1. FORMULAR

P4 Internet ir det inte ovanligt att du hittar formulir dir du direkt pa skirmen | det hér kapitlet gér vi
kan fylla i uppgifter som sedan kan skickas tillbaka till webbservern. De ir ofta igenom hur du skapar
gjorda med HTML-kod och har dirfor en relativt torftig grafisk utformning. formulér i Acrobat. Vi gér

ksd i h
Med Acrobat kan du forse ett PDF-dokument med olika typer av formulirfalt pced jgensm nor

som antingen fylls 1 direkt pa skirmen och skickas tillbaka, eller skrivs ut och
fylls 1. Skapar du underlaget till PDF-formuliret i ett ordbehandlings- eller
layoutprogram finns alla mojligheter att gora en tilltalande utformning av
formulret.

formuléirfélt och knappar
kan anvéndas fér att skapa
ganska avancerade
interaktiva dokument.

A. Skapa formuliir

Det enklaste ar att skapa underlaget for fomuliret 1 ditt ordbehandlingsprogram,
till exempel Microsoft Word. Du kan ocksd anvinda nagot layoutprogram, som
PageMaker eller QuarkXPress. Nir detta dokument dr konverterat till en PDF-fil
lagger du till olika typer av formulirfilt, sdsom kryssrutor, listrutor, textfilt och
knappar i Acrobat.

Ovning 1 - Oppna formuldr

Oppna dokumentet ANMALAN, vars underlag &r skapat i ordbehandlings-
programmet Word. Du hittar dokumentet i dvningsmappen FARDIGA PDF-
DOKUMENT. L&t dokumentet vara Sppet till nésta &vning.




B. Visa stodlinjer

Du har stor nytta av stodlinjer nir du ska placera de olika formulirfilten 1
dokumentet. Acrobat visar stodlinjer 1 form av ett stodlinjeraster, ett rutnit pa
skiarmen. Gor sa hdr for att visa rutnitet:

0 Oppna Visa-menyn och vilj Rutnit (View, Grid).

2 Adobe Acrobat Professional [Anmélan.pdf]
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Stélla in stédlinjer

Du kan sjilv styra hur titt linjerna i rutnitet ska vara placerade. Det kan vara bra
att veta vilket radavstdnd som anvénts i underlaget och stilla in rutnitet efter
detta, men ofta miste du ind3 indra rutnitstorleken efter hand.




For att stilla in rutnitets storlek gor du si har:
i) Oppna Redigera-menyn, vilj Instillningar... (Edit, Preferences...).
% Klicka pa kategorin Enheter och stodlinjer (Units & Guides).
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Sida & linjalenheter: Vélj den mattenhet som du vill anvénda.
(Page & Ruler Units:) Standardalternativet ar millimeter. Du kan
vélja mellan punkter, picas, millimeter,
centimeter och tum.

Bredd mellan linjerna: Ange 8nskat avstand mellan vertikala
(Width between lines:) huvudlinjer.
Hajd mellan linjerna: Ange nskat avstéind mellan horisontella
(Height between lines:) huvudlinier.
Forskjutning fran vénster- Ange var rutnétet ska bérja i vénster-
kanten: kanten.

(Grid offset from left edge:)

Forskjutning fran éverkanten: Stall in var rutnétet ska bérja i dverkanten.

(Grid offset from top edge:)

Indelningar: Har stéller du in hur ménga delar varje
(Subdivisions:) ruta ska delas in i.

Rutnéitets linjeférg: Har kan du éndra rutnétets férg. Klickar du
(Grid line color:) pé fargknappen kommer du till Windows

fargvaliare och kan vélja vilken férg du vill
pa rutndtet.




Till vanster i bilden ser du hur
kombinationsrutan ser ut ndr ett
alternativ &r valt. Till héger ser du
hur den ser ut nér négon har
klickat i kombina-tionsrutan.

Férg pé stodlinjer: Klicka p& knappen fér att éndra stddlinjens

(Guide color:) farg. Klickar du pé& fargknappen visas
Windows fargviljare och du kan vélja
vilken férg du vill anvénda.

% Nir du gjort dina instillningar klickar du pa OK.

Anvanda stédlinjer

For att ha nytta av rutnitets stodlinjer dppnar du Visa-menyn och ser till att Fist
mot rutnit (View, Snap to Grid) ir markerat.

Ovning 2 - Stélla in rutnét

Forts&tt att arbeta med dokumentet ANMALAN. Stéll in rutnétet sé att det visar
huvudlinjerna med 5,64 mm i h&jd och bredd. Dela in rutorna i 4 delar. L&t
dokumentet vara &ppet fill nésta dvning.

C. Formulirfilt

Formulirfalt kallas de omraden som ska fyllas i av anvindaren av formuliret. Det
kan vara filt f6r namn, adress och telefon. Du kan ocksé skapa filt som anvinds
for att vilja mellan olika alternativ. Det finns sju typer av formulirfilt:

® Kryssruta (Check Box), for att vilja ett eller flera alternativ:

Jag ar intresserad av att

bli av med min chef

[] gamedien samtalsgrupp
byta arbete

[] ogainivaggen

® Listruta (List Box), en ruta som visar ett eller flera alternativ.  Avdelning
samtidigt och dir ett eller flera av alternativen kan viljas: E
Ekonomi 1
® Kombinationsruta (Combo Box), en ruta dir du kan filla Forsalining _[i|
ner en lista med de olika alternativ som det ska ga att vilja mellan. I en

kombinationsruta gar det enbart att vilja ett alternativ, till skillnad mot
listrutan dér det gar att vilja flera alternativ 1 listan.

Avdelning Avdelning

Administration '| Administration -
Administration
Ekonomi

IT




® Alternativknapp (Radio Button), anvinds da anvindaren ska kunna vilja
endast ett alternativ bland tvé eller flera. Kallas dven ibland f6r radioknapp.

Just nu ar jag
O  Mycket lugn
® Lugn
O Lite otalig
QO  Jattestressad

® Text (Text), anvinds for inskrift av text. Kontrollen kan begransas till ett visst
antal tecken men textkontrollen kan ocksé innehalla flera rader):

Fornamn Efternamn
|Nisse | | |

® Knapp (Button), tryckknapp av valfritt utseende, med eller utan text och bild:

Aterstall| |Skriv ut

® Digital signatur (Digital Signature), omride for digital signatur.

D. Skapa formulirfiilt

Nir du vill skapa formulirfilt anvinder du nigot av de verktyg som finns i listan
som visas nar du klickar pa pilen vid knappen Knappverktyget, eller den knapp
som visas som formulirfiltverktyg, i verktygsfiltet Avancerad redigering
(Advanced Editing).

Avancerad redigering

_J Knappverkkyget

V' Eryssrukeverkbyget
Kombinationsrutesverktyget
[EL5] Listruteverkbyget

@j Alternativknappsyerktyget
[ Textfalksverktyget
@ﬂ Digitala signakurverkkyget

Wisa verkbygsFaltet Formulér

Nir du har valt ett verktyg ritar du formularfiltet genom att dra med musen 6ver
skirmen. Nir du slipper musknappen visas en dialogruta dir du gor installningar
for det falt som du har skapat.

-
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Farnamn

Tips!

Du kan ocksé markera
alternativet Krévs (Required)
vilket gér att féltet inte kan
vara tomt (inte ifyllt). Notera
dock att sédana falt inte
markeras p& négot speciellt
sétt av Acrobat, utan det
maste du géra manuellt, till
exempel med en asterisk (*)
som signalerar att féltet ér
obligatoriskt. Du behéver
normalt inte éndra i rutan
Gemensamma egenskaper
(Common Properties).

Text

Gor sa hir for att skapa ett textfalt:

a Klicka pa pilen vid knappen Knappverktyget (eller den knapp som visas som
formularfiltverktyg) 1 verktygsfiltet Avancerad redigering (Advanced Editing)
och vilj Textfaltsverktyget (Text Field Tool).

% Rita en ruta for filtet.

a Nir du slipper musknappen visas dialogrutan Egenskaper for textfilt (Text
Field Properties).

a Vilj fliken Allmént (General) om den inte redan ir vald.

Egenskaper for textfalt

a——.ﬁ.llmént Lkseende | Alernativ | Srgarder | Format | validera | Berdkna

Iamn |Fﬁrnamn

©0

Knappbeskrivning |

GEmensanmma egenskapsr
Formularfal: | Syrlig hd [ skrivskydd

Orientering: |0 % | grader [kravs

el

a Skriv ett namn pé filtet i rutan Namn (Name), till exempel Férnamn. Alla
filt maste ha ett unikt namn. Vilj ett namn s att du i efterhand forstar vad
filtet ska innehilla.

% Om du vill kan du ocksa skriva in en kortfattad beskrivning av filtet 1 rutan
Knappbeskrivning (Tooltip).



% Vilj fliken Utseende (Appearance).
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Egenskaper for textfalt

Aleernativ | Atgarder | Format | walidera | Bergkna

3 Kantlinjer och Farger
Ramférg: @

Allrm&nk:

Linjetjocklek:

©©

y Fyllningsfarg: @] Linjeformak: L
Texk
$ Teckensnittsstorlek: | Autom, w Textfarg: [E]
Teckensnitt: | Helvetica v
Cluss

% Klicka pa knappen Ramfirg: (Border Color:) och vilj vilken firg som
textfltets ram ska ha. Vilj Ingen fiarg (No Color) om du inte vill att filtet
ska ha nagon ram.

a Klicka pa knappen Fyllningsfarg: (Fill Color:) och vilj en firg om du vill
ha en bakgrundsfirg pé filtet.

ﬁb Om du har valt att ha en firgad ram runt filtet kan du klicka pé pilen vid
listrutan Linjetjocklek: (Line Thickness:) och ange hur tjock ramen ska

vara. Vilj nagot av alternativen Tunn, Medel eller Tjock (Thin, Medium
eller Thick).

§D Om du har valt en firg pa ramen kan du ocksé vilja hur den ska se ut,
genom att klicka pa pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:). Vilj nigot
av alternativen Heldragen, Streckad, Fasad, Infilld och Understruken
(Solid, Dashed, Beveled, Inset, Underlined).

Aterstill Aterstall Aterstall

Aterstall

EE Vilj hur texten ska visas 1 textrutan 1 rutan Text (Text). Du kan vilja onskad
storlek pé texten i rutan Teckensnittsstorlek: (Font Size:) och vilja
teckensnitt 1 rutan Teckensnitt: (Font:). Vilj ocksd 6nskad textfirg genom
att klicka pa knappen Textfirg: (Text Color:).

Tips!

Det éir ganska bra om fextfilt
har en tunn ram och kanske
dven en ljus bakgrundsférg,
for att visa var texten ska
skrivas.




Tips!

Om du vill att texten ska
radbrytas éver flera rader
ska du ténka pd att textrutan
maste vara ganska stor s& att
ndgra rader med text far
plats i rutan.

ﬁB Vilj fliken Alternativ (Options).
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Egenskaper for textfalt

&tgarder | Format | Yalidera | Berdkna

Justering: | Yansker |

Standardwarde: ‘

Alimant | Utseende

© 6

[CIElera rader
Bladdra |&ng bext
[ il RTF-Format

[ Begransa kil tecken

Kontrollera stavning

tecken
Ot

% Klicka pé pilen vid listrutan Justering: (Alignment:) och vilj 6nskad
justering pd texten. Du kan vilja mellan Vanster, Centrera och Hoger
(Left, Center, Right).

$ Skriv eventuell text som ska visas som standardvirde 1 rutan
Standardvirde: (Default Value:). Den text som du skriver hir kommer att
visas automatiskt nir formuldret dppnas.



vb Vilj fliken Format (Format).

l6)

Egenskaper for textfilt

allmant | Utseende | Alkernativ | Stgarder | Format | validera | Berakna

Yl Formatkategori: | S -

Murnrner alter natiy
Antal decimaler: | 5 -

Awdransare! | oog ce w
23,

Walutasymbol: Ingen w

MNegativa kal: |:| Yisa parenteser

[l arvand rid test

Exempel pd aktuelk Format:  -4,123,03

() Anvand Formatkategorin Mummer Fér att visa siffror,

¥ inklusive olika valukar,

Clee (2 31O

$ Klicka pa pilen vid listrutan Valj formatkategori: (Select format category:)
och vilj vilken typ av format som ska gilla {6r textfiltet. Du kan till
exempel vilja kategorin Nummer (Number) om anvindaren ska kunna
skriva tal i faltet, eller kategorin Datum (Date) om det ska gi att mata in
datum 1 formulirfaltet. Beroende pé vilken kategori som du viljer visas olika

instillningsmojligheter 1 dialogrutan.

eb Nir du gjort dina instéllningar klickar du pi Stang (Close).

Flytta, kopiera och storlekséndra formularfalt

Sa linge formuldrverktyget dr valt kan du hantera formularfiltet pd olika sitt.

Klicka forst mitt 1 filtet for att markera det.

Flytta faltet
Vill du flytta filtet gor du s hir:

% Peka med muspekaren inuti faltet sa att den dndrar
utseende till en pil.

% Hall ner musknappen och dra filtet till en ny plats.

Fornamn
Just nu @r jag %
IMycket lugn

Tips!

Det gér att géra méanga fler
instéllningar fér féltet. Om du
véljer fliken Afgérder
(Actions) kan du koppla
étgdrder till féltet. Valjer du
fliken Validera (Validate) kan
du skapa en regel som ska
gdlla for den data som matas
in i féiltet, till exempel att den
ska vara inom et visst
intervall. Véljer du fliken
Berdkna (Calculate) kan du
skapa berdkningar dér du
anvdnder féltinnehdllet.

Tips!

Du kan ocks flytta ett marke-
rat formulérfélt genom att
anvénda piltangenterna.




Tips!

Du kan éndra storlek pd ett
markerat félt genom att hélla
ner Skift och trycka pd
piltangenterna.

Tips!

Ett alternativ till att anvénda
en kombinationsruta ar att
anvénda flera alternativ-
knappar som anvéndaren
kan vélja mellan. Férdelen
med kombinationsrutan ér att
den tar mindre plats.

Kopiera

Nir du har gjort installningar for ett filt dr det ofta praktiskt att skapa kopior av
faltet sd att du slipper gora alla instillningar igen. Det enda du inte far glomma
ar att ge kopian ett unikt namn. Gor si hir for att kopiera ett falt:

% Markera filtet.
% Hall ner Ctrltangenten och musknappen och dra filtet till ny position.
% Slipp forst upp musknappen och direfter Ctrl-tangenten.

% Dubbelklicka 1 filtet for att dppna dialogrutan Egenskaper for textfilt (Text
Field Properties).

&) Vil fliken Allmént (General).
% Klicka 1 rutan Namn (Name) och dndra filtets namn till nagot unikt.
a Klicka pd Stiang (Close).

Andra storlek

Behover du dndra storlek pa filtet gor du sd hir:

% Placera muspekaren pa nagot av de fyrkantiga smé handtagen som visas runt
objektet nir det ir markerat.

% Niar muspekaren dndrar utseende till en dubbelriktad pil kan du trycka ner
musknappen och dra 1 6nskad riktning for att dndra filtets storlek.

Ovning 3 - Skapa textfilt

Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN. Du ska nu skapa textfélten
Férnamn, Efternamn och Telefon. Spara sedan dokumentet och l&t det vara Sppet
till nésta dvning.

Kombinationsruta
En kombinationsruta, eller listruta som den Avdelning Avdelning
brukar kallas, dr anvindbar dé ett av flera Administration -] [Administration_~

alternativ ska viljas. I stillet for att lita S
anvindaren skriva in det som han eller hon vill I
vilja, visas en lista med de alternativ som erbjuds.

Pi det sittet slipper du riskera att anvindaren stavar fel.
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Gor sa hir for att skapa en kombinationsruta:

a Klicka pé pilen vid knappen Knappverktyget (eller den knapp
som visas som formulirfiltverktyg) 1 verktygsfiltet Avancerad B2
redigering (Advanced Editing) och vilj Kombinationsrute-
verktyget (Combo Box Tool).

a Rita en ruta for filtet. Nar du slipper musknappen visas dialogrutan
Egenskaper for kombinationsruta (Combo Box Properties).

a Vilj fliken Allmant (General) om den inte redan ir vald.
Q Skriv ett namn p4 filtet i rutan Namn (Name), till exempel Avdelning.
a Vilj fliken Utseende (Appearance).

a Klicka pa knappen Ramfirg: (Border Color:) och vilj vilken firg som
rutans ram ska ha.

a Klicka pé knappen Fyllningsfarg: (Fill Color:) och vilj en firg om du vill
att filtet ska ha en bakgrundsfirg.

a Ange hur tjock ramen ska vara genom att vilja ndgot alternativ 1 listrutan
Linjetjocklek: (Line Thickness:).

a Om du har valt nigon firg pi ramen kan du ocksé vilja hur den ska se ut
genom att klicka pa pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:).

@ Vilj fliken Alternativ (Options).

Egenskaper fir kombinationsruta

almank | Ukseende | Alternativ | Argarder | Format | Walidera | Berdkna

1
Objekk: |IT ! ——$

(S1=7

Exparkyarde: |IT

Objektlistar | Administration Ta bart

Ekonomi

E T Upp

[5ortera objekt

] Tillk anvsndare att ange egen kext
Kontrollera stavning

[CJutfar det walda vardet amedelbart

(_;. 'Walj en posk i liskan som ska vara standard,

|

s (e 31D

Tips!

Man kan ocksd ténka sig att
anvdnda en listruta, eller
rotationsruta som den ocksé
kallas, i stéllet fér en
kombinationsruta. Listrutan
ger dock inte lika bra éver-
blick éver de olika alternativa
valen som kan géras.




$ Skriv ett alternativ som filtet ska innehélla och som man ska kunna vilja i
rutan Objekt: (Item:).

$ I rutan Exportvirde: (Export Value:) skriver du det som ska skickas som
virde till den server som tar emot formulirssvaret elektroniskt.

;B Klicka pa Lagg till (Add) s laggs objektet till 1 listan. Du kan se de objekt
som listan innehaller i rutan Objektlista: (Item List:).

§B Fortsitt att skriva de alternativ som kombinationsrutan ska innehilla och
klicka pa Lagg till (Add) efter varje alternativ.

$ Nir du gjort dina instillningar klickar du pé Stiang (Close).

Ovning 4 - Skapa kombinationsruta

Forts&tt att arbeta med dokumentet ANMALAN. Du ska nu skapa en kom-
binationsruta ddr det gar att vélja mellan avdelningarna Administration,
Ekonomi och IT. Spara dokumentet och lat det vara &ppet till nésta dvning.

Alternativknapp

Alternativknappar, eller radioknappar som de ibland

kallas, anvands da det ska finnas flera alternativ men
. . oy O  Mycket lugn

endast ett av alternativen ska ga att vilja. Knapparna

kan ses som flera delar av samma filt (grupp), men ®© L.ugn o

med olika exportvirden (svar). O Lite otalig

O  Jattestressad

Just nu ar jag

Sé hir skapar du alternativknappar:

% Klicka pa pilen vid knappen Knappverktyget (eller den knapp som visas som
formularfiltverktyg) i verktygsfiltet Avancerad redigering (Advanced Editing)
och vilj Alternativknappsverktyget (Radio Button Tool).

% Rita en knapp. Nir du slipper musknappen visas dialogrutan Egenskaper
for alternativknapp (Radio Button Properties).

% Vilj fliken Allmént (General) om den inte redan ir vald.
& Skriv ett namn pé filtet i rutan Namn (Name).
% Vilj fliken Utseende (Appearance).

% Klicka pé knappen Ramfirg: (Border Color:) och vilj vilken firg som
knappens ram ska ha.

a Klicka pa knappen Fyllningsfarg: (Fill Color:) och vilj en firg om du vill
att faltet ska ha en bakgrundsfirg.

& Ange hur tjock ramen ska vara genom att vilja ndgot alternativ 1 listrutan
Linjetjocklek: (Line Thickness:).

a Om du har valt en firg pd ramen kan du ocksé vilja hur den ska se ut,
genom att klicka pé pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:).

12



@ Vilj fliken Alternativ (Options).

Egenskaper for alternativknapp

allmant | Utseende | Alternativ | Atgarder

Cirkel
Exporbvarde:  |Ja
$— ———F"|Knappen & markerad som standard

[Jknappar med samma namn ach varde markeras killsammans

KnappFormak:

R
A

Orn du will skapa en uppsattring exklusiva
alternativknappar {d.v.s, dar endast en i taget
kan waljas) ger du Falken samma namn men olika
exporkyarden,

-
-

Ol [z 1D

& Klicka pé pilen vid listrutan Knappformat: (Button Style:) och valj vilken
sorts knapp du vill ha.

%D Klicka 1 rutan Exportvirde: (Export Value:) och skriv det som ska skickas
som virde till den server som tar emot formulirssvaret elektroniskt.

$ En av knapparna i gruppen av alternativknappar kan vara markerad som
standard, det vill siga att den ir férvald. Du kan sjilv bestimma vilken
knapp som ska vara f6rvald. Markera da kryssrutan Knappen ar markerad
som standard (Button is checked by default) si visas den knappen ifylld
nir formuliret 6ppnas.

% Nir du gjort dina instillningar klickar du pa Stang (Close).

Skapa resterande alternativknappar i gruppen

Eftersom alternativknappen anvinds nir det ar flera alternativ som man ska
kunna vilja mellan, kommer du kanske att vilja skapa dtminstone en
alternativknapp till. Gor sa hir:

% Kopiera alternativknappen genom att klicka pa filtet, hall ner Ctrl-
tangenten, och dra kopian till en ny position.

a Dubbelklicka pi filtet och 4ndra exportvirdet. Andra inte filtets namn.
% Nir du gjort dina instéllningar klickar du pa Stang (Close).

Ovning 5 - Légga till alternativknappar

Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN. | den hér vningen ska du légga
till fyra alternativknappar framfér alternativen under “Just nu &r jag”. Spara
sedan dokumentet och l&t det vara ppet till nésta Svning.
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Obs!

Fér att alternativknappen ska
fungera, méste varje knapp i
gruppen ha samma namn,
men olika exportviirden.
Aven om du inte ska skicka
formuldret elektroniskf, maste
du fylla i ett unikt

exportvérde.




Kryssruta

Kryssrutor anvinds da anvindaren ska kunna vilja mellan flera alternativ, och da
flera alternativ ocksa ska kunna vara markerade samtidigt.

Jag ar intresserad av att

bli av med min chef

[] 9gamedien samtalsgrupp
byta arbete

[] gainivaggen

Sé hir skapar du kryssrutor:

% Klicka pa pilen vid knappen Knappverktyget (eller den knapp som visas som
formularfiltverktyg) 1 verktygsfiltet Avancerad redigering (Advanced Editing)
och vilj Kryssruteverktyget (Check Box Tool).

% Rita en kryssruta.

% Nir du slipper musknappen visas dialogrutan Egenskaper for kryssruta
(Check Box Properties):

% Vilj fliken Allmant (General) om den inte redan ir vald.
% Skriv ett namn pa faltet i rutan Namn (Name).
% Vilj fliken Utseende (Appearance).

% Klicka pd knappen Ramfirg: (Border Color:) och vilj vilken firg som
kryssrutans ram ska ha.

% Klicka pé knappen Fyllningsfarg: (Fill Color:) och vilj en firg om du vill
att faltet ska ha en bakgrundsfirg.

% Ange hur tjock ramen ska vara genom att vilja nigot alternativ 1 listrutan
Linjetjocklek: (Line Thickness:).

$ Om du har valt en firg pd ramen kan du ocksé vilja hur den ska se ut,
genom att klicka pé pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:).
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w Vilj fliken Alternativ (Options).

Egenskaper far kryssruta

Allmant | Ukseende Brgardsr

Kryssrukeformat: | Bock

Exportyvarde:  |Ja

% F ] Kryssrutan &r markerad som standard

SIS

Anwvand kryssrutor nar du skapar liskor
¥ dér inget eller flera alternativ kan wiljas
samtidigt., Om du will skapa en lista dar
endast ett alternativ i taget kan wiljas
arwander du alternativknappar,

/_
N

Cuss EETTRES 5]

@ Klicka pé pilen vid listrutan Kryssruteformat: (Check Box Style:) och vil;
det utseende du vill ha pa kryssrutan.

ﬁB Klicka i rutan Exportvirde: (Export Value:) och skriv in det som ska
skickas som virde till den server som tar emot formulirssvaret elektroniskt.

VD Om du vill att knappen ska vara markerad som standardalternativ markerar
du kryssrutan Knappen ir markerad som standard (Check box is
checked by default). Knappen kommer da att visas ifylld nir formularet
Oppnas.

vB Nir du gjort dina instillningar klickar du pa Stiang (Close).

Ovning 6 - Lagga till kryssrutor

Fortsdtt att arbeta med dokumentet ANMALAN. | den hér dvningen ska du légga
till fyra kryssrutor som visar en bock framfér alternativen under ”Jag &r
intresserad av”. Spara sedan dokumentet och lat det vara ppet till nésta Svning.
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Tips!

Det ér vanligt att knappar
har en annan férg én bak-
grunden och att de ér
fasade.

2. KOPPLA HANDELSER

Formulirfilt, sirskilt knappar, kan med fordel kopplas samman med olika
héndelser. Du kan 3 en hindelse att intriffa nir muspekaren pekar pa ett filt, en
annan nir du drar bort muspekaren fran filtet och en tredje hindelse kan
intriffa nar du klickar pé filtet. Har finns odndliga mojligheter att skapa
interaktiva formular eller andra interaktiva PDF-dokument.

A. Aterstiilla formuliir

Om en anvindare fyller 1 ett formular felaktigt eller dngrar sig av nigon
anledning, r det bra om det gir att dngra alla inmatningar i formuliret s att det
aterstills, det vill siga tdms pé allt som anvindaren har matat in.

Skapa knappar

Du kan enkelt skapa en knapp som tar bort ifyllda uppgifter och aterstiller
formulidret. Gor s hir:

a Klicka pé pilen vid den knapp som visas som formulirfiltverktyg i
verktygsfaltet Avancerad redigering (Advanced Editing) och vilj
Knappverktyget (Button Tool).

% Rita en knapp.

% Nir du slipper musknappen visas dialogrutan Egenskaper for knapp
(Button Properties).

ﬂ Vilj fliken Allmint (General) om den inte redan ir vald.
% Skriv ett namn pa faltet i rutan Namn (Name).
% Vilj fliken Utseende (Appearance).

% Klicka pé knappen Ramfirg: (Border Color:) och vilj vilken firg som
knappens ram ska ha.

a Klicka pd knappen Fyllningsfarg: (Fill Color:) och vilj en firg om du vill
att faltet ska ha en bakgrundsfirg.

% Ange hur tjock ramen ska vara genom att vilja ndgot alternativ 1 listrutan
Linjetjocklek: (Line Thickness:).

$ Om du har valt nigon firg pa ramen kan du ocksé vilja hur den ska se ut
genom att klicka pé pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:).
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w Vilj fliken Alternativ (Options).

Tips!
Om du endast vill att knapp-

Egenskaper for knapp X
en ska ha en beskrivande text

T Tl véiljer du alternativet Endast
) $ etikett (Label only). Vailjer du
Layout: | Endast ebikett 8 alternativet Endast ikon (lcon
. only) fér du leta reda pé en
Eunkkion: | Irvertera blldfll som kan anvéndas
o ach etikett som symbol p& knappen. Du
Lage: kan ocksa vélja olika
. kombinationer av efikett och
Upp Etikett: ——7r1
- _$ ikon p& knappen om du vill
then: visa béde en beskrivande text
och en bild.
e Cem 3H-O
eD Klicka pé pilen vid listrutan Layout: (Layout:) och vilj hur knappen ska se
ut.
$ Om du har valt att visa en etikett pa knappen klickar du i rutan Etikett:
(Label:) och skriver den text som ska visas pd knappen.
eD Klicka pé Stiang (Close).
vb Testa knappen genom att vilja Handverktyget 1 verktygsfaltet S
Grundliggande (Basic). | &

Koppla en handelse till en knapp

Nu nir knappen ar klar ir det dags att koppla den till en hindelse, exempelvis en
hindelse som raderar alla ifyllda uppgifter i formuldret. Gor s hir:

0 Vilj Knappverktyget om det inte redan ir valt.

a Dubbelklicka pa knappfiltet. ‘ |i||:|_%
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a Vilj fliken Atgirder (Actions).

Egenskaper fir knapp

Allmant | Ukseende | Alkernativ

Lagq kill en Skasred

Walj utldsara: | Mus upp A a
Yalj Sbgard: 4 till en sida i det har dokumentet v, —%
Laagtill,.. 3

Abgarder

Dl -O

. 0 Klicka pé pilen vid listrutan Valj utlésare: (Select Trigger:) och vilj Mus
Tips! .
Om du rékar Klicka pé en upp (Mouse Up) om det inte redan ar valt. Den hir utlosaren anger att
knapp men éngrar dig, kan ingenting ska hinda forrin musknappen slipps upp.
du alltid dra muspekaren ut ) ) o . ) )
ur féiltet innan du slépper 6 Klicka pé pilen vid listrutan Valj atgard: (Select Action:) och vilj 6nskad
musknappen. itgard bland de alternativ som visas. I det hir exemplet viljer du atgirden

Aterstill ett formulir (Reset a form).
a Klicka pé knappen Lagg till... (Add...).

Nu visas dialogrutan Aterstill ett formulir (Reset a Form).

Tips! Aterstill ett formuldr X
Klickar du p& knappen Av-
markera alla (Deselect All),

avmarkeras kryssrutan for %_ :ry;s::jtaS 1
samtliga félt. Klickar du pa ho e
knappen Vilj alla (Select All) — PP

markeras samtliga félt igen.

Markera F&lt som ska Sterstallas

[[Loc ][ abnt

8]




a Hir kan du vilja vilka filt 1 formuliret som ska aterstillas. Alla filt ir
markerade frin borjan men om du vill att nagot falt inte ska aterstallas/
tommas, sd avmarkerar du kryssrutan framfor filtet.

6 Klicka pd OK nir du ir klar.

9 Klicka péa Stiang (Close) 1 dialogrutan Egenskaper for knapp (Button
Properties).

;D Testa knappen genom att vilja Handverktyget 1 verktygsfaltet :
Grundliggande (Basic). Fyll 1 lite nonsensuppgifter i formuliret och klicka \";—@
sedan pé knappen som du har gjort. '

Ovning 7 - Skapa knapp for éterstllning

Fortséit att arbeta med dokumentet ANMALAN. Du ska nu légga till en knapp med
texten “Tém formulér” nedtill pé sidan. Koppla héndelsen Aterstdll et formulér
(Reset a form) till knappen och se till att samtliga félt &terstélls. Spara dokumentet
och lat det vara ppet till nésta vning.

Skapa knapp for utskrift

For att gora det bekvimt {6r den som fyller 1 formuliret kan du férse det med en
knapp for utskrift. Ett klick pa knappen ska 6ppna dialogrutan Skriv ut (Print).

Du kan skriva text pa knappen som forklarar vad knappen utfor. Det gir ocksa
att ligga till en bild, till exempel en skrivare om det 4r en knapp som ska starta
en utskrift. For att det ska ga att ligga till en bild méste bilden finnas som en
sida 1 ett PDF-dokument.

Gor sa hir for att skapa knappen:

a Klicka pa pilen vid den knapp som visas som formulirfiltverktyg i

verktygsfaltet Avancerad redigering (Advanced Editing) och vil; I v—%
Knappverktyget (Button Tool).

% Rita en knapp.

9 Nir du slipper musknappen visas dialogrutan Egenskaper {6r knapp
(Button Properties).

a Vilj fliken Allméant (General) om den inte redan ér vald.
9 Skriv ett namn pa faltet i rutan Namn (Name), till exempel: Skriv ut:

a Vilj fliken Utseende (Appearance).

a Gor 6nskade instillningar for Ramfarg:, Fyllningsfarg:, Linjetjocklek:
och/eller Linjeformat: (Border Color:, Fill Color:, Line Thickness:, Line
Style:)
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a Vilj fliken Alternativ (Options).

o

Egenskaper fir knapp

allmant | Utseende | Alternativ | Akgarder

|
L)
Layouk: | Tkan dver, etiketh under V| [ Awancerat...

Funkkion: | Invertera

Tkar och etikett

Lage:

Upp Etikett: _

Tkon: | &l kon...—

Cuss [ 1D

a Klicka pa pilen vid listrutan Layout: (Layout:) och vij nagot av alternativen
dar savil ikon som etikett visas pa knappen, till exempel Ikon Gver, etikett
under (Icon top, label bottom).

@ Klicka i rutan Etikett: (Label:) och skriv den text knappen ska ha, till
exempel: Skriv ut

ﬁD Klicka pé knappen Vilj ikon... (Choose Icon...).

Viilj ikon X

Fil: |,I'Rabarber,l'F,l'Kunder,l'docendo,l'ncrobat| | Bladdra,., —— _$

Exempel

~

1 av 1 bilder

[ ok | [ b |

ﬁD Klicka pd Bladdra... (Browse...) och leta reda pa den mapp och PDF-fil

som innehdller bilden som du vill anvinda. Markera filen.
ﬁB Klicka pa Vilj (Select).
vb Vilj fliken Atgirder (Actions).

iB Klicka pé pilen vid listrutan Vilj utlésare: och vilj; Mus upp (Select
Trigger:, Mouse Up) om det inte redan ar valt.
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'D Klicka pa pilen vid listrutan Vilj atgard: (Select Action:) och vilj 6nskad
itgard. I det hir exemplet viljer du atgirden Utfor ett menykommando
(Execute a menu item).

sD Klicka pa knappen Lagg till... (Add...).

Nu visas dialogrutan Valj kommando (Menu Item Selection):

Vilj kommando

-orkiv Redigera  Wisa  Dokument  Verkbyg  Avancerat Fénster  Hijslp
Bokmarken  Sidbilder  Artiklar  Destinationer  Information  Diverse

W3l ett kommanda | menyn avan. Kommandat blir
Atgarden for denna lank.

Walt: Ingen

ok ] [ awbm

19
;D Klicka pé Arkiv-menyn 1 dialogrutan och vilj Skriv ut... (File, Print...).
@ Kiicka pi OK.

gb Klicka pé Stiang (Close) 1 dialogrutan Egenskaper for knapp (Button
Properties). Testa knappen genom att vilja Handverktyget 1 verktygsfaltet @—%
Grundliggande (Basic). Fyll 1 lite nonsensuppgifter i formuliret och klicka
sedan pa knappen som du har gjort.

Ovning 8 - Lagga till en knapp som skriver ut

Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN. Du ska nu légga till en knapp som
dppnar dialogrutan Skriv ut. Knappen ska férses med bilden av skrivaren i
dokumentet SKRIVARE som finns i vningsmappen FARDIGA PDF-DOKUMENT. Spara
sedan dokumentet och l&t det vara ppet till nésta Svning.
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Obs!

Om uppgifterna ska hanteras
som HTML eller XML beror pé
vilket mottagarskript som
anvénds pd servern du
skickar fill.

B. Skicka formuliir

Om tanken ir att formuliret ska kunna skickas via Internet eller intranit behovs
ocksd en knapp for detta. Sjilva knappen skapar du pi samma sitt som du har
skapat andra knappar. D du viljer fliken Atgirder (Actions) gor du foljande
instillningar:

9 Klicka pé pilen vid listrutan Valj utlésare: och vilj Mus upp (Select
Trigger:, Mouse Up) om det alternativet inte redan ar valt.

% Klicka pa pilen vid listrutan Vilj atgard: och vilj atgirden Skicka ett
formulidr (Select Action:, Submit a form).

a Klicka pa knappen Lagg till... (Add...).

Nu visas dialogrutan Val {6r skickning av formulir (Submit Form Selections).

Val far skickning av formuldr E|

Ange en URL-adress Fér denna lank:

$__ v

Exportformat Faltval
(%) FOF innefattar: (*) alla Fale
() Endast dessa...

D Eormnmentarer

[inkrementella férandringar i POF-dokumentet Wal Fér daturn

%— ) HTML

() ¥FDF innef attar:

[korwertera datur kil standardformat

Datum skickas i formatet
CrABABMMOD istallet far med de

() FOF Hela dokumentet warden som anvandaren har angivit,

[ OF ] [ Avbryt

% Klicka i rutan Ange en URL-adress for denna link: (Enter a URL for

this link:) och skriv hela webbadressen till den server som ir mottagare av
formularet.

6 Markera alternativet HTML.
O Klicka pi OK.
@ Klicka pa Sting (Close).
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3. EXTRA OVNINGAR

Ovning 9 - Andra textfirg

Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN. Andra férgen pa den text som
skrivs in i fdlten Férnamn, Efternamn och Telefon. Vélj en mérkgron férg. Spara
dokumentet och l&t det vara 8ppet till ndsta &vning.

Ovning 10 - Andra knappen som skriver ut

Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN. Andra knappen som skriver ut sa
att den bara bestar av bilden (utan text under). Spara dokumentet och lat det
vara &ppet till ndsta évning.

Ovning 11 - Andra kryssrutorna

Fortsdtt att arbeta med dokumentet ANMALAN. Andra kryssrutornct s& att de visar
ett kryss i stdllet for en bock nér de fylls i. Spara dokumentet och stéing det.
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4. LOSNINGSFORSLAG

[ detta avsnitt presenteras forslag pa 16sningar till dvningarna 1 kapitlet. Tank pd
att det oftast finns flera sitt att 16sa samma 6vning.

Lésning 1 - Oppna formulér

1 Oppna dokumentet ANMALAN som finns i mappen FARDIGA PDF-DOKUMENT i
Svningsmappen.

2 L&t dokumentet vara &ppet till nésta dvning.

L6sning 2 - Stélla in rutnét

1 Fortséitt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Oppna Redigera-menyn och vélj Instillningar... (Edit, Preferences...).
3 Klicka péa kategorin Enheter och stodlinjer (Units & Guides).
4

Klicka i rutan Bredd mellan linjerna: (Width between lines:) och stdll in
5,64 mm.

5 Klicka i rutan Hojd mellan linjerna: (Height between lines:) och sl in
5,64 mm.

6 Vid Indelningar: (Subdivisions:) stéller du in 4.
7 Klicka pa OK.

8 L&t dokumentet vara &ppet till nésta dvning.

Losning 3 - Skapa texifélt
1 Fortsatt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pa pilen vid knappen fér formularfélt i verktygsfaltet Avancerad
redigering (Advanced Editing) och vélj Textfaltsverktyget (Text Field Tool).

3 Rita en ruta for faltet alldeles under texten Férnamn.

Véilj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper for textfélt (General, Text Field

Properties).

| rutan Namn (Name) skriver du: Férnamn

Vélj fliken Utseende (Appearance).

Klicka p& knappen Ramfirg: (Border Color:) och vélj en svart férg.

Klicka pé& pilen vid rutan Linjetjocklek: (Line Thickness:) och vélj Tunn

(Thin).

9 Klicka pa pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:) och vélj Heldragen
(Solid).

10 Klicka pé& Sting (Close).

11 Klicka i féltet Férnamn.

12 Hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia at héger och sléipp den under
texten Efternamn.

13 Dubbelklicka pé féltet.

14 Vlj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper for textalt (General, Text Field
Properties).

15 | rutan Namn (Name) skriver du: Efternamn

16 Klicka pé& Sting (Close).

17 Klicka i féltet Efternamn.

18 Hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia at héger och sléipp den under
texten Telefon.

=N

O N O On
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19 Hall ner Skift-tangenten och tryck négra génger pé tangenten Vinsterpil
for att gora faltet kortare.

20 Dubbelklicka pé féltet.

21 Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper for textfélt (General, Text Field
Properties).

22 | rutan Namn (Name) skriver du: Telefon

23 Klicka pé Sting (Close).

24 Spara dokumentet och lat det vara ppet till nésta vning.

Lsning 4 - Skapa kombinationsruta
1 Fortsdtt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pa pilen vid knappen for formularfélt i verktygsfaltet Avancerad
redigering (Advanced Editing) och vélj Kombinationsruteverktyget
(Combo Box Tool).

3 Rita kontrollen i formuléret under texten Avdelning.

Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper fér kombinationsruta

(General, Combo Box Properties).

| rutan Namn (Name) skriver du: Avdelning

Vélj fliken Utseende (Appearance).

Klicka p& knappen Ramfirg: (Border Color:) och vélj en svart férg.

Kchka pé pilen vid rutan Linjetjocklek: (Line Thickness:) och vélj Tunn

(Thin).

9 Klicka pa pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:) och vélj Heldragen
(Solid).

10 Vél;j fliken Alternativ (Options).

11 Vid Objekt: (ltem:) skriver du: Administration

12 Vid Exportvirde: (Export Value:) skriver du: Administration

13 Klicka pé& Lagg till (Add).

14 Vid Objekt: (ltem:) skriver du: Ekonomi

15 Vid Exportvirde: (Export Value:) skriver du: Ekonomi

16 Klicka pé& Lagg till (Add).

17 Vid Objekt: (ltem:) skriver du: IT

18 Vid Exportvirde: (Export Value:) skriver du: IT

19 Klicka pé& Lagg till (Add).

20 Klicka pé& Sting (Close).

21 Spara dokumentet och lat det vara ppet till nésta Svning.

=N

0 N O On

Lésning 5 - Lagga till alternativknappar

1 Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pa pilen vid knappen fér formularfélt i verktygsfaltet Avancerad
redigering (Advanced Editing) och vélj Alternativknappsverktyget (Radio
Button Tool).

3 Rita kontrollen i formuléiret till véinster om texten Mycket lugn.

4 Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper fér alternativknapp (General,
Egenskaper for alternativknapp).

5 Vid Namn (Name) skriver du: Just nu
6 Vil fliken Utseende (Appearance).
7 Klicka p& knappen Ramfirg: (Border Color:) och vilj en svart féirg.
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8 K|Lcka pé& pilen vid rutan Linjetjocklek: (Line Thickness:) och vélj Tunn
(Thin).

9 Klicka pa pilen vid listrutan Linjeformat: (Line Style:) och vélj Infalld
(Inset).

10 Vél; fliken Alternativ (Options).

11 Klicka pé pilen vid listrutan Knappformat: (Button Style:) och vélj Cirkel
(Circle).

12 Klicka i rutan Exportvirde: (Export Value:) och skriv: Mycket lugn

13 Klicka pé& Sting (Close).

14 Klicka pa féltet, hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia rakt nedét och
sldpp den vid texten Lugn.

15 Dubbelklicka pa féltet och vélj fliken Alternativ (Options).

16 Andra Exportvirde: (Export Value:) till: Lugn

17 Klicka pé& Sting (Close).

18 Klicka pé faltet, hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia rakt nedét och
slépp den vid texten Lite otdlig.

19 Dubbelklicka pa faltet och vélj fliken Alternativ (Options).

20 Andra Exportvirde: (Export Value:) till: Lite otalig

21 Klicka pé& Stiang (Close).

22 Klicka pé féltet, hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia rakt nedat och
slépp den vid texten Jattestressad.

23 Dubbelklicka pé féltet och vélj fliken Alternativ (Options).

24 Andra Exportvirde: (Export Value:) ill: Jattestressad

25 Klicka pé& Sting (Close).

26 Spara dokumentet och lét det vara 8ppet fill nésta vning.

Lésning 6 - Lagga till kryssrutor

1 Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pa pilen vid knappen fér formularfélt i verktygsfaltet Avancerad
redi)gering (Advanced Editing) och vélj Kryssruteverktyget (Check Box
Tool).

3 Rli:ofupp kontrollen i formuléret till véinster om texten “om att bli av med min
chet”.

4 Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper for kryssruta (General, Check

Box Properties).

Vid Namn (Name) skriver du: Bli av med chefen

Vélj fliken Utseende (Appearance).

Klicka p& knappen Ramfirg: (Border Color:) och vélj en svart férg.

K}|]icka pé pilen vid listrutan Linjetjocklek: och vélj Tunn (Line Thickness:,

Thin).

9 Klicka pé pilen vid listrutan Linjeformat: och vélj Heldragen (Line Style:,
Solid).

10 Valj fliken Alternativ (Options).

11 Klicka pé pilen vid listrutan Kryssruteformat: och vélj Bock (Check Box
Style:, Check).

12 Klicka i rutan Exportvirde: (Export Value:) och kontrollera att vérdet &r Ja
(Yes).

13 Klicka pé& Sting (Close).

0 N O On
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14 Klicka pa féltet, hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia rakt nedét och
slépp den vid texten g& med i en samtalsgrupp.

15 Dubbelklicka pé féltet.

16 Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper fér kryssruta (General, Check
Box Properties).

17 Klicka i rutan Namn (Name) och skriv: gé med i en samtalsgrupp

18 Klicka pé& Sting (Close).

19 Klicka p& faltet, hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia rakt nedét och
slapp den vid texten byta arbete.

20 Dubbelklicka pa féltet.

21 Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper for kryssruta (General, Check
Box Properties).

22 Klicka i rutan Namn (Name) och skriv: byta arbete

23 Klicka pé& Sting (Close).

24 Klicka pé féltet, hall ner Ctrl-tangenten och dra en kopia rakt nedét och
sldpp den vid texten gé in i véiggen.

25 Dubbelklicka pa féltet.

26 Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper for kryssruta (General, Check
Box Properties).

27 Klicka i rutan Namn (Name) och skriv: gé in i véiggen

28 Klicka pé& Sting (Close).

29 Spara dokumentet och lét det vara 8ppet fill nésta vning.

Lésning 7 - Skapa knapp for aterstéllning

1 Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pa pilen vid den knapp som visas som formulérfaltverktyg i verktygs-
faltet Avancerad redigering (Advanced Editing) och vélj Knappverktyget
(Button Tool).

3 Rita en knapp.

4 Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper for knapp (General, Button
Properties).

5 Klicka i rutan Namn (Name) och skriv: Aterstll

6 Valj fliken Utseende (Appearance).

7 Klicka pa knappen Ramfirg: (Border Color:) och vilj en svart féirg.

8 Klicka pé& pilen vid rutan Linjetjocklek: (Line Thickness:) och vélj Tunn
(Thin).

9 Klicka pa pilen vid listrutan Linjeformat: och vélj Fasad (Line Style:,
Beveled).

10 Vlj fliken Alternativ (Options).

11 Klilcka pé& pilen vid listrutan Layout: och vélj Endast etikett (Layout:, Label
only).

12 Klicka i rutan Etikett: (Label:) och skriv: Tém formuldret

13 Vélj fliken Atgarder (Actions).

14 Klicka pé pilen vid listrutan Vilj utlsare: och vélj Mus upp (Select
Trigger:, Mouse Up) om det inte redan &r valt.

15 Klicka p& pilen vid listrutan Vilj atgird: och vélj Aterstall ett formular
(Select Action:, Reset a form).

16 Klicka p& Ligg till... (Add...).
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17 Kontrollera att samtliga félt i formuléret ér markerade och klicka p& OK.
18 Klicka pé& Sting (Close).
19 Spara dokumentet och lét det vara ppet till nésta vning.

Lésning 8 - Lagga till en knapp som skriver ut
1 Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pa pilen vid den knapp som visas som formulérfaltverktyg i verktygs-
faltet Avancerad redigering (Advanced Editing) och vélj Knappverktyget
(Button Tool).

3 Rita en knapp.

Vélj fliken Allmint i dialogrutan Egenskaper fr knapp (General, Button

Properties).

Klicka i rutan Namn (Name) och skriv: Skriv ut

Vélj fliken Utseende (Appearance).

Klicka p& knappen Ramfirg: (Border Color:) och vélj en svart férg.

KILicka pé pilen vid listrutan Linjetjocklek: och vélj Tunn (Line Thickness:,

Thin).

9 Klicka pa pilen vid listrutan Linjeformat: och vélj Heldragen (Line Style:,
Solid).

10 Vél; fliken Alternativ (Options).

11 Klicka pé& pilen vid listrutan Layout: och vélj Ikon éver, etikett under
(Layout:, Icon top, label bottom).

12 Klicka i rutan Etikett: (Label:) och skriv: Skriv ut

13 Klicka pé& Vilj ikon... (Choose Icon...).

14 Klicka p& Bliddra... (Browse...).

15 Leta reda pa filen SKRIVARE i dvningsmappen FARDIGA PDF-DOKUMENT.

16 Klicka pé& Vilj (Select).

17 Klicka p& OK.

18 Valj fliken Atgirder (Actions).

19 Klicka pé pilen vid listrutan Vilj utlésare: () och vélj Mus upp (Select
Trigger:, Mouse Up) om det inte redan ér valt.

20 Klicka pé pilen vid listrutan Vilj atgird: () och vélj Utfér ett
menykommando (Select Action:, Execute a menu item).

21 Klicka pé& Lagg till... (Add...).

22 Klicka p& Arkiv-menyn och vélj Skriv ut... (File, Print...).
23 Klicka p& OK.

24 Klicka pé& Sting (Close).

25 Spara dokumentet och lat det vara 8ppet fill nésta dvning.
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Lésning 9 - Andra textférg

1 Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pé pilen vid den knapp som visas som formulérféltverktyg i verktygs-
faltet Avancerad redigering (Advanced Editing) och vélj Textfaltsverktyget
(Text Field Tool).

3 Dubbelklicka pé& féltet Férnamn.

4 Vélj fliken Utseende (Appearance).

5 Klicka pé knappen Textfirg och vélj en mérkgron férg.

6 Klicka pa Sting (Close).
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7 Dubbelklicka pa faltet Efternamn.

8 Vailj fliken Utseende (Appearance).

9 Klicka pé knappen Textfirg och vélj en mérkgron férg.
10 Klicka pé& Sting (Close).

11 Dubbelklicka pa féltet Telefon.

12 Vélj fliken Utseende (Appearance).

13 Klicka pé& knappen Textfirg och vélj en mérkgron férg.
14 Klicka pé& Sting (Close).

15 Spara dokumentet och lét det vara ppet till nésta vning.

Lésning 10 - Andra knappen som skriver ut

1 Forsdtt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pa pilen vid den knapp som visas som formulérfaltverktyg i verktygs-
faltet Avancerad redigering (Advanced Editing) och vélj Knappverktyget
(Button Tool).

3 Dubbelklicka p& knappen som skriver ut.

4 Vélj fliken Alternativ (Options).

5 Klicka pa pilen vid listrutan Layout: och vélj Endast ikon (Layout:, lcon
only).

6 Klicka pa Sting (Close).

7 Spara dokumentet och l&t det vara dppet ill nésta évning.

Lésning 11 - Andra kryssrutorna

1 Fortsétt att arbeta med dokumentet ANMALAN.

2 Klicka pé pilen vid den knapp som visas som formulérféliverktyg i verktygs-
faltet Avancerad redigering (Advanced Editing) och vélj Kryssruteverktyget
(Check Box Tool).

Dubbelklicka péa det dversta kryssrutefdltet.

Vélj fliken Alternativ (Options).

Klicka pé& pilen vid listrutan Kryssruteformat: och vélj Kryss (Check Box
Style:, Cross).

Klicka pa Sting (Close).

Dubbelklicka pa nésta falt.

Upprepa punkt 4-6 for samtliga kryssrutefalt.

Spara och stéing dokumentet.
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