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En kommentar ar en notering som laggs till i ett PDF-dokument. Du kan lagga till kommentarer via Dokumentvisare. Nar du 6ppnar en fil bor du ha en sidopanel pa den vanstra sidan av fonstret. Om du inte har en synlig sidopanel, valj knappen Sidopanel i rubrikraden eller tryck F9 pa tangentbordet. Langst upp i denna sidopanel finns det en
rullgardinsmeny med alternativ s& som Miniatyrbilder, Oversikt och Kommentarer (varav ndgra kan vara utgraade for vissa dokument). For att skapa en kommentar: Valj knappen Légg till kommentarer till dokumentet frdn rubrikraden: Du bér nu se knapparna Gor en notering pé text och Fargmarkera text under rubrikraden. Klicka p& den forsta
knappen for att lagga till en textkommentar. Klicka pa platsen i dokumentfonstret dar du skulle vilja lagga till kommentaren. Fonstret kommentar kommer att 6ppnas. Skriv in din text i fonstret kommentar. Du kan andra storlek pa kommentaren genom att klicka och halla vanster musknapp nedtryckt i en av de nedre hornen av kommentaren och flytta
runt den. Stang kommentaren genom att klicka pa x i 6vre hornet av kommentaren. Du kan markera text och sedan lagga till kommentarer till den. Markera texten och vélj Infoga > Markera (fran menyn Infoga dverst pa skarmen), eller klicka pa Markera i verktygsfaltet for granskning. Verktygsfaltet for granskning syns bara om det redan finns
sparade andringar, kommentarer eller markeringar i dokumentet. Lagg till en kommentar genom att klicka pa texten och skriva kommentaren. Vill du ta bort markeringen klickar du pa den markerade texten och klickar sedan pa Radera i kommentaren. Obs! Om du vill att en markering ska synas i ett utskrivet dokument kan du lagga till en farg
bakom texten. Den har typen av markering sparas inte i granskningsverktygsfaltet. Pages Valkommen Kantjustera och bestamma avstand i text Lagga till bilder, former och medier Placera in och anvanda stilar pa objekt Anvanda skriv- och redigeringsverktyg Hantera och ordna dokument Kortkommandon Kortkommandosymboler Copyright Du kan
lagga till kommentarer i text, objekt, diagram och tabellceller. En liten fyrkant visas i vanstermarginalen i ett dokument for att indikera att en kommentar &r bifogad i texten (som ocksa ar markerad). Kommentarer som ar bifogade i former indikeras ocksa av en liten fyrkant. Kommentarer i tabellceller indikeras av en triangel i hornet av cellen. Om du
inte vill att kommentarer ska synas kan du géomma dem. Du kan skriva ut ett dokument med eller utan kommentarer.Nar flera personer arbetar pa ett dokument visas varje persons kommentarer och markeringar med en unik farg och innehdller dennes skaparnamn. Alla kan svara pa en kommentar, vilket ar sarskilt praktiskt nar du samarbetar med
andra. Du kan lagga till en kommentar och sedan diskutera d&mnet i realtid med svar.Obs! Kommentarer syns inte i utskrivna dokument sa lange du inte véljer det utskriftsalternativet.Du kan lagga till och redigera dina egna kommentarer. Alla kan radera en kommentar.Markera text, ett objekt eller en tabellcell och tryck pa i kortkommandofaltet
ovanfér tangentbordet. Tryck sedan p& Kommentar.Skriv en kommentar och tryck pa Klar.Om du vill visa, redigera eller radera din kommentar gér du ndgot av foljande:Oppna en kommentar: Tryck pd kommentarsmarkoren.Redigera en kommentar: Tryck pd kommentarsmarkéren, tryck i texten och skriv in dina &ndringar om det ar du som har skapat
kommentaren. Tryck sedan pd Klar.Om det finns svar pa din kommentar kan du inte redigera den ursprungliga kommentaren genom att trycka pa texten. Tryck istéllet pd hogst upp i kommentaren. Tryck pd Andra kommentar, gér dina &ndringar och tryck pa Klar.Radera en kommentar: Tryck pd kommentarsmarkéren och tryck sedan pa Radera
langst ned i kommentaren. Om det finns svar pa kommentaren raderas hela konversationen nar du gor detta. Du kan endast radera enskilda svar om du har skapat svaret eller ager dokumentet.Tryck pa kommentarsmarkoren.Gor nagot av foljande:Granska en kommentar eller konversation: Rulla genom texten. Om bara en del av en kommentar visas
trycker du pa Visa mer. Om det finns gomda svar trycker du pa Visa [n] svar till.G4 till nasta eller foregdende kommentar (eller markering): Tryck pa pilarna langst ned i en kommentar.Visa detaljerad information om det datum och den tidpunkt som kommentaren eller svaret lades till: Tryck p& bredvid kommentaren eller svaret. Endast skaparen av
kommentaren eller svaret och dgaren av dokumentet kan se den héar informationen.Du stanger kommentaren genom att trycka utanfér den.Alla som du delar dokumentet med (antingen genom att skicka en kopia till dem eller bjuda in dem till samarbete med redigeringsbehorigheter) kan svara pa en kommentar.Tryck pa kommentarsmarkoren.Gor
ndgot av foljande:Légg till ett svar: Tryck pd Svara langst ned i kommentaren, skriv ditt svar och tryck pé Klar. Du kan svara sd manga ganger du vill.Redigera ditt svar: Tryck pa bredvid svaret du vill redigera. Tryck p& Andra svar, gor dina dndringar och tryck pa Klar.Radera ett svar: Tryck pa bredvid ditt svar (eller den person vars svar du vill radera
om du ager dokumentet). Tryck sedan pad Radera svar.Du stanger kommentaren genom att trycka utanfor den.Tryck pd kommentarsmarkoren och tryck sedan pd Radera langst ned i konversationen.Tryck pa hogst upp pa skarmen.Tryck pa Instéallningar och slé sedan pa eller stang av Kommentarer.Om du skickar ett dokument till nd&gon som oppnar
det pa en iPhone eller iPad kan det doppnas i lasarvy. Om mottagaren vill se eller redigera kommentarer maste den trycka pa 6verst pa skarmen.Nar du skriver ut ett dokument tillsammans med kommentarer visas kommentarerna i en spalt till vanster pa sidan och numrerade flaggor visas i dokumentet bredvid motsvarande text och objekt. Om det
finns s& manga kommentarer att de inte far plats i vansterspalten fortsatter kommentarerna pa en eller flera ytterligare sidor.Tryck pa , tryck pa Skriv ut och sla pa Skriv ut kommentarer.Tryck pa Nasta och valj sedan en skrivare och antal exemplar.Tryck pa Skriv ut i 6vre hégra hérnet.Du kan ocksa exportera dokumentet som en PDF och inkludera
kommentarerna.Mer information om utskrifter och utskriftsalternativ finns i Skriva ut dokument eller kuvert. Las Exportera i Word-format, PDF-format eller ndgot annat filformat om du vill inkludera kommentarer i en PDF. Var detta till hjalp? Tack for din feedback. Lagga till kommentarer i PDF-filer med markeringar, anteckningar,
frihandsritverktyg och markeringsverktyg. Titta pa en snabb videosjalvstudie och kom igdng Lagg till kommentarer nar du visar ett PDF-dokument Nu kan du anvanda snabbatgarder i ett flytande verktygsfalt for att lagga till kommentarer nar du visar en PDF-fil. Du behéver inte dppna kommentarverktyget for att komma at dessa atgarder. Foljande



snabbatgarder finns for att géra kommentarer baserat pa ditt val i en PDF-fil: Om du inte kan se dessa alternativ uppdaterar du Acrobat DC till den senaste versionen. Atgarder pd markerad text: Du kan fargmarkera, stryka under, stryka 6ver och kopiera text samt redigera text och bilder. Atgéarder vid bildval: Nar du véaljer en bild kan du utféra
atgarder som Léagg till anteckning, Markera text, Redigera text och bilder och Kopiera bild. Atgarder vid markeringsval: Nar du véljer en befintlig markeringskommentar i en PDF ser du snabbatgéarder for att ldgga till anteckning, &ndra farg eller radera kommentaren. Obs!De kompletta kommentarverktygen i Acrobat Reader &r bara tillgangliga i
PDF-dokument som har kommentarer aktiverade. Du kan anvanda antecknings- och ritmarkeringsverktygen for att lagga till kommentarer. Kommentarverktygen ar tillgangliga i det sekundéara verktygsfaltet i kommentarfunktionen. Kommentarer ar anteckningar och ritningar som meddelar idéer eller ger feedback féor PDF-dokument. Du kan skriva
ett textmeddelande med anteckningsverktyget. Du kan ocksa anvanda ritverktyget for att lagga till en linje, en cirkel eller annan form och sedan skriva ett meddelande i motsvarande snabbfonster. Med hjalp av textredigeringsverktygen kan du infoga dndringsmarkeringar som en indikation pa de &ndringar som du vill infora i kdlldokumentet. De flesta
kommentar- och markeringsverktygen visas inte i verktygsfaltet forran du aktiverar kommentarfunktionen. I Acrobat Pro kan du lagga till taggar i kommentarerna, sa att lasare med nedsatt rorelseforméaga eller syn kan ldsa dem med tekniska hjalpmedel. Antecknings- och ritmarkeringsverktyg visas inte som standard, utom nar du éppnar en PDF i ett
hanterat granskningsfléde. Valj Verktyg > Kommentar nar du vill 6ppna verktygsfaltet for kommentarer. Kommentarerna som du lagger till i dokumentet visas i den hogra rutan. Kommentarsverktygsfaltet Om du vill se etiketter tillsammans med verktygsikonerna ska du hdgerklicka pa verktygsfaltet for kommentarer och valja Visa alla etiketter.
Verktyg for ritmarkeringar grupperas under menyn Ritverktyg. Klicka pa ikonen Ritverktyg pa verktygsfaltet och valj Expandera ritverktyg nar du vill 1agga till ritverktyg i det sekundéra verktygsfaltet. Menyn med ritverktyg Vélj ett verktyg for anteckningar eller ritmarkeringar Oppna kommentarsverktygsfaltet och vélja 6nskat kommentarverktyg.
Oppna kommentarsverktygsfaltet och klicka pa ikonen Ritverktyg for att valja ritmarkeringsverktyg. Markera det onskade verktyget pd menyn Ritverktyg. Nar du har skrivit den férsta kommentaren adndras verktyget tillbaka till markeringsverktyget, sd att du kan flytta, redigera och andra storlek pd kommentaren. (Verktygen Blyertspenna och
Markera text forblir markerade.) Lat ett anteckningsverktyg vara markerat Du kan lagga till flera kommentarer utan att markera verktyget pa nytt varje gang. Valj det verktyg som du vill anvanda (men anvand det inte &nnu) i verktygsfaltet for kommentarer. Klicka pa ikonen Behall verktyget markerat De kompletta kommentarverktygen i Acrobat
Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarer aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsfléde. Den vanligaste typen av kommentarer ar anteckningar. En anteckning har en anteckningsikon som visas pa sidan och ett snabbfonster med ditt textmeddelande. Du kan lagga till en anteckning
var som helst pa sidan eller i dokumentytan. Anvand anteckningsverktyget for att infoga ett textmeddelande i snabbfonstret. Vialj anteckningsverktyget i verktygsfaltet for kommentarer och klicka dar du vill placera anteckningen. Skriv text i snabbfonstret. Du kan ocksa anvanda markeringsverktyget och kopiera och klistra in text frén ett PDF-
dokument i anteckningen. Om du stdnger snabbfonstret blir texten kvar. Klicka eller dubbelklicka pa anteckningsikonen. Gor de andringar som kravs: Om du vill &ndra storleken pa snabbfonstret drar du i det nedre, vanstra eller nedre, hogra hornet. Klicka pa ikonen Textegenskaper i verktygsfaltet for kommentarer, markera texten och vilj
egenskapen du vill anvanda i verktygsfaltet nar du vill &ndra textformateringen. Anvand kommentarpanelen i dialogrutan Installningar om du vill &ndra teckenstorlek, standard for popup-fénster och andra installningar som anvands for att skapa och visa kommentarer Nar du har gjort dina andringar klickar du pa stangknappen (X) i snabbfonstrets
6vre hogra horn. Du kan ocksa klicka nagonstans utanfér snabbfonstret. Kopiera partiell text i en anteckningskommentar Klicka eller dubbelklicka p& anteckningsikonen. Markera texten. Hogerklicka darefter pa texten och kopiera den. Valj anteckningsverktyget , handverktyget , eller markeringsverktyget . Markera anteckningsikonen och tryck sedan
pa Delete-tangenten. Du kan ocksa dubbelklicka pa anteckningsikonen och sedan vélja Ta bort pa Alternativ-menyn i snabbfonstret. Anvand verktyget Lagg till textkommentar for att skriva text var som helst pa en PDF-sida. Verktyget Lagg till textkommentar liknar verktyget Lagg till textruta. Valj verktyget Lagg till textkommentar i verktygsfaltet for
kommentarer. Klicka pa sidan for att placera markoren. Klicka pa ikonen Textegenskaper i verktygsfaltet for kommentarer, markera texten och valj egenskapen du vill anvanda i verktygsfaltet nar du vill 4ndra textformateringen. Nar du lagger till en kommentar i en PDF-fil anvands som standard ditt inloggningsnamn som foérfattarnamn for
kommentaren. Las Andra forfattarnamn for kommentarer om du vill &ndra forfattarens namn. Légga till en linje, pil eller form I Acrobat Reader , ar ritverktygen tillgangliga bara i PDF-dokument som har kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehérighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode. Du valjer ritverktyg beroende pa
vilken effekt du vill dstadkomma. Valj Verktyg > Kommentar. Klicka pa Ritverktyg och valj ritmarkeringsverktyget i verktygsfaltet for kommentarer: Med verktygen Rektangel , Oval , Pil och Linje kan du skapa enkla former. Med Moln och Polygon kan du skapa stangda former med flera segment. Med Kopplade linjer kan du skapa 6ppna former med
flera segment. Med Blyertspennan kan du rita pa fri hand och med Radergummit tar du bort alla pennmarkeringar. Om du vill ange linjebredd, farg och andra egenskaper, innan du ritar, valjer du det 6nskade verktyget och trycker sedan pa Ctrl+E for att oppna egenskapsverktygsfaltet. Ange 6nskade alternativ i verktygsfaltet Egenskaper. Om du vill
skapa en molnform eller en polygonform, klickar du for att skapa utgangspunkten. Skapa sedan varje segment genom att flytta pekaren och klicka. Om du vill sluta att rita formen klickar du pa startpunkten, eller sa hogerklickar du och véljer sedan Fullstandig pa menyn. Dubbelklicka dar du vill att slutet pa linjen for polygonen ska vara. Du kan rita
en linje, pil eller rektangel, genom att antingen dra 6ver omradet dar du vill att markeringen ska visas, eller klicka tva ganger: en gang for att skapa utgangspunkten och en gang for att skapa slutpunkten. Om du vill rita en fyrkant eller en cirkel, eller en linje som ar vagrat, lodrat eller i 45 graders vinkel haller du ned Skift medan du drar. Om du vill
rita linjer pa fri hand med verktyget Blyertspenna , drar du fran den plats dar du vill borja rita. Du kan sldppa musknappen, flytta pekaren till en annan plats och fortsatta rita. Radera delar av ritningen genom att vélja radergummiverktyget och dra 6ver de omraden som du vill ta bort. Om du vill redigera eller &ndra storlek pa ritmarkeringen
markerar du den och drar i ndgot av handtagen. Om du vill lagga till ett snabbfonster for ritmarkeringen, valjer du handverktyget och dubbelklickar sedan pa ritmarkeringen. (Valfritt) Klicka pa stangningsknappen i snabbfonstret. Da anger en anteckningsikon till hoger om markeringen att det finns text i snabbfonstret. Om du vill ta bort en
ritmarkering, markerar du den och trycker pa Delete. Du kan ockséa redigera PDF-filer med kommentarer online. Med var online-redigerare féor PDF-filer kan du enkelt lagga till text, klisterlappar, markeringar, teckningar och annat till PDF-filer. Gruppera markeringar och dela upp grupper Du kan gruppera tva eller flera markeringar, sa att alla
kommentarer fungerar som en enda kommentar. Du kan gruppera markeringarna tillfalligt nar du flyttar dem till en ny plats eller nar du &ndrar deras egenskaper. Det gar snabbare &n att redigera dem var for sig. Genom att gruppera markeringarna kan du ocksa skilja dina egna markeringar fran andra granskares markeringar vid en granskning. Det
gdr inte att gruppera textredigeringsmarkeringar. Valj en markering med markeringsverktyget eller handverktyget. Valj de markeringar som du vill gruppera genom att Ctrl-klicka/Kommando-klicka. Hégerklicka inuti markeringen och valj sedan Grupp. Hogerklicka pa den grupperade markeringen och vélj sedan Dela upp grupp. Kommentarverktygen
i Acrobat Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingdr normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode. Du kan anvanda textrute verktyget for att skapa en ruta som innehéller text. Du kan placera den var du vill pa sidan och justera den till 6nskad storlek. En textruta ligger
kvar synlig pé& dokumentsidan, och till skillnad fran ett snabbfonster stangs den inte. Standardinstallningarna anvands for teckensnitt och teckenstorlek. Du kan lagga till kommentarer i japansk, kinesisk och koreansk text med textruteverktyget, men d& kravs att filerna for asiatiskt sprakstod har installerats. Det gar bara att ange vagrat text i
textrutorna. Du kan anvanda bildtextverktyget nar du vill skapa en bildtextruta. Bildtextrutor ar véaldigt praktiska nar du vill markera ett visst omrade i dokumentet utan att skymma det. Bildtextrutor bestar av tre delar: en textruta, en "knee”-linje och en lodrét linje. Du kan &ndra storlek pa varje del genom att dra i ett handtag. “Knee”-linjen gar bara
att storleksandra i en riktning - vagrata “knee”-linjer kan bara storleksandras vagratt medan lodrata “knee”-linjer bara kan storleksandras lodratt. Textrutan expanderar lodratt medan du skriver, sa att all text syns. Du kan flytta textrutan for sig eller tillsammans med den lodrata linjen. Textrutan ror sig runt en stationar ankarpunkt - pilen pa den
lodrata linjen - som skapas nar du klickar i PDF-dokumentet forsta gangen. Du kan andra textrutans farg och utseende och lagga till pilar eller ledare pa den lodrata linjen. Valj verktyget Lagg till textruta i verktygsfaltet for kommentarer. Valj ikonen Textegenskaper i verktygsfaltet for kommentarer och vélj sedan farg, justering och
teckensnittsattribut for texten. Texten radbryts automatiskt vid rutans hégerkant. (Valfritt) Andra textrutan ytterligare: Markera Textruta med verktyget Vélj, klicka pa en av dess kanter for att markera den och dra sedan i ett horn for att &ndra dess storlek. Anvéand verktygsfaltet Egenskaper om du vill &ndra alternativen for kantlinjer och fyllningar.
Dubbelklicka pa textrutan om du vill redigera texten eller andra textattributen. Markera texten genom att dra dver den och vélj sedan alternativ i verktygsfaltet Egenskaper. Om du vill ta bort textrutan markerar du den och klickar pa Ta bort. Du kan ocksa klistra in ett textblock genom att markera och kopiera texten i valfritt program, vélja
handverktyget i Acrobat och sedan vélja Redigera > Klistra in. Klicka pa Ritverktyg och valj verktyget Lagg till bildtext i verktygsfaltet for kommentarer. Klicka en géng for att ange var slutpunkten ska vara och klicka igen for att ange textrutans plats. Valj ikonen Textegenskaper i verktygsfaltet for kommentarer och vélj sedan farg, justering och
teckensnittsattribut for texten. Texten radbryts automatiskt vid rutans hogerkant. (Valfritt) Andra textrutan ytterligare: Om du vill &ndra storlek pé bildtexten markerar du den och drar i ett av handtagen som visas. Du kan flytta textrutan genom att klicka i den och sedan dra. Flytta hela bildtexten genom att antingen klicka p& den lodréta linjen eller
en av textrutans kanter och dra. Du kan &ndra farg, opacitet och linjeegenskaper genom att hogerklicka med markeringsverktyget pa bildtexten, valja Egenskaper och sedan vélja 6nskat alternativ. Kommentarverktygen i Acrobat Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingar
normalt for PDF-dokument i ett granskningsfléde. Med verktyget for att spela in Jjudkommentarer kan du lagga till en férinspelad WAV- eller AIFF-fil som en kommentar eller spela in och placera en ljudkommentar i ett dokument. Bifogade ljudfiler visas i kommentarlistan och gar att spela upp pa valfri plattform. Tank dock pa att du maste ha ratt
maskin- och programvara installerat for att det ska ga att spela upp ljudfiler. Valj verktyget Spela in ljud i verktygsfaltet for kommentarer. Klicka pa den plats i PDF-dokumentet dar du vill placera den bifogade ljudkommentaren. Dialogrutan Ljudinspelare 6ppnas. Dialogrutan Ljudinspelare utan med inspelningsknappen. Ovanstaende dialogruta visas
nar en inspelningsenhet inte ar konfigurerad for datorn. Klicka pa Bladdra (Windows) eller Valj (Mac OS) och markera ljudfilen du vill bifoga. (Valfritt) Om du vill lyssna pa lJjudkommentaren klickar du p& knappen Spela upp . Nar du ar klar med inspelningen klickar du pa Stopp-knappen och sedan pa OK. Ange onskade alternativ i dialogrutan
Egenskaper for bifogad ljudfil och klicka sedan p& OK. Kontrollera att datorn har en inspelningsenhet installerad och konfigurerad, innan du bérjar spela in en ljudkommentar. Valj verktyget Spela in ljud i verktygsfaltet for kommentarer. Klicka pa den plats i PDF-dokumentet dar du vill placera den bifogade ljudkommentaren. Dialogrutan
Ljudinspelare oppnas. Dialogrutan Ljudinspelare med inspelningsknapp. Ovanstédende dialogrutan visas nar en inspelningsenhet ar konfigurerad for datorn. Klicka pa knappen Spela in i dialogrutan som 6ppnas och tala sedan rakt in i mikrofonen. Nar du ar klar med inspelningen klickar du p& Stopp-knappen och sedan p& OK. Ange onskade alternativ
i dialogrutan Egenskaper for bifogad ljudfil och klicka sedan pa OK. Kommentarverktygen i Acrobat Reader &r bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsfléde. Med verktyget for bifogade filer kan du badda in en fil pa en vald plats i ett PDF-
dokument, sa att lasaren kan oppna den. Nar du lagger till en bilaga som kommentar, kan du hanvisa till langa dokument som kanske &r svara att klistra in i ett snabbfonster eller en textruta. Om du flyttar PDF-dokumentet till en ny plats, féljer den inbaddade filen med automatiskt. Om lasaren ska kunna oppna den bifogade filen, kravs ett program
som kan 6ppna bilagan. Var noga med att anvanda verktyget Bifoga nar du bifogar filer for dokumentgranskning. Filbilagor pd dokumentniva som bifogas med verktyget Bifoga en fil i Verktyg > Redigera PDF > Mer sparas inte med andra kommentarer i ett granskningsflode, vilket kan medfora att dina bifogade kommentarer forsvinner. Valj verktyget
Bifoga fil i verktygsfaltet for kommentarer. Klicka pa den plats i PDF-dokumentet dar du vill placera den bifogade filen. Markera filen som du vill bifoga och klicka sedan pd Oppna. Om du bifogar ett PDF-dokument kan du markera intressanta omraden med kommentarer. I dialogrutan Egenskaper for bifogad fil kan du vélja installningar for filikonen
som visas i PDF-dokumentet. Kommentarbilagan visas aven pa fliken Bifogade filer (i den vanstra navigeringsrutan) med ett sidnummer som anger dess plats. Om du vill ta bort bilagan hogerklickar du pa ikonen for den bifogade filen och véljer sedan Ta bort. Kommentarverktygen i Acrobat Reader &r bara tillgangliga i PDF-dokument som har
kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsfléde. Med hjalp av verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel kan du lagga till bilder i ett PDF-dokument. Du kan kopiera de flesta bildformaten fran rit- och bildredigeringsprogrammen, till exempel Adobe Photoshop och Adobe Illustrator.
Om du vill lagga till bilden i PDF-dokument flera ganger kan du skapa en egen stampel av bilden. Verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel aktiveras férst nar du har kopierat en bild. Kopiera en bild genom att géra nagot av féljande: I Acrobat véljer du Redigera > Ta en dgonblicksbild , och markerar sedan en bild i ett PDF-dokument. I ett annat
program markerar du en bild och véljer sedan Redigera > Kopiera. Valj Verktyg > Kommentar. Klicka pa verktyget Lagg till stampel och vélj verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel i verktygsfaltet for kommentarer. Klicka i PDF-dokumentet dar du vill att bilden ska visas. Flytta bilden genom att dra i den. Om du vill &ndra bildens storlek
markerar du den och drar sedan i ett av handtagen. Hall ned Skift-tangenten nar du andrar bildstorleken. Pa sa satt behalls de ursprungliga proportionerna. Om du vill 4ndra bildegenskaperna hogerklickar du pa bilden och véljer sedan Egenskaper. Om du vill ta bort bilden hégerklickar du pa den och valjer Ta bort. Kommenteringsinstallningarna
paverkar bade utseendet och sattet som du visar kommentarer och markeringar i PDF-dokument. En granskare kan placera kommentarer varsomhelst inom dokumentramen. Som ett resultat av detta kan du ibland behova rulla dokumentet eller zooma ut for att se kommentarer som ar placerade utanfor sidomradet. Valj Kommentar under Kategorier i
dialogrutan Installningar. Teckensnitt, teckenstorlek I Windows kan du bestamma vilket teckensnitt och vilken storlek texten i snabbfonstren ska ha. I Mac OS kan du bara valja mellan installningarna stort, medel eller litet teckensnitt. Den har installningen galler for alla nya och befintliga kommentarer. Avgor opaciteten i kommentarfonstren i varden
frén 1 till 100. Nar snabbfonstret ar 6ppet men inte markerat, gor ett opacitetsvarde pa 100 hela fonstret ogenomskinligt, medan lagre varden gor det mer genomskinligt. Aktivera textindikeringar och funktionsbeskrivningar Visar en funktionsbeskrivning nar du placerar pekaren dver en kommentar som innehaller ett snabbfonster.
Funktionsbeskrivningen innehaller forfattarens namn, kommentarstatusen och tva rader av texten. Detta ar standardinstallningen. Skriv ut anteckningar och popup-fonster Detta anger att snabbfonstren som ar kopplade till kommentarerna samt ikonerna for bifogade anteckningar, ljudklipp och filer skrivs ut exakt sa som de visas pa sidan. I stallet for
att valja det har alternativet kan du skriva ut kommentartext med olika layouter genom att valja Arkiv > Skriv ut och sedan klicka pa Sammanfatta kommentarer. Mer information finns i dokumentet om utskrift av kommentarer. Visa kopplingslinjer mellan en kommentar och popup-fonster nar muspekaren fors 6ver kommentarmarkeringar Nar du
placerar pekaren 6ver en kommentarmarkering (t.ex. fargmarkerad text eller en anteckningsikon), visas den skuggade kopplingslinjen. Detta ar standardinstallningen. Se till att popup-fénster visas nar dokumentet bladdras Nar du bladdrar i ett PDF-dokument, flyttar sig snabbfonstret sa att det hela tiden syns i dokumentfonstret. Detta ar
standardinstallningen. Oppna popup-fonster féor kommentarer som inte dr anteckningar automatiskt Ett snabbfonster visas nar du skapar en kommentar med ett ritverktyg, staimpelverktyget eller pennverktyget. Dolj popup-fonster med kommentarer nar kommentarlistan ar 6ppen Gor sa att det blir mindre rorigt pa skidrmen néar en sida innehaller
manga kommentarer. Detta ar standardinstallningen. Oppna popup-fonster automatiskt nar muspekaren fors éver Nar du placerar pekaren éver en kommentar av ndgon typ, inklusive ritmarkeringar och stamplar, 6ppnas snabbfonstret. Anvénd alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn Bestammer vilket namn som ska visas i snabbfénstret som du
skapar. Om det héar alternativet ar markerat anvands inloggningsnamnet pa identitetspanelen i dialogrutan Installningar. Om alternativet inte ar markerat anvands det forfattarnamn du angav i dialogrutan for kommentaregenskaper. Detta ar standardinstallningen. Skapa nya popup-fonster justerade vid dokumentets kant Justerar snabbfonster langs
den hogra sidan av dokumentfonstret, oavsett var kommentarmarkeringen (t.ex. en anteckningsikon eller en fargmarkerad kommentar) laggs till. Om det har alternativet avmarkeras, visas snabbfonstret bredvid kommentarmarkeringen. Detta ar standardinstallningen. Tillat kapslade svar i klisterlappar (kraver omstart) Besvara anteckningar i
svarstradar. Om du véljer det har alternativet visas alla kommentarer som en konversation och alla svar visas som en enda trad. Aktivera textval for markering, genomstrykning och understrykning Gér det méjligt for dig att valja och kopiera text for markering, genomstrykning och understrykning av kommentarer. Visar kryssrutan konsekvent for alla
kommentarer. Kopiera inringad text till popup-fonstret for ritkommentar Kopierar text som du ringar in med ritverktygen i det snabbfonster som ar kopplat till ritmarkeringen. Kopiera markerad text till popup-fonstren for markering, overstrykning och understrykning Kopierar markerad text till det snabbfonster som ar kopplat till
textredigeringskommentarerna, t.ex. sddana som har skapats med fargmarkeringsverktyget. De kompletta kommentarverktygen i Acrobat Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarer aktiverade. Kommentarbehorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode. Du kan &ndra farg och utseende pa kommentarer och
markeringar innan eller efter att du har skapat dem. Du kan stalla in det nya utseendet som standardutseende for verktyget. Om du vill andra visningen av ditt namn i kommentarerna oppnar du dialogrutan Installningar, valjer Kommentar och avmarkerar darefter Anvand alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn. Du kan anvanda ikonerna for
fargvaljaren och textegenskaperna i verktygsfaltet for kommentarer for det valda verktyget. Fargvaljaren pa verktygsfaltet for kommentarer Textformateringsverktyget pa verktygsfaltet for kommentarer Alternativt kan du kan valja Egenskaper pa snabbmenyn och sedan véalja passande alternativ. Egenskaper med anteckningsikonen markerad Med
popup-text och formateringsalternativ Hogerklicka pd kommentaren eller dess ikon och valj sedan Egenskaper pa snabbmenyn nar du har skrivit en kommentar. Gor nagot av féljande i dialogrutan Egenskaper och klicka pa OK: Klicka pa fliken Utseende och &ndra t.ex. fargen och typen av ikon som ska anvandas. Den typ av kommentar som valts
anger vilka alternativ som ar tillgangliga. Klicka pa fliken Allméant och &ndra forfattarens namn och amnet for kommentaren. Klicka pa fliken Granska tidigare om du vill se historiken éver dndringar av status for en kommentar under en granskning som anvandare har gjort. Markera Last langst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill hindra att en
kommentar redigeras eller tas bort. Markera kryssrutan Gor egenskaperna till standard langst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill tillampa dessa egenskaper pa alla foljande kommentarer av samma typ. Stélla in standardutseende for ett verktyg Hogerklicka pd kommentaren och véalj Egenskaper sedan du skapat en kommentar. Ange 6nskade
egenskaper och klicka sedan pa OK. Hogerklicka pa kommentaren och valj Anvand aktuella egenskaper som standard. Alla kommentarer som du skapar med det har verktyget far de egenskaper som du har stéllt in. Befintliga kommentarer paverkas inte, inte heller utseendet pa texten i snabbfonster. Anvand @omnamnande nar det ar ndgot som du
vill att en granskare ska uppméarksamma. Nar du anvander @-taggning i dina personliga kommentaranteckningar i en PDF-fil, aktiveras granskningslaget for dig. Granskarna far en e-postinbjudan med en lank till den delade granskningsfilen i Document Cloud. I kommentartexten klickar du p& @-symbolen. En popup-meny visas med en lista 6ver
granskare. Valj granskaren som du vill namna.
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