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Full kontroll över dokumenten
GÖR EGNA PDF-FILER

Om du vill vet hur andra ser dina dokument när de öppnar 
dem på sina datorer ska du använda Cutepdf Writer.

Varför ska jag använda pdf?

Det finns många fördelar 
och få nackdelar med att 
använda pdf.

• Dokumenten är alltid 
lika på pc och mac.
När dokumentet är låst i 
pdf-format kommer det 
att se likadant ut obero-
ende på vilken dator du 
arbetar eller vilket pro-
gram du använder för 
att öppna det. Det blir 
inga sneda spalter och 
ingen text saknas.

• Kopian ser likadan ut 
oavsett skrivare och pc.
Eftersom dokumentet är 
låst går det inte att änd-
ra på. Därför kommer 
det också att se likadant 
ut oavsett skrivare.

• Pdf-dokument tar 
mycket lite plats.
En pdf-fil brukar vara 
ganska liten. Speciellt 
om du har gjort en pdf 
av ett original med stora, 
digitala bilder kommer 
du att upptäcka att en 
pdf är mycket mindre.

• Du kan skicka doku-
ment från program som 
mottagaren saknar.
Du kan göra pdf-filer av 
text, bilder och grafer i 
till exempel Word, Excel, 
Powerpoint, Publisher 
och många andra pro-
gram. Med en pdf-läsare 
kan mottagaren se resul-
tatet även om han inte 
har till exempel Publisher 
installerat.

• Det krävs inga kun-
skaper för att använda.
Med lite hjälp av vår 
vägledning kan du 
snabbt börja göra pdf-
filer. Du ska bara välja 
Skriv ut för det doku-
ment du vill göra om till 
pdf och välja Cutepdf 
som skrivare för att spara 
en pdf i datorn.

Givetvis finns det även 
nackdelar, men de är 
ganska få som tur är:

• Mottagare behöver 
en pdf-läsare för att 
kunna öppna pdf-filer.
Du måste ha en pdf-
 läsare installerad för att 
läsa pdf-filer. De flesta 
använder Adobe Reader, 

för säkerhets skull kan 
du bifoga en länk till 
Adobe i e-brevet.

• Ibland klarar inte 
 gamla pdf-läsare av 
nya pdf-dokument.
Standarden utvecklas 
och därför kan det hän-
da att någon som har 
Adobe Reader version 
4.0 inte kan öppna din 
nya pdf-filer.

• Om mottagaren ska 
kunna redigera i innehål-
let kan pdf-filen vara fel. 
För att mottagaren en-
kelt ska kunna redigera 
i ett dokument bör man 
välja ett annat format. 
Pdf-formatet är för det 
mesta helt låst. 

När it- revo lu tio-
 nen slog igenom 

för fullt för  ungefär 
15 år s edan var det 

papperslösa kontoret 
en omöj lighet, både 

i privat och offentlig sektor. 
 Ett elektroniskt dokument gick 
inte att lita på till 100 pro cent efter-
som mottagaren kunde redigera i 
det och pro grammet som användes 
för att öppna dokumentet visade säl-
lan en perfekt kopia, exakt som det 
såg ut hos avsändaren.
 När ett kontrakt skulle signeras, 
en mall fyllas i eller viktiga nyheter 
behövde skickas ut valde man därför 
att skicka en kopia med vanlig post. 
På så sätt kunde man alltid vara sä-
ker på att mottagaren fi ck ett exakt 
dokument i handen. Men när det 

amerikanska programföretaget Ado-
be på 1990-talet presenterade pdf-for-
matet jublade hela databranschen.

Pdf ljuger aldrig
En pdf kan jämföras med ett digitalt 
foto av ett dokument. Avsändaren 
har med andra ord total kontroll 
över hur mottagaren kommer att se 
dokumentet, hur det kommer att 
skri vas ut, eller visas. Pdf är nämli-
gen helt oberoende av både hård-
vara och det program det är gjort i. 
Inget i dokumentet ändras.
 Du kanske inte är medveten om 
det, men olika versioner av Internet 
Explorer, Word, Power Point och de 
fl esta andra program ändrar löpan-
de på vissa detaljer när du ska visa 
dokument. En pdf ger däremot all-
tid en exakt kopia av originalet.

 Du kan leta efter ett bestämt ord 
och navigera i ett pdf-dokument, 
precis som du gör i ett dokument i 
ett ordbehandlingsprogram. Däre-
mot kan du inte redigera i ett pdf-
dokument. Det är avsändarens och 
mottagarens garanti för att innehål-
let är äkta och korrekt.
 I den här artikeln får du lära dig 
att använda Cutepdf Writer för att 
skapa egna pdf-fi ler, och det ger dig 
många fördelar. Till exempel när du 
skickar ut en inbjudan till en fest, en 
jobbansökan eller ett affärsdokument 
på jobbet. Läs mer här nedan.
 Allt du behöver för att kunna 
läsa pdf-dokument på pc:n är att du 
har installerat det lilla gratispro-
grammet Adobe Reader. Den senaste 
versionen fi nns alltid att hämta på 
vår CD. 

När du har 
sparat ett 
dokument i 
pdf-format 
får det en 
ikon som 
är lätt att 
känna igen.
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Full kontroll över dokumenten
Vad är pdf?

Pdf är en förkortning 
av Portable Docu-
ment Format. Det är 
ett gemensamt for-
mat som gör det 
möjligt att skicka 
 dokument oberoen-
de vilken dator eller 
vilket system du ar-
betar med. 
 Pdf är unikt efter-
som det kombinerar 
många av ordbe-
handlingsprogram-
mens fördelar med 
en digital bild av ditt 
dokument. På så sätt 
bevarar du kontrol-
len över layout och 
innehåll samtidigt 
som mottagaren kan 
kopiera delar av tex-
ten och söka i filen 
utan att originalet 
för den skull ändras.
 Pdf uppfanns av 
det amerikanska 
 programföretaget 
Adobe i början av 
90-talet och tanken 
var att det skulle 
 användas av den 
grafiska branschen. 
Men sedan visade 
det sig att både det 
privata närings livet, 
stat och kommun 
saknade ett 
 dokument format 
som alltid gick att 
 lita på. Det gav pdf 
ett oväntat genom-
brott, och sedan dess 
har det varit det 
mest använda elek-
troniska formatet 
för att skicka viktiga 
 dokument.
 På internet finns 
det i dag mer än 200 
miljoner pdf-doku-
ment.

Om du till exempel öppnar ett avancerat dokument i Open 
Office kan text och bilder hamna fullständigt fel. Efter allt 
arbete är det irriterande att upptäcka att meddelandet inte 
når fram till mottagaren på grund av tekniska problem. 
Om du förvandlar din inbjudan eller ditt dokument till en 
pdf-fil är allt låst och inget går att ändra. Du har full kon-
troll över hur mottagaren kommer att se ditt dokument.
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Adobe Reader 
på CD:n
För att mottagaren 
av ett pdf-dokument 
ska kunna öppna och 
 skriva ut det krävs 
det en pdf-läsare. Det 
vanligaste program-
met  heter Adobe 
Reader och ligger på 
CD:n. 
 Med Adobe Read-
er kan du öppna, 
skriva ut och leta i 
alla pdf-dokument. 
Just nu finns Adobe 
Reader installeret på 
fler än 500 miljoner 
datorer.
 En orsakerna till 
att programmet är så 
populärt är att det är 
gratis – och bra. 
 Om du skickar en 
pdf-fil kan det vara 
bra att skicka med en 
länk till adobe.com 
så att mottagaren 
själv kan hämta den 
senaste versionen av 
Adobe Reader – om 
det skulle vara så att 
det inte  redan finns 
installerat i pc:n.
www.adobe.com

2 Nu öppnas dialogrutan Winzip Self-
extractor. Klicka på Setup 3 .

3 Nu ska du installera Cutepdf Writer från CD 
8. Börja installationen. När dialogrutan frågar: 

Open File – Security Warning: Do you want to run 
this file? (Vill du installera den här filen?) klickar du 
givetvis på knappen Run 4 .

4 Nu öppnas fönstret Cutepdf 
Writer 2.5 (x64). Här får du 

veta att du måste vara adminis-
tratör för pc:n för att kunna in-
stallera programmet 5 . Om det 
inte är din egen pc eller om du är 
uppkopplad via ett nätverk bör 
du fråga den nät ansvarige eller 
pc:ns ägare. I annat fall klickar 
du bara på OK 6  för att fortsätta 
installationen.

3

4

5

6

7

Open Office
Om du har Open 
O ffice installerat kan 
du konvertera filer 
från det program-
met till pdf även om 
du inte har instal-
lerat någon pdf-skri-
vare. Det beror på att 
Open Office innehål-
ler program som kan 
konvertera till pdf. 
Dock med begräns-
ningen att Open 
Office bara kan kon-
vertera sina egna 
 dokument. Från ver-
sion 2.0 går det att 
infoga både länkar 
och miniatyrbilder i 
utmärkt kvalitet.

Installera och använd Cutepdf
På det här uppslaget hjälper vi dig att instal-
lera de två program som krävs för att kunna 
skapa pdf-dokument på pc:n. 

 Sedan visar vi också hur du skapar ditt för-
sta pdf-dokument, ställer in programmet och 
sparar pdf-filen på datorn.

Installera Cutepdf Writer
För att kunna skapa pdf-filer 
med pc:n måste du installera 
två program – ett så kall-

lat konverteringsprogram 
(Ghostscript) som förvandlar 
dina dokument till pdf och 

dessutom huvudprogrammet, 
eller snarare skrivardrivrutinen, 
Cutepdf Writer. 

1 Installera Ghostscript från CD:n. I den första 
dialogrutan får du bland annat veta att The 

publisher could not be verified 1 . Eftersom du kan 
lita på programmet klicka du på knappen Run 2 .

5 Klicka på Yes i nästa dialogruta. Nu 
öppnas dialogrutan Software License 

Agreement. Klicka på Yes 7 .

6 Nu är programmet installerat och du 
kan läsa en kort text som förklarar 

hur programmet fungerar och hur du ska 
göra för avinstallera det. Pc:n måste sedan 
startas om pc:n innan programmet kan 
användas första gången.

1

2
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CutePDF Writer

1 Öppna 
menyn 

 Arkiv 1  i Word 
välj rubriken 
Skriv ut … 2 .

2 I fönstret Skriv ut öppnar du rullmenyn Namn 3  och väljer 
Cutepdf Writer 4 . Klicka på Egenskaper … 5 .

3 Under 
 fliken 

Layout 6  kan 
du välja om 
pappret ska 
ha stående 7  
eller liggande 
8  format 
och bestäm ma 
i  vilken ord-
ning 9  sidorna 
ska komma.

4 Under fli-
ken Pap-

per och kvali-
tet 10 kan du 
välja om pdf-
dokumentet 
ska skrivas ut i 
svartvitt 11 
 eller i färg 12. 
Klicka på OK 
13 när du är 
nöjd med in-
ställningarna.

5 Klicka 
på 

OK 14 
längst ner 
i fönst ret 
Skriv ut.

6 Nu öpp-
nas fönstret 

Spara som där 
du ska välja hur 
pdf-dokumentet 
ska sparas och 
vad det ska heta. 
Klicka till sist på 
Spara 15 för att 
skapa det nya 
pdf-dokumentet.
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Cutepdf är en så kallad pdf-
skrivare, det vill säga ett pro-
gram som kan spara och skri-
va ut alla dokument i form av 
pdf-dokument. Det speciella 
med programmet är att det 
fungerar som en skrivare. 

Därför kan du inte öppna 
programmet på vanligt sätt 
via Startmenyn. Det visas i 
stället i din förteckning över 
skrivare. 
 Det enda Cutepdf Writer 
kräver är att det program som 

dokumentet skapas i går att 
skriva ut. Oavsett vilket pro-
gram du öppnar i fortsättning-
en kommer du att kunna kon-
vertera dina dokument till pdf.
 Om du vill konvertera ett 
dokument till pdf går du bara 

till funktionen Skriv ut i pro-
grammet och väljer Cutepdf i 
skrivarlistan.
 I det kommande exemplet 
är uppgiften att spara ett 
Word-dokument i pdf-format. 
Läs hur du ska göra.

Ställ in och använd Cutepdf Writer 

OBS!
Tänk på att vissa program som exem-
pelvis Anteckningar automatiskt an-
vänder standardskrivaren. I så fall ska 
du ändra standardskrivaren i Windows 

genom att först öppna Startmenyn 
och klicka på Kontrollpanelen. Klicka 
sedan på Skrivare och annan maskin-
vara. Högerklicka med musen på 

 Cutepdf Writer. I den genvägsmeny 
som nu öppnas väljer du Ange som 
standardskrivare. Efter det kan du för-
vandla din Anteckningsfil till en pdf.


