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Anvanda Foxit Reader

Installera och avinstallera

Du kan enkelt installera Foxit Reader genom att dubbelklicka pa den nedladdade
installationsfilen och utféra féljande atgarder enligt uppmaningarna.

Du kan aven installera Foxit Reader via kommandoraden. Lds anvandarhandboken for
Foxit Reader for mer information.

Nar du vill avinstallera Foxit Reader gor du nagot av féljande:

»  Klicka pa Start > Alla program > Foxit Reader > Avinstallera Foxit Reader.

» | Windows 8 och 10 klickar du pa Start > Windows > Kontrollpanelen > Program >
Program och Funktioner. Valj Foxit Reader och klicka pa Avinstallera. | Windows 7
klickar du pa Start > Kontrollpanelen > Program > Avinstallera ett program och valjer
Foxit Reader.

» Dubbelklicka pa unins000.exe under sokvagen for Foxit Reader-

installationskatalogen:\...\Foxit Software\Foxit Reader\.

Oppna, sténg och spara

Nar du har startat programmet Foxit Reader kan du Oppna, stdnga och spara PDF-filer
genom att klicka pa fliken Arkiv och sedan valja motsvarande atgarder.
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Anpassa arbetsytan

Byta skal

Om du vill byta programmets skal valjer du Arkiv > Byt skal > och valjer dnskat skal.
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Vaxla till peklage
Peklaget underlattar anvandningen av Foxit Reader pa pekskarmsenheter. | peklaget finns
det ett litet mellanrum mellan verktygsfaltets knappar, kommandon och paneler s att det

blir lattare att valja med fingrarna. Om du vill vaxla till peklage klickar du pa b i

verktygsfaltet for snabbatkomst och valjer Peklage. Nar du befinner dig i peklaget kan du

klicka pa &b och vélja Muslage for att aterga till muslaget.
Anpassa menyfliksomradet

Menyfliksomradets verktygsfalt

P4 samma satt som med verktygsfaltet i Office 2013 har Foxit Reader stod for
menyfliksomradets verktygsfalt dar olika kommandon finns under varje flik fér enklare
atkomst. Du kan bladdra bland flikar som Start, Kommentera, Visa och Formular och
kryssa for kommandon du behéver (se nedan).
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Menyfliksomradet ar utformat for att hjalpa dig hitta kommandon pa ett enkelt och
bekvamt satt. Fran version 7.0 och senare ger Foxit Reader dig mojligheten att anpassa
menyfliksomradet s& som du vill ha det. Med den héar funktionen kan du anpassa
standardmenyfliksomradet och skapa egna flikar eller grupper med dina
favoritkommandon.

Om du vill anpassa menyfliksomradet hogerklickar du i menyfliksomradet, véljer Anpassa
menyfliksomrade fran snabbmenyn for att visa dialogrutan Anpassa verktyg och foljer
sedan stegen nedan.
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Skapa en ny flik

Om du vill skapa en ny flik gér du nagot av féljande:

> Valj efter vilken flik du vill 1agga till den nya fliken och klicka sedan pa Ny flik.

>  (Eller) Hogerklicka pa fliken efter vilken du vill lagga till den nya fliken och valj sedan
Ny flik frdn snabbmenyn.

Lagga till en ny grupp under en flik

Om du vill lagga till en ny grupp under en flik gér du nagot av foljande:

»  Valj under vilken flik du vill lagga till den nya gruppen och klicka sedan pa Ny grupp.

>  (Eller) Hogerklicka pa fliken under vilken du vill lagga till den nya gruppen och valj
sedan Ny grupp fran snabbmenyn.

Byta namn pa en flik eller grupp

» Valj den flik eller grupp du vill byta namn pa och klicka sedan pa Byt namn.

>  (Eller) Hogerklicka pa fliken eller gruppen du vill byta namn pa och vélj Byt namn fran
snabbmenyn.

> | dialogrutan Byt namn skriver du det nya namnet och klickar pa OK.

Lagg till kommandon i en grupp

»  Valjvilken grupp du vill lagga till ett kommando i.

» Valj vilken kategori kommandot tillhér samt 6nskat kommando fran listan Valj
kommando fran.

> Klicka pa Lagg till for att 1agga till det valda kommandot i dnskad grupp.

Ta bort en flik, grupp eller ett kommando

Om du vill ta bort en flik, grupp eller ett kommando gér du nagot av foljande:

> Valj den flik, den grupp eller det kommando du vill ta bort och klicka pa Ta bort.

>  (Eller) Hogerklicka pa fliken, gruppen eller kommandot du vill ta bort och vélj Ta bort
frdn snabbmenyn.

Ordna om flikar eller grupper

Om du vill ordna om flikar eller grupper gor du nagot av foéljande:



> Valj den flik eller grupp du vill ordna om och klicka sedan pa pilen Uppat [« eller

Nedat L= for att ordna som du vill.

>  (Eller) Hogerklicka pa fliken eller gruppen du vill ordna om och vélj sedan Flytta objekt
uppat eller Flytta objekt nedat for att ordna som du vill.

Aterstall menyfliksomradet

> Klicka pé Aterstall i dialogrutan Anpassa verktyg om du vill dterstalla menyfliksomradet
till standardinstallningarna.

Importera ett anpassat menyfliksomrade

» Klicka pa Importera.
> Idialogrutan Oppna véljer du filen med det anpassade menyfliksomradet (.xml-fil) och
klickar p& Oppna.

Obs! Nar du har importerat en fil med ett anpassat menyfliksomrade férsvinner alla
andringar du gjort tidigare. Om du vill ga tillbaka till det tidigare anpassade
menyfliksomradet rekommenderar vi att du exporterar det anpassade menyfliksomradet
innan du importerar ett nytt.

Exportera ett anpassat menyfliksomrade

> Klicka pa Exportera.
> | dialogrutan Spara som anger du filens namn och sokvag och klickar sedan pa Spara.

Obs!

1. Efter anpassningen maste du klicka pa OK under fliken Anpassa menyfliksomrade for att
spara och tillampa dina andringar i menyfliksomradet.

2. For att du ska kunna skilja en standardflik eller -grupp fran anpassade val efterféljs de
anpassade flikarna eller grupperna i listan Anpassa menyfliksomradet av “(Anpassad)”, (pa

féljande vis: /I New Tab (Custom) ) men ytan ordet "(Anpassad)” i menyfliksomradet.

3. Kommandona i standardgruppen under en standardflik visas i gratt och de kan inte
dopas om, ordnas om eller tas bort.

4. Du kan inte ta bort standardflikar i Foxit Reader.



Hitta kommandon

Se alla kommandon
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Klicka pd knapparna i gruppen under de olika flikarna for att vaxla mellan olika
kommandon. Dessutom visas tipset nar du hdller musen Over varje kommando.
Grupperna Verktyg, Visa, Kommentera, Ladnkar och Infoga finns till exempel under fliken
Start. Du kan anvanda Hand-kommandot for att flytta runt innehall, kommandot Markera
text och bild for att markera text och bild, kommandot Kommentarmarkering for att
markera kommentarer, kommandona Zooma fér att zooma in och ut sidor och
kommandona Infoga for att infoga bilder, multimedia och filer.

Sok efter och hitta kommandon

Du kan ange kommandots namn i faltet Tala om fér mig om du vill hitta ett kommando och
snabbt anvanda dess funktion. Om du t.ex. vill markera text i en PDF-fil flyttar du markdren
till rutan Tala om for mig (eller tryck pa Alt + Q) och ange "markera”. D& kommer Foxit
Reader att visa en lista med matchande kommandon fran vilken du kan vélja och aktivera
onskad funktion.
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72 Customizing the Ribbon

Ribbon Toolbar

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

Nar du bekantat dig med arbetsytan och de grundlaggande kommandona kan du bérja
lasa PDF-filer. Du kan enkelt na en specifik sida, justera visningen av ett dokument, lasa
rena texter med textvisningskommandot, visa dokument medan du lyssnar pa dem,
flodesomforma en PDF-fil till en enskild kolumn och mycket mer. Med Foxit Reader kan
man aven visa PDF-portféljer.

Navigera till en specifik sida

e Klicka pa Forsta sidan, Sista sidan, Foregdende sida och Nasta sida i gruppen Ga till
under fliken Visa eller i statusfaltet for att visa PDF-filen. Du kan dven mata in det
specifika sidnumret for att ga till den sidan. Med Féregaende vy kan du aterga till
foregdende vy och med Nasta vy gar du till nasta vy.

0 4|2 > »
(5 Foregiende vy
-_—| Nasta vy
G4 il
4 4 |3/35 ML BB HEZE 623% O————> 4
e  Om duvill ga till en sida med sidminiatyrer klickar du pa knappen Miniatyrer ||=|:| pa

den vanstra navigeringspanelen och sedan pa miniatyrbilden. Om du vill flytta till en
annan plats pa den aktuella sidan drar och flyttar du den réda rutan i miniatyren. Om
du vill &ndra storlek pd en sidminiatyr hogerklickar du pa miniatyren och valjer
Forstora sidminiatyrer/Minska sidminiatyrer eller anvand Ctrl + mushjulet.
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Om du vill ga till ett avsnitt med hjalp av bokmarken klickar du pa knappen Bokmarken

|
IJpé\ den vanstra navigeringspanelen. Klicka sedan pa bokmarket eller hogerklicka

pa bokmarket och valj Ga till bokmarke. Klicka pa plus- (+) eller minustecknet (-) for att
visa eller dolja bokmarkets innehdll. Om du vill minimera alla bokmarken hogerklickar

du pa ett bokmarke (eller klickar pa menyn AIternativ) i bokmarkespanelen och

valjer Expandera/minimera alla bokmdrken. Om inga bokmarken ar expanderade i
bokmarkespanelen kan du hogerklicka pa ett bokmarke (eller klicka pd menyn

AIternativ) och valja Expandera/minimera alla bokmérken for att expandera alla

bokmarken.
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Visa dokument

Laslage med en flik och lasldge med flera flikar

I Iaslage med en flik kan du 6ppna flera PDF-filer samtidigt. Det ar perfekt om du behdver
lasa PDF-filer sida vid sida. For att aktivera laslage med en flik, ga till Arkiv > Installningar
> Dokument och markera alternativet Tillit flera férekomster i gruppen Oppna
Installningar och klicka pa OK om du vill tilldmpa installningen.

Laslage med flera flikar gér det mojligt for anvandaren att 6ppna flera PDF-filer i olika
flikar i samma fonster. Om du vill aktivera laslage med flera flikar, ga till Arkiv >
Installningar > Dokument och avmarkera alternativet Tillat flera instanser i gruppen
Oppna Instéllningar och klicka pa OK om du vill tillampa instaliningen. | 13slage med flera
flikar kan du dra och slappa en flik utanfor det befintliga fonstret for att skapa ett nytt
fonster och visa PDF-filen i det nya fonstret. Om du vill Iagga tillbaka fliken i
huvudgranssnittet klickar du pa fliken och sedan kan du dra tillbaka och slappa den i
huvudgranssnittet. Nar du laser i I1aget med flera flikar kan du anvanda Ctrl+Tabb eller
musrullning till att vaxla mellan flikar. Om du vill vaxla mellan flikarna genom att rulla
med musen valjer du Instéllningar > Allmant och ser till att alternativet ##Vaxla snabbt
mellan flikar med hjalp av mushjulet ar markerat i gruppen ##Flikfalt.

Vaxla mellan olika visningslagen

Du kan visa dokument som endast text eller i laslage, helskarmslage, omvand vy,
flodesomformningslage och nattlage.

Anvanda textvisaren i Foxit

11



Med Textvisaren i gruppen Dokumentvyer under fliken Visa kan du arbeta med alla PDF-
dokument i rent textvisningslage. Da kan du enkelt dteranvanda text du skrivit ned bland
bilder och tabeller, och det fungerar som i Anteckningar.

Visa PDF-dokument i flédesomformningslaget

| gruppen Dokumentvyer under fliken Vy eller gruppen Vy under fliken Start kan du klicka
pa Flédesomformning om du vill flocdesomforma ett PDF-dokument och tillfalligt visa det
som ett enskilt dokument som har samma bredd som dokumentpanelen.
Flodesomformningslaget gor att du enkelt kan ldsa PDF-dokument nar det ar forstorat pa
en vanlig bildskarm, utan att behéva bladdra horisontellt for att Iasa texten.
[ Laskige Fladesomformning
Ey ormvand vy *D Nattige
[& Textvisare
Dokumentvyer
Under fliken Visa
™' © Sidanpassa A [133,17% -|@&
—= [} Anpassa bredd E 3] Rotera 3t vanster

Faktisk - z Flsdesomformning B
storlek - Anpassa till synligt omride (Y Rotera 3t hoger

Visa

Under fliken Start

Visa PDF-dokument i nattlaget

Med nattlaget i Foxit Reader kan du vanda pa svart och vitt for att minska anstrangningen
for 6gonen i svagt ljus. | gruppen Dokumentvyer under fliken Visning klicka pa Nattlage for
att aktivera eller avaktivera nattlage.

Visa PDF-portféljer

PDF-portféljer ar kombinationer av filer med olika format, till exempel Word-filer,
textdokument och Excel-filer. Foxit Reader har stéd for visning och utskrift av PDF-
portfdljer, och det gar aven att sdka efter nyckelord i portféljen.
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Ett exempel pa en PDF-portfolj
Ladda ned ett exempel pa en PDF-portf6lj (helst med filer i olika format).
> Oppna den i Foxit Reader genom att hogerklicka och vélja Oppna med Foxit
Reader.
Navigera bland de olika filerna i portfdljen.
> Om du vill soka efter nyckelord i PDF-filer i en portfolj klickar du pa knappen

\4

\4

Avancerad sékningﬁa‘ och anger 6nskade nyckelord och sdkalternativ i panelen

Sok.

Justera visningen av dokument

Foxit Reader tillhandahdller flera kommandon som hjalper dig att justera visningen av
PDF-dokument. Under fliken Start innehdller gruppen Visa enkla kommandon sasom
Zooma in och Zooma ut. Under fliken Visa innehaller gruppen Sidvisning mer avancerade
kommandon sasom installning av sidlayout och -orientering, sidvisningslage och mycket
mer. Du kan ocksa hogerklicka pa innehallet och vélja 6nskade alternativ.

[ © soavoss a [mim e

{4 [} Anpassa bredd )] Rotera &t vanster
Faktiok ‘oot s Flsdesomformning Fi
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Visa

Under fliken Start

»&‘F] B BE [ stodinjer
I = JE | [ Linjaler
h-B M Linjevikter

™M

1

Rotera
W A

rlna
[

Sidvisning

Under fliken Visa
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Lastillganglighet

Funktionen for lastillganglighet hjalper anvandaren att enkelt ldsa PDF-filer. Gruppen
Assistent under fliken Visa innehdller kommandon sdsom Markeringsram och Lupp som

hjalper dig att visa PDF-filen pa ett tydligare satt. Kommandon Lasa ""” laser upp

innehdllet i en PDF-fil hogt, inklusive texten i kommentarer och andra textbeskrivningar
for bilder och falt. Kommandot AutoScroll férser dig med funktioner for automatisk
bladdring, vilket gor det enklare att skanna genom langa PDF-filer. Du kan anvanda
enskilda tangenter for att valja nagra kommandon eller utféra atgarder. Mer information
om genvagar for enskilda tangenter finns i anvandarhandboken for Foxit Reader.

1@ Markor
B o [
Las

- @t Lupp
Bladdra B )
sutomatiskt:| Forstoringsalas =
Assistent

Arbeta i PDF-filer

Foxit Reader tillhandahaller inte bara funktionen for att lasa PDF-filer utan erbjuder dven
mojlighet att arbeta i PDF-filer. Med Foxit Reader kan du kopiera text eller bilder till andra
program, angra och upprepa tidigare atgarder, justera och positionera innehall pa sidan,
skicka aktuellt PDF-dokument som en bifogad fil till Evernote samt signera PDF-dokument.

Kopiera text, bilder och sidor

e Med Foxit Reader kan du kopiera och klistra in text med bibehallen formatering, vilket
omfattar teckensnitt, teckenformat, teckenstorlek, teckenfdrg och andra
textredigeringsegenskaper. Nar du har markerat text med text- och
bildmarkeringskommandot kan du kopiera texten genom att gora nagot av foljande
alternativ och sedan klistra in den markerade texten i Urklipp till ett annat program.
+ Hogerklicka pd den markerade texten och valj Kopiera.
<+ Anvand tangentbordsgenvagen Ctrl + C.

e Du kan anvanda text- och bildmarkeringskommandot till att markera och kopiera en
bild, eller kommandot SnapShot for att kopiera bilder till urklipp.

Linjaler, stodlinjer, linjetjocklekar och matt

e Foxit Reader tillhandahaller horisontella och vertikala Linjaler och Stédlinjer som finns
i gruppen Sidvisning, under fliken Visa, som kan hjalpa dig att justera och positionera
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text, bilder eller andra objekt pa sidan. De kan ocksa anvandas for att kontrollera ett

dokuments storlek och marginaler.
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Foxit Reader har stdd for att visa PDF-filer utan att visa linjetjocklekar. Du kan
avmarkera alternativet Linjetjocklek under fliken Visa om du vill inaktivera
linjetjocklekar (d.v.s. tilldmpa en fast bredd pa 1 pixel for linjer, oavsett zoomning) och

pa sa vis Oka lasbarheten.
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PDF-filer med visning av radvikter
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PDF-filer utan visning av linjetjocklekar

Med Matt-kommandona under fliken Kommentera kan du méata avstand och ytor for
objekt i PDF-dokument.

b Avstind

Omkrets

+a+

= Area
Matning

Med Foxit Reader kan anvandare formatera matt under anvandningen. Vid matningar
visas snabbfliken Kommentarsformat. Du kan kalibrera skalférhallande och vélja att
visa eller dolja linjaler, mattresultat och markeringar samt exportera
mattinformationen.

Nar du mater objekt kan du valja nagot av foljande fastningsalternativ for att fasta
mot en specifik punkt langs ett objekt for mer exakta matningar.
» Fast mot 'andpunkterﬁ\ﬂ : fast matningen mot andpunkten av en linje.

» Fast mot mittpunkter%: fast matningen mot mittpunkten av en linje.

> Fast mot banor ' fast matningen mot narmaste punkt pa banan.

> Fast mot skéirningspunkter5'< : fast matningen mot skarningspunkten for tva banor

Hem Kommentar Fyll i och signera \isa Formular Skydda Dela Hjdlp Kommentarsformat

1 cm =1 cm M ] Visa resulftatinformation | Lagg til etikett: a8 siai|
5, '
— M3ttmarkering )
kalibrera Ling Exportera
jaler N
Kﬂ till Excel
Skalfarhllande Instalning Fast Ewportera
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Angra och upprepa

| Foxit Reader kan du angra och upprepa tidigare atgarder med Angra-knappen €2 och

Upprepa-knappen o. Du kan angra och upprepa alla redigeringar som du gjort i PDF-

dokument, vilket innefattar kommentarer, avancerade redigeringar och andringar som
utforts i dokumentet.

Obs! Du kan inte angra eller upprepa bokmdrkesredigeringar.

Lasa PDF-artiklar

PDF-artiklar ar elektroniska uppslag som definieras av PDF-skaparen. De anvands till att
leda lasaren genom PDF-innehall i flera kolumner och pa flera sidor. Om du laser en PDF-
fil som innehaller artiklar och du vill se artiklarna véljer du Visa > Navigeringspaneler >
Artiklar sa 6ppnas panelen Artiklar med artiklarna. Om du vill 1asa en artikel valjer du den
i panelen Artiklar och valjer Las artikel pa snabbmenyn eller anvander listan Alternativ.

Sok i PDF-filer

Med Foxit Reader kan du enkelt utféra sokningar efter text i PDF-filer. Du kan ga till Arkiv
> Installningar > Sok for att ange sokinstallningar.

Find ~

e Om du snabbt vill sdka efter text valjer du sokfaltet i menyraden.

Klicka pa 37 for att ange sokkriterier.

e Om du vill géra en avancerad sokning klickar du pa kommandot Avancerad sékning

2 bredvid rutan Sok. Du kan soka efter en strang i en PDF-fil, flera PDF-filer i en

angiven mapp, PDF-filer i en PDF-portfdlj eller ett PDF-index. Nar sékningen ar klar

listas alla forekomster i en tradvy. Det gor att du snabbt kan férhandsgranska

sammanhanget och ga till specifika platser. Du kan ocksa spara sokresultaten som
CSV- eller PDF-filer for ytterligare hanvisningar.

e  Om du vill sOka efter och markera text i en viss farg valjer du Kommentera > Sék och

markera. Sok efter dnskade textstrangar eller monster i panelen Sék. Nar sokningen

ar klar kontrollerar du de forekomster som du vill markera och klickar pa ikonen

Markera . Som standard markeras s6kférekomsterna i gult. Om du behdver andra

markeringsfargen gor du det i utseendeegenskaperna i verktyget Markerad text och
anger egenskaperna som standard. Fargen anvands nar du goér en ny sokning och
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markerar.

Arbeta med 3D-innehall i PDF-filer

Med Foxit Reader kan du visa, navigera, mata och kommentera 3D-innehall i PDF-
dokument. Du kan ta hjalp av modelltradet, 3D-verktygsfaltet och hogerklicksmenyn for
3D-innehall for att enkelt arbeta med 3D-innehall. Du kan visa eller délja delar av en 3D-
modell, stalla in olika visuella effekter, rotera, panorera eller zooma en 3D-modell, skapa
och hantera vyer med olika installningar, lagga till 3D-kommentarer eller matningar till en
del av en 3D-modell med mera.

Observera: Se till att du har valt alternativet Aktivera uppspelning av 3D-innehdll i Arkiv >
Instéliningar > 3D innan du éppnar en 3D PDF-fil. Beroende pd dina sdkerhetsinstallningar

for Reader kan vissa dialogrutor visas ndr du foérscker dppna en 3D PDF-fil for forsta
gangen.

Signera PDF-filer

Snabb PDF-signering

Med Foxit Reader kan anvandarna signera PDF-filer med sig egen signatur eller bilder som
importerats fran den lokala harddisken och Urklipp. Med Foxit Reader kan anvandarna
dessutom kryptera sina signaturer for att skydda kanslig information.

Om du vill signera en PDF-fil foljer du anvisningarna nedan:

> Valj Fylli och signera.

> Klicka pa + eller klicka pd ™ isignaturrutan och vélj Skapa signatur.

> | dialogrutan Skapa signatur valjer du ett av féljande satt att skapa en signatur:
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<>

<>

Skapa signatur *

Skapad av Fdrhandsgranska

Rita signatur

Importera fil

Klistra in frin Urklipp

Skriv signatur

Onlinesignatur

Alternativ
Konvertera signatur till svartvitt

[ Behdl ursprunglig storlek
[Jsking den har signaturen nar programmet stings

[JBegér lisenord fir att anvinda den hir signaturen Ange ldsenord

L
T
n
al

Rita signatur: Rita din signatur i rutan Rita signatur och klicka pa OK nar du ar klar.
Importera fil: Valj den bild eller PDF-fil du vill anvanda som signatur i dialogrutan
Oppna och klicka p& Oppna. Om du véljer en PDF-fil som innehéller flera sidor
som signatur valjer du den sida i dokumentet du vill anvanda i dialogrutan
Signatur genom att rulla i sidlisten och sedan bekraftar du genom att klicka pa
OK.

Klistra in fran Urklipp: Valj bilden fran Urklipp som din signatur.

Skriv signatur: | dialogrutan Skriv signatur skriver du din signatur i faltet Skriv
signatur, valjer ett teckenformat fran teckensnittslistan och klickar pa OK.
Onlinesignatur: Valj en signatur fran onlinesignaturer som du har sparat tidigare.

»  Om du vill kan du markera féljande alternativ:

<>

Konvertera signatur till svartvitt: Det har alternativet ar markerat som standard,
vilket hjalper dig att konvertera fargbilder till svartvita signaturer. Avmarkera
alternativet om du vill skapa en signatur fran en bild med dess ursprungliga
farger.

Behall ursprunglig storlek: Det hér alternativet ar tillgangligt nar du skapar din
signatur fran en fil eller Urklipp. Om du vill behélla den ursprungliga storleken for
bilden nar du lagger till signaturer markera du det har alternativet.

Ignorera signaturen nar programmet stangs: Markera det har alternativet om du
automatiskt vill ta bort signaturen nar Foxit Reader stangs.

Begdr I6senord for att anvanda den hér signaturen: Markera det har alternativet
och klicka pa Ange l6senord om du vill ange ett I6senord for signaturen. Nar du
angett ett I6senord maste du mata in det innan du kan anvanda signaturen.

Tips: Du kan signera din signatur pa ett tomt vitt papper med en svart penna och sedan
skanna det som en bildfil. Om du vill skapa en optimal signatur bér du skanna signaturen
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i svartvitt med 600 dpi.

>

>

(Valfritt) Klicka pa Spara online och spara den nyskapade signaturen pa
webbtjansterna i Foxit ConnectedPDF, som gor att du kan signera dokument.

Klicka pa Spara.

Klicka pa den plats dar du vill signera, eller definiera storleken och placering genom
att dra en rektangel.

(Valfritt) Innan du anvander signaturen kan du andra storlek pa den genom att dra i
den lilla réda fyrkanten langst ned till héger. Om du vill ange storleken som
standardstorlek nar du lagger till samma signatur i framtiden hogerklickar du pa
signaturen och valjer ##Ange aktuell storlek som standardinstélining.

Anvand signaturen genom att hogerklicka pa den och ##Anvand signatur.

Obs! Ndar signaturen dar tillampad kan den inte langre redigeras eller tas bort.

Lagg till digitala signaturer

Y

Valj Skydda > Signera och certifiera > Placera signatur.

Tryck och hall ned musknappen och dra sedan muspekaren for att rita signaturen.

| dialogrutan Signera dokument véljer du ett digitalt ID fran en nedrullningsbar meny.
Om du inte kan hitta det specifika digitala ID-numret maste du hamta ett certifikat
fran tredje parts leverantoren eller skapa ett anpassat digitalt ID-nummer.

(Valfritt) Om du vill skapa ett anpassat digitalt ID-nummer valjer du Nytt ID fran den
nedrullningsbara menyn och anger alternativen. For distribution pa hela foretaget kan
IT-chefer aven anvanda verktyget SignITMgr till att konfigurera vilka digitala ID-filer

som far anvandas till att signera PDF-filer. Nar konfigurationen ar utférd kan
anvandarna endast anvanda det angivna digitala ID:t till att signera PDF-filer, och de
kan inte heller skapa ett nytt ID.

Valj typ av utseende fran menyn. Du kan skapa en ny formatmall genom att:

< Valja Skapa ny formatmall frdn menyn Typ av utseende.

< | dialogrutan Konfigurera signaturformatmall anger du titeln, konfigurerar
signaturens bild och text och klickar sedan pa OK.

< Om du vill signera den 6ppna PDF-filen klickar du pa Signera for att signera och
spara filen. Om du vill signera flera PDF-filer klickar du pa Tillampa pa flera filer
for att lagga till PDF-filerna och ange utdataalternativen. Klicka sedan pa Signera
omedelbart.

Tips: Nar du valjer ett I16senordsskyddat digitalt ID for att signera PDF-filer maste du ange
|6senordet nar du tillampar signaturen.
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Lagg till en tidsstampel i digitala signaturer och dokument

Tidsstamplar anvands for att ange datumet och tiden da ett dokument signerades. En
betrodd tidsstampel bevisar att innehallet i en PDF-fil existerade vid en viss tidpunkt och
att det inte andrats sedan dess. Med Foxit Reader kan du lagga till en betrodd tidsstampel
i digitala signaturer eller dokument.

Innan du lagger till en tidsstampel i digitala signaturer eller dokument maste du
konfigurera en standardserver for tidsstamplar. Ga till Arkiv > Installningar >
Tidsstampelservrar och ange en standardserver for tidsstamplar. Du kan sedan signera
dokumentet genom att placera den digitala signaturen eller genom att klicka pa Skydda >
Tidsstampla dokument for att lagga till en tidsstamplad signatur i dokumentet. Du maste
lagga till tidsstampelservern i listan med betrodda certifikat sd att signaturen visar
tidsstampelserverns tid/datum da dokumentet signerades.

Om du vill 1agga till en betrodd tidsstampelserver i listan Betrodda certifikat klickar du pa
Tidsstédmpelegenskaper i det nedre vanstra hérnet av dialogrutan Signaturegenskaper. |
rutan Tidsstampelegenskaper klickar du pa Visa certifikat > Lagg till bland betrodda
certifikat. Om en tidsstamplad signatur har lagts till i dokumentet kan du hogerklicka pa
den tidsstamplade signaturen i panelen Digital signatur och valja Visa signaturegenskaper.
| dialogrutan Signaturegenskaper klickar du pa Visa certifikat > Lagg till bland betrodda
certifikat.

Dela PDF-filer

Foxit Reader ar integrerat med Microsoft SharePoint, Epona DMSforlLegal, Alfresco,
OneNote och Evernote, vilket gor att du far battre hantering och delning av PDF-filer.

SharePoint, Epona DMSforLegal och Alfresco Integration

Foxit Reader har integrerat SharePoint, Epona DMSforlLegal och Alfresco, vilket gor att du
smidigt kan 6ppna, andra, spara, checka ut och checka in PDF-filer pa din ECM-server.

For att 6ppna en PDF-fil fran din ECM-server véljer du Arkiv > Oppna > Lagg till en plats >
SharePoint/DMSforLegal/Alfresco. Nar du har loggat in med ditt konto kan du 6ppna en
PDF fran servern och andra den i Foxit Reader. Baserat pa status for det 6ppnade
dokumentet i servern kan du ocksa klicka pd Checka ut eller Ignorera utcheckning for att
byta dokumentstatus vid andring. Nar du ar klar med andringen klickar du pa Checka in
for att checka in och spara ett utcheckat dokument pa ditt ECM-konto.

Tips: Innan du anvander Foxit Reader for att 6ppna PDF-filer pd Epona DMSforLegal maste
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du installera Epona DMSforLegal-klienten i systemet om du inte har gjort det.

Skicka till Evernote

Skicka PDF-dokument direkt till Evernote som en bifogad fil.
> Forutsattningar: Du maste skaffa ett Evernote-konto pa
https://www.evernote.com/Registration.action

Ladda ned och installera: - https://evernote.com/intl/en/download
> Oppna en PDF-fil som du vill redigera.
> Valj Dela och klicka pa Evernote i gruppen Skicka till (se nedan).

Foxit PhantomPDF7.pdf - Foxit Reader

= Nes
Bgf@j Hem — Fyl | och sgnera Vsa Formuldr Skydda Dela Hjsb
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S Egpst_Evemote Tracker
%, Zooma *

> Du bor fa en bekraftelse pa den importerade filen i det nedre hégra hornet:

Importerade: Utan titel.pdf
4.2 KB
|
1

¢

Skicka till OneNote

Med Foxit Reader kan du enkelt skicka PDF-dokumentet till OneNote efter att du har
redigerat det.

Oppna och redigera dokumentet i Foxit Reader.

Spara andringarna och klicka sedan pa Dela > OneNote.

Valj ett avsnitt eller en sida i dina anteckningsbdcker och klicka pa OK.

Valj Bifoga fil eller Infoga utskrift i dialogrutan for att infoga dokumentet till avsnittet
eller sidan du markerade i OneNote.

YV V V V

Arbeta med ConnectedPDF

Med Foxit ConnectedPDF kan varje PDF-fil ha en identitet tilldelad av ConnectedPDF-
molntjansten, och man kan spara alla handelser i PDF-filer, till exempel skapande, delning
och andringar. Oavsett var ConnectedPDF-dokumentet tar vagen och hur manga delningar
och andringar det finns kan dokumentagaren alltid spara dokumentet i realtid och
samarbeta med dem som visar dokumentet. P4 sa satt ansluter ConnectedPDF filer,
personer, platser och system till varandra medan vanliga PDF-filer ar separata och statiska.
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Under fliken Anslut i verktygsfaltet i Foxit Reader finns kraftfulla och lattanvanda
kommandon for att skapa och spdra dtkomsten till anslutna PDF-filer. Du kan aven nar
som helst och var som helst delta i en delad granskning av anslutna PDF-filer som lagras i
molnet. De detaljerade funktionerna ar:

e Konvertera PDF till ConnectedPDF

e Konvertera andra format till ConnectedPDF nar du skapar PDF-filer

e Spara all atkomst till ConnectedPDF-dokument

e Visa anvandningsdata pa dokumenthemsidan

e Registrera och ladda upp en ny version av ConnectedPDF-dokument

e Behdrighetskonfiguration

e Godkann och aterkalla dokumentbehorigheter dynamiskt

e Begadr dynamiskt dokumentbehorighet och svar pd andringar av
dokumentbehdrigheter

e Dela en fil genom att skapa en fillank och skicka den via e-post eller till sociala
medier

e Utfor ansluten granskning utan att behéva konfigurera en delad mapp

e Hitta och begar dokument

e Dela kommentarer och diskussioner om PDF-dokument

Foxit ConnectedPDF finns endast i de specifika sprakversionerna av Foxit Reader, som
engelska och kinesiska. Mer information om ConnectedPDF finns i Anvandarhandboken
fér ConnectedPDF.

Kommentarer

Kommentarer &r nodvandiga nar du laser dokument i skolan eller pa arbetet. Foxit Reader
tillhandahaller flera grupper av kommentarskommandon sa att du kan kommentera.
Innan du lagger till kommentarer kan du ga till Arkiv > Installningar > Kommentarer for att
ange kommentarinstallningar. Du kan &ven enkelt svara pa, ta bort och flytta pa
kommentarer.

Obs! Du kan visa, navigera och kommentera 3D-innehdll i PDF:er genom att anvanda
kommandona i navigeringspanelen fér 3D-innehdll i navigeringspanelen. Innan du
anvander de har funktionerna behoéver du ladda ner plugin-programmet fran Foxit Server
och installera det i Foxit Reader.
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Grundlaggande kommentarskommandon

Det finns flera grupper avkommentarskommandon med olika funktioner som du kan valja
bland: Textmarkeringar, Fast, Skrivmaskin och Ritning. De finns under fliken Kommentera.
Du kan skriva ett textmeddelande eller lagga till en linje, cirkel eller nagon annan form nar
du kommenterar i PDF-filer. Du kan aven enkelt redigera, svara pa, ta bort och flytta pa
kommentarer. Den har funktionen ar anvandbar nar du studerar eller arbetar och ibland
behdver fora anteckningar och kommentera i PDF-dokument.

T T T [=] Anteckning T:[ [E Bidtext [ ™ £ | # Penna =
L Arkiv Textruta | <& & ¥ Radergurnmi B
T T T Skrivmaskin AN Markera Sdk och
v omride markera
Textmarkeringar Stift Skrivmaskin Ritning

Textmarkeringar

(GE]) Namn Beskrivning
Gor att du kan markera viktiga delar av en text med en
T Markera neonfargad markpenna for att minnas texten eller ga
tillbaka till den senare.
Vagig . . .
T ) GOr att du kan rita ett vagigt streck under text.
understrykning
T Stryk under GOr att du kan rita en linje under text for att visa betoning.
- GOr att du kan rita en linje som kryssar over text, vilket
1 Genomstruken N
hjalper andra att se att texten ar borttagen.
o= . GOr att du kan rita en linje som kryssar 6ver text och skriva
i Ersatt text .
en ersattande text.
En korrekturldsarsymbol () anvands for att visa var nagot
T Infoga text , )
ska infogas pa en rad.
Fast

Om du vill l1agga till en kommentar valjer du Anteckning = och anger pa vilken plats i

dokumentet du vill placera kommentaren. Sedan kan du skriva text i
anteckningskommentaren.
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Om du vill lagga till en fil som en kommentar gér du féljande:

<>

<>

<>

Klicka pa knappen C i gruppen Fast under fliken Kommentera.

Hall muspekaren pa den plats dar du vill bifoga en fil som en kommentar > och klicka
pa den valda platsen.
| dialogrutan Oppna véljer du den fil du vill bifoga och klickar p& Oppna.

Obs! Om du férsoker bifoga vissa filformat (t.ex. EXE) varnar Foxit Reader for att den

bifogade filen nekas pa grund av dina sékerhetsinstéallningar.

+ lkonen Bifogad fil 1 visas pa det stalle du valt.

Skrivmaskin

Skrivmaskinskommandon hjalper dig att Iagga till text i PDF-filer. Du kan lagga till, redigera,
flytta pd och ta bort kommentarer som skapats med skrivmaskinen samt stalla in
skrivmaskinsinstallningar.

Om du vill lagga till kommentarer med skrivmaskinen:

<>

Valj Kommentera > Skrivmaskin.

Tryck pa Retur om du vill bérja pa en ny rad.

Placera muspekaren pa en plats for att skriva valfri text.

N&r du har skrivit klart klickar du nadgonstans utanfor texten du precis skrivit.

Om du vill ta bort skrivmaskinskommentaren goér du nagot av féljande:

<>

Valj Kommentera > Skrivmaskin. Placera muspekaren vid bérjan eller slutet av texten
och dra sedan for att markera allt. Tryck sedan pa knappen Ta bort.
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+~ (Rekommenderad metod) Valj Valj kommentar It eller Hand - , hogerklicka i

textfaltet, och valj Ta bort.
Ritning Markeringar

Ritmarkeringar hjalper dig att skapa kommentarer med ritningar, former och textfalt. Du
kan anvanda ritmarkeringar for att markera i ett dokument med pilar, linjer, kvadrater,
rektanglar, cirklar, ellipser, polygoner, flersidiga linjer, moln etc.

Ritmarkeringar

‘ Knapp Namn Beskrivning
K, pil Gor att du kan rita nagot, till exempel en riktningssymbol,
som liknar en pil i form eller funktion.
™, Rad Gor att du kan markera med en linje.
[ Rektangel GOr att du kan rita en fyrsidig figur med fyra rata vinklar.
4] Oval GOr att du kan rita en oval form.
o Polygon Gor att dl..J I.<an rita en stangd figur som halls ihop av tre
eller fler linjesegment.
z Polylinje Rita en 6ppen figur med tre eller fler linjesegment.
Vd Penna Gor att du kan rita figurer med fria former.
) Ett verktyg som fungerar som ett radergummi och
Radergummi . B i
anvands for att sudda ut pennmarkeringar.
[ Cloud GOr att du kan rita molnformade figurer.
Markera GOr att du kan markera ett 6nskat omrade, till exempel
omrade ett visst textomrade, en bild och tomma ytor.
— S6k och Markera sokresultaten for att minnas texten eller ga
= markera tillbaka till den senare. Se dven SOk i PDF-filer.

Om du vill lagga till en kommentar med Ritmarkering foljer du anvisningarna nedan:

< Valj Kommentera och klicka sedan pa ritkommandot du behéver.
< Dra markdren 6ver omradet du vill markera.

<~ Dubbelklicka pad markeringen for att Oppna popupmeddelandet om att infoga
kommentarer.

Med Foxit Reader kan du markera specifika omraden, till exempel ett visst textomrade, en
bild eller en tom yta.
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< Om du vill markera ett omrade valjer du Kommentera > Markera omréde och

klickar sedan och drar musen 6éver det textomrade, den bild eller den tomma yta som
du vill markera.

Omradena markeras som standard i gult. Om du vill dndra markeringsfarg
hogerklickar du i det markerade omradet, véljer Egenskaper och valjer sedan 6nskad
farg under fliken Utseende i dialogrutan Markeringsegenskaper. Du kan aven klicka pa
andra farger om du vill anpassa och anvanda 6nskade farger for att markera det valda
omradet. Foxit Reader sparar automatiskt anpassade farger och delar dem bland alla
kommentarskommandot.

Férg b4
Egenskaper far Markera X N
| ' arger:
. L Al e 8§
Allmant Granska historik rEEEEE N
i NN NN
Farg: EEEEEEN <
EEEEEEN
Opacitet: O EEENETE
- EEEEN Anpassade farger:
| = L] AEEEEEN lilil;lififilili
N AEEENEEEEEN Frrrrrrnr MEHS'ﬂéd'
[ L8st DAngeak‘l.............:l | . i Méﬁnad:Gr&_in:
EEEEEEEEEEEER Definiera anpassade farger >> =dimEy Liusstyrka: ﬂé:E
@ I OK I Avbryt | Lagg til anpassade fanger ‘

Foxit Reader har PSI-stod for fria kommentarer. Du kan anvanda Surface Pro-pennan eller
Wacom-pennan for att lagga till fria kommentarer med PSI i PDF-filer. De detaljerade
anvisningarna ar foljande:

» (For Surface Pro-anvandare) Valj Kommentera > Penna och lagg sedan till fria
kommentarer efter dina 6nskemal med Surface Pro-pennan.

» (For Wacom-surfplatteanvandare) Anslut din Wacom-surfplatta till datorn, valj
Kommentera > Penna och lagg sedan till fria kommentarer med Wacom-pennan.

Stampel

Valj fran en lista med foérdefinierade stamplar eller skapa anpassade stamplar for att

stampla i en PDF-fil. Alla stamplar du importerar eller skapar listas i stampelpaletten.
> Valj Kommentera > Stdmpel.

(=] Nes Foxt Reader_Quick Guide_compare.pdf - Foxt Reader
BEEE ver | kommentar | Fiochsonen  vis  Fomulsr  Skydda  Del b
Hand N T 3 2 7 Penna - . Avstind|
mTT
T vah + »| T1

& Radergurmmi

=
. T T T Antecknng Arkv  Skvmaskn Stampel Skapa
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| stdmpelpaletten valjer du en stampel fran 6nskad kategori: standardstamplar,

signeringar eller dynamiska stamplar.

Du kan aven skapa en bild i urklipp som en stampel genom att valja Kommentera >

Skapa > Klistra in urklippsbild som stdmpel, eller skapa en egen stampel genom att

valja Kommentera > Skapa > Skapa egen stampel eller Skapa egen dynamisk stampel.

Ange var du vill placera stampeln pa dokumentsidan, eller ange storlek och placering

och genom att dra en rektangel. Stdmpeln visas pa den valda platsen.

(Valfritt) Om du vill anvanda en stampel pa flera sidor hogerklickar du pa stampeln

och véljer Placera pa flera sidor. | dialogrutan Placera pa flera sidor anger du sidorna

och klickar pa OK sa tillampas stampeln.

Om du vill rotera stampeln efter tillampningen féljer du anvisningarna nedan:

+  Klicka pa stampeln och hall markéren éver handtaget ovanfor stampeln.

< Nar roteringsikonen visas drar du markdren for att rotera stampeln till 6nskat
lage.

PDF-granskning

Med Foxit Reader kan du enkelt delta i en PDF-granskning, dela kommentarer och spara

granskningar.

Delta i en delad granskning

>

Hamta PDF-filen som ska granskas fran ditt e-postprogram och 6éppna den med Foxit
Reader.

Om du 6ppnar PDF-filen som ska granskas med Foxit Reader for fosta gangen maste
du forst ange din identitetsinformation (se nedan).

Identitetskonfiguration >

Ange din identitetsinformation s3 att andra granskningsdelftagare kinner igen
dina kommentarer. Du kan alkid dndra din identitetsinformation pd fliken
Instdllningar - Identitet.

Mamn:

E-postadress:

OK Avbryt

Lagg till kommentarer efter behov i PDF-filen.

Nar det ar klart klickar du pa Publicera kommentarer i meddelandefaltet (om
aviseringsmeddelandet ar aktiverat) eller pd Dela > Hantera delad granskning >
Publicera kommentarer for att dela dina kommentarer med andra granskare.
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» Spara PDF-filen med en av foljande metoder:

< Valj Arkiv > Spara som om du vill spara den delade PDF-filen som en kopia pa din
lokala harddisk. Du kan 6ppna kopian pa nytt for att fortsatta granskningen eller
skicka den till andra granskare for vidare delad granskning.

< Klicka pa Meny i meddelandefdltet och valj Spara som arkivkopia (om
aviseringsmeddelandet ar aktiverat). Du kan ocksa klicka pa Dela > Hantera delad
granskning > Spara en arkivkopia for att spara PDF-filen som en kopia som inte
langre ar ansluten till den delade granskningen.

Under den delade granskningen synkroniserar och visar Foxit Reader automatiskt nya
kommentarer var femte minut som standard samt meddelar dig genom att Foxit Reader-
ikonen blinkar i aktivitetsfaltet nar nya kommentarer laggs till. Du kan ocksa klicka pa S6k
efter nya kommentarer i meddelandefaltet (om aviseringsmeddelandet ar aktiverat) eller
klicka pa Dela > Hantera delad granskning > Sok efter nya kommentarer om du vill séka
efter nya kommentarer manuellt. Du kan ocksa ga till Arkiv > Installningar > Granska > S6k
automatiskt efter nya kommentarer for att ange tidsintervallet for automatisk sokning efter
nya kommentar under den angivna tidsperioden.

Delta i en e-postgranskning

> Oppna den PDF-fil som du vill granska fran ditt e-postprogram.

» Lagg till kommentarer efter behov i PDF-filen.

> Nar det ar klart klickar du pa Skicka kommentarer i meddelandefaltet (om
aviseringsmeddelandet ar aktiverat) eller valjer Dela > Hantera e-postgranskning >
Skicka kommentarer for att skicka tillbaka den granskade PDF-filen till initiativtagaren
via e-post.

»  (Vid behov) Valj Arkiv > Spara som om du vill spara PDF-filen som en kopia pa din lokala
harddisk.

Delta i en granskning pa nytt

> Oppna PDF-filen som ska granskas pa nytt genom att anvdnda en av féljande
metoder:
<~ Oppna PDF-kopian direkt om du tidigare har sparat den pa din lokala harddisk.
< Vélj Dela > Tracker, hogerklicka pa PDF-filen du vill granska och vélj Oppna i

snabbmenyn.

<~ Oppna den fran ditt e-postprogram.

» Folj samma anvisningar som ovan for att fortsatta en delad granskning eller en e-
postgranskning.

Obs! Om du vill 6ppna PDF-filen som ska granskas fran ditt e-postprogram med Foxit
Reader kan du behdva installera e-postprogrammet som ar konfigurerat att fungera med
Foxit Reader. Foxit Reader har for ndrvarande stdd fér de mest populdra e-
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postprogrammen, daribland Microsoft Outlook, Gmail, Windows Mail och Yahoo Mail. Fér
e-postprogram eller webbaserad e-post som inte fungerar med Foxit Reader kan du forst
ladda ned PDF-filen och sedan 6ppna den for granskning fran din lokala harddisk.

Spara granskningar

Foxit Reader tillhandahaller en tracker som hjalper dig att enkelt spara granskningar. Valj
Dela > Tracker sa kan du se filnamnet, tidsgransen, antalet kommentarer samt listan med
granskare for delade granskningar eller e-postgranskningar du deltagiti. | fénstret Tracker
kan du aven kategorisera dina aktuella granskningar efter mappar. Skapa bara nya
mappar under gruppen Deltar och skicka sedan granskningarna till den skapade mappen
genom att valja motsvarande alternativ i snabbmenyn.

i Tracker - m} X
=-[= Granskningar Gransk Dek
ranskningar > Deltar
=l
[%& AboutFoxit-new_review ("
- | Deltar
-
Finamn Mildatum Kommentarer: nya/t... Granskare: nya/aktiva

AboutFoxit-new_revi... 5/24/2016 2:09:02 ... oj/o o/o

Visa ala Dol alla

Formular

PDF-formular effektiviserar sattet du tar emot och skickar information pa. Med Foxit
Reader kan du fylla i PDF-formuldr, kommentera i formular, importera och exportera
formulardata och kommentarer, generera 2D-streckkoder och verifiera signaturer i XFA-
formular.

Fyll i PDF-formular

Foxit Reader har stod for /nteraktiva PDF-formular(Acro Form och XFA-formular) och /cke-

interaktiva PDF-formulér. Du kan fylla i interaktiva formuldr med handkommandot - . Fér

icke-interaktiva PDF-formular kan du anvanda verktygen Fyll i och signera under fliken Fyll
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i och signera for att lagga till text eller andra symboler. Nar du fyller i icke-interaktiva PDF-
formular med verktyget Fyll i och signera kan du anvanda verktygsfaltet eller handtagen
for att andra storlek for att anpassa storleken pad den tillagda texten eller symbolerna sa
de passar i formularfalten.

Foxit Reader stoder automatisk komplettering, da du snabbt och enkelt kan fylla i PDF-
formular. Din ifyliningshistorik sparas och sedan féreslas matchningar nar du fyller i andra
formular framtiden. Matchningarna visas i en listruta. For att aktivera automatisk
komplettering gar du till Arkiv > Instéllningar > Formular och valjer Enkel eller Avancerad i
listrutan Automatisk komplettering. Kryssa for alternativet Kom ihdg numeriska data for att
aven spara numeriska inmatningar, annars sparas endast textinmatningar.

Kommentera i formular

Du kan kommentera i PDF-formular, precis som i alla andra PDF-filer. Du kan endast lagga
till kommentarer nar den som skapat formuldret har utdkat rattigheter till anvandarna. Se
daven Kommentarer.

Importera och exportera formulardata

Klicka p& knappen Importera 5+ eller Exportera =i gruppen Formulardata for att

importera eller exportera formulardata i din PDF-fil. Den har funktionen fungerar dock
bara med interaktiva PDF-formulér. Foxit Reader tillhandahaller kommandot Aterstall
formular for att aterstalla formular.

= [, ER Importera

2 = Exportera ~
Markera falt

5
Aterstall  Formulir
formuldr = till blad~

Formulérdata
Under fliken Formular
Om du vill exportera formulardata foljer du anvisningarna nedan:
»  Valj Formular > Exportera > Till fil.
» | dialogrutan Spara som anger du sparsékvagen, namnger filen som ska exporteras

och valjer 6nskat filformat i faltet Spara som typ.
»  Klicka pa Spara om du vill spara filen.
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Spara som

Ordna »

s Snabbatkomst
& OneDrive

[ Den hir datorn
&= Bilder
|=| Dokument
m Filmer
3 Hamtade filer
D Musik
I Skrivbord
m WIN 105V (C)
= Lokal disk (D)
- WINT (E)

S v Mappar som ofta anvands (8)

Skrivbord Hamtade filer
l Den har datom ' Den har datom
Dokument Bilder
4—__’ Den hér datorn Den hér datorn
= ==

FoxitPhantomPDFQuickGuide FoxitReader8.0_QuickGuide

« « 4 3k » Snabbatkomst v O Sk i Snabbatkomst

Den hér datorn'\Skrivb..\Guide t  Denhér datorn\Skrivb..\Guide

wg= Skirmbilder = SWE20160806
Den hér datorn’\Bilder Den hér datorn\Skrivbord
bl

© s Camncta filarmn I

Filnamn:

~ Dalj mappar

Filformat: | PDF-formulardatafiler (*.fdf)

Avbryt

Om du vill exportera formulardata och bifoga till en befintlig fil féljer du anvisningarna

nedan:

» Valj Formuldr > Formular till blad > Bifoga till ett befintligt blad.
> ldialogrutan Oppna véljer du CSV-filen och klickar sedan p& Oppna.

Om du vill exportera flera formular till en CSV-fil féljer du anvisningarna nedan:

»  Valj Formular > Formuldr till blad > Kombinera formular till ett blad.
> Klicka pa Lagg till filer i dialogrutan Exportera flera formular till ett blad.

Exportera flera formular till ett blad

Laagg till filer...

Dbservera att formulir ska baseras pd samma formular.

[ Ta med formulir du nyligen stingt
[JLsag til i en befintlig fi

X

> | dialogrutan Oppna véljer du filen som ska kombineras och klickar pd Oppna for att
lagga till den i det aktuella formularet.
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Oppna *

" » Den hir datorn » Skrivbord » form v | O Sak i form »

Ordna = Ny mapp = O @

~ st 3 f W |
3+ Snabbatkomst Namn Senast dndrad Typ Storlek

& OneDrive % form 2016-08-24 11:40 Foxit Reader PDF ... 2219
[ Den hir datomn
| Bilder
|| Dokument
m Filmer
; Hamtade filei
D Musik
2 Skrivbord
o WIN 10 SV (C
- Lokal disk (D:
- WINT(E)

¥ Matverk
LR 4

Filnamn: | Desktop v | POF-filer (*pai) v

by

> Du kan aven kryssa i Behall formulér du nyligen stangt om du vill ta fram de formular
du nyligen 6ppnat. Ta sedan bort filerna du inte vill lagga till och lamna de som ska

exporteras i listan.

Exportera flera formular till et blad >

Lagg fill filer...

y Observera att formuldr ska baseras pd samma formuldr.

form.pdf
En_Portfolio.pdf

J+/] Ta med formuldr du nyligen stinagt

[JL3gqg til i en befintlig fil

Avbryt

» Om du vill lagga till formuléret i en befintlig fil kryssar du i alternativet Lagg till i en

>

befintlig fil.
Klicka pa Exportera och spara CSV-filen pa énskad plats i dialogrutan Spara som.
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Exportera flera formular till ett blad x

Laogg till filer...

¥ Observera att formuldr ska baseras pd samma formulr.

form.pdf
En_Portfolio.pdf

[+] Ta med formulir du nyligen stingt
[JLégag till i en befintlig fil

Bwortes 0| Avbryt

Spara som X
- . A » Denhérdatorn » Skrivbord » form v O Sok i form L
Ordna = Ny mapp = 9

s+ Snabbitkomst Mamn Senast dndrad Typ Storlek

@ OneDrive Inga objekt matchade sékningen.

[ Den har datorn
&= Bilder
|| Dokument
m Filmer
# Hamtade filer
D Musik
[ Skrivbord
e WIN DSV (C2)
e Lokal disk (D)

7 (E:
- WINT (E) vl >

Filnamn: | datakalla .

Filformat: | CSV-filer [ *.csv) w

A Dolj mappar Avbryt

Generera 2D-streckkoder

Foxit Reader har stdd for generering av 2D-streckkoder i formular som ar integrerade med
ultraformularteknik, vilket goér att formuldrdata enkelt kan skannas, samlas in och
integreras i en databas. Anvisningarna ar foéljande:

> Oppna och fyll i formuléret.
» Nar du ar klar klickar du pa knappen som genererar streckkoder (om sadan finns) i
formularfilen sa genereras 2D-streckkoden.
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> Klicka pa knappen Spara = verktygsfaltet for snabbatkomst for att spara

formularet.

»  (Vid behov) Valj Arkiv > Skriv ut om du vill skriva ut formularet och sedan anvanda en

skanner som stdds for att skanna, lasa och féra in formulardata.

' s = £ n-
; || R AN AR A AN I SR
.DA'I'AIN'I'RO
FESOFTWARE

5 WEB DEMO FORM

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

1 (FILL THE FORM [Go Compary Name

You can fill the fields on the right by hand, or you

11

Obs!

Utldsarmetoden for 2D-streckkodsgenerering kan variera enligt formularskaparens
definition nar denne integrerade ultraformularteknik i formularfilen. Du kan klicka pa
knappen som genererar streckkoder (om sddan finns) i formularfilen eller vélja Skriv ut

direkt for att generera 2D-streckkoden.

Verifiera signaturer i XFA-formular

Med Foxit Reader kan du verifiera signaturer i XFA-formular. Klicka bara pa signaturen i

PDF-filen sa kan du kontrollera signaturvalideringens status
popupfdnstren.

och egenskaper i

Status far signaturvalidering

\/ Signaturen dr GILTIG, signerad av Foxit <foxit@foxitsoftware.com=.
- Dokumentet har inte andrats sedan signaturen tilldmpades.

- Signerad av aktuel anvandare.

E Signaturegenskaper... i

Avbryt

Avancerad redigering

Foxit Reader tillhandahaller ndgra avancerade funktioner for PDF-redigering. Du kan skapa

35



bokmarken, lagga till [ankar, lagga till bilder, spela och infoga multimediafiler.

&3 Lank @ Fibilaga
" Bokmarke = [i) Bidkommentar
£ Ljud och video

Lankar Infoga
Under fliken Start

Bokmarken

Bokmarken ar anvandbara nar anvandare vill markera en plats i en PDF-fil sa att de enkelt
kan ga tillbaka till den. Du kan lagga till bokmarken, flytta bokmarken, ta bort bokmarken
och mycket mer.

Lagga till ett bokmarke

1. Ga till sidan du vill att bokmarket ska lanka till. Du kan ocksa justera
visningsinstallningarna.

2. Valj bokmarket under vilket du vill placera det nya bokmarket. Om du inte valjer nagot
bokmarke laggs det nya bokmarket automatiskt till i slutet av bokmarkeslistan.

I Contents — M Contents
I Chapter 1 — Intrducbon w-J| Chapter 1 — Introduction
- Chapter 2 — Getting Started “ ..... Y Tlvten tiel

- J| Chapter 3 — Viewing PDFs

w-J| Chapter 4 — Working on PDFs

m-J| Chapter 5 — Comments

- J| Chapter 6 — Form

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

w-J| Chapter 10 — Appendices

..J| Contact Us

0P| Chapter 2 — Getting Started

0P| Chapter 3 — Viewing PDFs

0P| Chapter 4 — Working on PDFs

o-J| Chapter 5 — Comments

7P| Chapter 6 — Form

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

7P| Chapter 10 — Appendices

----- Contact Us

s OO e TOORY o O proy OO oy OO e OO s OO e OO o

3. Gor nagot av foljande:

Klicka pa ikonen Nytt bokmaérke 5 langst upp pa bokmarkespanelen.

°
® Hogerklicka pa det valda bokmarket och valj Lagg till bokmarke.
® Klicka pa menyn Alternativ hogst upp pa bokmarkespanelen och valj Lagg till

bokmarke.

4. Skriv eller redigera namnet pa det nya bokmaérket och tryck pa Retur.
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Tips: Du kan ocksd ldgga till ett bokmdrke genom att hogerklicka pa sidan du vill att
bokmadrket ska lanka till och véalja Lagg till bokmdrke. Om du innan du gor det har har
markerat ett befintligt bokmdrke (om det finns nagra) ldggs det nya bokmdrket till precis
bakom det befintliga bokmdrket i panelen Bokmérken (i samma hierarki). Om du inte har
valt ett befintligt bokmadrke laggs det nya bokmdrket till i slutet av listan med bokmdrken.

Flytta ett bokmarke
Valj det bokmarke du vill flytta och gér sedan nagot av foljande:

e Hall ner musknappen och dra sedan bokmarkesikonen n direkt intill den

Odverordnade bokmarkesikonen. Linjeikonen t--- visar var ikonen finns.

e Hogerklicka pa bokmarkesikonen | som du vill flytta (eller klicka pa menyn

Alternativ hogst upp pa bokmarkespanelen) och valj alternativet Klipp ut. Valj ett

fastpunktsbokmarke att placera det ursprungliga bokmarket under. Valj sedan Klistra
in efter Valt bokmérke i snabbmenyn eller menyn Alternativ for att klistra in det
ursprungliga bokmarket efter fastpunktsbokmarket och behalla bada i samma
hierarki. Eller valj Klistra in under Valt bokmarke for att klistra in det ursprungliga
bokmarket som ett underordnat bokmarke under fastpunktsbokmarket.

Tips:

1. Bokmdrket lankar till dess ursprungliga plats i dokumentet dven om det flyttats.

2. Du kan trycka pd Skift eller Ctrl och klicka for att vélja flera bokmdrken samtidigt, eller
trycka pd Ctrl och A for att markera alla bokmdrken.

Ta bort ett bokmarke

Om du vill ta bort ett bokmarke gor du nagot av féljande:

e Valj det bokmarke du vill ta bort och klicka pa knappen Ta bort & hogst upp pa

bokmarkespanelen.
e Hogerklicka pa bokmarket du vill ta bort och valj Ta bort.

e Valjdet bokmarke du vill ta bort genom att klicka pa menyn Alternativ hogst upp

pa bokmaérkespanelen och vélja Ta bort.
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Tips:

1. Om du tar bort ett bokmdrke forsvinner dven alla dess underordnade bokmdrken.

2. Du kan trycka pd Skift eller Ctrl och klicka for att vélja flera bokmdrken samtidigt, eller
trycka pd Ctrl och A for att vdlja alla bokmdrken.

Skriv ut

Hur skriver man ut PDF-dokument?

1. Kontrollera att du har installerat skrivaren.

2. Valj Skriv ut pa fliken Arkiv for att skriva ut ett PDF-dokument, eller vélj Batchutskrift pa
fliken Arkiv for att 1agga till flera PDF-dokument och skriva ut dem.

3. Ange skrivare, utskriftsintervall, antal kopior och andra alternativ.

4. Klicka pa OK om du vill skriva ut.

Skriv ut en del av en sida

Om du vill skriva ut en del av en sida maste du anvanda kommandot for 6gonblicksbilder.

Valj kommandot fér 6gonblicksbilder genom att vélja Start > Ogonblicksbild.

Dra runt omradet du vill skriva ut.

Hogerklicka i det markerade omradet och valj Skriv ut, sedan laser du dialogrutan
Skriv ut.

Skriva ut de angivna sidorna eller avsnitten

Med Foxit Reader kan du skriva ut sidor eller avsnitt kopplade till bokmarken direkt fran
bokmarkespanelen. Anvisningarna ar féljande:

® Om bokmarkespanelen &r dold oppnar du den genom att valja Visa >
Navigeringspaneler > Bokmarken.

® | bokmarkespanelen klickar du for att valja ett bokmarke eller trycker pa Skift eller Ctrl
+ klickar for att valja flera bokmarken.

e Hogerklicka pa det valda bokmarket, valj Skriv ut sida/sidor for att skriva ut alla sidor
kopplade till valda bokmarken eller valj Skriv ut avsnitt for att skriva ut avsnitten
kopplade till valda bokmarken.

® |dialogrutan Skrivut anger du skrivare och andra 6nskade alternativ och klickar sedan
pa OK.

Obs! Bokmarken visas hierarkiskt, med 6verordnade bokmarken och underordnade
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bokmarken. Om du skriver ut ett dverordnat bokmarke skrivs aven allt sidinnehall kopplat
till dess underordnade bokmarken ut.

Utskriftsoptimering

Utskriftsoptimering hjalper dig att optimera utskrifter fran en PCL-drivrutin, med
funktioner som ersattning av teckensnitt eller sékning efter vertikala och horisontella
regler. Foxit Reader har ett alternativ for att automatiskt upptacka skrivare som har stéd
for PCL-optimering, vilket forbattrar utskriftshastigheten. Om du vill aktivera
utskriftsoptimering foljer du anvisningarna nedan:

® Valj Arkiv > Skriv ut for att ppna utskriftsdialogrutan.
® Klicka pa Avancerat i det nedre vanstra hornet i dialogrutan Skriv ut.
* | dialogrutan Avancerat gor du foljande:
> Valjen skrivare fran skrivarlistan och klicka pa Lagg till om du vill lagga till den valda
skrivaren i listan med PCL-drivrutiner.
» Markera ett av optimeringsalternativen (Anvand alternativet <PCL_level> Drivrutin
for <PCL_level> skrivare) baserat pa skrivarens drivrutinsniva.
> Klicka pa OK.

Sedan kan du boérja skriva ut med optimerade drivrutiner. Och du kan aven ta bort
skrivaren fran listan med PCL-drivrutiner om du inte ar n6jd med utskriftsresultaten. Valj
den drivrutin du vill ta bort fran listan med PCL-drivrutiner, klicka pa Ta bort och bekréafta
atgarden genom att klicka pa OK.

Tips! Om du vill aktivera PCL-utskriftsoptimering bér du kontrollera att alternativet Anvand
GDI+-utdata fér alla skrivartyper i skrivarinstallningarna ar avmarkerat. | annat fall galler

installningarna i skrivarinstaliningarna och GDI+-enheten anvands for utskrift pa alla typer
av skrivare.

Avancerat X

PCL-skrivare

V&l skrivare och l3gg till dem i PCL-drivrutinen. Valj sedan ett av optimeringsatternativen fir att kiira
utskrift med motsvarande PCL-drivrutin.

Du kan dven ta bort skrivaren frin "PCL-drivrutiner” om du inte @r nojd med utskriftsresulaten.

[J Anvind PCL S-drivrutin for PCL S-skrivare
[J Anvind PCL6-drivrutin fir PCL6-skrivare

Skrivare PCL-drivrutiner

Fax

Fax (redirected 6)

Foxit PhantomPDF Printer

Microsoft Print to PDF

Microsoft Print to PDF (redirected 6)
Microsoft XPS Document Writer
Microsoft XPS Document Writer (redire Lagg t
OneMote
OneMote (redirected 6) Ta bort
Print to Evernote

Send To OneNote 2013

Send To OneNote 2013 (redirected 6)
TOSHIBA e-STUDIO2510AC-13509962

< >

it
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Dialogrutan Skriv ut

Dialogrutan Skriv ut ar det sista steget fore utskrift. | dialogrutan Skriv ut kan du goéra ett
antal andringar i hur dokument skrivs ut. Folj de stegvisa anvisningarna i dialogrutan Skriv

ut.

Om du vill 6ppna dialogrutan Skriv ut valjer du Arkiv > Skriv ut eller hogerklickar pa fliken
och valjer Skriv ut aktuell flik om du anvander bladdring bland flera flikar.

Skriv ut

Namn: Foxit PhantomPDF Printer

Kopior: 1 3 Sortera
Forhandsgranskning

Zoom: 99,5%

Dokument: 8,3x 11,7 tum
Papper: 8,3x11,7 tum

Sidan 1 av 2

Avancerat

v Egenskaper
[ skriv ut som griskala

Utskriftsintervall

O Aktuel vy

O Aktuel sida

@ Ala sidor

O sidor: 1-2 12

Exempel: 1,5-9,12 ©

Underuppsattning: | Alla sidor inom intervalle v
[JMotsatta sidor

Utskriftshantering
Stora sidor Flera sidor .
Skala sida vid sida per ark Hafte
O1Ingen

® Anpassa till skrivarmarginaler

O Minska til skrivarmarginaler

O Anpassad skala

[ vap papperskalla enligt PDF-sidans storlek

Dialogrutan Skriv ut

[ Skriv ut som biid

[ utfalismérken

Automatisk

[ Automatisk centrering

Orientering
Automatisk stdende/liggande v
Skriv ut vad

Dokument och markeringar v

Sammanfatta kommentarer

Utdata
[ simulera p3tryck

0K Avbryt
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Kontakta oss

Kontakta oss garna om du behdéver information eller har problem med vara produkter. Vi
finns alltid har, redo att ge dig battre service.

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

e Forsdlfning:
1-866-680-3668

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

o Webbplats:

www.foxitsoftware.com

e [E-post

Forsaljning och information - sales@foxitsoftware.com

Teknisk support - skapa ett supportarende online

Marknadsavdelning - marknadsféring@foxitsoftware.com
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