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Starta webblidsaren, skriv www.docendo.se 1 adressfiltet och tryck pa Retur.
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Klicka pa filen 3087.zip hogst upp pa sidan.

o Rk w D=

Klicka pa Spara, vilj var du vill spara filen, exempelvis pa skrivbordet, och
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Nir filen har himtats stinger du dialogrutan och avslutar webblisaren.

7.  Om du har valt att spara filen pa skrivbordet visas den som en ikon med
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5 Linkar och bokmirken

Lankar och bokmirken anvinds for att flytta mellan olika platser 1 ett dokument
eller till ett annat dokument. Detta ir verktyg som kommer vil till pass nir du
vill utmirka nagon information i ett dokument eller
hinvisa till en helt annan fil. En link behover inte vara
text utan kan dven vara en bild eller till och med bara en
del av en bild. Muspekaren visar om det ir en link efter-
som den dndrar utseende till en pekande hand nir den
placeras over en lank.

Lankar

Det finns flera typer av lankar: Néir det geiller bokméirken skapas de
pd annat sdtt, sd de tas upp separat

e Link frin bokmairken. T

e Link till andra platser i dokumentet.
*  Link till andra dokument, bdde Acrobat-dokument och andra typer.
*  Lank till webbsidor.

Du anvinder med fordel linkverktyget som utgingspunkt for att skapa olika
typer av linkar. Verktyget aktiverar du i panelen Verktyg, Innehall.

Det dr dven mdjligt att skapa Idnkar
med markeringsverktyget men dd
visas inte alla méjliga lénkmdl, som du
kommer Idra dig om lite Idngre fram.

1. Oppna dokumentet Bokmirke och P

lank.pdf. Gé till sidan 3.

‘ ﬁ Légg till eller redigera ldnk
2. Vilj linkverktyget och dra en rektangel [P Lsgo til bokmarke
runt ordet olikfargade i forsta stycket.

& Bifoga enfi

andra ton fran
olikfargade ba

Nir du slipper musknappen 6ppnas dialogrutan Skapa lank.
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Lankutseende

Lanktyp: |SUILEESELLER v | Linjeformat:
o W

Lankatgard
(®) Ga till en sidvy
() Oppna en fil
() Oppna en webbsida
() Egen lank

Hjalp

Under Lankutseende viljer du hur linken ska se ut: om linken ska vara synlig
eller inte, stil, tjocklek pa linje, format och firg.

Under Lankatgird kan du stilla in vilken dtgard som ska ske nir du klickar pa
linken. Hir viljer du bland fyra alternativ {or den link du vill skapa:

3.
4.
5.

Nu ska du stilla in vilken sida 1 dokumentet som

Ga till en sidvy - oppnar en sida i den PDF-fil som du for tillfillet arbetar
1. Du anger vilken sida du vill att linken ska leda till.

Oppna en fil - hir anger du vilken fil som ska éppnas. Du viljer fil genom
att klicka pa knappen Nasta.

Oppna en webbsida - med detta valt kan du, nir du klickat pa knappen
Nasta, skriva in adressen (s6kvigen) till en webbsida - antingen lokalt pa
datorn eller till en sida pé Internet.

Egen liank - om du viljer detta alternativ och klickar pd knappen Niasta
oppnas dialogrutan Egenskaper for lankar. Detta alternativ visas inte om
man markerat med markeringsverktyget.

Vilj Osynlig rektangel vid Lanktyp.
Markera Ga till en sidvy.
Klicka pd knappen Nista.

Vilj malvy med rullningslisterna,

ska visas nar man klickar pé linken. i e T e e

6.
7.

pa Ange link nar du vill skapa
Markera Sidan 5 lankdestinationen.

Ange lank | | Avbryt

Klicka pa knappen Ange link i dialogrutan
Skapa Ga till vy.

8l
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Detta skapar en link och stinger dialogrutan. Sa linge linkverktyget ar valt,
kommer alla linkar 1 dokumentet att visas med ram. Viljer du
handverktyget ser det ut enligt bilden till hoger:

ollkf?jrgade

8. DProva linken.

Redigera lank

Nir du vill indra linkens utseende eller vad som ska hinda (atgird) nir man
klickar pd linken, dubbelklickar du (med linkverktyget valt) pa linken.
Dialogrutan med liankens — B
egenskaper 6ppnas och LA
du kan gora de install- Utseende | Atgarder

ningar du vill.

1. Andra din link
sa att den fir en
bla heldragen linje Linjetjocklek: | Tunn v
runt om.

2. Klicka pi OK. [lLest oK Avbryt

Lanktyp: | Synlig rektangel w | Linjeformat: | Sclid W

Markera stil: | Inverterad W Farg:

Ta bort lank

For att ta bort en link klickar du pa linken, med linkverktyget valt, och trycker
Delete.

1. Ta bort linken du skapat.

Lank till filer

Nir du vill lanka till en annan fil (forutom pdfiler, beskrivning for det foljer pa
nista sida), viljer du alternativet Oppna en fil som linkatgird. Direfter klickar
du péd knappen Nista.

En dialogruta visas dir du viljer det dokument som ska 6ppnas. Nir du valt fil,
klicka pi knappen Oppna. Linken ir nu klar att anvindas.

Ange [ank till PDF-fil
Ar filen du vill linka till en PDF-fil gér du si hir:

1. Vilj Lankverktyget och markera ordet regnbagens pa sidan 5.
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2. Vilj itgirden Oppna en fil i dialogrutan som visas och klicka pa knappen
Nista.

3. Leta upp och markera filen Kristall.pdf i dialogrutan Vilj det dokument
som ska 6ppnas och klicka pd knappen Oppna.

4. 1 dialogrutan Ange 6ppningsinstall-
ningar viljer du Nytt fonster och

klickar pé OK Ange hur dokumentet ska Gppnas.
. . () Fénster angett av anvandarinstallning
5. Spara Bokmirke och link.pdf och O
prova sedan om linken fungerar. () Befintligt fonster

6. Sting Kristall.pdf.

Tillvigagingssittet dir du kan vilja 6ppnings-
fonster fungerar bara for PDF-filer.

Webblank

Vill du linka till en plats pa internet viljer du Oppna en webbsida som atgird.
Direfter skriver du in s6kvigen till webbsidan som ska &ppnas.

URL-adressen skriver du si hir:

http://www.domin.toppdoman (till || Ange en URL-adressfor denna fank

exempel http://www.docendo.se). httgs/ . docendosd V]
Det gir att utelimna http:// om

man vill.

Klicka pd OK och det ir nu klart
och webblinken kan anvindas. Du kan dubbelklicka pé linken om du vill 4ndra
egenskaperna for den.

Nir du pekar pa linken som innehiller en webblink, —erbjudande.

andrar handen utseende och URL:en visas. .

Efter att du klickat pd linken ansluter programmet till internet och om du har en
linje ppen visas den sida du linkat till.

Eventuellt visas dialog-
rutan Siikel‘hetsvarning. & Dokumentet farsoker att ansluta till
Da maste du klicka pa SR
knappen Tillét for att E:'d‘:uirﬁiT—,‘:;,e:;s;:;:;?;i:;ft om du litar pa webbplatsen. Vil) Blockera
komma ut pa internet till

) [¥] Kom ihdg Stgarden for den hir webbplatsen for alla PDF-dokument
webbsidan.

Hislp Tlldt | | Blockem | | Avbyt

83
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Bokmarken

En typ av link som inte skapas med linkverktyget ir bokmirken. Dessa anvinds
ofta for att markera speciellt utvald information, bade i form av text och bild,
men ocksa for att visa hur ett dokument ar uppbyggt. De kan di jimforas med
en innehallsforteckning och gor det littare att ta sig mellan olika avsnitt.

Skapa bokmarke

Bokmirken skapar du pa foljande sitt. Du borjar med att g till sidan som bok-
mirket ska 6ppna. Detta kan vara i1 det aktiva dokumentet eller i ett annat doku-
ment.

1. Gatill sidan 5 1 filen Bokmirke och lank.pdf.

Det som ir viktigt dr att vilja den forstoringsgrad du vill att sidan ska 6ppnas i,
innan du skapar bokmairket. Den informationen bakas nimligen automatiskt in
nar du anger link.

2. Vilj forstoringsgrad 90%.
3. Klicka pi Lagg till bokmairke 1 itgirdspanelen Innehallsredigering.

4. Skriv in namnet Kalla och varma farger och tryck Retur.

Nir du skapar bokmirke sa placeras det sist om du inte har markerat nagot

annat bokmirke forst. Vill du bestimma var bokmarket ska placeras redan nir

du skapar det sa markerar du ett befintligt bokmarke. D3 laggs det nya bokmarket
efter det markerade.

Observera att om du diremot markerar ett eller flera ord innan du gar in och
skapar ditt bokmirke, kommer dessa automatiskt att dyka upp som text i bok-
mirket. Det ska du préva nu.

5. Markera rubriken Firger som birare  Bokmarken [ [
av information, pa sidan 6, med
. P = BpR
markeringsverktyget. Skapa ett nytt T calm och ”
bokmairke genom att klicka pa =
Nytt bokmirke 1 navigeringsrutans

verktygsfalt.
6. Klicka pi en tom yta i navigeringsrutan. Bokmirken
7. Ga till Alternativ i navigeringsrutan och vilj = &

Nytt bokmirke.

8. I navigeringsrutan fir du nu ett nytt bokmirke Nya bokmrken B strykturen...

med namnet Namnlos som du kan dopa.




5 Lankar och bokmarken

Ta bort bokmérke

Vill du ta bort ett bokmirke markerar du det och trycker T I
Delete. Du kan dven klicka pd ikonen med soptunnan i E‘b\m valda bolmarer]
panelmenyn efter du markerat bokmirket. i |

1. Ta bort senaste tillagda bokmirket och spara.

Bokmarkets placering

Du kan nu klicka och dra bokmirkets symbol och flytta denna till onskad posi-
tion 1 bokmirkeslistan. Dessutom kan du flytta in bokmirket flera nivaer genom
att ta tag 1 symbolen, dra till det bokmirke du vill ligga det under och direfter
dra symbolen ut mot hoger. Da kommer strecket som visar var bokmirket har
placerats att flyttas in under texten istillet for under symbolen. Slipper du den
dir kommer den att hamna som underniva till detta bokmirke.

1. Skapa ett bokmirke av underrubriken Farger som symboler, som finns pa
sidan 6.

2. Dra bokmairket it hoger in under foregdende bokmirke (Firger som barare
av information, si understrecket visas under
texten, inte bokmarket).

(1 Féarger som barare av information

[P Farger som symboler

3. Spara.

Du har nu skapat ett bokmirke med en underr'nva. S Farger som barare av information
Det ser du till vinster om bokmirket dir det visas [ Farger som symboler
en liten fyrkant med, 1 bilden, ett minustecken:

P4 samma sitt som du flyttar ner en niva kan du flytta upp ett bokmirke en niva.
Du drar bokmirket at vinster tills understrecket S Farger som barare av information
dven visas under symbolen foér det dverordnade gt i

bokmarket.

Andra bokmirkets destination

Det gar att dndra bokmirkets destination (vart bokmirket leder). Vilj den nya
destinationen i dokumentet och vilken forstoringsgrad den ska visas 1.
Hogerklicka pa det bokmarke du vill redigera och vilj Stall in destination 1
snabbmenyn som visas. | meddelanderutan som visas klickar du pa knappen Ja.

Adobe Acrobat “

Vill du dndra destinationen for valt bokmarke till den aktuella platsen?

PN
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Du kan dven gd via panelmenyn (Alternativ) i naviga-
tionsrutan men dd mdste du forst markera det bok-
mdrke som ska dndras innan du vdljer destination.

Ta bort bokmaérke(n)

5tall in bokmarkets destination
Byt namn pa bokmirke L&

Redigera bokmarke

[ Alternativ-menyn 1 panelen
Bokmirke kan du ocksa vilja

Egenskaper. Det 6ppnar dia- | Utseende | Atgarder|
logrutan Egenskaper for

bokmirken. Den liknar dia- i _
logrutan som du tidigare gick Farg: (M|

igenom for ovriga linkar. Hir
kan du ange utseende och
atgarder for ett bokmirke.

1. Andra ett bokmirkes
farg till annan firg och stilen till kursiv pa
fliken Utseende 1 dialogrutan Egenskaper W Katia och varma
for bokmirken.

2. Klicka pa OK

Bokmairket har nu indrat utseende.

Tillampningsuppgifter

Skapa lankar

Linka till en annan, valfri, fil ndgonstans pa sista sidan.
Linka till en webbplats.

Skapa bokmarken

Skapa bokmirken for de rubriker som inte redan dr markta i filen Bokmirke
och link.pdf. Skapa ocksd bokmirken f6r bilderna pa sidan 5 och 7.
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