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GMP-Allmänna tips om PDF

Filformatet .PDF används i stor utsträckning för elektroniska dokument där man vill försäkra sig om att layout och övrigt innehåll inte förändras i samband med distribution och visning. Filformatet är också distributionsvänligt då ursprungsdokumentet komprimeras.

Gasmarknadshandboken kan öppnas och läsas med den kostnadsfria programvaran Adobe® Reader® eller programvaran Adobe® Acrobat®. Handboken är ett öppet dokument som tillåter utskrift samt kopiering av innehållet till ett ordbehandlingsprogram t ex. Den enda egentliga restriktion som finns, är att dokumentet ej går att ändra. Vid utskrift bör man om möjligt välja dubbelsidig utskrift.

Öppna och läsa handboken

Då man öppnat filen och ska söka/läsa i handboken, kan man välja olika typer av layout (hur sidan visas på skärmen). I den övre menyraden under Visa - Sidlayout - kan man välja mellan En sida, Kontinuerligt eller Motstående sidor. Funktionen finns också med ikoner i verktygsfältet längst ner till höger på sidan. 

Handbokens marginaler och sidnumrering har optimerats för visning med Motstående sidor. 

När man valt sidlayout kan förstoringsgraden på texten väljas under Visa - Zooma till. Funktionerna för förstoringsgraden finns också med ikoner i det övre verktygsfältet. Man kan enkelt flytta texten genom att hålla vänster musknapp nere och dra dokumentet i önskad riktning, om sidan förstorats så att man inte ser hela sidan samtidigt i skärmen.

Man bläddrar bland sidorna via menyraden Visa - Gå till eller med de blå pilarna i verktygsfältet längst ner, i mitten. För att ”hoppa” mellan tidigare visade sidor använder man de gröna knapparna till höger om pilarna.

Genom att klicka på fliken Bokmärken i den vänstra lodräta menyn, kan man öppna/stänga en innehållsförteckning till handboken, med klickbara länkar till de olika rubriker som visas.

Söka i handboken

Om man önskar söka efter information i handboken med hjälp av ”sökord” går man in under menyraden Redigera - Sök. Man kan också använda ikonen med kikaren i verktygsfältet. Till höger i skärmen får man då upp ett fönster med sökfunktionen. 




För att få ett hanterbart antal träffar bör man tänka igenom hur man markerat i rutan Endast hela ord. 

Omarkerad får man träff på alla bokstavskombinationer för det sökord man angett i fältet högst upp.

Ex 1: Sökord = Balans ger balansansvarig, systembalansansvarig, etc.

Markerad får man träff endast på kombinationer av enbart sökordet eller där kombinationen inleds med sökordet.

Ex 2: Sökord = balans ger träff enligt - Balans i systemet innebär…, etc.

För att avgränsa sökningen kan man också använda sig av Gemener/VERSALER.

Omarkerat tar sökningen ingen hänsyn till om angivet sökord skrivits med gemener eller VERSALER. Se ex 1 ovan.

Markerat får man endast träff på ord som stavas lika som angivet sökord. Ex 2 enligt ovan, kombinerat med markerat här, skulle inte ge motsvarande träff.

Sökresultatet är klickbart och länkar till platsen i dokumentet där träffen finns.

Detaljerad information om hantering av PDF-filer finns under menyraden Hjälp - Utförlig Acrobat hjälp.
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