Funktioner til at lave pdf filer fra de geengse systemer(office pakker):
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Office 2007 0g 2010

Disse to versioner er MS Office har funktion til at lave pdf filer indbygget. For at udnytte den
funktion ggres fglgende:

1. Klik pa Office-knappen (Den oppe i venstre hjgrne).
2. hold musen over "Gem som” og veaelg "PDF eller XPS”, som vist pa billedet herunder.

J Ny Gem en kopi af dokumentet
l;‘ > Word-dokument
~ " I Gem filen som et Word-dokument.
7 Abn

i? ;| Word-skabelon

H Gem - Gem dokumentet som en skabelon, der kan bruges til
= formatering af fremtidige dokumenter.

_— @ > Word 97-2003-dokument
‘ti Gem som | » I Gem en kopi af dokumentet, der er fuldstandigt kompatibel

med Word 97-2003.
£ of
.,,:;'J Udskriv  » | [w, &) OpenRocument-tekst
™) Gem dokumentet i formatet Open Document.

,f Forbered » ; PDF eller XPS

Udgiv en kopi af dokumentet som en PDF- eller XPS-fil.

|

d Send 4
<—] Andre formater
(0 Abn dialogboksen Gem som, s& du kan vaeige blandt alle
L Udgiv » tilgaengelige filtyper.
.
Lok

- |
| 2] Word-indstillinger | | X Afsiut Word

3. Angiv eksamensnummer som dokumentnavn og leeg maerke til hvor du gemmer
dokumentet sa du kan finde det igen.



Office 2003 (+eeldre)

MS Office 2003 og =eldre versioner har ikke en funktion til at lave pdf filer. Fgr at ggre dette skal
programemt Cutepdf installeres pa din computer. Det g@r pa felgende made.

1. Hent og installer CutePDf writer fra http://cutepdf.com/download/CuteWriter.exe

OBS! Fjern flueben pa 3. side i installation.

15! Setup - CutePDF Writer =

9
i

Install the Ask Toolbar (recommended)

The best of the Web is just a click away!

- Search the Web directly from your browser

-Easily restrict wvour search to Images. Maps etc.

Use convenient tools to enhance your braowsing

- Get quick access to AskBigNews, Weather and more

@ ITW“ Facebook = o Y

[T]:l accept the terms of the) End User License Agreement and
Privacy Policy and wantto install the Ask Toolbar

Make Ask my browser default search prowvider

Set rmy home page to Ask.com

[ < Back ][ MNext = ][ Cancel ]

2. Efter endt installation, udskriv dit dokument hvor du vaelger ”CutePDF Writer” som din

printer.
P
Udskriv P>
Printer
o [ @ EEA N - |
Status: =i Sgag efter printer...
Type: CutePDF Writer
Hvar: CPW2: 7] Sk il il
Kommentar: [] Manuel duplex
Sideamride Kopier
@ Alle sider Antal kopier: |10 z
) Aktuel side Markeringen 1 1
() Sider: 1 1 Sestyis
Skriv sidetal og/eller sideomrider adskilt af
kommaer regnet fra starten af dokumentet
eller sektionen. Skriv f.eks. 1, 3, 5-12 eller
plsl, pis2, p1s3-p8s3
Udskriftsomride: | Dokument E| Zoom
Udskriv: Alle sider i omr3det E| Sider pr. ark: 1side |Z|
Skaler til papir: | Ingen tilpasning |z|
.

3. Tryk Ok! Angiv eksamensnummer som dokumentnavn og leeg meerke til hvor du
gemmer dokumentet sa du kan finde det igen.


http://cutepdf.com/download/CuteWriter.exe

Mac (uafhaegigt af office pakke)

Pa Apple Mac maskiner er der en funktion til at lave PDf filer gennem print funktionen. Den udnyttes
ved at ggre fglgende:

=

Tryk pa Print (venstre pil (1) pa nedenstaende billede)

2. Tryk pa pdf knappen (hgjre pil (2) pa nedenstaende billede) og veelg "Arkiver som
PDF"

3. Angiv eksamensnummer som dokumentnavn og leeg meerke til hvor du gemmer

dokumentet sa du kan finde det igen.

DORUIMEnt

(Q~ seg i dokument

Udskriv

Printer: Lode-sfeo—Z

)

| e

Arkiverede indstillinger: | Standardindstillinger

| Kopier & sider 2

Kopier: ’1—1 @ @Sorteret

Sider: (s) Alt
() Aktuel side
) Markering
OFa: 1 |
i [T |

() sideomrade

[

Skriv sidetal og/eller
sideomrider adskilt af
kommaer, f.eks. 2, 5-8

G <) 12 (> )
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Open Office

Open office har som MS Office en funktion til at lave PDF filer internt. Den udnyttes ved at ggre
felgende:

1. Velg "Export as PDF...” under "File”

] Untited 1 - OpenOffice.org Writer T ]

[ et vew wset romet Tabe Tools wndow elp

D e las $Exiw-@ 9@ BE-»

[ Open.. Ctrl+0 .T
Recemt Documens. 5 | ImsNewRoman 7] 12 -] B 7 U [S]=

v-2-0 -3

Wizards

&
&

Close

Save Ctrl+S

@ o

Save As..  Ctrl+Skift+5
Save All
iz Reload
Versions...

Export...

Send

Properties...
Digital Signatures...

Templates >
Preview in Web Browser
Page Preview
Erint... Ctrl+P
Printer Settings...

Exit Ctrl+Q

2. Tryk "Export”

| |General |]n'rtiaIView | User Interface |Linl:s|Secu|ily|

Range

) Pages

Selection

H

Images

() Lossless compression

JPEG compression

Quality 90% B
Reduce image reselution 300 DPL |z|

General
PDF/A-1a
Tagged PDF
Create PDF form

Submit format FDF
Allow duplicate field names

Export bookmarks

]

Export comments

Expert automatically inserted blank pages
Embed standard fonts

I Export I[ Cancel H Help ]

3. Angiv eksamensnummer som dokumentnavn og leeg meerke til hvor du gemmer
dokumentet sa du kan finde det igen.



