PDF-dokumenter

Her kan du lsese om:

e Hvordan man ggr et PDF-dokument skrivbart - og efterfglgende gembart.
e Hvilken version af Adobe Readeren, der er ngdvendig for at man kan skrive i og efterfglgende

gemme et PDF-dokument.

e Hvordan man gemmer et PDF-dokument, sa det kan dbnes og ses af seldre Adobe Reader versioner.

Et PDF-dokument kan ggres skrivbart — dvs. at det er muligt at abne dokumentet pa sin computer og skrive i

defelter, som er gjort skrivbare. Man kan derefter printe dokumentet indeholdende de informationer, som

man har skrevet ind. Det er dog IKKE muligt at gemme dokumentet med informationerne, medmindre

dokumentet ogsa er gjort gembart.

| et skriv- og gembart PDF-dokument er det muligt at udfylde felter i dokumentet og efterfglgende gemme

dokumentet med informationerne pa sin computer.

Adobe Acrobat er det program, der bruges til at oprette et skriv- og gembart PDF-dokument.

Adobe Reader bruges til at dbne, se og udskrive pdf-filer.

Hvordan laver man et skrivbart PDF-dokument?

1. Abn Adobe Acrobat — der er i denne vejledning brugt Adobe Acrobat version 9.

2. Abn det dokument, som skal ggres skrivbart. Du kan &bne et dokument, som allerede er lavet til

PDF, eller du kan aben fx en word-fil, som Adobe Acrobat sa automatisk laver til en PDF-fil mens

filen abnes.

[ ot View Document Comments Foms Tooks Advanced Window Help
el PR Curiv0 t- j Forms = h Multimedia * 7 Comment »
»

Organiger
Create PDF Portfolio
Modify PDF Portfolio ]

i Create PDE ]
.f.‘ Combine 3

4 History b
1 X\Users\ldh\..\Ansagningsskema.pdf
2 X:\Users\ldh'..\Ansegningsskema_louise.pdf
3 X\Users\ .. \A A =

4 X:\Users\Idh\\.\Ansagningsskema_louised.pdf
3 ¥\Users\Idh'\.\Ansagningsskema_louise.pdf

Exit Ctri+Q
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3. Nar dokumentet er aben valges Forms og derefter Start Form Wizard. Form Wizard bruges til at
lave de skrivbare felter.

] Test skema til PDF pdf - Adobe Acrobat Pro)
File Edit View Document mments Forms Tocls Advanced Window Help

& = . A g o ST S v
- Create = *J Combine = [ Secure ./‘ Sign - | |=] Forms ~| By Multimedia # Comment

= 8 PPRETRLE T N T 5

(2 Add or Edit Fields...

gy Distnbute Form...

&% Track Forms...

Formular

Navn
Adresse
Begrundelse for valg

4. Klik Next i det nedenstaende vindue.

Create or Edit Form

What type of document do you want to open as a form?

@ An existing electronic document

Open a PDF, Word, Excel, or other file type as an Adobe PDF form.

A paper form

Convert a paper form to an Adobe PDF form by scanning it.

No existing form

Create an Adobe PDF form from scratch or from a template.

[ Next > J[ Cancel ]

5. I naeste vindue klikkes ogsa pa Next.
Create or Edit Form :i ii &

Locate the document to convert:
@) Use the current document

Import a file from file system

-

< Previous I Next > j Cancel
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6. Klik Save pa det vindue, der popper op og givdokumentet et navn i det efterfglgende vindue.
Adobe Acrobat e

| . Before creating the form, the changes you made need to be saved. If you would
like to save your changes and continue to create the form, please click Save.
Otherwise, please click Cancel to cancel the operation.

Save 'L Cancel J

7. Nar dokumentet er gemt, dbner Adobe Acrobat filen op i Form Edit Mode, dvs. det arbejdsomrade i
Adobe Acrobat, hvor de skrivbare felter defineres. Adobe Acrobat forsgger selv at geette hvilke
felter, der skal vaere skrivbare. Klik OK til informationsboksen og tjek at det er de rigtige felter, der
er gjort skrivbare. Skal der a&endres i felterne, kan man fjerne og tilfgje felter, eller man kan andre

stgrrelsen pa dem, som er lavet automatisk.

Formular

| Navn
| Adresse

fncualo - —
Welcime 10 Formm Edding Mode

Viour POF Foem “Test shesma palf” b been coeated.

During creation, Aceubat may have misted vome fiekd o crested
etnneou fiekda

— )
Hia|

Pleasi VIR The fais snd Fosd BTES DN your 10T, 10w Can Chk A
Biew Field on the ool te bdd more frekss and nght-chek on the foem to
ekt ot defete feich.

imployee Mame [~ B

Foruds@tll | 3« ki Hame 22 Finkd

Dlon't shew again [

| Hvis flere deftagere:  Hvor mange? 1 [ fere dekagers Hhoon i
| Beskrivelse
e

|__ ¢l Distribute Form ;J Close Form Editing

Stop editing this form
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9. PDF-dokumentet indeholder nu felter, som man kan skrive i, nar det abnes i Adobe Reader.
10. Husk at gemme dokumentet!

Hvordan laver man et gembart PDF-dokument?
1. Abn et skrivbart PDF-dokument i Adobe Acrobat
2. Under Advanced menuen valges Extend Features in Adobe Reader...

= L . i = Accessibility ’ =
*J Create # Combine ﬂ Secure f Sigr A ) hment
OB S [N @se b ff Fed :
E] Please fill out the following form. If y formauth  Manage Trusted [dentities... it to your recipients.
— - | Eend Feaures i Adobe Reader.. [,

Print Production

Redactign

Document Processing

Web Capture

PDF Optimizer...
78 Preflight... Shift= Ctrl+X

* v v v

Formular

Navn
Adresse
Begrundelse for valg

3. Klik Save Now til det vindue, der dukker op, og giv dokumentet et navn i det efterfglgende vindue.
et Usage R n pccve et SN

The following features will become available for this document when opened in
the free Adobe Reader.

- Save form data (for a fillable PDF form only)

- Commenting and drawing mark-up tools

- Sign an existing signature field

- Digitally sign the document anywhere on the page (not available for XML
forms; only supported in Adobe Reader 8.0 or later)

Note: Once Reader Enabled, certain functions, such as editing document
content or inserting and deleting pages, will be restricted.

Save Now ] [ Cancel

4. Luk Adobe Acrobat
5. Hvis dokumentet dbnes i Adobe Reader, er det nu muligt at skrive i de skrivbare felter samt at
gemme dokumentet med den indtastede information.
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Hvilken Adobe Reader version kraves for at udfylde og gemme en PDF?
Det anbefales at bruge den nyeste version af Adobe Reader til at skrive i og gemme et PDF-dokument. Veaer
opmarksom pa, at Adobe Reader er gratis, og man nemt kan opgradere sin Adobe Reader installation.

For at opgradere sin Adobe Reader version kan man abne Adobe Reader, ga til Help menu-en og veelge
indgangen Check for Updates... og derefter sa fglge vejledningen.

@ 1

&, @ ! Adobe Reader9 Help...

About Adobe Reader9...

Please fill out the following form. You cann

Online Support...

| 'g e bl
‘u Pleaseprint your completedform fyouwos About Adobe Blug-Ins..

Repair Adobe Reader Installation
Check for Updates... [~

e

File Edit View Document Tools Window

F1

G

Adobe skriver i deres vejledning, at man kan fra og med Adobe Reader version 8 kan udfylde og gemme
PDF-skemaer, som er lavet i Adobe Acrobat version 9.

Er PDF-skemaet gjort skriv- og gembart i en seldre Adobe Acrobat version, sa kan den abnes og gemmes i en

2ldre Acrobat version. Se evt. denne side: http://en.wikipedia.org/wiki/Adobe Acrobat

Et PDF-dokument, som er gjort skrivbart — men ikke gembart — kan abnes af zldre Adobe Reader versioner.
Se nedenfor, hvordan man ggr et PDF-dokument bagud-kompatibelt.

Hvordan laver man et PDF-dokument bagud-kompatibelt?
Man kan gemme et PDF-dokument, sa man er sikker p3, at det kan abnes af en tidligere version af Adobe

Reader.

1. Abn PDF-dokumentet i Adobe Acrobat
2. Gatil menuen Advanced og veelg PDF Optimizer...

= Tonsarsgt- st e T I s S . P

Accessibility
# Sign & Centify
iy Segurity
Security Settings...

File Edit View Document Comments Forms Tools Advmctd Window Help

;J'Creatc' @Combine- 'lﬁSecur!" fSigr
B &S e

@ Mﬂmuﬂmm‘mwtmaﬁ

»
hment

»

» Find -

Manage Trusted Jdentities... d it to your recipients. [

Extend Features in Adobe Reader...

Print Production
Redaction
Document Processing

Web Capture

Navn

Adresse

BDF Optimiz
<7 Preflight...

* v v ¥

Shift+Ctrl+X

Begrundelse for valg
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@verst til hgjre i vinduet, der dukker op, kan man valge hvilken Acrobat version, man skal kunne
abne filen i. Acrobat version 6.0 svarer til, at Reader 6.0 kan abne filen.

sy (cutom 5] [ ] oo e

Current PDF Version: 1.5 (Acrobat 6.x) Make compatible with:
Retain existing

- 5 Acrobat 4.0 and later

¥ Images Image Settings Acrobat 5.0 and later

¥ Fonts ColorImages :

[J Transparency — - _ Acrobat 7.0 and later
Discard Objects Downsample: | Bicubic Downsamplingto | |15° PP Acrobat 8.0 and later

M Discard User Data Acrobat 9.0 and later
CleanUp Compresson: Quity: [Medium v

Grayscale Images :

Downsample: | Bicubic Downsampling to | |_1‘§0T ppi for images above [iisw ppi.

C— iy

Monochrome Images :

Downsample: [Bicuhi:l}owmamplingto v] Iﬁ ppi for images above IE ppi.

Compression: | JBIG2 »| Quality: ||.ossy -

All units are in pixels per inch (ppi).

[¥] Optimize images only if there is a reduction in size

o) o)
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