du vil legge inn bokmerket. Du kan ogsa justere visningsinnstillingene.

2. Velg bokmerket der du vil plassere den nye bokmerket. Hvis du ikke velger et bokmerke,
legges det nye bokmerket automatisk inn nederst pa listen over bokmerker.

W contents Contents
=8 [ Chapter 1 — Introduction -] Chapter 1 — Introduction
Chapter 2 — Getting Startad “ ..... n

0P| Chapter 2 — Getting Started
Chapter 4 — Working on PDFs

[+

.|

W Chapter 3 — Viewing PDFs E

n @-J| Chapter 3 — Viewing PDFs

I Chapter 5 — Comments []---] Chapter 4 — Working on PDFs

M chapter 6 - Form w-J| Chapter 5 — Comments

Chapter 7 — Data Import & Export - Chapter 6 — Form
[
[
[
[

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

[#]-

Chapter 10 — Appendices -J| Chapter 9 - Printing
o] Chapter 10 - Appendices

..... M Contact Us

t.J| Contact Us

3. Gjor ett av felgende:

e  Klikk pa Nytt bokmerke-ikonet B averst i Bokmerker-panelet.

e Hoyreklikk pa det valgte bokmerket, og velg Legg til bokmerke.
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® Klikk pa Alternativer-menyen gverst i Bokmerker-panelet, og velg Legg til

bokmerke.

4. Skriv inn eller rediger navnet pa det nye bokmerket, og trykk pa Enter.

Tips: Hvis du vil legge til et bokmerke, kan du ogsa hayreklikke pa siden der du vil legge inn
bokmerket, og velge Legg til bokmerke. For dette, hvis du har valgt et eventuelt
eksisterende bokmerke i Bokmerker-panelet, blir det nye bokmerket lagt til bak det
eksisterende bokmerket (i samme hierarki). Hvis du ikke har valgt et eksisterende
bokmerke, blir det nye bokmerket lagt til nederst pa listen over bokmerker.

Flytte et bokmerke
Velg bokmerket du vil flytte, og gjer ett av fglgende:

® Hold inne museknappen, og dra bokmerkeikonet | direkte til ikonet for det

overordnede bokmerket. Linjeikonet t-- viser stedet der ikonet kommer til &
plasseres.

e Hayreklikk pad bokmerkeikonet | som du vil flytte (eller klikk pa Alternativer-

menyen gverst i Bokmerker-panelet), og velg Klipp ut-alternativet. Velg et

ankerbokmerke der du vil plassere det opprinnelige bokmerket. | kontekstmenyen
eller Alternativer-menyen velger du deretter Lim inn etter valgt bokmerke for a lime
inn det opprinnelige bokmerket etter ankerbokmerket. Da beholder du de to
bokmerkene i det samme hierarkiet. Eller s3 kan du velge Lim inn under valgt
bokmerke for a lime inn det opprinnelige bokmerket som et underordnet bokmerke
under ankerbokmerket.

Tips:

1. Bokmerket oppretter en kobling til bokmerkets opprinnelige mal i dokumentet, selv om
bokmerket flyttes.

2. Du kan trykke pa Shift eller Ctrl + klikk for d velge flere bokmerker pa en gang eller trykke
pd Ctrl + A for d velge alle bokmerkene.
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Slette et bokmerke

Hvis du vil slette et bokmerke, gjor du ett av fglgende:

® Velg bokmerket du vil slette, og klikk pa Slett & gverst i Bokmerker-panelet.

® Hayreklikk pa bokmerket du vil slette, og velg Slett.

® Velg bokmerket du vil slette, klikk pa Alternativer-menyen gverst i Bokmerker-
panelet, og velg Slett.

Tips:

1. Nar du sletter et bokmerke, slettes ogsa alle bokmerker som er underordnet bokmerket.

2. Du kan trykke pd Shift eller Ctrl + klikk for & velge flere bokmerker pad en gang eller trykke
pd Ctrl + A for d velge alle bokmerkene.

Skriv ut

Hvordan skriver jeg ut PDF-dokumenter?

1. Kontroller at du har installert skriveren pa riktig mate.

2. Velg Skriv ut fra Fil-fanen for a skrive ut et enkelt PDF-dokument, eller velg Partiutskrift fra
Fil-fanen, og legg til flere PDF-dokumenter for a skrive dem ut.

3. Angi skriveren, utskriftsomradet, antall kopier og andre alternativer.

4. Klikk pa OK for & skrive ut.

Skrive ut en del av en side

Du ma bruke kommandoen @yeblikksbilde for a skrive ut en del av en side.

Velg kommandoen @yeblikksbilde ved a velge Hjem > @yeblikksbilde.
Merk omradet du vil skrive ut.

® Hoyreklikk pa omrddet du har valgt > velg Skriv ut, og felg instruksjonene i
dialogboksen Skriv ut.
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Skrive ut bestemte sider eller deler

Med Foxit Reader kan du skrive ut sider eller deler knyttet til bokmerker, direkte fra
Bokmerker-panelet. Fremgangsmate:

® Velg Visning > Navigeringspaneler > Bokmerker for 8 3pne Bokmerker-panelet hvis det
er skjult.

e  Klikk for a velge et bokmerke i Bokmerker-panelet, eller trykk pa Shift eller Ctrl + klikk
for & velge flere bokmerker.

® Hayreklikk pa bokmerket du har valgt, velg Skriv ut side(r) for a skrive ut alle sidene
tilknyttet bokmerkene du har valgt, eller velg Skriv ut del(er) for & skrive ut delene
tilknyttet bokmerkene du har valgt.

® Angi skriver og andre alternativer etter behov i dialogboksen Skriv ut, og klikk pa OK.

Merk: Bokmerker vises i et hierarki med overordnede og underordnede bokmerker. Hvis
du skriver ut et overordnet bokmerke, inkluderes ogsa alle sidene tilknyttet bokmerker
som er underordnet bokmerket du har valgt.

Optimalisert utskrift

Med optimalisert utskrift kan du optimalisere utskriftsjobber fra en PCL-driver for a fa
funksjoner som bytte av skrifttype eller skanning etter loddrette og vannrette
hjelpelinjer. Foxit Reader inkluderer et alternativ for automatisk registrering av skrivere
som stetter PCL-optimalisering og gir forbedret utskriftshastighet. Folg fremgangsmaten
nedenfor for a aktivere optimalisert utskrift:

® Velg Fil > Skriv ut for & apne dialogboksen Skriv ut.
¢ Klikk pa Avansert nederst til venstre i dialogboksen Skriv ut.
# | dialogboksen Avansert gjgr du fglgende:
> Velgen skriver fra listen over skrivere, og klikk pa Legg til for a legge til valgt skriver
pa listen over PCL-drivere.
» Merk av for et av optimaliseringsalternativene (Bruk <PCL_niva>-driver for
<PCL_niva>-skrivere) basert pa skriverdrivernivaet.
>  Klikk pa OK.

Deretter kan du skrive ut med den optimaliserte driveren. Du kan ogsa fjerne skriveren fra
listen over PCL-drivere hvis du ikke er forngyd med utskriftsresultatet. Velg driveren som
skal fjernes fra listen over PCL-drivere, klikk pa Fjern, og velg OK for & bekrefte handlingen.

Tips: Hvis du vil aktivere PCL-utskriftsoptimalisering, ma du kontrollere at det ikke er
merket av for alternativet Bruk GDI+ Output for alle typer skrivere i skriverinnstillinger. Hvis
ikke vil innstillingene i skriverinnstillingene gjelde, og GDI+-enheten vil bli brukt til utskrift
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for alle typer skrivere.

Avansert X

PCL-skriver

Velg skrivere og legg dem til under PCL-driveren. Velg deretter ett av optimaliseringsaltternativene for
4 gjennomfare skriving med tihgrende PCL-driver.

Du kan ogsi fierne skriveren fra listen over PCL-skrivere hvis du kke er forngyd med
utskriftsresultatet.

[ Bruk PCL5-driver for PCL5-skrivere
[ Bruk PCL6-driver for PCL6-skrivere

Skrivere PCL-drivere

Fax

Fax (redirected 6)

Foxit PhantomPDF Printer

Microsoft Print to PDF

Microsoft Print to PDF (redirected &)
Microsoft XPS Document Writer .
Microsoft XPS Document Writer (redire Legg il
OneMote

OneMote (redirected 6)

Print to Evernote

Send To OneNote 2013

Send To OneNote 2013 (redirected 6)
TOSHIBA e-5TUDIOZ2510AC-13509962

Femn

£ >

noe

Dialogboksen Skriv ut

Dialogboksen Skriv ut er siste trinn feor utskrift. | dialogboksen Skriv ut kan du angi en rekke
endringer for hvordan dokumentet skal skrives ut. Fglg de trinnvise beskrivelsene i
dialogboksen Skriv ut.

Slik apner du dialogboksen Skriv ut: Velg Fil > Skriv ut, eller hayreklikk pa fanen, og velg
Skriv ut gjeldende fane hvis du bruker en visning med flere faner.

Skriv ut X L
Navn: Foxit PhantomPDF Printer v Egenskaper
Kopier: |1 2 Kollater [ Skriv ut som gritoner [ Skriv ut som bilde [ Beskjaeringsmerker
Forh3ndsvisning Utskriftsomrdde
Zoom: 99,5% O Gjeldende visning Skriv ut pd b
Dokument: 8,3 x 11,7 tommer O Gjeldende side
Papir: 8,3 x 11,7 tommer @ Alle sider
O sider: 1-2 /2 Rote tisk
Eks.:1,5-9,12 © [ Midtstill automatisk
Delsett: Alle sider i omrddet v
[J omvendte sider
Utskriftshdndtering Retning
Store sider Flere sider |
Skala side ved side per ark Hefte Automatisk stiende/liggende i
Ongen Skriv ut hva |
@ Tilpass til skrivermarger e s .
(O Reduser til skrivermarger e
O Egendefinert skala
] Utdata f
Side 1av2 [ velg papirkide etter PDF-sidestgrrelse
[ simuler overskriving I
Avansert 0K Avbryt

Dialogboksen Skriv ut
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Kontakt oss

Ta kontakt med oss hvis du vil ha mer informasjon eller hvis du har problemer med
produktene vare. Vi setter pris pa alle henvendelser.

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

e Salgsavdelingen:
+1 866 680 3668

o Kundestotte:
1 866 MYFOXIT eller 1-866-693-6948

o MNettsted:

www.foxitsoftware.com

e F-postadresse:

Salg og informasjon - sales@foxitsoftware.com

Teknisk statte - legg inn en stetteforespersel pa Internett

Markedsfering - marketing@foxitsoftware.com
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