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2 Sskapa PDF

Du kan skapa PDF-iler pa flera olika sitt. Vilket som passar bist beror pa vilket
format originalfilen har och hur du vill presentera PDF:en.

Genom att skapa en PDF kan du enkelt skicka ett dokument for granskning till
dina medarbetare, dessa kan sedan infoga kommentarer och rittelser. Nir doku-
mentet sedan har granskats och redigerats kan du skapa en PDF som kan delas pa
webben, skrivas ut eller skickas till ett tryckeri for att tryckas.

I det hir kapitlet ska vi titta pd nigra av de vanligaste metoderna for att skapa en
PDF. I nista kapitel kommer vi att gi igenom olika instillningar som du kan gora
for PDF:en, beroende pa hur den ska publiceras.

Skapa PDF i Acrobat

Det ir enkelt att skapa en PDF direkt frin Acrobat

Fér att denna metod ska fungera

genom att vilja vilken fil som ska konverteras. méste tilkigget Acrobat PDFMaker

Denna metod fungerar or de flesta filformat. vara aktiverat. Detta liiggs automatiskt
e . e . till vid installationen av Acrobat. Om

1. Vilj Arkiv, Skapa f6ljt av PDF fran fil. det inte dr aktiverat, gor du det enligt

beskrivningen i rutan pd ndsta sida.

2. Visa 6vningsmappen och markera Word-
dokumentet Citron, klicka pa Oppna.

Forst startas programmet som det
Valda dokumentet har skapats i’ 1 Startar programmet som skapade det valda dokumentet. Vinta...
detta fall Microsoft Word 2016 och
ett meddelande visas, direfter kon- e A TR
verteras dokumentet.

Om filformatet inte stods visas ett meddelande om att filen inte kan konverteras
till PDE. Du kan da prova att skriva ut filen till en PDF, se avsnittet Skriva ut till
PDF pi sidan 31.



2 Skapa PDF

Nir PDF:en ir klar visas den i programfonstret.

" Citron.pdf - Adobe Acrobat Pro DC
Arkiv Redigera Visa Fonster Hjalp
Hem  Verklyg Citron.pdf x

EeEEQ OO 2 K MEE - R EAT

Citron — Citrus limon

kg Uttecatus
farvalingar med suckatctron.
camn g
oding i kruka 1 ol
e : -
[EH— a
ing gar

wnder visvenn kan olta bestd av 1 ouh underutved lade biummon som saknas
‘DISTIN. D2 frukTer 50m andd Kan UDDSTA UNGR VINTEr NaT VANETANGE MOENMASTIY
! A o

4. Firgan styrs

stz obehanding.

krueiater v e pa. ci &
wanie pd hur stor mywa och giadje man kan th av vixten.

citronlantus s bk vars lte illigare in buierade Uad.

Tillagget Acrobat PDFMaker

For att aktivera tilligget startar du programmet som filen ar skapad i, till exem-
pel Word. Vilj Arkiv, Alternativ och visa kategorin Tillagg. Klicka pa Ga vid
Hantera COM-tillagg och markera Acrobat PDFMaker. Klicka pa OK.

Word-alternativ ? x h
| com-tillagg ? 4
Allmant
X Tillgangliga tillagg:

Visa

] t PDFMaker O COM Addin
Sprikkontrall ["] OneNote, anteckningar om Word-dokument
Spara
Avancerat =
Anpassa menyfliksomradet Plats: C:\Program Files [x86]\Adobe\Acrobat DO\PDFMaken\Office\PDFMOfficeAddin.dll
Verktygsfaltet Snabbitiomst Inlasningsfunktion: Lds in vid start
Tillagg \

\

Sakerhetscenter \

Hantera: | COM-tillagg - e |

20



Spara som PDF

Nir dokumentet har konverterats behover du spara det.
3. Vilj Arkiv, Spara eller klicka pa knappen Spara 1 verktygsfiltet.
4. Klicka pd 6vningsmappen for att spara den nya PDF:en dir.

Vill du spara i en annan mapp klickar du i stillet pi Vilj en annan mapp
och bliddrar fram 6nskad mapp 1 dialogrutan.

Spara som PDF X

Spara som PDF

Lagring Filalternativ

Den har datorn O Minska filstorlek O Begransa redigering

Document Cloud Spara i mappen med senaste filer...

Ligg till konto

m

Acrobat DC
C\Docendao‘Acrobat DCY

Information

C\Users\Eva\Documents\Diverse\Information),

Dokument

C:\Users\Eva\Documents\,

Valj en annan mapp... Avbryt

5. Behall namnet Citron och klicka pa Spara.

6. Klicka pa Sting pd dokumentfliken for att stinga PDF:en. Citron.pdf

Oppna som PDF

Om du visar dialogrutan Oppna i Acrobat kan du vilja att 6ppna en fil och sam-
tidigt konvertera den till en PDF. Detta fungerar pd samma sitt som nir du véljer
att skapa en PDF frin en fil

=)

Vilj Arkiv, Oppna och B 0ppre x
visa Onskad mapp. 4 [} « Docendo > AcrobatDC » «| @] [ sskiAcrabatDC »

. L Ordna ~ Ny mapp =~ M @
Vilj Alla filer i listrutan N R V. Senactingod | Typ A
for ﬁlformat, markera den B 3D-objekt Gamla filer 2018-01-03 1424 Filmapp
il du vill & h = Bilder == Acrobat DC 2 Adobe Acrobat-d.

som u"VI Oppna ocC 2 Dokument Crtron Microsoft Word-d

M 2 =L Citron Adobe Acrobat-d.
klicka pa Oppna. B filmer = DOCENDO Adobe Acrobat-d.
& Hamtade filer =1 DOCENDO _liggande Adobe Acrobat-d.
B Musik = E-post 20120103 Adobe Acrobat-d.
Nu konverteras den valda p
. M Skrivbord "L Kretslopp Adobe Acrobat-d.
filen med hyilp av Acrobat T . -
PDFMaker OCh visas Sedan Filnamn: | Citron v|[A\Ia filer (=7) V]
1 programfonstret. T Avont
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4 Redigera PDF-filer

[ detta kapitel ska vi titta pa nigra av de mojligheter som finns i Acrobat nir det
giller att redigera och bearbeta firdiga PDF-filer. Hir ska vi titta nirmare pa hur
du redigerar texter och objekt.

Behover du gora storre {orindringar bor du gora dessa 1 det program som
originaldokumentet ir skapat i. Du kan sedan skapa en helt ny PDF eller ersitta
enstaka sidor i den befintliga PDF:en. Hur du hanterar enstaka sidor 1 PDF:en
beskrivs 1 kapitel 5 Hantera sidor.

Redigera text

I Acrobat kan du korrigera stavfel, lagga till och ta bort texter och floda om
stycken utan att behdva dtergd till originaldokumentet. Tack vare den utvecklade
textredigeringsfunktionen i Acrobat anpassas raderna automatiskt nir du lagger till
eller tar bort texter i dokumentet.

1. Oppna PDF-dokumentet Firgl i Acrobat.

2. Visa den tredje sidan, till exempel genom att skriva 3 1 rutan ®
Sidnummer i verktygsfaltet och trycka pa Retur.

3. Klicka pa Redigera PDF i rutan Verktyg.

Skapa PDF

Du kan iven visa fliken Verktyg och klicka pa

Redigera PDF.

[‘.} Exportera PDF

: Kommentar
Skapa och redigera

Ordna sidor
! | an IEY
| = 5 Forbattra skanningar
Skapa PDF Kombinera filer Ordna sidor Redigera PDF Exportera PDR
(U skydda

Oppna | + Liqg til| - Oppna | - Oppna | + Oppna | ~

Nu visas ett nytt verktygsfilt och till hoger visas en ruta med formaterings-
alternativ samt olika verktyg for att hantera objekt.

4. Kontrollera att alternativet Redigera ir aktiverat i verktygsfaltet.

Redigera PDF ~ T Laggtiitext [ad] Lagg till bild C{O Lank ~ I:% Beskar sidor D Sidhuwi

Till vanster i det nya verktygsfaltet
ser du vilket lage som &r aktivt.



De redigerbara objekten péa den aktuella sidan
markeras med ramar.

5. Zooma eventuellt in sidan om du inte ser
texten ordentligt.

6. Klicka 1 forsta textramen for att aktivera den.

Ramen markeras med bla firg och itta sma
handtag visas runt den.

7. Markera texten Sjalvfallet ar fiargerna
genom att dra dver den med musknappen
nedtryckt. Tryck pa Delete for att ta bort
den upprepade texten.

8. Klicka efter till i ordet tillsynes och tryck
pa Blanksteg for att dela ordet.

l

Fargerna paverkar varandra

Har du nagen gang upplevt att du har plockat ut en kombination farger som
var for sig ser trevliga ut men som bredvid varandra skenbart férdndras? Da
har du gjort en nyttig observation. Sjalvfallet ar fargerna Sjalvfallet ar

fargerna var for sig de samma. Det som hinder &r att de inbérdes paverkar

4 Redigera PDF-filer

Fargerna pverkar varandra

ar b o on g cicorvarion +jSvtller 3t Firgeena a3

vacandrsoch som fid a deta veckar som e ndrat barabsi.

mwmrmmlw{mp&mhw g, mangrhoon
ket ket e ot metangri grd
o e T e e e B
b g ik

s s dt i samems rés vz

varandra och som féljd av detta verkar som de dndrat ka

Om du placerar en mellangra yta pa respektive vit, ljusgr.
svart bakgrund, kommer den tillsynes &ndra ton fran mel
Eller om du placerar en gra férg pa olikfargade bakgrunde
karaktiren pa firgen dndras.

9. Klicka utanfor ramen for att
avaktivera den.

Fargerna paverkarvarandra

Har du nagon géng upplevt att du har plockat ut en kombination farger som
var fér sig ser trevliga ut men som bredvid varandra skenbart férandras?
Da har du gjort en nyttig observation. Sjalvfallet &r fargerna var for sig de
samma. Det som hdnder &r att de inbérdes paverkar varandra och som
foljd av detta verkar som de dndrat karaktar.

Om du placerar en mellangré yta pa respektive vit, ljusgra, morkgré och
svart bakgrund, kommer den till synes &dndra ton fran mellangra till ljusgra.
Eller om du placerar en gra firg p4 olikfirgade bakgrunder ser du ocksa hur
karaktiren pa firgen dndras.

10. Bliddra till sidan 4 och klicka i forsta stycket. Andra forsta meningen till
Det ar viktigt att ta hinsyn till detta nir du komponerar med firger.

Det &r viktigt att ta hdnsyn till detta nar du komponerar med farger. Vi kan
sammanfatta detta i foljande tumregel: Firgerna i sig sjdlva ar ointressanta,
det &r sammanséttningen som maste varderas nar du ska avgéra om de
duger eller ej.

Avstavning

Det finns ingen avstavningsfunktion i Acrobat.
For att avstava text kan du infoga ett vanligt

l

Fargerna i sig sjélva &r ointressanta, det &r
sammankattningen som maste virderas nir du ska
avgdra om uger eller ej.

bindestreck, ordet kommer da

| AW b

att delas om forsta delen av det
far plats pd raden ovanfor.

de duger eller ej.

Fargerna i sig sjdlva ar ointressanta, det &r samman-
s&ttningen som méste varderas nar du ska avgdra om
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Formatera text

Nir du har aktiverat redigeringen kan du dven vilja hur du vill formatera texten
via rutan till hoger. Du kan idndra teckensnitt, storlek, teckenfirg och stil, men
dven skapa punktlistor och numrerade listor, dndra styckets justering, rad- och
styckeavstand, den vigrita skalan (t6ja ut eller trycka thop texten vagritt) samt
justera teckenavstandet (sparra/knip).

1.

Fortsitt med sidan 4 i dokumentet Fargl, placera
insittningspunkten direkt efter ordet tumregel: och
tryck pd Retur for att infoga en styckebrytning.

Klicka i nagot av styckena efter rubriken Harmoni
och disharmoni och kontrollera virdet i rutan
Styckemellanrum efter. Klicka i det forsta stycket
igen och ange samma virde for styckemellanrummet
dven for det stycket.

Markera det andra stycket.

Klicka i rutan Teckenstorlek, skriv 13 och tryck pa
Retur for att dndra textens storlek till 13 punkter.

Klicka pa knappen Teckenfarg och vilj valfri firg

for texten.

Klicka pa knappen Kursiv for att dndra stil pd den
markerade texten.

Det &r viktigt att ta hdnsyn till detta ndr du komponerar med farger. Vi kan
sammanfatta detta i foljande tumregel:

Fdrgerna i sig sjilva dr ointressanta, det dr sammansdttningen
som mdste virderas ndr du ska avgéra om de duger eller ej.

Harmoni och disharmoni

Dessa ord kinner du sakert till fran musikens vérld och de betyder det

samma pa fargernas omrade. Lugn, balanserad kontra aktiv och bullrig.
| stort hittar vi manga likheter mellan komposition med toner och farger.

Nir du 4ndrar storlek justeras texten automatiskt om
i ramen och radbryts. Textbehillaren dndrar samtidigt
storlek sa att all text fir plats.

Som du ser har textrutan blivit si stor att lite av
texten doljs av det grafiska objektet lingre ner pa
sidan.

[ f6ljande avsnitt ska du fa lira dig hur du kan flytta
och hantera olika objekt 1 Acrobat.

FORMAT
Calibri -
no4 |i|

T T TTT

FORMAT

Calibri -

Th

21,05 -

Harmoni och disharmoni

Dessa ord kiinner du sikert till frin musikens wirld ach de betyder det

samma pd fargernas omrdde. Lugn, balanserad kontra aktiv och bullrig.

1 stort hittar vi minga likheter mellan komposition med toner och farger.
ar ocksd frd regler. Vi mdste alltsd

att uppfatta harmanisk som "ritt” och disharmanisk som “fef”.

noga for

Snarare barde vi friga 0ss sjiiva vad vi vill uppnd med vir komposition. Ska
«den vara lugn, farnSm och balanserad? Eller ska den vara aktiv, uppm&rk
samhetsvackande och provocerande ? Nar sig du sist ett harmoniskt cirkus-
plakat? Eller en disharmonisk dodsannons?

Vi méste alitsh hia en p
firgerg i

hilining till arbetet
1wl uillam e deat




Aterga till dokumentet

Nir du har redigerat klart kan du édterga till normalt vis-
ningslige for dokumentet genom att klicka pa Redigera
PDF till vinster i1 verktygsfiltet och vilja Ga tillbaka till
dokumentet.

Via denna meny kan du dven vilja ett annat lige om du
vill fortsitta att arbeta med PDF:en pd ett annat sitt.

Hantera objekt

4 Redigera PDF-filer

Redigera PDF ~

(© Ga tillbaka till dokument

&Y Skapa PDF

D, Exportera PDF
Kommentar
Ordna sidor

lal Forbattra skanningar

([ skydda

Om du redigerar texter i en PDF kan du ocksé behdva flytta eller dndra storlek pa
objekten. Ett objekt kan vara bade en textbehallare, en grafisk figur eller ett foto.

Flytta objekt

Nir du vill flytta ett objekt borjar du med att markera det si att det blir aktivt.

1. Fortsitt med sidan 4 1 dokumentet Firgl och kontrollera att liget Redigera

PDF fortfarande ir aktiverat.

2. Markera den grafiska figuren genom att klicka pa den.

3. DPeka pa objektet och dra det nedat for att 6ka avstindet mellan textramen

och den grafiska figuren.

Harmoni och disharmoni

Dessaord kdnner du sdkert till frdn musikens virld och de betyder det
samma pa férgernas omrade. Lugn, balanserad kontra aktiv och bullrig.
| stort|hittar vi ménga likheter mellan komposition med toner och farger.

Gemensamt &r ocksa frénvaron av regler. Vi méaste alltsa passa oss noga for
att uppfatta harmonisk som “rdtt” och disharmonisk som “fel”.

Snarafe borde vi fraga oss sjilva vad vi vill uppna med var komposition. Ska
den vagra lugn, forndm och balanserad? Eller ska den vara aktiv, uppmark-

samhatsvickande och provocerande? Nar sag du sist ett harmoniskt cirkus-
plakatl? Eller en disharmonisk dédsannons?

Vi maste alltsa ha en professionell haFning till arbetet och underordna

fargenpaikomnacitionan dat intruck i vill att vir decion clka offarlZmya,

4. Slipp musknappen nir du ir ndjd med placeringen.

B Nar du flyttar ett objekt visas det
som en bld yta. De gréna stédlinjerna
visar exakt var objektet kommer att
placeras nar du sldpper musknappen.
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Andra storlek pa objekt

Du kan dndra storlek pa olika objekt i PDF-filer, bdde pd bilder och textramar.

1. Visa sidan 7 1 dokumentet Fargl och markera ramen med bilden.

2. DPeka pa det nedre hdgra hérnhandtaget och dra utat. Precis som nir
du flyttar objekt visas stodlinjer. Oka bildens storlek s att den ar

lika bred som textramen ovanfor.

|arbetet med att presentera ett bufiskap pa ett uppmérksammande s:4tt’ ‘
i

K annerdu dis
Samn:a'?

Gé Pé museum och

titta Fé antika saker!
Da kiinns det sakert

battre sedan...

Bredd: 108,99 mm
Hojd: 110,54 mm

Farger i omgivningen
Aven stamningar kan farmedlas med hilp av frger. s fsta av oxs

som wrist ach

Ul upplevs som winiig och glod. En ljust bi3 pastelfSrgad struktur kan
10TMEaIa fugn oCN GISTaNS, MECAN &n aANAN | PrIMATAIEEr ocn Stora

Nér du dndrar storlek genom att dra i ndgot av handtagen
visas information om den nya storleken i en textruta.

Drar du 1 ndgot av handtagen pa sidorna dndras bara bredden

respektive hojden pa objektet.

Genom att dra i ett av hérnhandtagen behaller objektet sina

proportioner, vilket ir viktigt nar du andrar storlek pa ett foto.

Textram

Nir du dndrar storlek pa en
textram anpassas dess hojd
automatiskt sa att all text fort-
farande far plats. Minskar du
bredden pé textramen 6kar
dess hojd och om du 1 stillet
Okar ramens bredd minskas
hojden automatiskt.

i

Kalla och varma farger

Utifran var erfarenhet vet vi att isen ar kall o
flammorna varma. Dessa erfarenheter har vi
att ta med ivar forestalining om farger. De f§
nyanser som ligger pa den ena sidan av fargg
—réd, orange och gul — har vi en tendens att|
'som varma, medan de p3 motsatt sida — bl
och violett — ofta kanns som kalla.

Detta ar naturligivis inte en absolut regel. Dy
kommer sakert kunna stota pa undantag all
beroende pa hur fargerna dr sammansatta

anda en utgangspunkt for en designer som a)
medvetet for att £ till ett visst bestamt uttn|
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Kalla och varma farger

Utifran var erfarenhet vet vi att isen ar kall
och flammorna varma. Dessa erfarenheter
har vi ltt for att ta med i var forestalining
oom farger. De farg-nyanser som ligger p&
den ena sidan av fargcirkeln — rad, orange
och gul —har vi en tendens att uppleva som
varma, medan de pa motsatt sida— bl3,
gron och violett — ofta kinns som kalla.

Detta ar naturligtvis inte en absolut regel.
Du kommer sakert kunna stéta pa
undantag allt beroends pa hur fargerna &r
sammansatta. Det &r 3nd4 en utgangspunkt
for en designer som arbetar medvetet for
att fa till ett visst bestamt uttryck.




Ta bort objekt

For att ta bort ett markerat objekt viljer du Redigera, Ta bort eller trycker pa
Delete. Den markerade ramen och dess innehill fdrsvinner direkt.

Angra dtgard
Vill du angra en itgird viljer du Redigera, Angra.
Vid kommandot ser du vilken typ av atgird som ) AngraTa bort CurlsZ

kommer att dngras. Du kan iven trycka pa Ctrl+Z Satln e

for att angra.

Vill du angra fler atgirder fortsitter du att vilja samma kommando eller trycker pa
tangentkombinationen igen tills du har dngrat si manga dtgirder du vill.

Angrar du dig igen kan du gora om atgirden genom att vilja Gér om pi samma
meny eller genom att trycka pa Skift+Ctrl+Z.

1. Markera ett valfritt objekt och ta bort det genom att trycka pa Delete.

2. Tryck pid Ctrl+Z for att dngra indringen.

Klipp ut, kopiera och klistra in

I Acrobat kan du klippa ut, kopiera och klistra in objekt och texter precis som 1
de flesta andra program. Vill du exempelvis upprepa ett objekt markerar du det
och viljer Redigera, Kopiera. Visa sedan den sida dir du vill infoga kopian och
valj Redigera, Klistra in. Justera placeringen genom att dra objektet till 6nskad
plats.

For att flytta ett markerat objekt fran en sida till en annan viljer du Redigera,
Klipp ut. Visa sedan den sida dir du vill infoga objektet och vilj Redigera,
Klistra in.

Precis som 1 andra program kan du anvinda kortkommandona Ctrl+C for att
kopiera, Ctrl+X for att klippa ut samt Ctrl+V for att klistra in.

Nytt fonster

Ibland ndr du redigerar ett lingre dokument kan det underlitta att visa olika
sidor 1 samma dokument. Du kan di dppna ett nytt fonster f6r samma doku-
ment genom att vilja Fonster, Nytt fonster. Visa sedan sidorna bredvid varandra
genom att vilja Fonster, Sida vid sida, Vertikalt.

Du kan nu visa olika sidor i de tvd dokumentfonstren {or att exempelvis under-
litta nar du flyttar text inom dokument.

Sting det ena fonstret nir du vill aterga till att bara arbeta 1 ett fonster.
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ACROBAT DC

Acrobat DC hjalper dig att skapa pdf-dokument och i programmet kan
du granska, skriva ut, redigera och distribuera dem med hjalp av de
inbyggda verktygen. Boken tar bland annat upp arbetsytan och dess
innehall, samt hur du skapar pdf-dokument bade fran Acrobat DC och
andra program.

Du lar dig att redigera text, lagga till, beskara och ta bort sidor, skapa
formular, ldnkar och mycket mer. | exemplen anvands svensk version av
Acrobat DC. Boken kan anvandas fér bade pc och Mac.

| boken varvas teoridelar med steg for steg-beskrivningar som ar latta att
folja. | tillampningsuppgifterna far du arbeta sjalvstandigt och préva dina
nyvunna kunskaper. Ovningsfilerna till boken laddar du ner utan kostnad
fran var webbplats docendo.se.

ISBN 978-91-7531-090-9
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