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Nedan kommervigdigenom hur man skaparen pdf, hur
man sattar ihop flera dokument till en enda pdf och hur
man gor bokmarken for att det ska vara enkelt navigera
i pdfien.

Flera av delarna nedan gar att dstadkomma pa méanga
olika satt. Vi gar harigenom ett av satten.

A. Skapa pdf:er direkt fran Office-programmen.

Vi anvander Word 2013 som exempel. (Det ser lite olika
ut rent visuelllt i olika versioner av Word, men du hittar
menyerna pa sama stallen).

1. Oppna Word och det dokument du vill gbra om till en
pdf.

2.Valj "Nitro Pro” i menyn (A).

3. Forsta gdngen du anvander Nitro Pro behover du sa-
kerstalla att installningarna for programmet ar ratt.
Det gor du genom att valja "Advanced” i menyn (B).

a). Sakerstall att det ser likadant under installning-
ar som irutan har (C). Kryssa i eller ur det som
behovs.

b). Pa optimering ar vanligtvis det basta valet "Kon-
torsklar” for filer som ska mejlas och kunna skri-
vas ut. Om pdf-filerna inte blir for stora gar det
ocksa fint att anvanda "Utskriftsklar” (D).

c). Sakerstall att det ser likadant underinstallningar
som irutan har (E).

4. Valj "Skapa PDF-filer” (F). Valj darefter vad filen ska
heta och vardu vill spara den.

®H S
START
Tillimpa sdker'_:

T Ta
Uppfyll PDF/A-Lb

Skapa Skapa PDF
PDFfiler och e-post L Taggad PDF

Skapande
L 3 2

~| Kenvertera lankar

~| Kenvertera rubrikstilar till bokmarken

‘Word-instéllningar

g

?TEH - O %
Logga in
| Oppna PDF-filen efter skapande A/B
| Fraga efter filnamn
MAvancerad
Konvertera dokumentsammanfattning
Allmadnna installningar -
10011 12. 13 oy1els

3 4 5 (N 7 8 3

AT

Tilk:
Foretaget
Fdmamn och efternamn

Ort, 2014-x0030

ANBUD NR: X
Uppstallningsplats: X

INFOGA DESIGN SIDLAYOUT REFEREMSER UTSKICK GRANSKA VISA MNITRO PRO 9

Vi tackar féir er forfragan och erbjuder oss att pa entreprenad
leverera ach monterat st hiss enligt bifogad specifikation som
upprattas efter Ert forfragningsunderlag daterat 2014-

rd nm 9 Word Addin E

Eﬂa 9 Word Addin

’ﬁm 9 Word Addin

- — y
Installningar | Optimering I \Visa Instaliningar | Optimenng | Visa | Installningar I Optimering | isa ‘
Allmart Bilder och teckensritt Dokumertvy
Fréga efter finzmn () \webbklar (liten filstorlek) Visa: [Endast sida -
Oppna POF-fil efter skapande @ Kontorsklar (medium filstorlek) Sidvy: [Enkel == ,]
[T] Konvertera dokumentsammanfattning () Utskriftsklar (stor filstorlek)
Zooma: [N‘lpassalill sida vl
() Anpassad Alternativ
Overensstammelse Oppna till sida: 1
[] Gér POF/A-foljsam (PDF/A-1b) Fonster
[[] Aktivera tkomst och radjustering med taggad PDF [C] Centrera fanstret pa skarmen
Microsoft Word
Konvertera |ankar
[ Konvertera rubrikstilar till bokmarken d id
| fl | fl | (|
\ \




B. Kombinera flera pdf:er till ett pdf-dokument .

1. Oppna NitroPro och valj "Kombinera” (G) under fliken
"Hem”.

2. Lagg till de filer du vill sld samman till en pdf (H). Du
kan ocksa dra och slappa filer i Nitro-fonstret (1).

3. Du kan andra dokumentordningen eller ta bort doku-
ment (J). I pdf:en kommer dokumenten visas i den ordning
de ligger (frén vdnster eller uppifrén sett).

4. Tryck pa "Instéllningar” (K) och Valj "Ett bokmarke for
varje fil” (L). D4 fdr varje ursprungsdokument ett bokmdr-
keiden fdrdiga pdf:en. Det gor det [Gitt att hitta i pfd:en. Bok-
mdrken fungerar som en innehdllstérteckning. Bokmdrket
fér samma namn som filen éir dépt till.

5. Klicka pa "Skapa” (M).
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C. Gor lankar.

Om du listar hanvsningar i dokumentet blir det smidigt
for mottagaren om hanvisningarna ar lankade. Exem-
pelvis hanvisningar till bilagor. Aven om bilagorna finns
med i pdf:en ar det smidigt att kunna klicka i texten om
komma direkt till bilagan (pd samma satt som bokmar-
ken). Sa har gor du:

1.Valj”Lank” och sedan "Ny l[ank” (N) i Redigera-menyn.

2. Gor en rektangel runt den text du vill lanka (O)

3.1fonstret som Oppnas staller du in "Osynlig rektangel”
for lanktyp (P) och ”Ga till sidvy” som Lankatgard (Q).
Klicka darefter pa nasta.

4. Skriv in det sidnummer man ska komma till ndr man
trycker pa lanken (R) och valj "Anpassa till sida” (S).
Klicka OK.
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D. Gor pdf-dokumentet klart att skickas.

. Kontrollera att bokmarkena kommit med (T).

. Valj "Fil” (U) och sedan "Dokumentegenskaper” (V).

Under ”"Startvy™ Kolla att Navigering, Sidvy och
Zoom arinstallt som pa bilden (X). Viktigt att Zoom ar
installt pa "Anpassa till sida” (V).

Vdldigt mdénga, kanske de flesta, anvdnder Acrobat
Reader for att ldsa pdf-dokuement. Dérfér ér det bra att
dppna pdf-dokumentet i Acrobat Reader och kontrollera
att det blir som det ska och att bokmdrkerna fungerar
innan du skickar dokumentet till mottagaren.

.Nu ar offerten klar att skickas!
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