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ApoBE ACROBAT®

Denna kurs vander sig till dig som har behov av att effektivisera distribu-

tionen av digitala dokument.

Du lar dig att omvandla olika typer av dokument till PDF-format som &r en
varldstandard for distribution av dokument. Férdelen ar att alla kan lasa
dina dokument oavsett datormiljo med hjalp av gratisprogrammet Acrobat®

Reader®.
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— [ SuperUser
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KuRrs 1 ACROBAT®

Langd: 2 dagar (09.00 - 16.00)
Forkunskaper: Grundlaggande
kunskaper Windows och
filhantering.

Material, lunch och fika: Ingar.
Pris: 7 900:-

Exklusive moms

Kursen skall vara betald innan
kursstart

UR INNEHALLET:

1. Granssnittet och verktygsfalten
a. Komma igang med Acrobat 9 Pro
h. Att forsta skillnaden mellan Acrobat
och Adobe Reader

2. Skapa PDF-filer

. Fran Microsoft office

. Fran webben

. Fran skanner

. Fran andra Adobe program

. Kombinera Dokument i Acrobat
. Skapa ett kopplat dokument

. Skapa en PDF Portfolio .

. Modifiera PDF-filer

. Infoga och ta bort sidor

. Inbaddning och undanréja miniatyrer
. Flytta, rotera och beskara

. Extrahera och ersétta sidor

. Uppdelning PDF-filer

. Omnumrering av sidor

. Lagga till sidhuvud och sidfot

. Kopiering innehall

i. Redigera text

5. Bokmarken

a. Forsta bokmarken

b. Skapa bokmarken

c. Bokmark sérskilda punkter

d. L&nkade bokmadrken

e. Redigera bokmarkes destinationer
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f. Bokmark genvégar

g. Bokmérk destinationer

6. Lankar

a. Anvanda lankar

b. Skapa lankar

. Redigera lankar

. Lanka dokument

. Skapa destinations lankar

. Export fran PDF

. Exportera bilder fran en PDF

. Exportera text fran en PDF

. Exportera till Microsoft Office

. Exportera till HTML

. Samarbete

a. Visa kommentarer

b. Anvénda ”Sticky Notes”

c. Anvénda Text Redigerings verktyg
d. Anvénda Stampel verktyg

e. Anvénda “Highlite”, understrykning
och genomstrykning

f. Anvénda filer som kommentarer

g. Spela in en ljud kommentar

h. Anvéanda ritverktyg

i. Aktivering kommentarer i Reader
j. Forsta olika granskningforfaranden
k. Sétta en PDF for e-granskning

I. Anvénda Delade granskning
funktionen

m. Exportera och importera
kommentarer

n. Granska kommentarer

0. Sammanfattade kommentarer

9. Hitta och soka

a. Anvanda Basic Sok

b. Anvénda Sok

c. Avancerad sokning

10. Sékerhet

a. Visa sdkerhetsegenskaper for en PDF
b. Skydda dina dokument
11.Summering
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