AARHUS
Vejledning til Workzone / NP UNIVERSITET
Avanceret PDF

Denne vejledning beskriver, hvordan du kan sendre i PDF-dokumenter i Workzone ved at foretage:

e Annotering
e Redigering
e Bortredigering

Begraensninger:

e Der kan kun redigeres i PDF-dokumenter. Dokumenter der ikke er i PDF-format kan kun vises i
visningsruden Avanceret PDF, men knapperne til brug for redigering vil ikke veere synlige.

e PDF-dokumenter der er last for redigering, arkiveret, slettet, vedhaeftet til en afsluttet sag,
omjournaliseret eller som du ikke har redigeringsadgang til, kan ikke redigeres med Avanceret
PDF.

Samarbejde:

Du kan dele dokumentet med andre brugere via link til Workzone. Herefter kan de fortseette med at
annotere dokumentet og gennemlaese, redigere eller fjerne dine annotationer. Et PDF-dokument kan
indeholde flere annotationer og flere brugere kan annotere det samme dokument, men ikke samtidigt.
Nar der redigeres i et dokument, vil det blive last i Workzone Explorer for at undga at andre brugere
redigerer i dokumentet samtidigt. Dokumentlasen nulstilles, hvis dokumentet har vaeret inaktivt i 15
minutter.

Fase Forklaring Navigation

Abn sag eller Abn sag eller liste med det PDF-dokument, der skal

dokumentliste redigeres.

Abn Markér det dokument du vil redigere og klik Vis for vl [& Y Al test-pdf-brev

visningsruden for | at dbne visningsruden for det PDF-dokument, du vil
dokument 2ndre. Visningsruden kan enten abnes fra @
detaljefanen Dokumenter pa en sags detaljeside,
eller fra en dokumentliste.

Valg Avanceret Velg Avanceret PDF i visningsruden. Herefter kan du P AVAMNCERET PDF
PDF pabegynde Annotering, Redigering eller
Bortredigering, som er beskrevet i den naevnte
reekkefglge herunder.

Tip: Du kan med fordel veelge i gverste hgjre hjgrne,

| ol |
E 4

at vise dokumentet i Fuld skaerm for bedre at kunne
arbejde i dokumentet.
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Annotering
Annoter tekst Klik Annoter i navigationsbjzelken, hvorefter en Vis Annoter Forme

raeekke annoteringsmuligheder bliver synlige i en
underbjalke.

Du kan overstrege, understrege, highlighte eller
skrive fritekst ved at klikke pa den relevante knap og
derefter markeret teksten, der gnskes andret.

Nar du har klikket pa den relevante knap, kan du
efterfglgende vaelge den farve markeringen skal
have ved at klikke pa pilen.

Nar du udfgrt den gnskede annotering klikkes Gem.

Overstregning

A

Understregning

A

Highlight

Fritekst

dokumentside

indeholde et link.

Gem

Tilfgj former Klik Forme i veerktgjslinjen og veelg herefter den Forme

form og farve, du vil anvende i dokumentet. Klik og

traek musen for at fgje den valgte form til

dokumentet.

Klik Gem for at gemme dine andringer, eller klik B Gem

Annuller for at annullere alle ndringer.

a Annuller

Indsaet link til Klik Veaelg i veerktgjslinjen og markér et tekststykke ee
URL eller eller en annotation i dokumentet, som skal vt Veelg
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| menuen for tekstvaerktgjet, vaelg Link og klik URL 2
for at indtaste en internet-URL, eller klik Side for at Link
indtaste en sidehenvisning.

Klik pa knappen Link for at oprette linket. m

Klik Gem for at gemme dine sndringer, eller klik B Gem
Annuller for at annullere alle ndringer.
e Annuller
Indsaet Klik Indsaet i veerktgjslinjen, hvor efter en under- Redact ndsaet Redige

tekstforklaring veerktgjslinje abnes.

Klik Tekstboks og placer forankringspunktet for
forklaringen i dokumentet. | tekstboksen kan du
indtaste den gnskede tekst. Teksten vil veere i Tekstboks
samme farve som boksen og pilen.

Du kan veelge farven pa forklaringen (rgd, sort, bla
eller grgn) i feltet til hgjre for knappen.

Klik Gem for at gemme dine andringer, eller klik

Annuller for at annullere alle zndringer. B
Gem
e Annuller
Signatur Klik Indsaet for at vise vaerktgjslinjen med signatur- ndszet Redige
knappen.

&

Klik Signatur og klik i feltet + Tilf@j ny Signatur for at

o . Signatur
abne formularen for signaturer. g

| =4 Tilfej nu signatur

Veelg Tegn for at tegne eller skrive din signatur i
frihand.

Vaelge Skriv for at bruge tastaturet til at indtaste din
signatur.
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Vzlg Upload for at overfgre et billede af din
signatur.

Klik herefter Ny for at oprette signaturen. Signaturen
vil nu veere en valgmulighed i dropdown-menuen
under Signatur fremover. Her kan desuden oprettes
yderligere signaturer.

Brug musen til at placere signaturen pa
dokumentsiden.

Klik Gem for at gemme dine sndringer, eller klik
Annuller for at annullere alle zendringer.

a
X

Gem

Annuller

Stempel

Klik Indsaet for at vise vaerktgjslinjen med signatur-
knappen.

Klik Stempel og herefter i dropdown-menuen ud for
feltet Godkendt (dette felt skifter navn og afspejler
det senest valgte stempel).

Klik Standard for at veelge de stempler, der er del af
den originale installation.

Klik Tilpasset for at veelge mellem stempler, som du
selv har oprettet. Du kan oprette dit eget stempel
ved at klikke Lav nyt stempel og derefter definere
stemplets komponenter.

Brug musen til at placere det valgte stempel pa
siden.

Klik Gem for at gemme dine andringer, eller klik
Annuller for at annullere alle zndringer.

— Stempel

GODKENDT Fa

>landard Tilpasset
GODKENDT | | SOMDETER

AFSLUTTET | | FORTROLIG |

THpasset

a
X

Gem

Annuller

Tilfgj et billede

Klik Indsaet i veerktgjslinjen hvorefter den
underliggende veaerktgjslinje kommer til syne.
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Klik Image og klik dernaest pa siden for at dbne en
stifinder.

| stifinderen veaelger du det billede, du vil fgje til
siden og klik Abn. Billedet vil blive placeret gverst pa
siden og vil deekke indholdet i baggrunden. Du kan
eventuelt omjustere billedet og flytte det til en
bedre placering.

Klik Gem for at gemme dine sndringer, eller klik
Annuller for at annullere alle zndringer.

Image

a
X

Gem

Annuller

Tilfgj vedhaeftet
fil

Klik Indsaet i veerktgjslinjen hvorefter den
underliggende veerktgjslinje kommer til syne.

Klik Vedhaeft fil og klik dernzest pa siden for at dbne
en stifinder. Vaelg den fil i stifinder som du vil tilfgje
til siden.

Klik Gem for at gemme dine a&ndringer, eller klik
Annuller for at annullere alle zndringer.

@‘I Vedheeft fil

a

Gem

Annuller

Fjern
annotationer

Klik pa knappen Vaelg for at aktivere
markeringsveerktgjet.

Klik herefter pa den annotering du @gnsker at slette.
En boks med muligheden Slet bliver nu synlig under
annoteringen. Klik Slet og annoteringen fjernes.

Administrer
kommentarer

Klik pa knappen Kommentarer gverst i venstre
hjgrne for at abne kommentarpanelet og fa et
overblik over eksisterende kommentarer og
annotationer i dokumenter via kommentarpanelet.

| kommentarpanelet kan du sgge efter tekst i de
eksisterende kommentarer, anvende et filter i listen
og sortere i hele listen over kommentarer. Du kan
tilfgje et svar pa en anden brugers kommentarer,
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redigere eller slette kommentarer og sendre
kommentarernes status.

Redigering

Rotér, flyt eller

slet sider

Klik Panel for at abne panelet til venstre og klik

herefter Oversigt.

Klik pa den side i panelet som du gnsker at redigere.
Du far nu mulighed for at Rotere med uret eller
Slette. For yderligere muligheder klik pa de tre

prikker ved siden af.

Du kan omarrangere sidernes rakkefglge ved at

treekke en side til en anden placering i dokumentet.

=

D’k

Panel

Oversigt

Ty

Eksportér sider

Eksportér eksisterende sider ved at klikke pa Menu i
gverste venstre hjgrne af veerktgjslinjen og derefter

Download.

Eksporterede sider downloades som separate PDF-
dokumenter, sa der oprettes et nyt PDF-dokument i
processen. Det nye PDF-dokument fgjes ikke
automatisk til Workzonesagen men skal tilfgjes

manuelt.

Menu

Tilfgj et
vandmeaerke

Du kan indsaette dit eget vandmaerke, som vises

diagonalt hen over siderne i dokumentet.

Klik Panel i vaerktgjlinjen for at abne panelet til
venstre og klik herefter Vandmaerke for at dbne

ruden Vandmaerker.

I

Panel

Vandmaerke
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| feltet Vandmeerketekst, indtastes den gnskede Vandmaerke tekst
vandmaerketekst.
Angiv gennemsigtigheden og skriftstgrrelsen ved at

traekke i linjerne herunder og dermed op- eller Skriftsterrelse

nedjustere. q

Angiv farve pa vandmeerketeksten ved at klikke pa Vandmeerke farve

feltet og veelge den gnskede farve. _

Nar vandmaerket har det gnskede udseende, klik

Tilfgj vandmaerke og herefter Gem gverst til hgjre i Tilfa] vandmaerke

veerktgjslinjen. B
Gem

OBS: Eksisterende vandmaerker, inklusive dem, som
du har tilfgjet med Advanced PDF editor, kan ikke

redigeres eller fjernes.

Bortredigering

Nedenfor beskrives hvorledes tekststykker kan fjernes fra et dokument fgr det sendes videres til andre
parter. Bortredigeringen er permanent og kan ikke fortrydes. Dokumentet kan saledes ikke gendannes i

sin oprindelige form efter bortredigeringen er gennemfgrt.

Samarbejde

Inden den endelige bortredigering anvendes pa dokumentet, kan du sende det til andre brugere, som
kan fortsaette arbejdet med at markere tekststykker til bortredigering i dokumentet, eller gennemlaese
de dele, som du allerede har markeret til bortredigering. Et PDF-dokument kan indeholde flere
bortredigeringer og flere brugere kan bortredigere i det samme dokument, men ikke samtidigt. Nar der
redigeres i et dokument, vil det blive last i WorkZone Explorer for at undga at andre brugere redigere i

dokumentet samtidigt. Dokumentlasen nulstilles, hvis dokumentet har vaeret inaktivt i 15 minutter.

OBS: Funktionen Foresla bortredigering er ikke tilgaengelig i Workzone pa nuvaerende tidspunkt.
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Udpeg manuelt
tekst til
bortredigering

Aktiver markeringsveerktgjet ved at klikke Vaelg
gverst i veerktgjslinjen.

| PDF-dokumentet kan du nu manuelt udpege den
tekst, du vil markere til bortredigering. Nar du har
markeret et tekststykke, kommer en vaerktgjslinje til
syne. Her skal du vaelge Marker til permanent
overstregning.

Teksten er nu markeret til bortredigering, men er
endnu ikke bortredigeret endeligt.

Marker til

permanent overstregning

Fremsgg tekst til
bortredigering

For at sgge efter tekst og automatisk markere
spgeresultaterne til bortredigering, klik pa knappen
Panel i vaerktgjslinjen. Et panel abnes i venstre side
af skaermen. Klik pa Tekstredigering i panelet.

Du har nu mulighed for enten at lave en
fritekstsggning eller en standardsggning
(Mailadresse, Webadresse, CPR-nummer og CVR-
nummer) i dokumentet.

Fritekstsggning: Indtast tekst i feltet Sggetekst og
klik derefter Sgg.

Standardsg@gning: Veelg i dropdown-menuen enten

Mailadresse, Webadresse, CPR-nummer eller CVR-
nummer og klik S@g ud for menuen.

Al tekst der stemmer overens med spgeteksten,
markeres nu til bortredigering i PDF-dokumentet. Et
panel i hgjre side af vinduet viser, hvad der er
markeret til bortredigering.

Pa dette stadie er bortredigeringen i PDF-
dokumentet ikke permanent.

For at knytte eventuelle kommentarer til
markeringerne klik pa en konkrete markering i
dokumentet og herefter Kommenter. Skriv din
kommentar i panelet i hgjre side og klik Gem.

N

Panel

““ Tekstredigering

CPR number v a

= Kommenter
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Gennemga
tekstmarkeringer

Du eller andre brugere kan nu gennemga
markeringerne og vurdere hvad der skal
bortredigeres.

Tekst, der er markeret til bortredigering vises i en
r@d kontur i PDF-dokumentet. Du kan ogsa se en
liste over alle tekststykker, der er markeret til
bortredigering via sggeresultater eller via manuel
markering. Klik Panel for at abne det venstre panel
og klik Tekstredigering for at vise en liste over alle
forskellige typer af tekst, der er markeret til
bortredigering under sggefelterne.

Hvis du har foretaget flere sggninger, vil resultaterne
for hver spgning blive vist sammen med
sggeteksterne.

For at fjerne markeringer til bortredigering klik pa
markeringen i dokumentet og herefter Slet.

Hvis du gnsker at fjerne alle markeringer, der
vedrgrer en bestemt sggning, kan du klikke pa det
rede kryds ud for sggningen i venstre panel.

Zndr eventuelt farve pa markering til bortredigering
ved at klikke pa den konkrete markering i
dokumentet og herefter Design.

For at se eventuelle kommentarer knyttet til
markeringerne klik pa ikonet Kommentarer gverst til
hgjre i veerktgjslinen. Hvis du vil kommentere selv,
klikkes pa markeringen, hvorefter du far mulighed
for at skrive en kommentar i panelet i venstre side.
Klik herefter Gem.

N

|3j Tekstredigering

Udfar tekstredigering

®* "Anszet” (21)

Panel

¥ Email address (3]

0] Slet

¥ Web address (5)

Fo ]
~ Design

O

Kommentarer

Bortredigér

Nar PDF-dokumentet er klar til bortredigering, kan
du dbne dokumentet i ruden Avanceret PDF og
acceptere den tekst der er markeret til
bortredigering.
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VIGTIGT: Nar tekst er blevet bortredigeret i et
dokument, er det permanent og kan ikke fortrydes.

Klik Panel for at dbne det venstre panel og klik
Tekstredigering. Klik herefter pa Udfgr
tekstredigering for at dbne dialogboksen Bekraeft.

| dialogboksen Bekrzeft, klik Anvend for at
bortredigere alle de tekststykker, der er markeret til
bortredigering i dokumentet.

Klik Gem i vaerktgjslinjens gverste hgjre hjgrne, for
at gemme bortredigeringen permanent

Bemaerk: &endringer i dokumentet gemmes
automatisk efter 5 sekunder.

I
&

Panel

Tekstredigering

Udfar tekstredigering

Anvend

ol II

06-07-2023

Side 10 af 10



