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Kapittel 1: Komme i gang

Om Adobe FormsCentral

Du får tilgang til Adobe FormsCentral ved hjelp av en nettleser eller skrivebordsprogrammet som følger med Adobe 

Acrobat XI Pro. Du kan bruke skrivebordsprogrammet uten å ha tilgang til en nettleser, til å opprette et ubegrenset 

antall PDF-skjemaer ved hjelp av Acrobat XI. Deretter kan du flytte skjemaene til nettet for å få tilgang til et fullstendig 

sett med Adobe FormsCentral-funksjoner.

Seks komponenter utgjør Adobe FormsCentral-nettjenesten.

Merk: Når du bruker skrivebordsprogrammet til å opprette lokale skjemaer, har du bare tilgang til kategorien Utforming. 

Alle komponentene som er beskrevet nedenfor, er tilgjengelige når du flytter skjemaene til nettet.

Utforming Opprett et skjema ved å bruke Skjemaelementpanelet, og tilpass det ved å bruke egenskapspanelet og 

verktøylinjen. Gjør skjemaet ditt visuelt interessant ved å legge til statisk tekst, bilder eller vannrette linjer.

Alternativer (Bare nettskjemaer) Angi forskjellige alternativer, for eksempel Lukket og bekreftelsesmeldinger, 

formatering i henhold til nasjonal innstilling, innsendingskvitteringer, URL-adresse for omdirigering og 

betalingsbehandling.

Teste (Bare nettskjemaer) Når du har opprettet skjemaet ditt, prøver du det i Adobe FormsCentral før du distribuerer det. 

Distribuere (Bare nettskjemaer) Når skjemaet ditt er klart, distribuerer du det, sender det med e-post eller via sosiale 

medier, eller bygger det inn på et nettsted.

Vis svar (Bare nettskjemaer) Når du har distribuert skjemaet ditt, viser du svarene i Adobe FormsCentral. Filtrer, søk, 

eller sorter dataene du samler inn. Formater data, og manipuler dem, ved å bruke formler lik de som brukes i regneark.

Sammendragsrapport (Bare nettskjemaer) Vis svardataene i et diagram i kategorien Sammendragsrapport. Velg 

hvilke skjemaer som skal være med i rapporten og velg fra flere forskjellige diagramtyper, blant annet 

stolpediagrammer og gjennomsnitt/sum-diagramer. Bestem hvilke data som skal være med i diagrammet, ved å bruke 

filtre.

Kontoinnstillinger for Adobe FormsCentral

Bruk brukerinformasjon–menyen  i øvre, høyre hjørne i Adobe FormsCentral-programvinduet til å behandle 

kontoinnstillinger, programinnstillinger og abonnementer.

Min informasjon

Velg Min informasjon for å behandle kontoinnstillinger for Adobe FormsCentral.

Merk: Hvis du bruker Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet og ikke er logget på en Adobe FormsCentral-konto, 

er Språk-innstillingen den eneste tilgjengelige innstillingen i dialogboksen Min informasjon.

Mitt bilde Last opp et JPEG-, GIF- eller PNG-bilde, med en maksimal filstørrelse på 4 MB, og en maksimal størrelse 

på 2 880 x 2 880. Dette lille bildet angir tilstedeværelsen din på Adobe FormsCentral. Klikk Endre for å laste opp et 

bilde, klikk Fjern for å fjerne standardbildet.

Fornavn, Etternavn, Adobe ID, Passord Bruk minst seks tegn som omfatter minst en bokstav og ett tall, for passordet ditt.
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Språk Bruk for å velge et språk for brukergrensesnittet (omfatter menyer, knappeetiketter, verktøytips og så videre). 

Denne innstillingen avgjør også standardspråket og formateringen som brukes for skjemaer, og hvilke skjemaer som 

er tilgjengelige. Denne innstillingen, som gjelder for hele programmet, avgjør hvilket språk som brukes i e-

postvarslene som Adobe FormsCentral sender. 

Merk: Denne innstillingen er forskjellig fra dokumentspråket, som lar deg tilpasse virkemåten for skjemaet. Hvis du vil 

ha mer informasjon, kan du se “Språk og formatering” på side 26

Mine innstillinger

Velg Mine innstillinger for å behandle programinnstillinger for Adobe FormsCentral.

Stavekontroll Velg om du vil at Adobe FormsCentral skal stavekontrollere skjemafilene når du forfatter dem, og om 

det skal understreke feilstavede ord.  

Deling (Bare nettskjemaer) Velg om du vil at alle dokumentene som er delt med deg, skal vises automatisk i fillisten.

Enheter Velg måleenhetene for linjaler, marger, og sidestørrelser som brukes for å skrive ut svartabeller.  

Innstaller oppdateringer (Bare skrivbordsprogram) Velg hvordan du vil håndtere oppdateringer for Adobe 

FormCentral-skrivebordsprogrammet.

Mine abonnementer

Velg Mine abonnementer for å oppdatere og behandle de betalte abonnementene dine på Adobes nettjenester.

Merk: Hvis du bruker Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet, logger du på en Adobe FormsCentral-konto for å se 

innstillingen Mine abonnementer.

Brukerroller

Det er fire brukerroller for nettskjemaer i Adobe FormsCentral:

Forfatter Forfatteren er personen som oppretter skjemafilen. Det er bare en forfatter per skjema. En forfatter kan 

endre et skjema, endre dataene i svarvisning, og slette alle skjemaer de har opprettet. En forfatter kan legge andre til 

skjemaet som medforfatter, bidragsyter, eller leser.

Medforfatter En medforfatter ar de samme rettighetene som en forfatter, men kan ikke slette skjemaer. Medforfattere 

kan legge andre brukere til skjemaet.

Bidragsyter Bidragsytere har skrivebeskyttet tilgang til et skjema. En bidragsyter kan modifisere dataene i 

svartabellen, men kan ikke redigere selve skjemaet eller redigere distribusjonsinnstillingene. Bidragsytere kan 

eksportere data fra svartabellen, bruke privatvisning, filtrere, søke, eller sortere innsamlet data.

Reader Lesere har bare tilgang til svartabellen. Lesere kan eksportere, filtrere, søke og sortere de innsamlede dataene, 

eller bruke privatvisning for å vise dataene. Lesere kan, imidlertid, ikke endre data i svartabellen.
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Navigere i Adobe FormsCentral

Mine skjemaer

Når du er logget på Adobe FormsCentral-nettjenesten, viser organisatoren alle skjemaene du har opprettet, og filene 

som er delt med deg. Viser datoen et skjema ble opprettet, om det er åpent eller likket, og hvem forfatteren er. Du kan 

også se hvor mange medarbeidere et skjema har. (Medarbeidere er de personene som du deler skjemaet med.) Du kan 

også se det totale antallet svar et skjema har, og hvor mange svar det har mottatt siden siste du var pålogget. 

Hvis du bruker Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet og ikke er logget på, viser organisatoren bare filnavn og 

opprettelsesdato for skjemaer som er lagret lokalt.

Bruk knappene øverst i organisatoren til å opprette et skjema, åpne eller duplisere et eksisterende skjema, kopiere 

URL-adressen til et nettskjema, åpne et utfyllbart skjema eller slette det valgte skjemaet. Du kan også importere et 

PDF-skjema som er opprettet utenfor Adobe FormsCentral.

Du kan også redigere disse alternativene fra en hurtigmeny. Høyreklikk (Windows) eller CTRL-klikk (Mac OS) en fil 

og velg et alternativ fra hurtigmenyen. E annet alternativ på hurtigmenyen lar deg åpne en skjemafil i et nytt leservindu.

Adobe FormsCentral-organisator
A. Åpne skjema  B. Dupliser skjema  C. Slett skjema  D. Kopier kobling til utfyllbart skjema  

Du kan også utføre følgende handlinger fra organisatoren i Adobe FormsCentral-nettjenesten:

• Klikk en verdi i Svar-kolonnen for å åpne kategorien Vis svar for et skjema. 

• Klikk pilen  til høyre for skjemastatus for å endre statusen til Åpen eller Lukket. 

Duplisere skjema

Dupliser et skjema ved å velge det i Adobe FormsCentral-organisatoren, og klikk Dupliser skjema. Når du dupliserer 

et skjema, kan du velge å bare duplisere skjemaet eller både skjemaet og svarene (hvis skjemaet er på nettet). Hvis du 

dupliserer et skjema uten svarene, dupliseres alt utenom dataene i svartabellen. Adobe FormsCentral dupliserer 

topptekstene og sammendragsradene fra svartabellen, i tillegg til rader fra andre ikke-svartabeller.

Slette skjemaer

Bruk Adobe FormsCentral-organisatoren til å slett en eller flere filer. Hvis du vil slette en fil, velger du den, og klikker 

deretter papirkurvikonet i verktøypanelet. Bruk SKIFT-klikk for å velge flere filer for sletting. Følgende retningslinjer 

gjelder når du sletter filer:

• Hvis du er forfatteren for alle valgte skjemaer, vil alle slettes permanent, når du klikker Slett.

• Hvis du er en medforfatter, leser, eller bidragsyter av de valgte skjemaene, fjernes du fra delingslisten for de 

skjemaene. Når du er fjernet fra en delingsliste for et skjema, vises ikke det skjemaet i organisatoren lengre. 

• Hvis du velger skjemaer du har forfattet, blir skjemaene slettet. Hvis du velger skjemaer som er delt med deg, blir 

skjemaene fjernet fra delingslisten.

A B C D
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Bruke Adobe FormsCentral-maler

Klikk Opprett nytt skjema i Adobe FormsCentral-organisatoren for å vise et utvalg eksempelskjemaer som du kan 

bruke til å opprette dine egne skjemaer. Klikk kategoriene til venstre for å begrense utvalget, eller klikk Alle for å vise 

alle eksempel skjemaer. Du kan bruke disse eksempelskjemaene som et utgangspunkt for dine egne skjemaer og 

tilpasse dem etter dine behov.

Hvis du vil opprette et skjema fra en av malene, plasserer du musepekeren over miniatyrbildet av skjemaet du vil bruke. 

Deretter klikker du Bruk mal. (Du kan se en forhåndsvisning av skjemaet i fullskjermmodus ved å klikke ikonet 

Forhåndsvisning som vises på miniatyrbildet.) Eksempelskjemaet åpnes, og du kan redigere det etter behov. 

Du kan søke etter en mal ved å skrive inn ett eller flere søkeord i tekstboksen for søk øverst til høyre, og deretter klikke 

Søk. 

Hvis ingen av malene passer til dine behov, klikker du Opprett egendefinert skjema for å åpne et tomt skjema og 

opprette din egen.

Søk

Bruk tekstboksen Søk i øvre, høyre hjørne i organisatoren til å søke etter et skjema med filnavnet.

Opprette dine egne Adobe FormsCentral Design-maler

Hvis du har opprettet et skjema du vil bruke på nytt, eller distribuere til andre, kan du lagre det som en Adobe 

FormsCentral-utformingsmal. 

1 Velg Fil > Eksporter utformingsfil i kategorien Utforming. 

2 Klikk Lagre.

3 Velg en plassering for FCDT-filen (FormsCentral Design Template), og klikk Lagre. Adobe FormsCentral lagrer 

filen med FCDT-filtype.

Adobe FormsCentral lagrer alle elementer i skjemaet, Lukket- og bekreftelsesmeldingen og alle lokale innstillinger 

som er definert i kategorien Alternativer. 

Hvis du vil opprette et skjema fra en Adobe FormsCentral-utformingsmal, gjør du følgende: 

1 Velg Fil > Importer utformingsfil i kategorien Mine skjemaer. 

2 Naviger til FCDT-filen, og klikk deretter Åpne.

Importere eksisterende utfyllbare PDF-skjemaer

I tillegg til å opprette skjemaer fra bunnen av eller med en mal, kan du importere PDF-skjemaer du har opprettet 

utenfor Adobe FormsCentral.

Merk: Adobe FormsCentral kan ikke importere PDF-skjemaer som er opprettet i Adobe LiveCycle Designer eller som er 

passordbeskyttet.

1 Klikk kategorien Opprett nytt skjema, og klikk deretter Importer et PDF-skjema.

2 Velg PDF-skjemaet du vil importere, og klikk deretter Import. (Pass på at PDF-filen som du vil importere, 

inneholder ett eller flere skjemafelt. Hvis ikke vil ikke Adobe FormsCentral importere det.)

3 Velg en plassering for innsendingsknappen som blir lagt til i skjemaet: 

• Første side: Øverst til høyre

• Første side: Øverst til venstre

• Siste side: Nederst til høyre



5BRUKE ADOBE FORMSCENTRAL

Komme i gang

Sist oppdatert 16.9.2013

• Siste side: Nederst til venstre

4 Klikk kategorien Distribuere for å lagre det innsendingsaktiverte PDF-skjemaet.

Merk: Noen typer skjemafelt støttes ikke når du importerer et PDF-skjema. Tekstfelt med formatering, som numeriske 

felt eller prosentfelt, konverteres for eksempel til ren tekst-felt. Signaturfelt konverteres ikke fordi Adobe FormsCentral 

ikke støtter denne felttypen. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se Problemer som oppstår under import av et 

eksisterende PDF-skjema.

http://forums.adobe.com/docs/DOC-2533
http://forums.adobe.com/docs/DOC-2533
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Kapittel 2: Adobe FormsCentral-
skrivebordsapp

Adobe FormsCentral-skrivebordsappen

Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet som følger med Adobe Acrobat XI Pro, lar deg opprette utfyllbare nett- 

og PDF-skjemaer uten en nettleser. Du kan bruke det til å opprette et ubegrenset antall PDF-skjemaer ved hjelp av 

Acrobat XI, uten å logge på nettjenesten. Du kan opprette og lagre skjemaer lokalt, og deretter flytte dem til nettet for 

å distribuere, samle inn svardata eller dele. 

Få Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet

Du får tilgang til Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet fra Acrobat XI ved å velge Fil > Opprett > Opprett 

skjema. Velg deretter Fra bunnen av eller en mal i dialogboksen Opprett skjema, og klikk Start. Du kan også starte 

Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet ved å dobbeltklikke programikonet.

Opprette skjemaer lokalt og lagre dem til PDF

Bruk Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet til å opprette skjemaer og lagre dem lokalt, uten å logge på Adobe 

FormsCentral-nettjenesten. 

Merk: Ikke alle skjemaverktøy er tilgjengelige når du ikke er logget på Adobe FormsCentral-nettjenesten. Hvis du vil ha 

tilgang til alle skjemaverktøyene, må du logge på Adobe FormsCentral ved å klikke Logg på øverst til venstre i 

programvinduet. 

Gjør ett av følgende for å opprette et skjema:

• Klikk Nytt skjema i kategorien Skjemaer.

• Klikk kategorien Maler, g velg deretter en av de forhåndsutformede Adobe FormsCentral-malene.

Bruk deretter skjemautformingsverktøyene til å legge til og konfigurere skjemafelt. 

Se også

“Utforme skjemaer” på side 8

“Bruke Adobe FormsCentral-maler” på side 4

Lagre skjemaer som PDF

Når du har utformet skjemaet, kan du lagre det lokalt som et PDF-skjema. PDF-skjemaer som du lagrer, er Reader-

utvidet, slik at alle som har Adobe Reader kan fylle dem ut.

1 Velg Fil > Lagre som PDF-skjema.

2 Skriv inn et navn for skjemaet i dialogboksen Lagre som.

3 Klikk Lagre.
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Flytte skjemaer til nettet

Du kan enkelt distribuere skjemaene via weben, aktivere innsendinger i et PDF-skjema, samle inn svardata og dele 

resultatene, ved å flytte skjemaene til nettet. Du må ha en Adobe FormsCentral-konto for å flytte skjemaene til nettet. 

Hvis du har en gratiskonto, kan du ha ett skjema på nettet om gangen. Hvis du vil flytte flere skjemaer til nettet, må du 

ha et betalt Adobe FormsCentral-abonnement. 

Du flytter skjemaene til nettet ved å klikke kategorien Samle inn svar på Internett i Adobe FormsCentral-

skrivebordsprogrammet, og deretter følge ledeteksten. Når et skjema er på nettet, ser du et skyikon ved siden av navnet 

i FormsCentral-organisator.

Når du er logget på en Adobe FormsCentral-konto og har flyttet et skjema til nettet, har du tilgang til kategoriene 

Alternativer, Teste, Distribuere, Vis svar, og Sammendragsrapport 

Se også

“Alternativer” på side 21

“Teste” på side 24

“Distribuere skjemaer” på side 21

“Vise svar” på side 28

“Sammendragsrapporter” på side 35
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Kapittel 3: Utforme skjemaer

Opprette et skjema

Med Adobe FormsCentral kan du utforme dine egne skjemaer fra bunnen av eller bruke et av eksempelskjemaene som 

følger med, som et utgangspunkt.

Opprette et skjema fra bunnen av:

Merk: Et gratis Adobe FormsCentral-abonnementet gjør det mulig å opprette og distribuere ett skjema (og motta opptil 

50 svar). Hvis du vil opprette mer enn ett skjema, eller samle inn flere svar, oppgrader abonnementet ditt. Hvis du vil 

oppgradere, velger du Oppgrader på menyen øverst til høyre i programvinduet.

1 Logg på Adobe FormsCentral.

Merk: hvis du bruker Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet, er det ikke nødvendig å logge på for å opprette 

skjemaer. Ikke alle skjemaverktøy er imidlertid tilgjengelige når du ikke er logget på.

2 Klikk Nytt skjema.

3 Velg etikettplasseringen fra rullegardinmenyen Etikettplassering på verktøylinjen.

• Etikett over: Etiketter vises over skjemaelementene.

• Etikett venstre: Etiketter er venstrejustert til venstre for skjemaelementene.

• Etikett høyre: Etiketter er høyrejustert til venstre for skjemaelementene.

4 Klikk i tittelfeltet nær toppen av skjemaet, og skriv inn toppteksten for skjemaet.  

Merk: Adobe FormsCentral bruker teksten du skrev inn i toppteksten som filnavn for skjemaet. Hvis du ikke skriver 

inn tekst i toppteksten, får skjemaet ditt navnet Nytt skjema dag.måned.år.

5 Bruk Skjemaelement-panelet til å legge til elementer på skjemaet.

Skjemaelement-panel
A. Tekstfelt  B. Tekstfelt med flere linjer.  C. Datofelt  D. Felt for e-postadresse   E.  Enkeltvalgsfelt  F. Flervalgsfelt  G. Rullegardinmeny  
H. Én avmerkingsboks  I. Vurderingsskala  J. Filvedlegg  K. Formatert tekst  L. Bilde  M. Vannrett linje  N. Ny side  

Tekstfelt enkeltlinje Felt kan innholde én linje med tekst. Dra skaleringshåndtaket til høyre for tekstfeltet for å 

endre størrelse. Du kan endre et tekstfelt med én linje til et tekstfelt med flere linjer ved å merke av for Flere 

tekstlinjer i Egenskaper-panelet.

Tekstfelt (flerlinje) Innholder to eller flere linjer med tekst. Tekstboksen økes og reduseres for å passe til teksten. 

Hvis du vil endre størrelse på tekstboksen manuelt, drar du skaleringshåndtaket nederst til høyre i tekstboksen. Du 

kan endre et tekstfelt med flere linjer til et tekstfelt med én linje ved å fjerne merket for Flere tekstlinjer i 

Egenskaper-panelet.

Datofelt  Viser et kalenderikon til høyre for skjemaelementet. Respondenter klikker ikonet på det utfyllbare 

skjemaet for å åpne kalenderen, der dagens dato er forhåndsvalg.

JDA NMLKIHGFECB
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Felt for e-postadresse  Tillater respondenter å skrive inn e-postadressene sine. Adobe FormsCentral ber 

respondenten skrive inn en gyldig e-postadresse, hvis det er nødvendig. Adobe FormsCentral viser e-postadresser 

som vises i en tabellcelle, som understrekede, klikkbare koblinger.

Enkeltvalgsfelt  Tillater respondenter å velge ett enkelt alternativ ved å klikke en alternativknapp.

Felt for flervalg (avmerkingsbokser) Respondenter velger ett eller flere alternativer på det utfyllbare skjemaet ved 

å klikke avmerkingsbokser.

Rullegardinmeny Respondenter velger ett alternativ fra en rullegardinmeny på det utfyllbare skjemaet. Dra 

skaleringshåndtaket til høyre for tekstfeltet for å endre størrelse.

Én avmerkingsboks  Tillater skjemarespondenter å velge et svar ved å klikke en avmerkingsboks.

Vurderingsskala Respondenter velger svarene sine fra tabellgrupperte enkeltvalgsfelt. Dette skjemaelementet er 

vanlig i undersøkelser for å uttrykke en vurderingsskala. 

Filvedlegg Tillater at respondenter legger filer ved det utfyllbare skjemaet. Du bestemmer den maksimalt tillatte 

filstørrelsen for hvert filvedleggsfelt. Du kan også spesifisere om respondenten kan legge ved flere filer, og hvilke 

filformater som tillates. Adobe FormsCentral gjør det mulig å laste opp mange forskjellige filformater, inkludert lyd 

og video. (Filvedlegg støttes ikke i lokalt lagrede PDF-skjemaer som er opprettet med Adobe FormsCentral-

skrivebordsprogrammet.)

Merk: Med betalt abonnement, er den totalt tillatte filstørrelsen for filer som lastes opp i én enkel innsending, 20 MB. 

Gratis brukere kan laste opp filer som er 100 kB eller mindre, opp til 100 kB per innlevering.

6 Klikk Rediger bildetekst øverst, eller til venstre for elementet (avhengig av etikettens plassering), for å legge til en 

etikett for det elementet. Du kan justere utfyllingen rundt billedteksten, ved å dra skaleringshåndtakene til høyre 

for bildeteksten. Endring av utfyllingen påvirker alle skjemaelementer.

7 Klikk plussikonet , eller trykk Enter, for å legge valg til skjemaelementet. Når du arbeider med et enkeltvalgfelt 

(rullegardin)-element, kan du klikke ikonet Skjul alternativer  for å skjule alternativene du angav. Klikk ikonet 

for Redigere valg , for å vise valgene på nytt.

8 (Valgfritt) Hvis du vil opprette et flersidig skjema, klikker du Ny side til høyre for panelet for skjemaelementer.

Merk: Panelet for skjemaelement vises alltid nederst i skjemaet. Skjul skjemaet ved å klikke minimerikonet i øvre, høyre 

hjørne. Gjør at panelet vises som linjebundet, ved å klikke Sett inn linjebundet  i øvre høyre hjørne i alle 

skjemaelementer. (Knappen Sett inn linjebundet, er ikke tilgjengelig for skjemaelementer når du flere elementer er valgt.)

Det linjebundede panelet fjernes fra skjermen etter at du har lagt til et nytt skjemaelement. Skjemapanelet nederst i 

vinduet, blir imidlertid værende åpent.

Merk: Du kan også legge til skjemaelementer med høyreklikking (Windows) eller CTRL-klikking (Mac OS) og velge et 

alternativ fra hurtigmenyen. Eller, du kan velge et alternativ fra menyen Sett inn, i området øverst til høyre i Adobe 

FormsCentral-vinduet.

Opprette et skjema fra et eksempelskjema:

1 Klikk kategorien Maler, øverst i Adobe FormsCentral-vinduet.

2 Bla gjennom malene, du kan begrense valgene dine ved å klikke en kategori på venstre side av vinduet. Du kan 

forhåndsvise en mal ved å føre musen over malen, og klikke Forhåndsvisning. Adobe FormsCentral åpner malen i 

et nytt leservindu slik at du kan forhåndsvise den.

3 Velg skjemaet du vil bruke, og klikk deretter Nytt skjema til høyre for malen. 

4 Tilpass malen etter behovene dine ved å bruke panelet for skjemaelement og verktøylinjen.
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Tilpasse et skjema

Du kan tilpasse skjemaet ditt med det elementspesifikke egenskapspanelet for skjema og Adobe FormsCentral-

verktøyområdet. Du kan også gi skjemaet ditt tilleggselementer, for eksempel bakgrunnsfarge, statisk tekst, statiske 

bilder og vannrette linjer.

Merk: Du kan bruke egenkapspanelet til å endre type på alle skjemaelementer du lagt til skjemaet. Hvis du for eksempel 

har lagt til et enkeltvalgfelt, kan du endre det til flervalg, eller rullegardinmeny.

Legge til en skjematittel

Bruk dialogboksen Skjemaoppsett (Fil > Skjemaoppsett) til å legge til en tittel som vises i tittelfeltet i nettleseren for det 

utfyllbare skjemaet. Forfattere og medforfattere har tilgang til Skjemainnstillinger. Hvis du har lagt en topptekst til 

skjemaet, vil den teksten vises i tittelfeltet i dialogboksen Skjemainnstillinger som standard. Endring av teksten i 

tittelfeltet i dialogboksen for skjemaoppsett vil ikke endre skjematopptekst du har brukt. På samme måte, med en gang 

du har endret teksten i Tittelfeltet, vil ikke endringer i toppteksten påvirke tittelen.

Endre skjemabredde

Du kan endre bredden på skjemaet ved å bruke dialogboksen Skjemainnstillinger, eller ved å dra høyre hjørne av 

skjemaet. Skjemaet ditt kan være mellom 300 og 1500 piksler bredt.

Merk: Når du endrer skjemabredden, beholder Adobe FormsCentral bredden på skjemaelementer hvis det er mulig. Det 

kan imidlertid hende at størrelsen noen elementer er redusert, slik at de passer til den nye skjemabredden. Hvis du 

reduserer skjemabredden for et side-ved-side-oppsett, slik at tilstøtende elementer ikke lenger passer i én enkelt rad, legger 

Adobe FormsCentral til rader for å få plass til elementene.

Tilpasse toppteksten

Topptekstelementet kan inneholde tekst, et bilde eller begge. Bruk verktøyområdet og egenskapspanelet til å tilpasse 

visningen av toppteksten. Størrelsen på topptekstelementet økes eller reduseres dynamisk, slik at det passer til bildet 

eller teksten i det. Hvis du vil formatere toppteksten, velger du den først. Fra verktøylinjen øverst i vinduet, kan du 

endre skrifttype, skriftstørrelse, stil, farge, eller justering.

Legg et bilde til toppteksten, ved å velge Tekst og Bilde fra dialogboksen topptekstegenskaper. Velg et bilde fra 

datamaskinen din, eller søk etter et på Flickr, Google eller på Internett. Når du har satt inn et bilde, endre størrelse på 

det ved å dra i håndtakene i nedre, høyre hjørne. 

Merk: Du kan bare legg til bilder som er kommersielt tilgjengelig og kan endres. Med Google, er bilder merket for 

kommersielt bruk og endringer (se www.google.com/support/websearch/bin/answer.py?answer=29508 for nærmere 

informasjon). Med Flickr er resultatene som vises Creative Commons-lisensiert, og kan brukes kommersielt med 

endringer. Hvis du vil lære mer, se www.flickr.com/creativecommons/.

Hvis du vil endre topptekstbildet, dobbelklikker du det, og velger et nytt bilde. Maksimalstørrelsen på toppteksten er 

300 x 600. Hvis du vil fjerne et bilde fra topptekstelementet, velger du Bare tekst fra den første rullegardinmenyen i 

egenskapspanelet for topptekst. Ved å bruke alternativene i dialogboksen for topptekst, kan du endre plasseringen av 

bildet og bestemme justeringen av teksten og bildet. Du kan også legge bakgrunnsfarge til topptekstelementet. (Du kan 

også endre bildejusteringen ved å bruke Venstrejuster, Høyrejuster, Midtstill og Blokkjuster i verktøyområdet.)

http://www.google.com/support/websearch/bin/answer.py?answer=29508
http://www.flickr.com/creativecommons/
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Egenskapspanel for topptekst.
A. Topptekstelementer.  B. Bildeplassering  C. Tekst/Bilde justering  D. Bakgrunnsfarge  

Du kan fjerne alle elementer fra toppteksten ved å klikke papirkurvikonet i øvre, høyre hjørne av topptekstelementet.

Side-ved-side-oppsett

Med Adobe FormsCentral kan du sette opp et skjema vertikalt og horisontalt. Hvis du vil legge til et tilstøtende 

skjemaelement, klikker du knappen Legg til ved siden av  til høyre for det siste skjemaelementet i en rad. Du kan 

også høyreklikke (Windows) eller Ctrl-klikke (Mac OS) et element og velge Sett inn element ved siden av på 

hurtigmenyen.

Merk: Noen skjemaelementer, for eksempel sideskift, filvedlegg og elementer for vurderingsskala, kan ikke plasseres ved 

siden av andre skjemaelementer. Disse elementene er alltid på en egen rad.

Når du plasserer et skjemaelement ved siden av et annet, kan det hende Adobe FormsCentral reduserer størrelsen på 

ett eller flere eksisterende elementer i raden for å få plass til det nye elementet. Hvis det nye elementet ikke passer, selv 

om alle elementene er redusert til minste størrelse, plasserer Adobe FormsCentral det nye elementet på en egen rad.

Formatere etiketter og bildetekst 

Bruk verktøyområdet øverst i programmet til å formatere etikett og bildetekst i skjemaelementer. Endre skrifttype, 

størrelse, stil, farger, eller justering. Formater all tekst i elementet på en gang, ved å velge elementet og deretter velge 

ett eller flere formateringsalternativer. Eller, formater ett enkelt tekstelement, ved å velge bare det elementet. 

Merk: I skjemaelementet vurderingsskala, kan du endre tekstformat for enkeltspørsmål. Tekstformateringer for alle 

alternativer (valg) er imidlertid den samme. Hvis du endrer formatering for ett alternativ, vil formateringen for alle andre 

alternativer også endres.

Endre bildetekstplass

Bildetekstplassen er plassen som er tilordnet en skjemaetikett. Du kan endre bredden på bildetekstplassen ved å velge 

en skjemaetikett og deretter dra håndtaket som vises til høyre. Når du endrer bildetekstplassen for det første elementet 

i en rad, tas endringen i bruk for hele skjemaet. I et side-ved-side-oppsett kan du imidlertid justere bildetekstplassen 

enkeltvis for det andre og etterfølgende elementer i en rad.

Legge hyperkoblinger til etikettekst

Du kan legge hyperkoblinger til etiketteksten i ethvert skjemaelement Adobe FormsCentral støtter bare 

hyperkoblinger i etikettekster, du kan ikke legge hyperkoblinger til bildetekster, for eksempel valg i et skjemaelement 

for rullegardinmeny.

1 Velg teksten du vil tilordne koblingen til.

AAA

DD

CC

BB
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2 Velg Sett inn > Kobling. Du kan også høyreklikke (Windows) eller CTRL-klikke (Mac OS), og velge sett inn kobling 

fra hurtigmenyen.

3 Skriv inn URL-adressen eller e-postadressen du vil koble til, i dialogboksen Sett inn kobling. Klikk deretter Sett inn 

kobling.

Du kan formatere teksten du har tilordnet en kobling, på samme måte som du kan formatere annen tekst. Velg teksten, 

og bruk deretter formateringsverktøyene i verktøyområdet for Adobe FormsCentral 

Hvis du vil redigere selve koblingen, høyreklikker du (Windows) eller CTRL-klikker(MAC OS) og velger Rediger 

kobling fra hurtigmenyen. På samme måte bruker du Fjern kobling fra hurtigmenyen for å fjerne en kobling.

Legge til en bakgrunnsfarge og statiske elementer

Legg til statiske elementer i skjemaet, for eksempel bakgrunnsfarge, tekst, bilder og linjer.

Bakgrunnsfarge Klikk Sidefargeikonet  i verktøyområdet, og velg en farge fra rullegardinmenyen. Den valgte 

fargen brukes som bakgrunn for skjemaet ditt. 

Formatert tekst Klikk ikonet for Formatert tekst  i skjemapanelet for å legge én eller flere linjer til skjemaet. Du 

kan også formatere teksten ved å bruke verktøylinjen øverst i skjemaet

Bilde Klikk ikonet for Bilde  i skjemapanelet for å legge til et bilde fra datamaskinen din, Flickr, Google, eller 

Internett. 

Bla gjennom etter et bilde på datamaskinen din, søk på Flickr eller Google, eller skriv inn URL-adressen til et bilde på 

Internett. Når du har satt inn et bilde, kan du endre størrelse på det ved å dra hjørnet på bildet.

Vannrett linje Klikk den ikonet med den vannrette linjen , for å legge til en skillelinje mellom skjemaelementer. 

Bruk dialogboksen Elementegenskaper til å endre stil og farge på linjen. 

Endre størrelse på skjemaelementer (side-ved-side-oppsett)

Når du bruker et side-ved-side-oppsett, kan du endre størrelsen på skjemaelementer ved å merke et element og dra 

håndtaket på høyre siden av elementet. Når du endrer størrelse på et tilstøtende element, kan det hende Adobe 

FormsCentral endrer størrelsen på andre elementer i raden tilsvarende. Det kan hende Adobe FormsCentral utfører 

en dynamisk tilpassing av innholdet i et skjemaelement med endret størrelse. 

Merk: Endring av størrelsen på elementer har ingen innvirkning på skjemabredden. 

Flytte skjemaelementer 

Endre plassering for skjemaelementet ved å dra Flytthåndtaket  til skjema elementet. Du kan flytte elementer fra én 

rad til en annen. Hvis du har et side-ved-side-oppsett, kan også du flytte elementer til et annet sted på samme rad. Klikk 

flytthåndtaket, og dra elementet der du vil at det skal vises. (Du kan avbryte en flyttoperasjon ved å trykke ESC, eller 

ved å klikke utenfor Adobe FormsCentral-vinduet.) 

Merk: Når du drar elementer fra én rad til en annen, kan det hende Adobe FormsCentral endrer størrelsen på elementene 

for å få plass til alle elementene på den nye raden. 

Velg flere elementer og flytt dem som en gruppe. Hvis du vil velge elementer som ligger i rekkefølge, trykk SKIFT-

tasten og velg det første og siste elementet i gruppen. Hvis du vil velge filer som ikke ligger i rekkefølge, bruker du 

CTRL+klikk (Windows) eller CMD+klikk (MAC OS). Dra av flytthåndtaket for ett av elementene, for å flytte de valgte 

elementene

Du kan også bruke alternativer i hurtigmenyen til å flytte skjemaelementer. Høyreklikk (Windows) eller Cmd-klikk 

(Mac OS) og velg Flytt opp én eller Flytt ned én.
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Kopiere og lime inn skjemaelementer

Hvis du vil kopiere et skjemaelement, høyreklikker du (Windows) eller CTRL-klikker (MAC OS) elementet, og velger 

deretter kopier fra rullegardinmenyen. Høyreklikk der du vil at elementet skal vises, og velg lim inn fra 

rullegardinmenyen, for å lime inn. Skjemaelementet blir limt inn på følgende plassering.

• Ingen skjemaelementer er valgt: Det kopierte elementet limes inn nederst i skjemaet.

• Et element valgt: Det kopierte elementet limes inn etter det valgte elementet.

• Topptekst er valgt: Elementet er limt inn før det første elementet i skjemaet.

• Flere skjemaelementer valgt: Elementet blir limt inn etter det siste valgte elementet.

Merk: Når du kopierer ikke-etterfølgende elementer, grupperes de i etterfølgende rader eller kolonner for innliming 

(basert på den opprinnelige plasseringen).

Fjerne skjemaelementer

Hvis du vil fjerne et element, gjør du ett av følgende:

• Klikk papirkurvikonet i øvre, høyre hjørne av skjemaet. (Dette alternativet er ikke tilgjengelig når flere 

skjemaelementer er valgt.)

• Høyreklikk (Windows) eller CTRL-klikk (Mac OS) og velg Slett fra rullegardinmenyen.

• Velg skjemaelementet og trykk DEL-tasten.

Når du sletter et skjemaelement fra en rad i et side-ved-side-oppsett, endrer ikke Adobe FormsCentral størrelsen på 

de eksisterende elementene. Dette bare forskyver de andre elementene for å fylle raden.

Redigere feltegenskaper 

Bruk egenskapspanelet til å rediger egenskaper for skjemaelementer som ikke er tilgjengelig i verktøyfeltet. 

Egenskapspanelet vises på høyre side av et skjemaelement, når ett eller flere skjemaelementer er valgt. Panelet er skjult 

når ingen elementer er valgt. Alternativene i egenskapspanelet varierer, avhengig av typen skjemaelement som er valgt. 

Hvis du har valgt flere skjemaelementer, vil bare feltegenskapene som er felles for de elementene vise i 

egenskapspanelet. Alternativet Obligatorisk er tilgjengelig for hver type skjemaelement, slik at dette valget vises i 

egenskapspanelet, uavhengig av hvor mange elementer som er valgt.

Angi datagrense for skjemaelementer

Det er flere alternativer du kan angi, som begrenser antallet (eller området) for data en respondent kan skrive inn i et 

utfyllbart skjema. Disse alternativene varierer, avhengig av skjemaelementet som er valgt.

Begrense tegnantall Angi en grense for minimum og maksimum antall tegn en respondent kan skrive inn i et tekstfelt 

i det utfyllbare skjemaet. Dette alternativet er tilgjengelig for skjemaelementene, tekstfelt og tekstfelt med flere linjer.

Begrense utvalg av valg Dette alternativet setter en grense for de færreste og mest tilgjengelige alternativene i et 

flervalgsskjemaelement.

Begrense datoområde Dette alternativet som er tilgjengelig for skjemaelementer for datofelt, gjør at du kan angi det 

tillatte datoområdet, respondenter kan velge fra på det utfyllbare skjemaet.
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Velg elementet, og velg deretter grensevalgene for det elementet i egenskapspanelet, for å angi datagrenser for et 

skjemaelement. Avhengig av skjemaelementet, angi tegngrense, valggrense, eller datoområde. (Du kan klikke 

kalenderikonet som vises til høyre for hver grense, og velge en dato fra kalenderen for skjemaelementer for datofelt.) 

Med skjemaelementer for Tekstfelt, er 10 000 det maksimale antallet tegn du kan skrive inn. 

Hvis en respondent skriver inn et svar som enten ikke oppfyller, eller overskrider grensen du har angitt, vil de få en 

feilmelding når de sender inn skjemaet. Feilmeldingen ber dem skrive inn svar som er innenfor grensene du har angitt.

Betingede skjemaelementer

Egenskapen betingelseselementer gjør det mulig å vise, eller skjule skjemaelementer, basert på betingelser eller regler 

som du definerer. Du kan, for eksempel, vise et ytterligere skjemaelement, bare til respondenter som har svart på et 

tidligere spørsmål i skjemaet, på en bestemt måte. Denne funksjonen er bare tilgjengelig i skjemaer som er forfattet av 

betalende abonnenter. Forfattere og medforfattere kan rediger betingelseselementer. Denne funksjonen er deaktivert 

for alle andre roller.

Merk: Betingelseselementer støttes i nettskjemaer, men ikke PDF-skjemaer. Hvis du vil bruke betingelseselementer i 

skjema, må du logge på Adobe FormsCentral-kontoen og flytte skjemaet til nettet.

Vise regeldialogboks

Bruk dialogboksen Visningsregel til å opprette, redigere og vise visningsregler. En visningsregel består av en prosedyre, 

ett eller flere mål og en eller flere betingelser. 

Prosedyre Prosedyren til et betingelseselement angir om målet vises, eller er skjult.

Mål Et mål er et grafisk skjemaelement, for eksempel felt, tekst, bilder eller linjer. Toppteksten for skjemaet og 

sideskiftelementer kan ikke være mål. En visningsregel kan ha mer enn ett mål. Et skjemaelement kan imidlertid ikke 

være mål mer enn en regel.

Betingelse En betingelse er et uttrykk som inneholder et valgfelt, en test og en verdi (feltets valg). En regel kan ha mer 

enn en betingelse. Du kan angi om en eller alle betingelser må oppfylles. Hvis du vil opprette en visningsregel, må der 

være minst ett valgfelt på skjemaet før betingelseselementet.

Opprette betingelseselementer

1 Velg skjemaelementet du vil definere en regel for.

2 Velg Vis/Skjul i egenskapspanelet for å åpne dialogboksen for visningsregel.
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Vise regeldialogboks
A. Vis/Skjul  B. Betingelser  C. Mål  D. En/Alle  

3 Velg Vis eller Skjul fra rullegardinmenyen i øvre, venstre hjørne i dialogboksen for visningsregel.

4 Velg ett eller flere elementer som du vil vise eller skjule fra rullegardinmenyen til målet. Du kan vise eller skjule alle 

skjemaelementer, bortsett fra toppteksten eller alle sideskiftelementer.  

Merk: Alle elementer som er mål for en eksisterende regel, eller elementer som forekommer før et betingelsesfelt, er 

nedtonet i rullegardinmenyen for målet. 

5 Velg om noen eller alle betingelser må være oppfylt fra rullegardinmenyen for Alle/Noen, i øvre, høyre hjørne i 

dialogboksen.

6 Klikk Legg til betingelse. 

7 Definer en eller flere betingelser for regelen, i betingelsesdelen. 

• Velg en kilde fra rullegardinmenyen for kildefelt. Denne menyen viser alle valgfelt (rullegardin, enkeltvalg og 

flervalg), én avmerkingsboks og skjemaelementer for vurderingsskala, som kommer før regelens mål.

• Velg Er eller Er ikke for å angi testen (likhet eller ulikhet) for betingelsen.

• Velg en verdi fra rullegardinmenyen Velg verdi. Denne menyen viser alle alternativene for det valgte målfeltet. 

8 Klikk OK.

Redigere eller fjerne betingelseselementer

Hvis du vil redigere visningsregelen for et betinget element, velger du elementet, og klikker deretter Rediger nederst i 

egenskapspanelet. Rediger kobling er tilgjengelig for skjemaeiere med betalt abonnement, og alle medforfattere de 

tilordner. Egenskapspanelet viser en Vis-kobling, for bidragsytere. Bidragsytere kan vise visningsregler, men kan ikke 

endre eller fjerne dem. Hvis du vil flytte visningsregelen for et element, velger du elementet, og velger deretter Vis/Skjul 

i egenskapspanelet.

A

B

C D
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Skjemaelementer for vurderingsskala

Et skjemaelement for vurderingsskala består av en etikett, ett eller flere spørsmål (rader) og to eller flere alternativer 

(kolonner). 

Skjemaelement for vurderingsskala
A. Etikett  B. Spørsmål  C. Alternativer (valg)  

Spørsmål for vurderingsskala 

Legg spørsmål til et skjemaelement for vurderingsskala, ved å klikke Legg til rad nederst i elementet. Adobe 

FormsCentral legger raden til nederst i elementet. Eller, sett inn et spørsmål ved å velge en rad og klikke plussikonet 

, som vises i øvre, høyre hjørne av raden. Når du setter inn en rad, legges den til før den valgte raden.

Ordne rader på nytt, ved å dra flytthåndtaket  til venstre for raden. Hvis du vil fjerne en rad, velger du den og klikker 

X-ikonet  som vises til høyre for raden.

Alternativer for vurderingsskala 

Som standard viser elementet for vurderingsskala forhåndsinnstillingen Enig-Uenig. Du kan endre alternativene for 

vurderingsskalaen, ved å velge en forhåndsinnstilling fra egenskapspanelet, som vises når du velger skjemaelementet. 

Det er åtte forhåndsinnstillinger:

Uenig–Enig Svært uenig, Uenig, Nøytral, Enig, Svært enig

Ikke sannsynlig–Sannsynlig Svært usannsynlig, Usannsynlig, Nøytral, Sannsynlig, Svært sannsynlig

Uviktig–Viktig Uviktig, Lav viktighet, Nøytral, Viktig, Svært viktig

Verre–Bedre Mye verre, Verre, Det samme, Bedre, Mye bedre

Misfornøyd–Fornøyd Svært misfornøyd, Misfornøyd, Nøytral, Fornøyd, Svært fornøyd

Aldri–Alltid Aldri, Sjelden, Av og til, Ofte, Alltid

Dårlig–Bra Svært dårlig, Dårlig, Nøytral, Bra, Svært bra

1-5 1, 2, 3, 4, 5

Du kan legge til et alternativ ved å klikke plussikonet  i øvre høyre hjørne av skjemaelementet vurderingsskala. Du 

kan også legge til et alternativ ved å trykke Enter når det siste alternativet er valgt. Adobe FormsCentral legger det nye 

alternativet til på slutten av elementet. Hvis du vil sette inn et nytt alternativ mellom to andre alternativer, velger du et 

alternativ og trykker Enter. Adobe FormsCentral setter inn det nye alternativet til høyre for det valgte alternativet. Det 

er ingen grense for hvor mange alternativer et vurderingsskalaelement kan ha. Hvis det er nødvendig, øker Adobe 

FormsCentral skjemabredden for å få plass til de nye alternativene.

Hvis du vil fjerne et alternativ, velger du det, og klikker deretter X-ikonet  i øvre, høyre hjørne i alternativet. Hvis du 

vil endre rekkefølge på alternativer, fører du musen over alternativet du vil flytte, og drar deretter flytthåndtaket  til 

høyre eller venstre.

A

B

C
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Merk: Når du redigerer en forhåndsinnstilling (legger til, setter inn, fjerner, endrer navn, eller flytter et alternativ), vises 

Egendefinert i rullegardinmenyen for forhåndsinnstillinger i egenskapspanelet. Redigerer du alternativet, vil det ikke 

påvirke svardata som allerede er samlet inn.  

Legge til veiledningstekst

Hvis du vil legge til hjelpetekst for et skjemaelement, klikker du Inkluder hjelpetekst i Egenskapspanelet for elementet. 

Legge til sidenavigeringsregler 

Betinget sideforgreining gjør det mulig for skjemaforfattere å bestemme hvilken side respondentene kommer til, basert 

på hvordan de svarer på bestemte spørsmål Denne funksjonen er tilgjengelig for skjemaer som eies av betalende 

abonnenter. Hvis en betalende abonnent tilordner en gratis abonnement som medforfatter, kan imidlertid den 

medforfatteren fjerne og redigere betingede forgreiningsregler. 

Merk: Betinget sideforgreining støttes i nettskjemaer, men ikke PDF-skjemaer. Hvis du vil bruke Betinget sideforgrening, 

må du logge på Adobe FormsCentral-kontoen og flytte skjemaet til nettet.

Hvis du vil angi betinget forgreining, bruker du en navigasjonsregel på et Ny side-element. Regelen angir en målside, 

og betingelsene for å gå til den siden. Du kan bare bruke én navigasjonsregel for hvert Ny side-element.

Før du angir sidenavigasjonsregler, oppretter du alle skjemafeltene og legger betingelsesspørsmålene på separate sider, 

slik at de kan utelates. 

1 Åpne et skjema i utformingsvisning. 

2 Legg til ett eller flere skjemaelementer for valg (enkeltvalg, flervalg, rullegardinmeny, én avmerkingsboks, eller 

vurderingsskala). 

3 Legg til et Ny side-element (sideskift). 

4 Velg elementet Ny side, og velg deretter Gå til side i dialogboksen Feltegenskaper. 

5 I dialogboksen Gå til, angi målsiden og betingelsene.

Gå direkte til Angir standard siden som vises, når en betingelse du angir ikke er oppfylt. Siden som vises som 

standard er den neste siden etter sideskiftet.

Med mindre Denne rullegardinmenyen viser alle valgfelt som vises før sideskiftelementet i skjemafilen. Velg 

kildefeltet du vil ha med i navigasjonsregelen.

Betingelser Seksjonen Betingelser viser alle verdiene som er tigjengelige for kildefeltet du velger fra 

rullegardinmenyen Med mindre. Velg en verdi fra rullegardinmenyen til venstre, velg målsiden fra 

rullegardinmenyen til høyre. Klikk plusstegnet for legge til flere betingelser. Adobe FormsCentral gir deg varsel hvis 

en betingelse er i konflikt med en annen betingelse du har angitt.

6 Klikk OK.
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A. Kildefelt  B. Alternativer for kildefelt   C. Navigasjonsregel.  D. Målsider  

Redigere betingede forgreiningsregler

Ny side-elementer der forgreining er definert, har et forgreiningsikon  på venstre side av feltet. Hvis du vil redigere 

en betinget forgreiningsregel, klikker du forgreiningsikonet, eller klikker Rediger i egenskapspanelet for felt Rediger 

kobling er bare tilgjengelig for forfattere (betalende abonnenter) og medforfattere (både gratis og betalende 

abonnenter). 

Merk: En Vis-kobling vises i feltegenskapspanelet, for samarbeidspartnere og lesere. Samarbeidspartnere og lesere har 

begrenset tilgang til innholdet i dialogboksen Naviger til. De kan se reglene som er definert i dialogboksen Naviger til, men 

kan ikke endre eller opprette regler.

Hvis mer enn én bruker redigerer skjemafilen samtidig, er du mulig at navigeringsregler brytes. En regel kan for 

eksempel brytes hvis du sletter et felt som er en del av en navigasjonsregel. Eller, den kan bli brutt hvis du sletter et Ny 

side-element med navigasjonsregler. Adobe FormsCentral gir deg melding om at en navigasjonsregel er blitt ugyldig.

Fjerne betinget forgreining. 

Hvis du vil fjerne én enkel betingelse fra navigeringsregelen, klikker du papikurvikonet til venstre for betingelsen. Hvis 

du vil fjerne hele navigasjonsregelen, fjerner du merket for Naviger til i dialogboksen for Feltegenskaper. 

A

B

C

D
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Opprette et utfyllbart PDF-skjema

Betalende abonnenter kan gjøre Adobe FormsCentral-skjemaer om til utfyllbare PDF-skjemaer. Du kan også gratis 

opprette et ubegrenset antall utfyllbare PDF-skjemaer med Acrobat FormsCentral-skrivebordsappen som følger med 

Adobe Acrobat XI Pro. Respondentene kan fylle ut skjemaet lokalt når de har tid, og sende det inn når de er tilkoblet. 

Hvis respondentene bruker utfyllbare PDF-skjemaer, kan de lagre en kopi av skjemaet de sender inn. Alle med en 

gratis Adobe Reader eller Adobe Acrobat, kan fylle ut et PDF-skjema opprettet med Adobe FormsCentral.

Hvis skjemaet er på nettet, kan du se hvordan det vil se ut som en PDF, ved å velge Sidevisning på hurtigmenyen 

nederst til høyre. Adobe FormsCentral setter inn PDF-sideskift basert på den valgte papirstørrelsen. (Du kan også sette 

inn egendefinerte sideskift ved å legge til et Ny side-skjemaelement.) Disse sideskiftene er spesifikke for det utfyllbare 

PDF-skjemaet og er uavhengige av andre sideskift du har lagt inn i nettvisningen. Hvis du vil lagre et skjema som et 

PDF-skjema i Adobe FormsCentral-nettjenesten eller -skrivebordsappen, velger du Fil > Lagre som PDF-skjema i 

kategorien Utforming når skjemaet er åpent.

Merk: Mange skjemafunksjoner støttes ikke i utfyllbare PDF-skjemaer. Adobe FormsCentral støtter ikke utelatelseslogikk 

for side eller spørsmål, URL-adresser for omdirigering, betalingsbehandling eller vedleggsfelt i PDF-skjemaer. Når du 

oppretter skjemaer som er lagret lokalt ved hjelp av Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet, er disse funksjonene 

deaktivert

Definere sidestørrelse og retning for PDFen

Standard pairstørrelse og retning for et PDF-skjema er A4 og stående. Du kan endre sidestørrelsen og retningen ved å 

velge Fil > Skjemainnstilling i kategorien Utforming. Velg PDF-papirstørrelse og -retning, og klikk deretter OK.

Dele skjemaet ditt

Når du har fullført skjemaet ditt, kan du dele det ved å klikk Del nederst til venstre. (Hvis du bruker Adobe 

FormsCentral-skrivebordsprogrammet, må du logge på en Adobe FormsCentral-konto og flytter skjemaene til nettet 

for å dele dem.)

Merk: Deling av et skjema er ikke det samme som å distribuere det for å samle inn svar. Når du deler et skjema, gir du 

andre mulighet til å vise eller samhandle med skjemafilen (avhengig av den brukerrollen du tildeler dem).

Distribuere Klikk distribuer for å kopiere koblingen til det utfyllbare skjema til utklippstavlen. Deretter kan du sende 

det til andre eller legge det inn på nettstedet ditt.

Legge til medarbeidere Klikk dette alternativet for å dele skjemaet med en eller flere personer. Skriv inn e-

postadressene til personer du vil dele det med, i dialogboksen Del <skjemanavn>. Velg om de er medforfatter, 

bidragsytere, eller lesere fra rullegardinmenyen Gjør dem til. Som alternativ kan du redigere standard emnelinje og 

legge til en personlig melding, og deretter klikke Del.

Merk: Personer du legger til som samarbeidspartnere, må ha en Adobe FormsCentral-konto for å vise skjemafilen og 

svarene.

Publisere svar Klikk Publiser, hvis du vil at kategorien Vis svar, kategorien Sammendragsrapporter, eller begge, skal 

vises av alle som har en kobling til skjemafilen. Du behøver ikke logge på Adobe FormsCentral eller ha en Adobe 

FormsCentral-konto for å vise en publisert skjemafil. Når du publiserer en fil, kan du kopiere en kobling, eller 

innebyggingskoden for filen. Du kan deretter bygge filen inn på et nettsted.
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Kopier en kobling eller den innebygde koden, for svartabellen, i en publisert fil, i dialogboksen Publiser.

Klikk endre alternativer i dialogboksen Dele for å angi alternativer for gjendeling:

• Alle filen er delt med kan dele den med andre (på deres rollenivå eller lavere).

• Bare medforfattere kan dele denne filen med andre.
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Kapittel 4: Distribuere skjemaer

Alternativer

Når du har fullført utformingen av skjemaet, prøv det for å være sikker på at det ser ut og fungerer som forventet. Når 

du er fornøyd med skjemaet, distribuer det til respondentene dine.

Merk: Du kan bare distribuere skjemaer fra Adobe FormsCentral-nettappen hvis du er logget på Adobe FormsCentral. 

Hvis du har skjemaer som er lagret lokalt som er opprettet i Adobe FormsCentral-skrivebordsprogrammet, flytter du dem 

til nettet for å distribuere dem. 

Klikk kategorien Alternativer for å angi en rekke distribusjonsalternativer, blant annet varsler, lukket- og 

bekreftelsesmeldingene og URL-adressen for omdirigering.

Innsendingskvitteringer via e-post

Skjemaforfattere og -medforfattere (med betalte kontoer) kan angi en e-postinnsendingskvittering som sendes til 

respondenter, når de sender inn et skjema. 

1 Klikk E-postkvitteringer i kategorien Alternativer.

2 Velg Send kvittering til innsender ved innsending. 

3 Velg et e-postfelt på hurtigmenyen Til. Adobe FormsCentral sender innsendingskvitteringen til e-postadressen 

som ble skrevet inn i dette feltet i det utfyllbare skjemaet.

4 Velg en e-postadresse på hurtigmenyen Fra. Dette feltet fylles som standard ut med skjemaforfatterens e-

postadresse. Hvis du vil angi navnet på avsenderen (ikke bare e-postadressen), skriver du navnet inn i tekstboksen 

til høyre for hurtigmenyen Fra.

I tillegg til forfatteren vises alle medforfattere på hurtigmenyen Fra, uavhengig om e-postadressen er bekreftet. Hvis 

du velger en medforfatter med en e-postadresse som ikke er bekreftet, sender Adobe FormsCentral tilbake et varsel.

(Valgfritt) Velg Legge til e-postadresse fra hurtigmenyen hvis du ikke finner e-postadressen du vil sende 

innsendingskvitteringen fra. Når du velger dette alternativet, åpner Adobe FormsCentral delingsdialogboksen, slik 

at du kan legge til medforfattere i skjemaet. Når du deler skjemaet med en ny medforfatter, vises medforfatterens 

e-postadresse i hurtigmenyen Fra.

Merk:  Hvis du ikke vil at e-postadressen skal inkluderes i innsendingskvitteringen, velger du formscentral-

noreply@acrobat.com på hurtigmenyen Fra.

5 Skriv inn emne og melding for innsendingskvitteringen.

6 (Valgfritt) Velg inkludere innsendt data for å få respondentens skjemadata med i e-postmeldingen med 

innsendingskvittering. Når dette alternativet er valgt, kan du også velge Inkluder tomme felt, for å inkludere alle 

felt i skjemaet enten de er fylt ut eller ikke. Når dette alternativet er valgt, blir betingede skjemaelementer, som ikke 

vises til respondenter, inkludert. 
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E-postvarsler

Du kan abonnerer for å motta e-postvarsel hver gang noen sender inn et utfyllbart skjema. E-postvarsel er sendt til e-

postadressen som er knyttet til Adobe-IDen din. Som alternativ, kan Adobe FormsCentral ta med svardataene i e-

postvarselet. E-postvarsler er bare tilgjengelig med betalt abonnement. 

1 Klikk e-postvarsler i kategorien Alternativer.

2 Velg Send e-postvarsler når innsendinger mottas. Denne innstillingen gjelder for hele dokumentet og berører alle 

brukere. Når merkingen er fjernet for dette alternativet, kan du ikke endre varslingsalternativene og ingen vil motta 

varsler for dette skjemaet. Forfattere og medforfattere kan deaktivere og aktivere dette alternativet.

3 Velg én eller flere e-postadresser på hurtigmenyen Til. Alle personene du har delt dette skjemaet med, vises i 

hurtigmenyen Til. Du kan også velge Merk alt for å sende e-postvarsler til alle du har delt skjemaet med (forfattere 

og samarbeidspartnere). Forfattere og medforfattere kan også legge til e-postadresser som ikke vises i 

hurtigmenyen Til, ved å klikke Legg til e-postadresser. Når du legger til en e-postadresse, legger du til eieren av e-

postadressen som skjemasamarbeidspartner.

4 (Valgfritt) Velg et e-postadressefelt på hurtigmenyen Fra. Dette feltet fylles som standard ut med FormsCentral-

varsler. Hvis du velger et e-postadressefelt fra denne hurtigmenyen, bruker Adobe FormsCentral innsenderens e-

postadresse. Denne funksjonen lar deg enklere følge opp skjemarespondenter ved å sende svar på e-post med 

innsendingskvittering.

Merk:  Når du velger et e-postadressefelt fra hurtigmenyen Fra, blir det samme feltet brukt for hurtigmenyen Til, for 

Innsendingskvitteringer via e-post.

5 (Valgfritt) Velg Inkluder innsendt data for å inkludere respondentens svar i e-postvarslet. 

6 Velg Inkluder tomme felt for å inkludere felt som respondenten ikke har fylt ut i e-postvarslingen. (Dette 

alternativet er nedtonet når det ikke er merket av for Inkluder innsendt data).

7 Legg til et valgfritt emne og en melding til e-postvarslet. (Du må lukke skjemaet for å redigere feltene Emne og 

Melding.)

Hent betalinger

Adobe FormsCentral støtter betaling med PayPal-konto eller større kredittkort (gjennom PayPal). Du kan, for 

eksempel, opprette et ordreskjema, eller skjema for å samle inn bidrag til veldedighet.  

Skjemaforfattere med betalt konto, kan angi at et skjema kan godta betalinger, med PayPal som betalingsbehandler. 

(Medforfattere av de skjemaene kan endre informasjon for betalingsfelt.) 

Merk: Betalingsbehandling støttes ikke i importerte PDF-skjemaer eller skjemaer som er lagret som PDF-skjemaer i 

Adobe FormsCentral.

Når en respondent sender inn et skjema med betalingsfelt, blir korresponderende betalingsfelt lagt til i svartabellen. 

Adobe FormsCentral sporer leverandør-ID, forhandlerkonto, transaksjons-ID, status i kassen, og total sum.

Hvis du vil lære mer om betalingsbehandling i Adobe FormsCentral, se Adobe FormsCentral betalingsforum.

http://forums.adobe.com/community/formscentral/payments


23BRUKE ADOBE FORMSCENTRAL

Distribuere skjemaer

Sist oppdatert 16.9.2013

Konfigurere PayPal

Hvis du vil bruke Adobe FormsCentral til å behandle betalinger, må du ha en PayPal Premier- eller Business-konto. 

Og PayPal-kontoen din må bekreftes (det vil si at den er knyttet til en reell bankkonto.) Hvis du vil ha mer informasjon, 

kan du se PayPal-kontotyper eller Hvordan blir jeg bekreftet? på nettstedet til PayPal. I kategorien Alternativer, Klikk 

hjelp for innstilling av PayPal, i Betalingsbehandlingsvinduet.

1 Hvis du vil angi betalingsbehandling for skjemaet, klikker du Betalingsbehandling i kategorien Alternativer. Klikk 

deretter Aktiver PayPal-betalinger. Gjør ett av følgende:

• Hvis du hare en PayPal-konto, skriv inn kontonavnet i tekstboksen PayPal-konto, og klikk deretter Registrer. 

Hvis du har en personlig PayPal-konto (ikke en Business- eller Premier-konto), vil Adobe FormsCentral be deg 

oppgradere kontoen din. 

Merk: Klikk Behandle konto hvis du vil gå til nettstedet til PayPal for å behandle PayPal-kontoinformasjonen.

• Hvis du ikke har en PayPal-konto, klikk Registrer deg nå, for å åpne nettstedet til PayPal. Se PayPal hjelp, for 

informasjon om hvordan du konfigurerer en konto på PayPal. Når du har konfigurert kontoen din, skriv inn 

IDen for PayPal-kontoen din i tekstboksen for PayPal-konto, og klikk registrer.

2 Klikk Gi tillatelser for å tillate at Adobe FormsCentral bruker PayPal-kontoen din. Nettstedet for PayPal åpnes i et 

leservindu. Logg på PayPal, hvis nødvendig. Klikk Gi tillatelser på nytt, på nettstedet til PayPal. Disse tillatelsene 

gjør det mulig for Adobe FormsCentral å overføre penger til PayPal-kontoen din. De tillater ikke Adobe 

FormsCentral å overføre penger fra kontoen din.

Merk: Ikke lukk vinduet som åpnes når du klikker Gi tillatelser i PayPal. Denne siden omdirigeres til Adobe 

FormsCentral. Når siden omdirigeres, er PayPal-kontoen din registrert, og autorisert for bruk med Adobe 

FormsCentral. Du kan enten vente på at siden omdirigeres, eller klikk Gå tilbake til Adobe Systems, Inc

3 Klikk Lukk i dialogboksen for PayPal-registrering 

Når PayPal-kontoen din er registrert, vises et merke i kategorien PayPal innstillinger. Hvis hakemerket ikke vises, start 

registreringsprosessen på nytt. Pass på at du skriver inn den korrekte konto-IDen for PayPal i Adobe FormsCentral. 

Kontroller at PayPal-kontoen din er bekreftet og at det er en Premier- eller Business-konto. Til slutt, pass på at du ikke 

lukker vinduet som åpnes etter at du klikker Gi tillatelser PayPal.

Du kan registrere flere PayPal-kontoer med Adobe FormsCentral. (Du kan imidlertid ikke registrere den samme 

PayPal-kontoen i flere Adobe FormsCentral-kontoer.) Den sist registrerte kontoen vises i tekstboksen for PayPal-

konto, som standard.

Konfigurer betalingsfelt

Når du har registrert PayPal-kontoen din med Adobe FormsCentral, konfigurer et eller flere kjøpsfelt. 

Klikk kategorien Kjøpsfelt. Deretter tilordner du et eller flere av feltene på skjemaet ditt der en respondent kan betale 

ved å bruke PayPal.

1 Klikk Tilordne felt. Velg deretter velger et felt fra rullgardinmenyen for Kjøpsfelt. Hvis feltet har 

flervalgsalternativer, velg ett av alternativene fra rullegardinmenyen.

2 Hvis du vil belaste en avgift for skjemainnsending, for eksempel behandlingsavgift, velg knappen Send inn fra 

hurtigmenyen Kjøpsfelt. Skriv inn et beløp i tekstboksen Pris for å angi gebyret for skjemadekkende belastning. Når 

respondenten sender inn skjemaet, blir belastet avgiften du angir her. Du kan ha flere avgifter på tvers av skjemaet, 

slik at du kan dele dem i enheter i kassen. På et registreringsskjema for en konferanse kan du for eksempel ha tre 

avgifter på tvers av skjemaet, for registrering, måltider og parkering.

https://www.paypal.com/webapps/helpcenter/topic/?topicID=11500004&m=BT
https://www.paypal.com/us/webapps/helpcenter/article/?solutionId=10568&m=SRE
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3 Hvis du vil at respondentene dine skal legge til flere mengder av valgene sine, velger du en verdi fra 

rullegardinmenyen Mengde. Bare tallfelt vises i rullegardinmenyen for Antall. (Du kan også endre et felt til tallfelt 

ved å bruke egenskapspanelet i kategorien Utforming.) Med ikke-nummeriske felt, viser rullegardinmenyen Antall 

1 (Bruker kan ikke velge antall).

4 Velg fast eller brukerangitt fra rullegardinmenyen for pris. Du kan bare velge brukerinndata for et felt når du har 

valgt inkluder andre valg for feltet i kategorien Utforming. 

Merk: Hvis du vil endre valutasymbolet som vises under pris, i kategorien Alternativer, klikk Formatering i henhold 

til nasjonal innstilling. Velg et alternativ fra rullegardinmenyen for valuta.

5 Hvis du velger fast fra rullegardinmenyen for pris, skriv inn verdien i tekstboksen nedenfor rullegardinmenyen for pris.

6 Skriv inn en beskrivelse i kjøpsfeltet i tekstboksen Beskrivelse. Som standard er denne tekstboksen forhåndsutfylt 

med navnet på tekstfeltet. Du kan imidlertid redigere beskrivelsen etter eget ønske.

Koble adressefelt

Klikk kategorien Adressefelt for å tilordne adressefelt i skjemaet til respondentens fakturaadresse i PayPal. Når du 

kobler adressefeltene, forhåndsutfylles fakturadressen i PayPal, med adresseinformasjonen respondenten skriver inn. 

Gjør ett av følgende:

• Velg et felt fra en eller flere av rullegardinmenyene i adressefeltruten.

• Klikk Oppdag felt automatisk, for at Adobe FormsCentral skal oppdage alle adressefelt du har definert. Kontroller 

at Adobe FormsCentral fanget alle adressefeltene, og korriger dem deretter, om nødvendig.

Teste

Når du har fullført skjemaet ditt, klikk kategorien Test på toppen av Adobe FormsCentral-vinduet. Klikk deretter Test 

nettskjema for å forhåndsvise det utfyllbare skjemaet. Det utfyllbare skjemaet åpnes i et nytt leservindu, eller fane. Det 

utfyllbare skjemaet vises på samme måte som det vil vises for respondentene. 

Merk:  Det finnes ingen kategori for testing av utfyllbare PDF-skjemaer som du har importert til Adobe FormsCentral.

Som en del av testen din kan du prøve ut datainnleveringen. Skriv noe test data i skjemaet og klikk deretter Send. 

Svarene dine er lagt til fanen Vis svar. Du kan velge å slette de svarene før du distribuerer skjemaet ditt.

Du kan til og med teste et skjema som inneholder betalingsfelt. Når du gjør dette, fullføres betalingsprosessen, men 

PayPal-kontoen belastes ikke. Testdata fra skjemaet, vil imidlertid, fremdeles vises i kategorien Vis svar. 

URL-adresse for omdirigering

Med betalte kontoer, kan du angi en omdirigering, etter at standard bekreftelsesmeldingen for Adobe FormsCentral 

vises. Omdirigeringen kan laste inn første side av skjemaet, eller et nettsted. Denne funksjonen er bare tilgjengelig i 

skjemaer som eies av betalende abonnenter. Hvis skjemaet imidlertid har en medforfatter som er gratisabonnent, kan 

de redigere omdirigeringsinformasjonen, eller deaktivere omdirigeringen. 

Merk: URL-adresser for omdirigering støttes ikke i importerte PDF-skjemaer eller skjemaer som er lagret som PDF-

skjemaer i Adobe FormsCentral.

Hvis skjemaet bruker betalingsbehandling, kan du bruke URL-adressen for omdirigering til å angi hva som skjer når 

en skjemautfyller avbryter betalingen. Hvis du angir en URL-adresse for omdirigering, åpnes den URL-adressen når 

en skjemautfyller klikker fortsett på kanselleringssiden. Hvis du ikke angir en URL-adresse for omdirigering, kommer 

skjemautfylleren tilbake til det frittstående skjemaet.

• Hvis du vil aktivere en omdirigering til første side i skjemaet, velger du Last inn skjemaet på nytt (Omdiriger til 

første side).
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• Hvis du vil aktivere en omdirigering til en URL-adresse, velger du Omdiriger til en ny URL-adresse, skriver inn 

URL-adressen i tekstboksen og angir forsinkelsen. (Forsinkelsen kan ikke være kortere enn 5 sekunder.)

Merk: Hvis skjemaet er bygget inn på en nettside, vil bare rammen som viser det innebygde skjemaet, omdirigeres til 

målnettsiden som standard. Hvis du imidlertid vil bruke omdirigeringen for hele den overordnede siden, kan du 

redigere Bygg inn alternativer. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Nettskjema” på side 26.

Bekreftelsesmelding 

Bekreftelsesmeldingen vises etter at en respondent har sendt inn et skjema. Adobe FormsCentral har en standard 

bekreftelsesmelding, men du kan tilpasse meldingen etter din smak. 

Både forfattere og medforfattere kan redigere bekreftelsesmeldingen. På samme måte som med Lukket-meldingen, må 

skjemaet være i lukket tilstand før du redigerer bekreftelsesmeldingen. 

Hvis du prøver å redigere meldingen når skjemaet er i åpen tilstand, vises en dialogboks som ber deg om å lukke 

skjemaet. Klikk Lukk skjema og rediger deretter bekreftelsesmeldingen om ønskelig.

Bruk tekstkontrollene i verktøyområdet øverst i vinduet, for å tilpasse skrifttypen, skriftstørrelsen, stilen og fargen på 

teksten, og justeringen av teksten.

Merk: Tekstformateringen som du bruker her, beholdes ikke når du eksporterer skjemaet som et innsendingsaktivert 

PDF-skjema.

Hvis skjemaet var åpent før du redigerte bekreftelsesmeldingen, pass på å åpne skjemaet på nytt, når du er ferdig med 

å redigere meldingen. 

Med et gratisabonnement, viser bekreftelsesmeldingen en setning at skjemaet er opprettet med en gratisversjon av 

Adobe FormsCentral. Du kan unngå at denne meldingen vises i bekreftelsesmeldingen din ved å oppgradere til et 

betalt abonnement.

Lukket-melding

Du kan tilpasse meldingen som vises når en respondent klikker en kobling til et skjema som er lukket. 

Adobe FormsCentral har en standardmelding for Lukket, men du kan tilpasse meldingen ved å redigere teksten i 

tekstboksen for Lukket-melding i kategorien Distribuer. Både forfatter og medforfattere kan redigere teksten i Lukket-

meldingen. 

Hvis du vil redigere teksten, må skjemaet være i Lukket status. Hvis du prøver å redigere Lukket-meldingen når 

skjemaet er i åpen tilstand, blir du bedt om å lukke skjemaet før du redigerer meldingen. 

Bruk tekstkontrollene i verktøyområdet, for å tilpasse skrifttypen, skriftstørrelsen, stilen, fargen, og justeringen av 

teksten. 

Merk: Tekstformateringen som du bruker her, beholdes ikke når du eksporterer skjemaet som et innsendingsaktivert  

PDF-skjema.

Hvis skjemaet var åpent før du redigerte Lukket-meldingen, må du passe på å åpne skjemaet på nytt når du er ferdig 

med å redigere meldingen. 
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Språk og formatering

Alternativet Språk og formatering lar deg angi dato-, klokkeslett-, tall- og valutaformat på et skjema og i svarene. Disse 

skjemaspesifikke innstillingene avgjør også språket som brukes for det utfyllbare skjemaet og 

innsendingskvitteringene, stavekontrollspråket for skjemaet og standardtekst for meldingene for Lukket og 

Bekreftelse. Velg et språk på hurtigmenyen i ruten Språk og formatering. Velg deretter ett eller flere alternativer på 

hurtigmenyene i ruten, for å angi dato- og klokkeslettformat og så videre.

Når du oppretter et skjema, bruker det gjeldende programspråk som standard. Det vil si at det bruker språket som er 

valgt i tekstboksen Min informasjon. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Kontoinnstillinger for Adobe 

FormsCentral” på side 1. Hvis du vil opprette et skjema som bruker et annet språk, velger du språket på hurtigmenyen 

nederst til venstre i programmet. Endring av programspråk påvirker ikke dokumentspråket for eksisterende skjemaer.

Distribuere 

Klikk kategorien Distribuer for å distribuere skjemaet ditt, til en eller flere respondenter. Du kan distribuere skjemaet 

som et nettbasert HTML-skjema eller et utfyllbart PDF-skjema. Du kan også bygge inn skjemaet på en nettside.

Du kan også behandle tilstanden til skjemaet (Åpent eller Lukket).

Skjemastatus

Et skjema kan være åpent eller lukket. Når et skjema er åpent, kan respondentene dine vise, fylle ut, og sende inn 

skjemaet. 

Når skjemaet er lukket, er det ikke tilgjengelig for respondenter. Når en respondent klikker en kobling til et lukket 

skjema, åpnes en side som sier at skjemaet er lukket, i nettleseren deres. På samme måte, når en respondent prøver å 

sende inn et PDF-skjema som er lukket, vil de motta Lukket-meldingen.

Hvis du vil endre status for skjemaet, klikker du Åpent eller Lukket. Både forfattere og medforfattere kan endre 

skjemastatus. Knapper for skjemastatus er nedtonet (de er utilgjengelige) for brukere som ikke har forfatterrettigheter 

til skjemaet. 

Nettskjema

URL-adressen til skjemaet er en unik kobling til det utfyllbare skjemaet. Du kan sende koblingen i en e-postmelding, 

eller kopiere den til en utklippstavle, slik at du kan legge den til på et nettsted. Når en respondent klikker koblingen, 

åpnes det utfyllbare skjemaet i et leservindu. 

Merk: Dette alternativet gjelder ikke for utfyllbare PDF-skjemaer som du har importert til Adobe FormsCentral.

Kopier kobling Klikk Kopiere kobling for å kopiere URL-adressen til skjemaet til utklippstavlen. Når du har kopiert 

det, kan du legge det til et nettsted, eller legge det inn på sosiale nettverk, for eksempel Facebook eller Twitter.

Kobling i e-post Hvis du vil sende URL-adressen i en e-postmelding, klikker du Kobling i e-postkobling. Standard e-

postklienten din åpnes med URL-adressen for skjemaet i meldingsteksten. Skriv inn e-postadressen til respondentene, 

og rediger eventuelt emne og meldingsinnhold. Når mottakerne mottar e-postmeldingen din, og klikker koblingen i 

brødteksten i e-postmeldingen, åpnes det utfyllbare skjemaet i et leservindu.

Kobling i tweet Klikk Kobling i tweet for å legge inn en tweet med en tilpasset melding og URL-adressen til det 

utfyllbare skjemaet. Når du klikker Kobling i tweet, vises påloggingsdialogboksen for Twitter. Logg på med 

brukernavn og passord for Twitter, og klikk deretter Logg på og tweet. En standardmelding og en forkortet URL-

adresse til de utfyllbare skjemaene dine vises. Tilpass meldingen etter behov, og klikk deretter Tweet. 
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PDF-skjema

Klikk kategorien PDF-skjema hvis du vil at respondentene skal ha mulighet til å fylle ut skjemaet frakoblet. Alle som 

har en gratisversjon av Adobe Reader eller Adobe Acrobat, kan fylle ut skjemaet og sende det inn til Adobe 

FormsCentral. Velg Legg til innsendingsknapp og få svarene sendt til Adobe FormsCentral hvis du vil samle inn 

svardata.

Ikke alle funksjoner er tilgjengelige i innsendingsaktiverte PDF-skjemaer. Når du lagrer et innsendingsaktivert PDF-

skjema, er følgende funksjoner deaktivert: betalingsbehandling, URL-adresse for omdirigering, visning/skjuling av 

elementer og sidenavigasjon.

Merk: Hvis du vil lagre et grunnleggende PDF-skjema (det vil si et som ikke er innsendingsaktivert), velger du Fil > Lagre 

som PDF-skjema. Velg Ikke samle innsvar i dialogboksen som vises.

Bygg inn skjema

Klikk kategorien Bygg inn skjema for å åpne dialogboksen Bygg inn skjema, der du kan velge alternativer for utseendet 

på det innebygde skjemaet. (Dette alternativet er deaktivert for ikke-forfattere og maldokumenter.)

Inkluder bakgrunnsfarger på side  Inkluderer sidebakgrunn, topptekst (hvis inkludert), bunntekst og farge for 

alternativ rad i det innebygde skjemaet.

Inkluder skjematopptekst Viser toppteksten for skjemaet i det innebygde skjemaet.

Erstatte nettleservinduet under omdirigering til en ny URL-adresse Gjør at omdirigeringen brukes for den 

overordnede siden (ikke bare for iframe for det innebygde skjemaet).

Rammestørrelse for egendefinert omdirigering Angi en rammestørrelse for egendefinert omdirigering i piksler 

(Omdirigeringer er ikke tilgjengelig hvis du ikke har valgt Omdiriger til et nytt nettsted i kategorien Alternativer.)
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Kapittel 5: Vise svar

Svartabell

En svartabell opprettes automatisk første gang en respondent sender inn det utfyllbare skjemaet. Tallet på Vis-svar 

fanen indikerer hvor mange svar du har mottatt side sist du viste Vis-svar fanen. Klikk kategorien Vis svar, for å vise 

svartabellen. Denne tabellen inneholder dataene du samlet inn med det utfyllbare skjemaet ditt. Hver kolonne i 

tabellen tilsvarer et av skjemaelementene i skjemaet.

Forfattere og medforfattere kan legg til kolonner manuelt. Kolonner som er koblet til tabellen, representeres med et 

skjemaikon .

Merk: Kategorien Vis svar er bare tilgjengelige for nettskjemaer. Hvis du bruker Adobe FormsCentral-

skrivebordsprogrammet, logger du på en Adobe FormsCentral-konto og flytter skjemane til nettet for å dra nytte av 

funksjonen.

Visninger

Endre måten Adobe FormsCentral viser dataene du har samlet inn ved å bruke alternativet i visningsmenyen øverst i 

programmet. 

Normalvisning  Som standard viser Adobe FormsCentral dataene i normalvisning. I denne visningen, viser Adobe 

FormsCentral en tabell, der hver rad representerer svarene fra en respondent. Hver kolonne i skjemaet tilsvarer et 

skjemaelement. Spørsmål for skjemaelementet Vurderingsskala vises i en egen kolonne. Kolonnene grupperes under 

en felles overskrift. Demme toppteksten har samme navn som skjemaetiketten som du tilordnet i Utformingsvisning.

Utskriftsoppsettvisning  Velg Vis > Utskriftsoppsett for å vise hvordan tabellen ser ut når den er skrevet ut, eller 

eksportert til PDF. Klikk de blå linjalene øverst, eller på venstre side av tabellen for å åpne dialogboksen for 

Sideoppsett.

Detaljvisning  Velg Vis > Detaljer for å åpne ytterligere en dialogboks som viser detaljer om ett, enkelt svar, eller 

tabellrad. I detaljvisning, vises hvert spørsmål i sin egen rad i detaljtabellen. Celleetiketten i toppteksten er imidlertid 

utelatt fra den detaljerte tabellen.

Klikk fullskjermikonet  for bare å vise Detaljvisning. Du kan også endre størrelse for detaljvisningen ved å dra 

håndtaket på venstre side av panelet. Bruk knappene nederst i vinduet til å rulle gjennom forskjellige svar eller skrive 

ut ett enkelt svar. Du kan også endre utskriftsformat, eller eksportere enkeltresultatet til PDF.

A. Skriv ut   B. Sideoppsett  C. Eksportere  

Privatvisning  Privatvisning er nyttig for å isolere data uten å endre kolonneutformingen, eller informasjonen andre 

kan vise når de arbeider med tabellen. Du kan sortere, filtrere, omorganisere, og endre størrelse på kolonner, uten at 

det påvirker visningen for alle andre. 

• Hvis du vil slå på privatvisning, velger du Vis > Privatvisning, øverst til høyre i Adobe FormsCentral-vinduet. Ruten 

Privatvisning vises nederst, til høyre i vinduet. 

A B C
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• Hvis du vil slå av privatvisning, velger du Vis > Privatvisning for å fjerne merke for den. Eller flytt pekeren til 

Privatvisning-ruten i nedre, venstre hjørne, og klikk Slå av. 

Legge til svar manuelt

Forfattere og medforfattere kan legge til data manuelt i en tabell i kategorien Vis svar. Denne funksjonen er nyttig hvis 

du samler inn svar som er skrevet ut, og du ikke vil åpne en ny forekomst av det utfyllbare skjemaet, for å levere inn 

svarene fra hver respondent. Du kan også bruke denne funksjonen til å rette feil i skjemainnleveringer, eller til å legge 

notatater til skjemaet. Hvis du vil legge svar til manuelt, klikker du plussikonet som vises når du fører musen over den 

siste raden i tabellen. Adobe FormsCentral legger til en rad.

Kolonnene som er koblet til skjemaelementer for enkeltvalg og flervalg, for eksempel Vurderingsskala-elementer, viser 

valgene som er angitt for elementet.

Klikk pilen til høyre for hver celle, for å vise forhåndsdefinerte valg for hver kolonne. Hvis for eksempel kolonne B i 

svartabellen tilsvarer et Ja/Nei-enkeltvalgspørsmål i skjemaet, vil Adobe FormsCentral vise Ja- eller Nei-

alternativknapper når du klikker pilen. 

Sortere og filtrere data

Sorter kolonne data i stigende eller synkende rekkefølge. (Sorter for eksempel alfabetisk fra A-Å eller Å-A. Du kan også 

filtrere dataene og bare vise det som er viktig for deg.) Hvis du har informasjon du har behov for, men ikke vil at andre 

skal vise, kan du også skjule datakolonner. 

Et filter som du bruker i kategorien Vis svar, avgjør også hvilke data Adobe FormsCentral viser i kategorien 

Sammendragsrapporter. Hvis du bruker et filter i kategorien Sammendragsrapporter, viser Adobe FormsCentral bare 

dataene i kategorien Vis svar.

Merk: Medforfattere og bidragsytere kan vise skjulte kolonner.

1 Hvis du vil sortere en tabell basert på en kolonne med data, enten i stigende eller synkende rekkefølge, høyreklikker 

du en kolonneoverskrift og velger et alternativ (eller du klikker Sortere på verktøylinjen). Eller, klikk hurtigmenyen 

for kolonnen og velg et alternativ.

Merk: Du kan bare sortere i en kolonne som nøkkel for sorteringen.

2 Hvis du vil filtrere en tabell, slik at den bare viser dataene du vil vise, gjør du følgende:

• Høyreklikk en enkelt celler og velg Filtrer med, for å filtrere celleverdien.

• Klikk en kolonnebokstav (eller høyreklikk en kolonneoverskrift), og velg deretter avmerkingsboksen for hver 

rad du vil filtrere.

• Hvis du vil filtrere etter bestemte kriterier, klikker du kolonnemenyen og deretter Filter. Deretter velger du 

Egendefinert filter. Du kan også klikke Filter på verktøylinjen Svar.



30BRUKE ADOBE FORMSCENTRAL

Vise svar

Sist oppdatert 16.9.2013

I Dialogboksen for filter kan du angi kriterier for å vise spesifikke data.

Merk: Resten av trinnene brukes til å opprette et egendefinert filter.

Hvis du sorterer eller filtrerer data mens andre brukere redigerer tabellen, blir du bedt om å bruke 

Privatvisning. I denne visningen, kan du sortere og filtrere tabellen, uten å endre tabellvisningen for andre.

3 Velg kriteriene for filtreringen du vil utføre, i dialogboksen Filter. Alternativer omfatter følgende:

Alle Et strengt filter som bare viser data når alle kriterier er oppfylt. For eksempel, må kolonnen Salgsrepresentant 

være "Niki Silva" OG kolonnen Salg 1kv (NOK) være større enn kr 100 000. 

En Et løst filter som viser data som oppfyller minst ett av kriteriene, du spesifiserte. For eksempel, må kolonnen 

Salgsrepresentant være "Genessa Matthews" ELLER så må salgsbeløpet være større enn kr 100 000. 

Kriteriebegrensninger variere, avhengig av dataene i tabellen. Når du angir datatypen, for eksempel Valuta eller 

tekst, vil menyen gi de akseptable betingelsene. Du kan, for eksempel, filtrere valuta som er større enn et tall, men 

du kan ikke filtrere tekst som er større en annen tekst. 

4 Hvis du vil legge til et sett kriterier til for filteret, klikker du området under det første settet og legger det til. Hvis 

du vil fjerne alle filterkriteriene, klikker du Fjern. Hvis du vil fjerne ett enkelt sette med kriterier, klikker du minus 

(-) ved siden av settet.

Merk: Når dialogboksen Filter er åpen, kan du vise de filtrerte resultatene bak den. Du kan bruke flere filtre for å vise 

dataene uten å lukke dialogboksen (men du har ikke tilgang til, eller kan redigere dataene).

5 Klikk OK for å lukke dialogboksen for Filter og hold filteret på plass. Filterkriteriet vises i Filter-verktøylinjen.
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Vise data i Privatvisning

Privatvisning er nyttig for å isolere data uten å endre kolonneutformingen, eller informasjonen andre kan vise når de 

arbeider med tabellen. Du kan sortere, filtrere, omorganisere, og endre størrelse på kolonner, uten at det påvirker 

visningen for alle andre. Du kan, for eksempel, vise utgifter eller salg som er større enn 100 000 kr i en spesifikk 

kolonne. 

Dataene du skriver inn i Privatvisning blir lagret automatisk. Kollegaer ser ikke filtreringene du utfører i privatvisning. 

Hvis du skriver inn nye data, er imidlertid dataene en del av det generelle regnearket og andre kan vise det. Rollen til 

alle brukere kan bruke privatvisning.

1 Hvis du vil slå på privatvisning, klikker du Visninger  i verktøyområdet.

2 Velg Vis > Privat visning. Ruten Privatvisning  vises i Samarbeider-området nederst, til høyre i vinduet. 

3 Hvis du vil slå av privatvisning, velger du Vis > Privatvisning på nytt. Du kan også flytte pekeren over Privatvisning-

ruten i Samarbeidspartner-feltet, og klikk Slå av.

Vise svardatahistorikk

Vis du vil vise responsdata historikk, klikker du Historikkikonet  i nedre, høyre hjørne av Adobe FormsCentral-

vinduet. Klikk deretter en av prikkene på tidslinjen i nedre, venstre hjørne i vinduet, for å vise en tidligere versjon av 

svartabellen.

Utforme svartabellen

Formater celler, kolonner, eller hele tabellen ved å bruke verktøylinjen øverst i Adobe FormsCentral-programmet. 

Bruk verktøyområdet for tekst  til å formatere teksten, bruke en bakgrunnsfarge, og justere tekstjustering og 

tekstbryting. 

• Hvis du vil formatere en enkelt celle, velger du cellen. 

• Hvis du vil formatere alle celler i en kolonne eller rad, klikker du kolonne- eller radoverskriften.

• Hvis du vil formatere hele tabellen, klikker du firkanten i det øvre, høre hjørnet i tabellen, for å velge alle celler i 

tabellen.

Bruk Tabellverktøyfeltet  til å formatere kolonnetype, redigere begrensninger for et svar, eller redigere alternativene 

som er koblet til den kolonnen. Endringer for begrensninger eller valg for en Vurderingsskala-kolonne brukes på alle 

kolonene i gruppen.

Merk: Når du redigerer begrensninger eller valg for en kolonne, returneres et varsel om at skjemafilen også blir påvirket. 

Du kan også legge til, fjerne, og endre størrelse på kolonnene i svartabellen.

•  Hvis du vil legge til en kolonne, høyreklikker du kolonneoverskriften og velger Sett inn kolonne før, eller Sett inn 

kolonne etter, fra hurtigmenyen.

• Hvis du vil slette en kolonne, høyreklikker du kolonnetoppteksten og velger Slett kolonne fra hurtigmenyen. Hvis 

du sletter en kolonne som er en del av en Vurderingsskala-gruppe, blir alle kolonner i gruppen slettet. Når du sletter 

en kolonne, slettes det korresponderende skjemaelementet fra skjemafilen.

• Hvis du vil endre størrelse på en kolonne, velger du kolonnens høyre kantlinje og drar den mot venstre eller høyre.
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Arbeide med filvedlegg

Adobe FormsCentral gjør det mulig å laste opp og legge ved filer i celler i svartabellen. Du kan også laste ned filene 

som respondentene dine har lastet opp ved skjemainnsending.

Legg filer ved svartabellen.

Du kan legge ved filer i celler i en Fil-kolonne (eller Vedlegg). (Du kan endre en kolonne til en filkolonne ved å velge 

Fil på hurtigmenyen på verktøylinjen for Adobe FormsCentral.)

Hvis du vil legge ved filer i svartabellen, gjør du følgende:

1 Høyreklikk (Windows) elle Ctrl+klikk (Mac OS) i cellen som du vil legge ved en fil i.

2 Klikk Sett inn fil, og klikk deretter Bla gjennom i dialogboksen Sett inn filer. 

3 Velg en eller flere file å laste opp. Hvis du vil velge flere filer, bruker du CTRL+klikk (Windows) eller CMD+klikk 

(MAC OS).

Merk: Adobe FormsCentral kan laste opp filer som er 100 MB eller mindre.  

Laste ned vedlagte filer

Hvis du vil laste ned filer, som er lagt ved svartabellen, gjør du følgende:

1 Klikk pilen til høyre for filen du vil laste ned, og velg deretter Last ned fra hurtigmenyen.

Merk: Hvis du velger flere filer for nedlasting, klikk Last ned valgte på verktøylinjen. Adobe FormsCentral laster ned 

filer som et ZIP-arkiv. Du kan velge alle filene i en kolonne ved å klikke kolonneoverskriften. Eller, du kan velge et 

utvalg filer, ved å klikke den første filen du vil laste ned, og deretter SKIFT+klikke den siste filen du vil laste ned. Den 

totale filstørrelsen for de valgt filene kan ikke overskride 100 MB.

2 Gjør ett av følgende:

• Hvis du laster ned en enkelt fil, klikk Lagre.

• Hvis du laster ned flere filer, angi en valgfri prefiks for vedleggsfilnavnene fra rullegardinmenyen i dialogboksen 

Last ned filer, og klikk Last ned. Klikk deretter Lagre, for å opprette et ZIP-arkiv.

Bruke formler i en kolonne

Første gang en respondent sender inn et utfyllbart skjema, blir en svartabell opprettet automatisk, for det skjemaet. 

Hver kolonne i svartabellen tilsvarer et skjemaelement i skjemafilen. Og hver rad i tabellen representerer en 

skjemainnsending. Du kan bruke formler i kolonnene i en svartabell. Bruk oppsummeringsrader til å bruke bergninger 

på kolonner med data. 

Sammendragsrader

Sammendragsrader gir mulighet til å utføre kompliserte beregninger, med hele kolonner med data. Sett inn en 

oppsummeringsrad i tabellen, og skriv inn en formel i summeringsraden. Hvis for eksempel tabellen inkluderer en 

kolonne som angir arbeidstimer per ansatt, og du vil se totalt antall arbeidstimer for alle ansatte, skriv inn 

=SUM(@kolonnenavn) i sammendragsraden.
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Adobe FormsCentral bruker formelen på alle rader over sammendragsraden i en kolonne. Etter som du legger nye 

rader til kolonnen, blir radene automatisk inkludert i sammendragsberegningen. Denne funksjonen har en fordel i 

forhold til tradisjonelle regneark, der må du redigere formelen når du legger til rader på slutten av et område. Adobe 

FormsCentral justerer beregningen automatisk. 

1 Legg til data i de to siste radene i en kolonne. Klikk ikonet Legg til sammendrag  nedenfor den siste raden i 

tabellen. Eller, velg Tabell > Legg til sammendragsrad.

2 Opprett beregningen i sammendragsraden, ved å skrive inn en formel, som begynner med =, fulgt av en av de 

innebygde funksjonene. Eller opprett en beregning ved å bruke = og de aritmetiske operatorene, for eksempel +, *, 

og andre. Du kan også klikke likhetstegnet (=) til høyre for cellen og velge en av funksjonene som brukes ofte. Som 

standard bruker disse funksjonene verdiene i kolonnen du arbeider i til å foreta beregninger.

SUM Summen av verdiene i kolonnen. 

AVERAGE Summen av radverdiene delt på antall verdier.

COUNT Det samlede antallet celler, som inneholder data (tomme celler telles ikke).

MIN Den minste verdien i en kolonne.

MAKS Den største verdien i en kolonne.

Flere hjelpeemner 

“Formelsyntaks for innebygde funksjoner” på side 40

Legge ark, tabeller eller tekst til lerretet

Lerretet omgir svartabellen. Du kan legge til elementer på lerretet, for eksempel flere ark, nye tabeller eller tekstblokker. 

Pass på at du er i Normalvisning hvis du vil legge til et ark, en tabell eller en tekstboks. (Velg Vis> Normalvisning øverst 

til hjørnet i vinduet.) Velg deretter et alternativ fra Sett inn-menyen.

Arbeidsbok Legger et ark til i kategorien Vis svar. Hvis du vil gi navn til et ark, dobbeltklikker du fanen øverst i arket 

og skriver inn et navn. Forfattere og medforfattere kan opprette, gi nytt navn til, endre, og slette regneark. 

Merk: Kategorier for ark vises bare hvis det finnes flere ark i kategorien Vis svar.

Tabell Opprett en tabell på lerretet. Flytt tabellen ved å dra fanen i øvre, høyre hjørne av tabellen. Forfattere og 

medforfattere kan legge tabeller til lerretet og endre innholdet i disse tabellene.

Tekstboks Legger til en tekstboks slik at du kan skrive inn tekst. Bruk tekstkontrollene i verktøyområdet øverst i 

vinduet, for å formatere teksten du skriver inn. Endre størrelse på tekstboksen ved å dra håndtakene. Bruk 

Kantlinjefarge  og Kantlinjerbredde  knappene i verktøyfeltet får å tilordne en farge og en kantlinjebredde 

til tekstboksen. Forfattere og medforfattere kan legge tekstbokser til lerretet, og kan redigere innholdet i disse 

tekstboksene.
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Skrive ut eller eksportere tabeller

Utskriftsoppsettvisning gjør det mulig å forhåndsvise dokumentet før du skriver det ut, eller eksporterer det. I denne 

visningen, kan du bruke Rediger > Søk kommandoen eller foreta andre, siste endringer, på skjemaet ditt. Du kan veksle 

mellom utskriftvisning og normalvisning (sideoppsettvisning), ved å klikke veksle  på verktøylinjen. Når du er i 

utskriftoppsetningsvisning, er siden fullt ut inaktiv. Du kan, for eksempel, redigere celler, sette inn og fjerne kolonner, 

og endre kolonnebredder.

1 I et åpent dokument, Velg Vis > Utskriftsoppsettvisning Dokumentet vises i sideutformingsvisning.

2 Klikk en av de blå linjalene langs siden eller øverst i dokumentet for å åpne dialogboksen for sideoppsett. Velg 

alternativet du vil endre og klikk OK.

3 (Valgfritt) Bruk glidebryteren på Visning-verktøylinjen for å øke eller redusere tabellstørrelsen. Filene som er 

skrevet ut eller eksportert beholder innstillingene. 

Merk: Glidebryteren i nedre, høyre hjørne i vinduet, påvirker bare størrelsen på skjemaet på skjermen. Det påvirker 

ikke størrelsen på tabellen når den skrives ut eller eksporteres.

4 (Valgfritt) Legg til topptekstinformasjon ved å klikke toppmargen over tabellen for å velge topptekstboksen. (Velg 

cellen til venstre, i midten eller til høyre for å justere toppteksten). Deretter velger du en eller flere formler fra 

hurtigmenyen, og legger til mellomrom mellom dem hvis du vil. Topptekstformater omfatter forfatternavn eller 

dokumenttittel, dato, tid, sidetall, og sideantall.

5 (Valgfritt) Legg til bunntekstinformasjon ved å klikke margen i bunnen av tabellen og velge bunntekstboksen. (Velg 

cellen til venstre, i midten eller til høyre, for å justere toppteksten). Deretter velger du en eller flere formler fra 

hurtigmenyen, og legger til mellomrom mellom dem hvis du vil. Bunntekstformater omfatter forfatternavn eller 

dokumenttittel, dato, tid, sidetall, og sideantall. 

6 Velg Fil > Skriv ut eller Fil > Eksporter svar, for å skrive ut dokumentet eller eksportere det til en Adobe PDF-, 

Microsoft Excel- eller CSV-fil.

Hvis det er flere tabeller på lerretet når du eksporterer til Excel, blir hver tabell skrevet for seg selv, under hverandre, i 

den eksporterte filen. Når du eksporterer til CSV, blir bare den valgte tabellen eksportert.

Lagre svar som PDF-skjemaer

I tillegg til å eksportere svar til CSV-, Excel- eller PDF-filer, kan du eksportere svar som PDF-skjemaer. PDF-filen som 

du eksporterer, inneholder utformingsoppsettet og de nyeste dataene i svartabellen. (Denne funksjonen er bare 

tilgjengelig for betalende brukere.)

Gjør følgende for å eksportere et svar som et PDF-skjema:

1 Velg et svar å eksportere, og gjør deretter ett av følgende:

• Klikk pil ned til høyre for radnummeret for en av respondentene du vil eksportere (eller høyreklikk raden). Velg 

Last ned svar som PDF-skjema på hurtigmenyen.

• Velg Fil > Last ned svar som PDF-skjema.

• Klikk Lagre som PDF på verktøylinjen Svar.

2 Klikk Last ned. Velg en plassering for det nedlastede PDF-skjemaet, og gi det deretter et navn:

3 Klikk Lagre.
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Kapittel 6: Sammendragsrapporter

Bruke sammendragsrapporter

Fanen Sammendragsrapport i Adobe FormsCentral viser en rapport over svardataene du har samlet inn. Du kan legg 

til og fjerne rapportruter i sammendragsrapporten. Hver rapportrute tilsvarer en kolonne i svartabellen. 

Merk: Sammendragsrapporter er bare tilgjengelige for nettskjemaer. Hvis du bruker Adobe FormsCentral-

skrivebordsprogrammet, logger du på en Adobe FormsCentral-konto og flytter skjemaene til nettet for å dra nytte av 

funksjonen.

For eksempel for en svartabell som denne:

Svartabell

Rapporten ser slik ut:
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Sammendragsrapport

Hver rapportrute omfatter en topptekst, selve diagrammet, og en bunntekst.  

Rapporteringsrute
A. Topptekst  B. Diagram  C. Bunntekst  D. Knapp for innstillinger  

Som standard viser toppteksten kolonnenavnene for de tilsvarende kolonnene i svartabellen. Akseetikettene i 

diagrammet viser de forskjellige verdiene eller valgene fra svartabellen. Dataetikettene viser, som standard, 

prosentandel og totalantall for hvert svar. Bunnteksten viser antallet ikke-tomme innsendinger i kolonnen. 

Bunnteksten viser også prosentandelen av ikke-tomme innsendinger, avrundet til nærmeste hele tall.

A

B

C

D
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Filtrer data i kategorien Sammendragsrapporter

Du kan filtrere data i kategorien Sammendragsrapporter for å vise bare informasjonen som er viktig for deg. Hvis du 

vil filtrere etter bestemte kriterier, klikker du Filter på verktøylinjen Rapport. Velg filterkriteriet, og klikk deretter OK.

Merk: Hvis du brukte et filter i kategorien Vis svar, avgjør filteret også hvilke data Adobe FormsCentral viser i kategorien 

Sammendragsrapporter, med mindre du er i Privat visning. Når du bruker et filter i kategorien Sammendragsrapporter, 

brukes det også i kategorien Vis svar.

Hvis du vil fjerne et filter, klikker du Rediger eller Fjern.

Utforme en rapporteringsrute

Du kan bestemme hvilke elementer som vises i hver rapporteringsrute. Du kan, for eksempel, velge å utelate topp- og 

bunnteksten. Eller, du kan bestemme hvilke, om noen, dataetiketter i inkluder. Hvis du vil endre hvilke elementer som 

skal vises, velger du ruten, og klikker deretter ikonet Innstillinger  i øvre, høyre hjørne. 

Caption Bestem om toppteksten skal vises øverst i rapportruten.

Data som prosentdel Når dette alternativet er valgt, vises prosentandelen svar i dataetikettene i diagrammet. Hvis du 

fjerner du merket for dette alternativet, vil det ikke påvirker det som vises i bunnteksten i ruten.

Data som faktisk antall Adobe FormsCentral viser totalt antall svar som er mottatt, i dataetikettene i diagrammet når 

dette alternativet er valgt. Hvis du fjerner du merket for dette alternativet, vil det ikke påvirker det som vises i 

bunnteksten i ruten.

Bunntekst Bestem om bunnteksten skal vises nederst i rapportruten. Ruten for en vurderingsskalakolonne viser aldri 

en bunntekst. Svardataene vises istedenfor til høyre for ruten. 

Diagram Klikk dette alternativet for å velge diagramtypen du vil bruke for å vise dataene.

Sorter etter antall Sorter valgene i diagrammet i syknende rekkefølge basert på antallet svar. Dette alternativet vises 

bare for stolpediagrammer. 

Diagramstørrelse Bestem størrelsen på rapportruten. Velg størrelse automatisk, Fullsidebredde, eller Halvsidebredde. 

Filtervisning Dette alternativet, som bare gjelder stolpediagram, begrenser hvor mange alternativer som vises i 

diagrammet. Velg Vis alle valg, Topp–10, Topp–5, eller Utelat ubrukte valg. Hvis topp-5 eller topp-10 er valgt, vil bare 

de fem eller ti mest populære valgene bli inkludert i diagrammet. Når Utelat ubrukte valg er valgt, blir alternativer som 

ikke er valgt i noen svar utelatt fra diagrammet. Hvis filtreringsalternativene du velger, filtrer alle valg fra diagrammet, 

vil diagrammet vise Ingen data.

Formatere tekst i et diagram

Du kan formatere bildetekster, diagrametiketter og bunntekst i hver rapporteringsrute. Med bildetekster kan du 

bruker stiler på hele bildeteksten, eller på enkelttegn i bildeteksten. Stiler du bruker på en diagrametikett, brukes på 

alle diagrametiketter. På samme måte kan tekstformatering bare brukes på bunnteksten som helhet. 

Bruk verktøyområdet for tekst  øverst i programmet til å formatere teksten. Hvis du vil formatere all tekst i 

rapporteringsruten under ett, velger du ruten før du bruker tekstformatering.
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Legge til, fjerne, eller omorganisere rapportruter

Rapporteringssammendraget viser som standard én rapporteringsruter per bundet kolonne i svartabellen. Du kan 

manuelt legge til rapporteringsruter for ubundne kolonner (kolonner som ikke er koblet til et bestemt skjemafelt). 

Hvis du vil legge til en rapportrute, Velg Sett inn > Enkel rapportrute, og velg tittelen du vil legge til fra hurtigmenyen. 

Det kan bare være en forekomst av en bestemt rapporteringsrute i rapportsammendraget. Du kan derfor ikke kopiere 

og lime inn rapporteringsruter.

Hvis du vil omorganiser rapportrutene, klikker du i ruten og drar den til den nye plasseringen.

Fjern en rute ved å velge den og deretter klikke papirkurvikonet øverst til høyre i ruten. Sletting av en rapportrute 

påvirker ikke svartabellen.

Diagramtyper

Adobe FormsCentral tilbyr flere forskjellige diagramtyper i en sammendragsrapport. Hvis du vil endre diagramtype, 

før musen over ruten du vil endre, og klikk ikonet Innstillinger . Velg diagram fra hurtigmenyen, og velg deretter 

diagramtype. Diagrammene som er tilgjengelig er avhengig av datatypen i kolonnen som er knyttet til ruten. For 

eksempel, Gjennomsnitt/Sum-diagramtypen er ikke tilgjengelig for en enkel avmerkingsboks.

Stolpediagram Viser et vannrett stolpediagram. Med valgfelt, vil hver søyle i diagrammet representere et valg. Alle 

svar som ikke stemmer overens med et valg angitt i skjemafilen, rapporteres som Andre i det stolpediagrammet. 

Prosentandelen som vises til høyre for linjen er en beregning av ikke–tomme svar.

Antall Viser et stolpediagram. Hver kolonne viser antallet svar, som ikke er blanke, for hver tilsvarende kolonne i 

svartabellen.

Gjennomsnitt/sum Viser gjennomsnittet eller summen av verdiene i kolonnen. Gjennomsnitt og sum blir beregnet på 

samme måte som AVERAGE- og SUM-funksjonen. Verdier i flervalgsfelt er tatt med i beregningen. Hvis verdien er 

tall eller kan konverteres til et tall, blir den inkludert i beregningen. Hvis ikke, blir verdien ignorert. Hvis det ikke er 

numeriske data i kolonnen som er knyttet til ruten, viser ruten Ingen nummeriske data. 

Følgende diagram viser hvilke diagramtyper som tillates for hver kolonnetype:

Antall Stolpediagram Gjennomsnitt/sum

Tekst Ja, standard Nei Ja

Tall Ja Nr. Ja, standard

Valuta Ja Nei Ja, standard

Dato Ja, standard Nei Nei

Prosent Ja Nei Ja, standard

E-post Ja, standard Nr. Nei

Enkeltvalgsf

elt

Ja Ja, standard Ja

Felt for 

flervalg

Ja Ja, standard Ja

Én 

avmerkings

boks

Nei Ja, standard Nei
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Skrive ut eller eksportere en sammendragsrapport.

Hvis du vil skrive ut en sammendragsrapport, velger du Vis > Utskriftsoppsettvisning på menylinjen for Adobe 

FormsCentral. I utskriftsoppsettvisning, kan du endre innstillingene for sideoppsett, og legge til en valgfri topptekst til 

oppsummeringsrapporten.

• Hvis du vil endre innstillingene for sideoppsett, klikker du den blå linjalen langs siden, eller øverst i dokumentet. I 

dialogboksen for sideoppsett, velger du alternativene du vil endre, og klikker OK.

• Legg til topptekstinformasjon, ved å klikke toppmargen over tabellen, og velge topptekstboksen. (Velg cellen til 

venstre, i midten eller til høyre, for å justere toppteksten). Velg deretter en eller flere makroer fra hurtigmenyen, og 

legg til mellomrom mellom dem hvis du vil. Topptekstformater omfatter forfatternavn eller dokumenttittel, dato, 

tid, sidetall, og sideantall. 

Hvis du vil eksportere en sammendragsrapport, velger du Fil > Last ned rapport på menylinjen for Adobe 

FormsCentral. Deretter velger du Lagre som bilder eller Lagre som PDF på hurtigmenyen. Hvis du lagrer som PDF, 

blir alle rapporteringsruter inkludert i én enkelt PDF-fil. Hvis du lagrer som bilder, oppretter Adobe FormsCentral en 

ZIP-fil som inneholder en PNG-fil for hver rute av sammendragsrapporten. Du kan eksportere en enkeltrute til PNG-

format ved å velge det, og velge Eksporter diagram som bilde fra Innstillinger-menyen .
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Kapittel 7: Hurtigtaster og funksjoner

Vanlige hurtigtaster

Hurtigtastene nedenfor fungerer på tvers av alle nettjenestene.

Merk: Hurtigtaster med stjerner støttes ikke i tabeller.

Formelsyntaks for innebygde funksjoner

En formel (uttrykk) er definert når det første tegnet i inndataene er "=" (et likhetstegn). Du kan bruke operatorer og 

funksjoner og til å bygge formler, og foreta beregninger. Med formler kan du opprette beregninger mellom datakolonner. 

Anta for eksempel at kolonne A er merket Kostnader, og kolonne B er merket Volum. Du kan opprette en formel i 

kolonne C, merket Total for å beregne Pris*Antall (multipliserer verdien i kolonne A med verdien i kolonne B).

Ordne operatorer på nytt.

Oppgave Windows: IE7 IE8, 

IE9

Windows: 

Firefox, Chrome

Mac OS X: Firefox, 

Safari, Chrome

Angre CTRL+Z CTRL+Z CMD+Z

Gjør om CTRL+Y CTRL+Y CMD+Y

Klipp ut CTRL+X CTRL+X CMD+X

Kopier CTRL+C CTRL+C CMD+C

Lim inn CTRL+V CTRL+V CMD+V

Marker alt CTRL+A CTRL+A CMD+A

Merk forrige ord* SKIFT+CTRL+PIL 

VENSTRE

SKIFT+CTRL+PIL 

VENSTRE

SKIFT+ALT+PIL 

VENSTRE

Understreking CTRL+U CTRL+U CTRL+U

Ny linje i en 

tabellcelle

CTRL+ENTER CTRL+ENTER CTRL+ENTER

Åpne 

forhåndsvisningss

kjema

CTRL+M CTRL+M CTRL+M

Operator Beskrivelse Eksempel

* Multipliserer to verdier. =5*2

/ Dividere en verdi med en annen. =3/4

+ Legger sammen to verdier. =2+1

- Trekker en verdi fra en annen. =5-3

& Sammensetting, brukt for koble to 

strenger sammen

="a" & "b"
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Funksjoner

Adobe FormsCentral leveres med følgende forhåndsdefinerte funksjoner.

Statistiske funksjoner

( ) Gruppering, brukes til å gruppere 

innsendinger.

=a * (b + c)

< Mindre enn, relasjonsoperator. =Salg<kr 500

> Større enn, relasjonsoperator. =Salg>kr 500

<= Mindre enn eller lik, relasjonsoperator. =Salg<=kr 500

>= Større enn eller lik, relasjonsoperator. =Salg>=kr 500

= Lik, relasjonsoperator. =Salg=kr 500

<> Ikke lik, relasjonsoperator. =Salg<>kr 500

&& Og, logisk operator =sann && sann, =sann og sann

|| Eller, logisk operator  =sann || sann, =sann eller sann

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse

AVERAGE AVERAGE (tall1, [tall2], ...) Returnerer aritmetisk gjennomsnitt 

(summen av alle elementene dividert på 

antall elementer) av det argumenter. Du 

finne gjennomsnittet i en kolonne, ved å 

klikke kolonnen som argumentet.

AVERAGEIF AVERAGEIF 

(område,kriterier,gjennomsnittsområde)

Returnerer gjennomsnittet (aritmetisk 

gjennomsnitt) av alle cellene i et område 

som oppfyller et gitt kriterium.

COUNT COUNT(verdi1,verdi2,...) Teller antall celler som inneholder ikke-

usanne verdier. Bruk COUNT for å få 

antallet oppføringer i et felt, som er i 

området til en matrise med tall.

COUNTNUM COUNTNUM(verdi1, verdi,...) Teller antall celler som inneholder tall. 

Bruk COUNTNUM for å få antallet 

oppføringer i et tallfelt, som er i området 

til en matrise med tall.

COUNTA COUNTA(verdi1,verdi2,...) Teller antall celler som ikke er tomme, og 

verdiene i argumentlisten. Bruk COUNTA 

for å telle antallet celler som inneholder 

data i et område eller en matrise.

COUNTIF COUNTIF(område,kriterium) Teller antallet celler i et område som 

oppfyller de angitte kriterium.

LARGE LARGE (matrise,k) Returnerer den K største verdien i et 

datasett. Du kan bruke denne funksjonen 

til å velge en verdi basert på dens relative 

fordeling. Du kan, for eksempel, bruke 

LARGE til å returnere det høyeste, nest 

beste, eller tredje beste resultatet.

Operator Beskrivelse Eksempel
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Funksjoner for dato og tid.

MAX MAX(tall1,tall2,...) Returnerer den høyeste verdien i et sett av 

tall. Beregn maksimumsverdien i en 

kolonne ved å klikke kolonnen som 

argumentet.

MEDIAN MEDIAN(tall1,tall2,...) Returnerer tallet i midten av en gruppe 

tall. Halvparten av tallene er større enn 

medianen, halvparten mindre enn 

medianen. Hvis det er et likt antall tall, blir 

gjennomsnittet av de to mediantallene 

returnert. Beregn medianen i en kolonne 

ved å klikke kolonnen som argumentet.

MIN MIN (tall1, tall2, ...) Returnerer den laveste verdien i et sett av 

tall. Beregn minimum ved å klikke 

kolonnen som argument for denne 

funksjonen.

MODE MODE(tall1,tall2,...) Returnerer den verdien som forekommer 

oftest, eller gjentar seg, i en matrise eller 

et dataområde. 

SMALL SMALL(matrise,k) Returnerer den K minste verdien i et 

datasett. Bruk denne funksjonen til å 

returnere verdier med en bestemt, relativ 

plassering i datasettet.

STDEV STDEV(tall1,tall2,...) Beregner standardavvik basert på et 

utvalg. Standardavviket er et mål for hvor 

vidt verdiene er spredt i forhold til 

gjennomsnittverdien.

TRUNC TRUNC (tall) Avrunder et tall til heltall ved å fjerne alle 

tall etter komma i tallet.

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse

ADDYEARS ADDYEARS (start_år, år_å_legge_til) Legger antall år til datoen. Hvis den 

resulterende datoen er ugyldig for det 

nye året (for eksempel 29. februar i et ikke-

skuddår), endres datoen til neste måned 

og de ekstra dagene legges til 

begynnelsen av neste måned. 29. februar 

i et ikke-skuddår, blir for eksempel til 1. 

mars

DATE DATE(år,måned,dag) Returnerer det sekvensielle serielle tallet 

som representerer en bestemt dato.

DATEVALUE DATEVALUE(datotekst) Konverterer en dato i en celle som bruker 

tekstformat, til et sekvensielt serietall som 

du kan bruke i beregninger.

NOW NOW( ) Returnerer det serielle tallet til gjeldende 

dato og klokkeslett. Hvis celleformatet var 

Generell før funksjonen ble skrevet inn, vil 

resultatet endre celleformatet til Tid.

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse
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Matematiske funksjoner

SUBTRACT 

MONTHS

SUBTRACTMONTHS (startdato, 

måneder_å_trekke_fra)

Trekker det angitte antallet måneder fra 

datoen. Hvis den resulterende datoen er 

ugyldig for det nye året (for eksempel 30. 

februar), endres datoen til neste måned 

og de ekstra dagene legges til 

begynnelsen av neste måned. For 

eksempel, resultatet 30. februar blir 

omgjort til 2. eller 1. mars (avhengig av 

skuddår).

SUBTRACTYEA

RS

SUBTRACTYEARS (startår, 

år_å_trekke_fra)

Trekker det angitte antallet år fra datoen. 

Hvis den resulterende datoen er ugyldig 

for det nye året (for eksempel 29. februar i 

et ikke-skuddår), endres datoen til neste 

måned og de ekstra dagene legges til 

begynnelsen av neste måned. 29. februar 

i et ikke-skuddår, blir for eksempel til 1. 

mars

TIME TIME(time,minutt,sekund) Returnerer desimaltallet for en bestemt 

dato. Desimaltallet returnert av TIME er en 

verdi som strekker seg fra 0 (null) til 

0,99999999, og representerer 

tidspunktene mellom 0:00:00 (12:00:00 

AM) til 23:59:59 (11:59:59 PM).

TIMEVALUE TIMEVALUE(tidstekst) Returnerer desimaltallet for et tidspunkt, 

representert av en tekststreng. 

Desimaltallet er en verdi som strekker seg 

fra 0 (null) til 0,99999999, og 

representerer tidspunktene mellom 

0:00:00 (12:00:00 AM.) til 23:59:59 

(11:59:59 PM).

TODAY TODAY( ). Returnerer det serielle tallet til gjeldende 

dato. Hvis celleformatet var Generell før 

funksjonen ble skrevet inn, vil resultatet 

endre celleformatet til Dato.

WORKDAY WORKDAY(startdato, dager_å_legge_til) Legger antall dager angitt i 

dager_å_legge_til-argumentet til 

startdatoargumentet. Dagene som telles 

er bare mandag–fredag. Hvis den angitte 

startdatoen er lørdag eller søndag, blir 

startdatoen forskjøvet til kommende 

mandag, eller forrige fredag, avhengig av 

om dager_å_legge_til-verdien er positiv 

eller negativ.

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse

ABS ABS (tall) Returnerer den absolutte verdien til et tall.

EXP EXP (tall) Returnerer e i potensen til et angitt tall.

LN LN(tall) Returnerer den naturlige logaritmen til et 

tall.

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse
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Finansielle funksjoner

LOG LOG(tall) Returnerer logaritmen til et tall på en 

angitt base.

LOG10 LOG10(tall) Returnerer base-10 logaritmen til et tall.

POWER POWER(tall, tall) Returnerer resultatet av et tall i en potens.

PRODUCT PRODUCT(tall1, tall2) Multipliserer dens argumenter

ROUND ROUND (tall, sifre) Runder et tall av til det angitt antall sifre. 

Hvis du vil runde opp til et heltall, bruker 

du 0 som antall sifre, for eksempel, 

ROUND(1,1414, 0) vil vise 1. Hvis verdien 

av sifrenes argument er > 0 (for eksempel 

1, 2, 3,), blir resultatet avrundet til det 

antallet desimalplasser. Hvis verdien av 

sifferargumentet er < 0, blir tallet 

avrundet til en multippel av 10. For 

eksempel, -1 avrundes til den nærmeste 

multippel av 10, -2 avrundes til nærmeste 

multippel av 100, og så videre, ROUND 

(32, -1) blir avrundet til 30.

ROUNDOWN ROUNDUP(tall, sifre) Runder opp tallet, vekk fra 0

SQRT SQRT(tall) Returnerer en positiv kvadratrot.

SUM SUM (tall1, tall2, ...) Legger sammen de spesifiserte tallene. 

Når du arbeider med en celle eller en 

oppsummeringsrad, kan du klikke en 

kolonne, for å inkludere summen av 

verdiene i kolonnen.

SUMIF SUMIF(område, kriterier, sum_område) Legger til celler, spesifisert av et gitt 

kriterium.

SUMPRODUCT SUMPRODUCT 

(matrise1,matrise2,matrise3,...)

Returnerer summen av produktet til 

tilsvarende matrisekomponenter.

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse

IRR IRR (verdier, gjetning) Returnerer den interne renten for 

avkastning for en serie kontantflyter, 

representert av tallene i verdier.

NPV NPV (sats, verdi1, [verdi2], ...) Beregner nåverdi av en investering, ved å 

bruke en diskonteringsrente og en serie 

fremtidige betalinger (negative tall) og 

inntekter (positive tall).

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse
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Logiske funksjoner

Tekst funksjoner

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse

AND AND(logisk1,logisk2,...) Returnerer SANN hvis alle argumentene 

er sanne, returnerer USANN hvis et eller 

flere av argumentene er usanne.

IF  IF (betingelse, resultat_hvis_sann, 

resultat_hvis_usann)

Sammenligner forholdet mellom to 

kolonner (betingelser), og gir ett resultat 

hvis betingelsen er sann og et annet 

resultat hvis betingelsen er usann. 

Resultatet vises i kolonnen du la inn 

formelen (for eksempel, kolonne C). 

Resultatet kan vises som et tall, tekst, 

resultatet av en annen formel, eller 

resultatet av et annet IF-uttrykk. Legger 

du formelen =IF (A>B, A, B) inn i kolonne C 

sammenlignes betingelsene i kolonnene 

A og B og det største tallet settes inn i celle 

C. Hvis du vil at resultatet skal vises som 

ord, omslutter du teksten med 

anførselstegn. For eksempel vil følgende 

formel, skrevet inn i kolonne C, 

sammenligne verdiene i kolonne A og B, 

og vise ordet "ja" hvis A er større enn B og 

"nei" hvis A ikke er større enn B: =IF (A>B, 

"ja", "nei")

ISBLANK ISBLANK(verdi) Returnerer den logiske verdien SANN hvis 

verdien er en referanse til en tom celle, 

ellers returnerer den USANN.

NOT NOT(logisk) Reverserer verdien til argumentet. Bruk 

NOT når du vil være sikker på at verdien 

ikke er lik en bestemt verdi.

OR OR(logisk1,logisk2,...) Returnerer SANN hvis minst ett av 

argumentene er sanne, returnerer USANN 

hvis alle argumentene er usanne.

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse

CONCATENATE CONCATENATE(tekst1,tekst2,...) Setter sammen flere tekststrenger til en 

tekststreng.

FIND FIND(søk_etter_tekst,i_tekst,startpos) Finner én tekststreng (finn_tekst) i en 

annen tekststreng (i_en_tekst), og 

returnerer tallet for startposisjonen for 

finn_tekst, fra det første tegnet i 

i_en_tekst. Du kan også bruke SØK for å 

finne en tekststreng inne i en annen, men 

ulikt SØK, skiller FINN mellom små og 

store bokstaver og du kan ikke bruke 

jokertegn.

LEFT LEFT(tekst,ant_tegn) Returnerer det første tegnet i en 

tekststreng, eller flere tegn i en 

tekstsreng, basert på antall tegn du angir.

LEN LEN(tekst) Returnerer antall tegn i en tekststreng.
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Støtte for Unicode-tegn 

Adobe FormsCentral støtter følgende Unicode-tegn i utfyllbare skjema.

LOWER LOWER(tekst) Konverterer alle store bokstaver i en 

streng til små bokstaver.

MID MID (tekst,starttegn,antall_tegn) Returnerer et angitt antall tegn, fra en 

tekststreng, fra posisjonen du anga, 

basert på antall tegn du spesifiserte.

RIGHT RIGHT(tekst,ant_tegn) Returnere et tegn eller tegn i en 

tekststreng basert på antall tegn du angir.

SEARCH SEARCH(søk_etter_tekst,i_tekst,startpos) Returnerer antall tegn, der et angitt tegn 

eller tekststreng blir funnet først, som 

starter med start_tall. Bruk SEARCH for å 

finne plasseringen til et tegn, eller en 

tekststreng, inne i en annen tekststreng.

TRIM TRIM(tekst) Fjern alle mellomrom fra teksten, unntatt 

enkle mellomrom mellom ord. Bruk 

BESKJÆR på tekst du har mottatt fra andre 

program som kan ha uregelmessige 

mellomrom.

UPPER UPPER(tekst) Konverterer tekst til store bokstaver.

Unicode-

område

Beskrivelse Detaljer

0020-003F ASCII-sifre SP ! " # $ % & ' ( ) * + , - . / 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

: ; < = > ?

0040-005F Store ASCII-tegn @ A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U 

V W X Y Z Æ Ø Å [ \ ] ^_

0060-007E Små ASCII-tegn ` a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y 

z æ ø å { | } ~'

00C0-00DF Store Latin-1-tegn À Á Â Ã Ä Å Æ Ç È É Ê Ë Ì Í Î Ï Ð Ñ Ò Ó Ô Ö Õ 

Ø Ù Ú Û Ü Ý Þ ß

00E0-00FF Små Latin-1-tegn à á â ã ä å æ ç è é ê ë ì í î ï ð ñ ò ó ô õ ö ÷ ø 

ù ú û ü ý þ ÿ

00A0-00BF Latin-1-spesialtegn NBSP ¡ ¢ £ ¤ ¥ ¦ § ¨ © ª « ¬     SHY ® ¯ ° ± 2 

3 ´ μ ¶ · ¸ 1 º » ¼ ½ ¾ ¿

0152-0153 Digrafer Œ œ

2013-2014 Tegnsetting – —

2018-201A Tegnsetting ‘ ’ ‚

201C-201E Tegnsetting “ ” „

2020-2022 Tegnsetting † ‡ o

2026 Tegnsetting …

2044 Tegnsetting /

Funksjons-

navn

Syntaks Beskrivelse
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20AC Tegnsetting €

2122 Tegnsetting ™

3000-3029 CJK-symboler og -tegnsetting IDSP � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � �

3030-3037 CJK-symboler og -tegnsetting � � � � � � � �

3041-3096 Hiragana � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � �

309B-309F Hiragana � � � � �

30A0-30FF Katakana � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �

3300-3370 CJK-kompatibilitet � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � �

337B-337F CJK-kompatibilitet � � � � �

33E0-33FE CJK-kompatibilitet � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � �

3400-4DB5 Sammenslåtte CJK-ideogrammer, 

Utvidelse A

***

4E00-9FA5 Sammenslåtte CJK-ideogrammer ***

F900-FA2D Ideogrammer for CJK-kompatibilitet � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� �

FA30-FA6A Ideogrammer for CJK-kompatibilitet � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � ��

FF01-FF5E ASCII med full bredde � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � �

FF5F-FF60 Hakeparenteser med full bredde � �

Unicode-

område
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Merk: *** angir at det er for mange tegn til å vises i tabellen.

FFE0-FFE6 Symboler med full bredde � � � � � � �

FF61-FF9F Katakana med halv bredde � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

� � � � � � � � � � � � ��

FFE8-FFEE Symboler med halv bredde � � � � � � �

Unicode-

område
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