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Valkommen till nya PixEdit Office!

Produkten kommer att ge dig en ny anvandarupplevelse med ett intuitivt och anvandarvanligt
granssnitt som gor det enkelt att navigera. Produkten anvander Microsofts senaste ramverk for
Windows-applikationer och designriktlinjer. PixEdit Office har nagot som kallas for en Backstage. Det
ar denna vy som ger dig mojlighet att 6ppna, spara, skriva ut och dela dokument, samt andra
installningar. | Backstage-vyn kan du hitta alternativ som:

e Oppna dokument

e Spara dokument

e Andra programinstallningar

e Skanna dokument om denna version av produkten stédjer det

Efter uppstart av PixEdit Office borjar programmet i Backstage-vyn. Du kommer att se att
anvandarhandboken hanvisar till den vyn i dokumentationen.

PixEdit Office kommer paketerad som en MSIX och kan installeras pa Windows 10 eller 11.
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Oppna, spara och skriv ut dokument

PixEdit Office har flera mojligheter for att 6ppna dokument.

Oppna-meny
& PixEdit Office
= Oppna
©
= Frrr Ta bort alla
1B Oppna
| ® senaste Aldre
Den har dat =
A EeRE Senaste stallen
& Google Drive
‘= Instéllningar & OneDrive
? Om @  SharePoint
B Dropbox
B Bladdra

Fran PixEdit Office Oppna-meny i Backstage-vyn kommer féljande val att presenteras:

e Senaste dokumenten du har 6ppnat
e Aldre dokument som tidigare har 6ppnats
e Senaste platserna du har hamtat dokument ifran

Du har ocksa mojlighet att navigera lokalt pa datorn med det inbyggda systemet under Den har
datorn for att hitta dokument.

Du kan 6ppna och arbeta med dokument direkt fran en rad olika molntjanster som visas i bilden
ovan.

Genom att klicka pa Bladdra kommer Windows dialogruta att 6ppnas. Dar kan du navigera mellan de
olika mapparna for att 6ppna 6nskat dokument.

Oppna genom att dra och sldppa
Du kan 6ppna dokument i PixEdit Office genom att dra dokumenten direkt in i applikationen.

Detta kan goras direkt fran Windows mappstruktur eller andra applikationer som tillater dig att dra
dokument.

Oppna dokument med PixEdit Office som standardprogram i Windows
| Windows kan du vilja vilket program som ska 6ppna filtyper som standard.

Med Windows 11 hittar du detta under Instéllningar -> Appar -> Standardappar -> Valj standarder
efter filtyper. Har kan du valja att PixEdit Office ska vara standard for att 6ppna PDF-dokument.
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Spara

Aven om PixEdit Office kan spara dina dokument i olika filformat, rekommenderas det att du
anvander filformatet PDF eller PDF/A. Anledningen till denna rekommendation &r att
dokumentegenskaper som till exempel PDF-kommentarer och dold sokbar text endast kan sparas i
PDF-varianter. Om du sparar dina dokument i ett annat filformat kan du riskera att saker forsvinner,
sasom

e Kryptering

e Dold OCR-text

e PDF-kommentarer

e PDF bokmarken

e Andra PDF-specifika egenskaper

Observera ocksa att PDF-dokument som ursprungligen ar skapade digitalt - alltsa inte skannade - och
som sparas i andra filformat an PDF, sasom TIFF, JPG eller CALS, ofta tar upp mycket mer
lagringsutrymme. Nar PixEdit Office sparar fran PDF till PDF/A, kommer programmet alltid att
forsoka behalla sa mycket digitalt skapat innehall som mgjligt.

| B Sparasom

Genom att vélja alternativet Spara som i menyn kommer du att fa mojlighet att spara dokumentet i
dnskat filomrade. Dessa dr de samma som vid 6ppning av dokument, se avsnitt Oppna, spara och
skriv ut dokument.

Skriv ut
Med PixEdit Office kan man skriva ut dokument. Menyvalet for detta hittar man i programmets
Backstage-vy.

= Skrivut

Genom att klicka pa menyvalet Skriv ut sa kommer PixEdit Office att visa foljande utskriftsalternativ.
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Skalningsalternativ

Anpassa sidstorlek v

Sidor

B élfa sidor

ela dokumentet

Kopior

1

Clar inctAllninmnr

L&t appen andra mina utskriftsinstaliningar Skriv ut Avbryt

| dialogrutan for utskrift kan man dndra alla standardval for en utskrift, tex till Staende eller Liggande
sidorientering eller till nskad Pappersstorlek.

Under valet Skalning har man flera alternativ dar tex Anpassa sidstorlek kommer att anpassa
innehallet pa varje sida till den givna pappersstorleken. Detta ar standardvalet for skalning. Du kan
ocksa valja Faktisk storlek vilket innebar att ett dokument inte kommer att skalas och skrivs ut i
ursprunglig storlek.

Det finns ocksa alternativ for att skriva ut Hela dokumentet eller ett 6nskat Antal sidor. Dessutom
kan man vilja antal kopior och hur flera kopior ska sorteras vid utskrift.

Genom att klicka pa valet Fler installningar langst ner i listan 6ver installningar kan du ange annu fler
val for din utskrift, sasom Farglage, Papperstyp och eventuellt vilken pappersfack skrivaren ska
hdamta papper fran.

N&r du har valt skrivare och ratt installningar, tryck pa knappen Skriv ut for att skriva ut det aktuella
dokumentet.

Kombinera dokument
PixEdit Office har ett eget menyval i Backstage-vyn for att sammanfoga flera dokument till ett.

@ Kombinera
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Nér du befinner dig i kombineringsvyn kan du importera filer genom att dra och slappa filer fran

Windows Utforskaren.
PixEdit Office skapar en forhandsvisning av de olika dokumenten, och du kan dven dra och slappa

filer for att andra ordningen pa dem.

Kombinera — Genom att trycka pa den har knappen sammanfogas alla filerna i ett dokument.
Ta bort alla — Tar bort alla filer fran kombineringsvyn.

Valj filer — Den har knappen tar dig till PixEdit Office 6ppningsvy. Dar kan du valja flera filer for

sammanfogning.

Kombinera dokument
% Kombinera @ Ta bort alla Valj filer

a @

@ @ Redaction PixEdit... @

SladdeEksempell.... AutoGammaTest....

Dra och slapp filer har for att kombinera dem till ett dokument

Det ar ocksa mojligt att vélja filer direkt i Windows Utforskaren och sedan hogerklicka pa filen och
vadlja "Kombinera filer i PixEdit Office...".

E Redigera i Anteckningar >

B Kombinera filer i PixEdit Office...

R7 Visa fler alternativ

Genom att anvdnda det har alternativet startas applikationen och visar de valda filerna, redo for
sammanfogning.
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Huvudmeny och funktioner
™) O« @ v Adivoven2pdt 2 - o

Fil Hem Redigera Text Maskning Kommentarer Grafik Signatur . Bearbeta valda sidor (POF/A] (0]

Q 0 € Sidori-2av7 Q

——————BRBD
Huvudfonstret i PixEdit Office ser ut sa har. Har kommer du framst att arbeta med dina dokument.

Sidofonstret

Sidofonstret visar alla sidor i dokumentet i ett mindre format. Detta fonster kan du zooma in och ut
for att visa fler sidor i mindre skala eller tvdrtom. Du kan anvdnda CTRL + mushjulet eller reglaget
langst ner i fonstret for att zooma. Detta fonster ger dig en mycket bra 6versikt 6ver dokumentet i
sin helhet.

Hogerklicksmeny
Genom att hogerklicka pa en av sidorna far du féljande alternativ

Kopiera sidor
Klipp ut sidor

Klistra in sidor

Ta bort sidor

“====. Extrahera sidor

Vand sidor >

Kopiera sidor
Detta alternativ kommer att kopiera valda sidor. Snabbkommando Ctrl + C
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Klipp ut sidor
Detta alternativ kommer att klippa ut valda sidor. Snabbkommando Ctrl + X.

Klistra in sidor
Detta alternativ kommer att klistra in sidor eller grafik som finns i Windows urklipp.
Snabbkommando Ctrl +V

Radera sidor
Detta alternativ kommer att radera sidor.

Extrahera sidor
Detta alternativ kommer att extrahera sidor till ett nytt dokument och visas i ett nytt fonster.

Rotera sidor
Detta alternativ kommer att rotera valda sidor. Hoger, vanster eller upp och ned.

Visning av bilagor

PixEdit Office kan visa eventuella bilagor som finns i ett PDF-dokument. Detta kallas for en PDF-
portfolj och kan besta av flera filer som har sammanstéllts till en integrerad PDF-enhet. Filerna i en
PDF-portfdlj kan vara av olika filtyper som har skapats i olika program.

Skarmbilderna nedan visar ett slumpmassigt urval av bilagor i en PDF-portfél;.

BB Sidor EE Bokmarken 0 Bilaga
%
@ @
“ “
B
Digital Universe (... @ JobProfiles.xml @
@ ®
“ “
B
PixEdit.nor.pdf @ PixEditConvertExc... @
O] ®
& &
Bl A

Om bilagan &r en kand filtyp for PixEdit Office kan den dppnas genom att klicka pa knappen “Oppna
bilaga”. Da 6ppnas bilagan i ett nytt fonster. Om bilagan ar av en okénd filtyp kommer PixEdit Office
att forsoka starta det program som Windows har associerat med den filtypen.

Genom om klicka pa ikonen for information kommer PixEdit Office visa detaljer om bilagan.
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Namn PixEdit.nor.pdf
Andrat 3/28/2022 2:34:24 PM
Storlek 1.91 MB

Har visas bilagans fullstandiga namn, nar filen senast blev dndrad samt filstorleken.

Det ar ocksa mojligt att spara en specifik bilaga som en egen fil. Detta kan géras genom att klicka pa
knappen “Spara bilaga”. En standardialogruta kommer att visas for att du ska kunna spara filen till
onskat omrade.

Om du vill ta bort en bilaga i en PDF-portfolj klickar du pa knappen "Ta bort bilaga™.

Du kan lagga till vilken filbilaga som helst till en PDF-portfélj, men kom ihag att det finns restriktioner
om du vill spara till en PDF/A-variant. Endast PDF/A-3b stoder alla typer av filbilagor, medan PDF/A-
2b endast stoder bilagor av PDF/A. Om du sparar din PDF-portfélj till standard PDF &r alla typer av
bilagor tillatna.

2

Klicka pa ikonen for att bladdra och lagga till en eller flera filer till din PDF-portfdl;.

Visning av bokmarken

Bokmarken férenklar navigeringen i PDF-dokument. Bokmarken fungerar som en
innehallsforteckning och gor det latt for ldsaren av ett PDF-dokument att hitta de delar av
dokumentet som &r av intresse. Bokmarken visas pa vanster sida av huvudfonstret i PixEdit Office.

Genom att klicka pa ett bokmarke tar du dig direkt till sidan (och positionen pa sidan) som
bokmarket pekar pa. Observera att bokmarken endast kan sparas i PDF eller PDF/A-format. Om du
till exempel importerar ett TIFF dokument och lagger till bokméarken maste du spara dokumentet i
PDF format for att behalla bokmarkena.

Sidor Bokmarken Bilaga
B8 [F @ Bilag

Sok

Valkommen till nya PixEdit Office!
v Oppna, spara och skriv ut dokument
Oppna-meny
Oppna genom att dra och sléppa

Oppna dokument med PixEdit Office som
standardprogram i Windows

Spara
Skriv ut
~  Huvudmeny och funktioner

> Sidofonstret

Huvudfonster

Huvudfonstret ar fonstret dar du i huvudsak arbetar och laser dokument. | detta fénster kan du
zooma in och ut efter dina egna preferenser. Du kan anvanda Ctrl + mushjulet eller reglaget langst
ner till hdger for att zooma.
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=
m Dessa funktioner anvands for att zooma dokumentet till en fordefinierad

storlek.

1. 1:1: Detta val ger dokumentets faktiska storlek.

2. Anpassa bredd: Detta alternativ skalar dokumentet sa att hela huvudfonstret fylls fran sida
till sida.

3. Anpassa sida: Detta val anpassar skalningen sa att du ser hela sidan. Om dokumentet &r
hogre an det ar bredare, kommer det att anpassas fran topp till botten och vice versa.

Huvudmeny

Fil Hem Redigera Text Maskning Kommentarer Grafik Signatur

Denna meny visar de olika huvudfunktionerna i PixEdit Office.

Till h6ger om huvudfunktionerna kan du se en indikator som visar om det 6ppna dokumentet féljer
PDF/A standarden.

Denna indikator visas endast for PDF-dokument och om dokumentet féljer nagon av PDF/A-
varianterna. Om du vill géra dndringar i ett sddan arkivformat maste du bekréfta detta genom att
klicka pa PDF/A-indikatorn och sedan trycka pa “Tillat redigering™.

Detta dokument uppfyller PDF/A standarden
for arkivering av dokument. Redigering &r
darfor avslaget nar det Oppnas. Du kan
aktivera redigering, men da kanske det inte
uppfyller PDF/A standarden langre.

Aktivera redigering

Visa alltid denna varning

Information om dokumentet
Langst till hoger i Huvudmenyn i PixEdit Office visas symbolen ©

Genom att trycka pa symbolen kommer all relevant information om det aktuella dokumentet att
visas.
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Allmant Beskrivning

Fil Arkivloven 2.pdf
Skapat 6/18/2025 10:18:59 AM
Andrat 6/18/2025 10:26:52 AM
Format PDF Version: 1.7

PDF-version 1.7
PDF-standard PDF/A-2b
ISO-standard  1SO 19005-2:2011

Skapare PixEdit Version 8.6.0.6, SN 222-00002-02, KEY Nxxx
Tillverkare Sikri AS, PixToolsLib Version 2.11.6.1
Sidor 7
Sidstorlek A4
210 x 298 mm
8.3x11.7 in
Hem

2 v & o~ (0 Kopiera (}{3 Klipp ut [cﬁ Klistra in
Hemmenyn visar foljande val.

Tillbaka/Angra
Denna knapp kommer att angra dina senaste atgarder. Den ger dig en lista 6ver de senaste utforda
atgarderna sa att du enkelt kan hoppa flera steg. Snabbkommando for funktionen ar Ctrl + Z.

Upprepa

Denna knapp kommer att upprepa eventuella andra steg som du utfért. Den kommer att ge dig en
lista 6ver alla utférda atgarder sa att du enkelt kan hoppa flera steg. Snabbkommando fér
funktionen ar Ctrl + .

Kopiera
Denna funktion kommer att kopiera valda sidor, grafiskt omrade eller text. Snabbkommando for
funktionen ar Ctrl + C.

Klipp ut
Denna funktion kommer att klippa ut valda sidor eller grafiskt omrade. Snabbkommando for
funktionen ar Ctrl + X.

Klistra in
Denna funktions kommer att klistra in innehall fran Windows urklipp om det &r grafiskt innehall eller
dokumentsidor fran PixEdit Office. Snabbkommando for funktionen &r Ctrl + V.

Redigera

Redigera menyn visar féljande val:

@ Vand sidor
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Rotera sidor
Denna funktion kommer att ge dig en lista med foljande roteringsmojligheter:

Rotera sidor at vanster
Detta val kommer att rotera valda sidor -90 grader. Snabbkommando Ctrl + Shift + L.

Rotera sidor at hoger
Detta val kommer att rotera valda sidor +90 grader. Snabbkommando Ctrl + Shift + R.

Rotera sidor upp-ned
Detta val kommer att rotera valda sidor 180 grader. Snabbkommando Ctrl + Shift + U.

Text

Textmenyn visar foljande funktioner

Sok
Denna knapp kommer att 6ppna ett nytt fonster dar du kan utfora olika typer av s6kning, Textsok
och Smartsok (Al-sok och ordlista)

Smartsok

\‘

~

) Av

J

Skriv in soktext Sok Alternativ. v

Du kommer ocksa att kunna gora specifika Val for din sokning.

() Sék efter hela ord
[ ) Sk efter exakta frasen

\:\ Skilj mellan stora och sméa bokstéver
Har visas vilka Val som kan anges vid sékning.

Resultatet kommer att 6ppnas i en egen ruta till héger i programmet. Soktraffarna markeras direkt i
dokumentet som visas i huvudfénstret.
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Smartsok

@ ) Av
nktet samt arkivsystemer og arkivperioder etablert for A eSOk UAlternativiiy
rsluttes etter iverksettingstidspunktet. @\ 45 Traff X
assasjonsbestemme|ser for ..arkivmaterialeskaptfrem til

iverksettingstidspunktetsamtarki...

e arkiv skapt etter 1950

..arkivsystemerogarkivperioderetablert f r
iverksettingavbeste...

..arkivperioderetablert f r
ir for kommuner, fylkeskommuner og andre organer som iverksettingavbestemmelsene, selvo...
2n § 2 bokstav d. ..arkivskaptetter1950 §7-21 Virkeomrade {1}
ommunens og fylkeskommunens funksjoner og omfatter alt Bestemmelsenei den...
1 av kommunale og fv|keSk°mmunaIe oppgaver. ..arkiveri henholdtilarkivioven § 2bokstavd. (2)
1 de funksjonene og oppgavene som er konkret beskrevet. For N Bestemmelsene...
e, eller som av andre grunner ikke er beskrevet i disse .arkivloven § 2bokstavd. (2)
. Kassasjon kan ikke skje fgr det eventuelt er innhentet Bestemmelsenetarutgangspunkti ko...
..arkivmaterialesom skapessom leddiutfrelsen
ommuner utfgrer funksjoner og oppgaver pa vegne av staten avkommunaleogfylk...

Du kan klicka pa soktraffarna i listan till hoger om huvudfénstret och automatiskt navigerar dig till
sidan med resultatet.

Du kan dven anvanda kortkommandot Ctrl + F for att soka. Detta 6ppnar fonstret till hoger dar du
kan genomfora sékningen.

Smartsok
Smartsok
@ -
Valj kategorier v Sok efter kategorier
Redigera ordlista Sok med ordlista

| sokrutan ligger valet Smartsok. SIar man pa denna funktion kommer sékfénstret att dndra sig.
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Pll (Personlig Identifierbar Information)

Smartsok
@ -
‘or Vélj kategorier v Sok efter kategorier
Vilj alla
Norskt fodelsenummer Norskt telefonnummer
W) Norskt Organisationsnummer
bankkontonummer
W) Norskt Svenskt personnummer
reaistrerinasnummer
Adress Person
Email WA Norskt
identitetsnummer
Datum Organisation
Telefonnummer Swift Kod
Kreditkortsnummer IP Adress

URL

Inkludera endast resultat med traffsakerhet storre an (%)

PIl &r en funktion dar man kan vélja pa utvalda kategorier som Al-motorn skall leta efter i
dokumentet. For att vélja kategori klickar man pa Valj Pll kategori. Efter att man gjort sitt val klickar
man pa Sok efter PIl. Resultatet kommer upp som ett vanligt sokresultat.

Inkludera endast resultat med traffsakerhet storre an (%)

Nederst i Valj Pll kategori finns valet Inkludera endast resultat med en traffsdakerhet hogre an (%).
Med detta val kan du specificera vilka resultat som skall visas nar det galler traffsakerhet. Satter du
en lagre traffsakerhet far du fler traffar. Satter du en hogre traffsdkerhet far du farre traffar men
formodligen ett mer relevant resultat.
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Sok med ordlista

Smartsok Text sok
[ o T
Valj kategorier v Sok efter kategorier
Redigera ordlista Sok med ordlista
Exportera Importera
Ordlista Uttryck Al-fragor

|| Ignorera stora/sma -|— v

Med denna funktion kan du skapa egna ordlistor som kan anvandas vid sékning av information. Du
kan lagga in ord via fritext eller anvanda sokuttryck (RegEx) for att hitta information.

Ordlista Uttryck Al-fragor

Ord 2 \.:J Ignorera stora/sma ~+ Vv

ord1 0|
1@ ord2 |0}

For att lagga till ord i fritext valjer man Ordlista. Har kan du skriva in 6nskat ord. Nar du har anget ett
sokord klickar du pa (+) tecknet for att lagga till det i ordlistan. Du kan ocksa redigera dina sékord

genom att klicka pa listan nedanfor. Gor dina dandringar och klicka pa ( ~ ) symbolen for att spara.
Du kan spara sa manga ord du 6nskar.

Ordlista Uttryck Al-fragor
Namn Uttryck (RegEx) Flagga

+ || v
Fodselnummer (\bNA)(\A{6}[ -12\d{3}[ -12\d{2) (\b]\sl,|:]\Z) @

For att lagga till RegEx sok, klicka pa Sokuttryck. Har lagger man till ett 6nskat namn for att enklare
identifiera vad sokuttrycket avser. Lagg in sokuttrycket och eventuella Optioner. Klicka pa (+)
tecknet for att spara. Du kan spara sa manga sokuttryck du 6nskar i listan.

S6k med avancerad Al

| PixEdit Office kan man anvanda avancerad Al for att hitta information i ett dokument. Detta kan
vara anvandbart vid maskning av dokument, men ocksa for att identifiera och aterfinna infomation i
langa texter.

Observera att du maste ha tilligget "Avancerad Al” for att kunna definiera Al-fragor.
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Ordlista Uttryck Al-fragor

Namn Fraga

KI-Person Hitta personer i dokumentet + Vv

G

| Kl-Person

G}

KI-Datum

Nar avancerad Al ar tillgdnglig kan du skapa sa manga fragor du vill. Varje Al-fraga far ett eget namn,
vilket anvands bade vid markning av sokresultat och som 6verlaggstext vid maskning. For att fa hjalp
med att formulera bra Al-fragor, klicka pa lanken som visas i skarmbilden ovan.

Exportera Importera

Nar ordlistan ar skapad kan man exportera den till en JSON fil, som antingen kan distribueras till
andra eller anvandas for eget bruk senare. Pa detta satt kan man skapa flera ordlistor som kan
importeras for olika behov.

Nar ordlistan ar skapad eller importerad klickar man pa S6k med ordlista for att géra sokning i ett
Oppnat dokument. Om Ordlistan innehaller bade fritext och sokuttryck kommer bada
sokalternativen att utforas. Resultatet kommer att visas som ett vanligt sokresultat.

Maskning

TQ Mark text v @ Utfor maskning Markerade sokresultat D Markera fargade omraden v Markera hela sidan Q_ Text sok Df Redigera etiketter E§3 Standardegenskaper

Mark text / Mark omrade

| Tiq Mark text

-_;g' Mark omrade

Denna knapp l3ter dig att vdlja mellan att markera text eller omrade for maskning. Om dokumentet
inte har sOkbar text och du véljer Valj text sa kommer programmet automatiskt att foresla att utfora
en OCR tolkning. Klicka pa Ja i forfragan for att starta OCR tolkning. Efter denna atgard ar texten
fardig for att markeras for maskning.

Om man viljer Valj omrade kommer man manuellt att anpassa rektangeln for att markera omradet
man onskar maska.
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Som standard kommer markeringen att ha en rod kontur och en gul genomskinlig fyllningsfarg. Du
kan dndra utseendeinstallningarna genom att hégerklicka pa markeringen.

Installningar for markering

Denna hogerklicksmeny galler for alla typer av markeringar, men den kommer att dndra egenskaper
beroende pa vilken typ av markering som ar vald. Till exempel ar det endast redigeringsmarkeringar
som har egenskaper for att ange overlaggstext.

Utseende Overlaggstext

v

Fyll i ® Kantlinje

o o Text ® Maskning

Fargtathet @

Forfattare  PixEdit

Amne Naskning: Socialtjansten ... X

v Utfér X Avbryt %= Ange som standard

Fyll i = Fargen som fyller en markering.

Kontur — Firgen pa konturen/kantlinjerna.

Text — Fargen pa eventuell definierad 6verlaggstext.

Maskning — Fargen pa det skyddade/maskade omradet.

Fargtithet — Anger genomskinligheten pa markeringen.

Dessutom kan man dndra Forfattare och Amne fér den aktuella markeringen.

Genom att klicka pa knappen “"Ange som standard"kommer de aktuella egenskaperna att sdttas som
standard for denna typ av markering.

@ Standardegenskaper

Man kan ocksa klicka pa Standardegenskaper for att valja detta i forvdg innan man séatter in
markeringar.

Overlaggstext och anvandning av etiketter

Overlaggstext géller endast for redigeringsmarkeringar. Syftet med denna text &r att ldsaren ska
kunna forsta vilken information som finns under det skyddade omradet. Om man till exempel har ett
avtal mellan tva parter kan man skriva “part”och "motpart ovanpa de skyddade omradena. D3 blir
det enklare att ldsa dokumentet och forsta vilken information som ar skyddad.
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For att ange 6verlaggstext pa ett effektivt sdtt kan man definiera etiketter som snabbt kan valjas for

varje enskild redigeringsmarkering.
Df Redigera etiketter

Tryck pa knappen fér "Redigera etiketter”. | denna dialog kommer du att ha mojlighet att definiera
etikettgrupper samt etiketter som ska vara i varje enskild grupp.

Etikettgrupper Etiketter
Namn Etikett
Avtal + Vv Part —+ Vv
| Avtal @ | Part @
lagstiftning @ Motpart @

Man lagger till en entikettgrupp genom att trycka pa plussymbolen. Du kan dndra namnet genom att
skriva in det nya och bocken. Nar du har definierat en etikettgrupp kan du lagga till etiketter till

denna grupp.

| exemplet ovan har vi skapat tva Etikettgrupper, en som heter "Avtal”“och en som heter
“Lagstiftning. | etikettgruppen "Avtal™ har vi lagt till etiketterna “"Part”och "Motpart™.

| exemplet under har vi markerat upp en text fér maskning i tva slumpmassiga avsnitt i ett
dokument. Pa den ena markeringen har vi valt 6verlaggstext med etiketten “Part”och for det andra

avsnittet har vi valt etiketten "Motpart”™

Denna rapport sammanstalls med anledning av en anmalan om oro for barnet Emma
Andersson, fodd 811228- . Anmalan inkom frdn Emmas skola, dér personalen
uttryckt oro 6ver Emmas beteende och valmaende.
Bakgrund

a

Utredning

Insatser

« [Hemmabesok genomfordes den 10 februari 2025)

o Intervjuer med Emma, Maria och Johan genomférdes den 12 februari 2025]

[+ __Samtal med skolpersonal den 14 februari 2025]

« Samarbete med barn- och ungdomspsykiatrin (BUP) for att f& en helhetsbild av
Emmas psykiska halsa.

Observationer och intervjuer

Genom att halla muspekaren éver en maskningsmarkering kommer PixEdit Office att visa en
forhandsvisning av hur det skyddade omradet kommer att se ut, som visas i figuren ovan. Detta kan
vara anvandbart for att se hur till exempel 6verlagsstext och farger kommer att vara i det slutgiltiga

resultatet.
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Utseende Overlaggstext

o Etiketter

Avtal
() Part

Motpart

Sokuttryck
(] MittRegExSok

Al-fragor
\: | Kl-Person

v Utfor X Avbryt %= Ange som standard

Dialogrutan ovan visar hur de olika etiketterna kan stallas in for en vald maskningsmarkering.

Genom att sla av brytaren som heter “Etiketter visas ett falt dar du kan skriva in en egen text. Detta
ar anvandbart om det inte finns nagon aktuell etikett och du kan da snabbt skriva in text som ska
visas ovanpa det skyddade omradet.

.: ) Anpassad text

Sokuttryck — Om du har definierat sokuttryck och lagt till dem i PixEdit Office ordlista kan de
anvandas som oOverlaggstext. Alla definierade uttryck kommer att listas har.

Al-fragor — Om du har definierat Al-fragor och lagt till dem i ordlistan i applikationen kommer de att
listas har och kan anvandas som 6verlaggstext.

Anmarkning — For att kunna definiera Al-fragor kréavs tillagget "Advanced Al".

Om du inte vill att sokuttryck eller Al-fragor ska laggas till i 6versikten 6ver etiketten kan du stéanga
av detta langst ned i dialogrutan "Redigera etiketter™.

Visas har:

Inkludera textsokuttryck

Inkludera Al-fragor i etikettgrupper

®

Utfér maskning
Denna knapp kommer att utféra maskning pa alla falt som blivit markerat for maskning oavsett om
det &r fran sok, textmarkering eller markering med rektangel.

@ Utfér maskning

Nar du klickar pa "Utfér maskning™ kommer du att fa en varning som visas har:
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Varning

Du haller pa att permanent ta bort allt innehall som har markerats for
redigering. Denna atgérd kan inte &ngras.
Ar du séker pa att du vill fortsatta?

|| Jag forstar, visa inte denna varning igen

OK Avbryt

N&r du trycker pa "OK" i denna dialog kommer alla markeringar att maskas och du kan inte angra
denna operation. Om du vill aterga till utgangspunkten kan du stidnga det 6ppnade dokumentet utan
att spara och sedan boérja om.

Markera soktraff
Denna knapp kommer att visas om man fatt traff efter att en aktiv s6kning utférts. Funktionen
kommer da att markera alla soktraffar for maskning.

Mark fargmarkerat omrade
Denna knapp kommer att finna text i dokumentet som dr markerat med farg. (Detta ar text som ar
markerat med farg) och markera omradet fér maskning.

C] Markera fargade omraden v

~

Knappen for Markera fargade omrade har en undermeny, se bild ovan. Har visas flera farger som éar
desamma som i anvands i Microsoft Word for att fargmarkera text. Om man dnskar en annan
specifik farg kan detta anges i fargvaljaren langst ned.

Markera hela sidan
Denna knapp kommer att markera hela den valda sidan for maskning.

Textsok
Denna knapp ar den samma som finns i huvudmenyn Text. Den har lagts till i menyn fér Maskning da
funktionen ofta anvands i samband med maskning. Lds mer om textsdk har

oa PixEdit Sida 22



Installning for maskning

| Backstage-vyn under menyvalet Instéallningar -> Maskning hittar du féljande val:

Fjern all synlig og usynlig oppmerking ved lagring av sladdet dokument
Fjern all sgkbar tekst ved lagring av sladdet dokument
I:I Vis sladdeoppmerkinger som alltid sladdet. Merk - N&r denne innstillingen er paslatt vil sladding alltid utferes ved lagring av dokumentet

Lagre sladdet versjon som en kopi og legg til spesifisert endelse pa filnavnet:

Sladdet Filnavn_Sladdet.pdf

Ta bort all synlig och osynlig markering vid lagring av maskerat dokument
Detta alternativ tar bort alla digitala markeringar pa sidan som maskeras, till exempel anteckningar,
hyperlankar eller liknande.

Ta bort all sokbar text vid lagring av maskerat dokument
Detta alternativ tar bort all sokbar text pa sidor som har maskats i ett dokument.

Visa maskeringsmarkeringar alltid som maskerade

Néar denna installning ar aktiverad visas alla markeringar for maskering som maskerade. Da far
anvandaren en upplevelse av hur den skyddade versionen av dokumentet kommer att se ut. Det gar
fortfarande att hogerklicka pa en markering och dndra installningar, till exempel farg och éverlagrad
text.

Spara maskad version som en kopia och lagg till angiven andelse i filnamnet
Nar denna installning ar aktiverad laggs den angivna texten till i slutet av filnamnet. Detta sker néar

o

anvandaren klickar pa "Utfor maskering”.

Kommentarer
Under kommentarsmenyn finns en undermeny dar du kan gora foéljande val.
C] Kommentar

() Rektangel
(O Hliips

| “ﬁ" Fargmarkera text
U Text Understruket

S Genomstruken Text
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Kommentar

Klicka pa Kommentars knappen i huvudfénstret om du 6nskar att lagga till en kommentar. Skriv in
onskad information i dialogrutan som visas och klicka pa Utfér. Informationen kan nar som helst
redigeras genom att 6ppna den igen. Du kan dven hogerklicka for att redigera eller for att radera
kommentaren. Med muspekaren kan kommentarssymbolen flyttas inne i dokumentet till valfri plats.
Fler kommentarer kan laggas till i de kommentarstradar som visas i 6versiktsfaltet till héger om
dokumentet.

Rektangel

Klicka pa Rektangel om du dnskar att lagga till en kommentar avseende ett specifikt omrade. Dra ut
och placera rektangeln pa 6nskat plats. Skriv in 6nskad information i dialogrutan som visas och klicka
pa Utfor. Informationen kan nar som helst redigeras genom att 6ppna den igen. Du kan dven
hogerklicka for att redigera eller for att radera kommentaren. Med muspekaren kan rektangeln
flyttas inne i dokumentet till valfri plats. Genom att dra i rektangelns guidelinjer kan storleken pa
rektangeln andras.

Ellips

Klicka pa Ellips om du 6nskar att ldgga till en kommentar avseende ett specifikt omrade. Dra ut och
placera ellipsen pa onskat plats. Skriv in dnskad information i dialogrutan som visas och klicka pa
Utfor. Informationen kan nar som helst redigeras genom att 6ppna den igen. Du kan dven
hogerklicka for att redigera eller for att radera kommentaren. Med muspekaren kan ellipsen flyttas
inne i dokumentet till valfri plats. Genom att dra i ellipsens guidelinjer kan storleken pa ellipsen
andras.

Fargmarkera text

Med Fargmarkera text kan man markera och vilja text. Genom att hégerklicka och vélja Redigera
kan man andra farg och fargtathet. For att kunna markera text maste dokumentet innehalla digital
text eller bearbetas med textigenkanning (OCR).

Understruken text

Med Understruken text kan man valja att stryka under vald text. Genom att hogerklicka och vélja
Redigera kan man &dndra farg och fargtathet. For att kunna stryka under text maste dokumentet
innehalla digital text eller bearbetas med textigenkdnning (OCR).

Genomstruken text

Nar Genomstruken text ar valt kan man markera text som man dnskar ska bli genomstruken. Genom
att hogerklicka och valja Redigera kan man dndra farg och fargtathet. For att kunna genomstryka
text maste dokumentet innehalla digital text eller bearbetas med textigenkanning (OCR).

Kommentarsfonster

Till hoger om huvudfonstret i PixEdit Office, finns ett kommentarsfonster. Om du inte ser detta
fonster kan du fa fram det genom att trycka pa pilen som finns i mitten pa den hégra marginalen i
programmet. | kommentarsfonstret kan du se alla dina digitala markeringar du gjort enligt
ovanstaende val. Har kan du skriva in kommentarer pa respektive markering samt redigera eller ta
bort dessa.
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Grafik

Om man drar med muspekaren éver huvudfonstret efter att man valt Grafik sa kommer man se att
muspekaren har dndrat sig. Man kan nu dra ut en rektangel runt 6nskat omrade i huvudfonstret. Nar
man slapper muspekaren kommer det komma upp en ny meny.

Del Ill Generelle be 0 . ser for
(Y Kopiera :

fylkeskommunale ¢ 0
§7-21 Virkeomrade 36 Klipp ut

(1) Bestemmelsene | \er og andre organer som
skaper kommunale arkiver i

(2) Bestemmelsene 1 @ Radera is funksjoner og omfatter alt
arkivmateriale som skapes s unale oppgaver.

(3) Forskriften gjeld: 1:!. Beskél’ som er konkret beskrevet. For

funksjoner og oppgaver som
bestemmelsene, skal alt ark
tillatelse fra Riksarkivaren, ji

(4) | tilfeller der kom

2

Skapa som signatur

ke er beskrevet i disse
eventuelt er innhentet

oppgaver pa vegne av staten

gjelder de statlige bestemm X
D (5) Bestemmelsene |

Avbryt

rkivforskriften & 20 bokstav a.
= O

§7-22 Kassasjon
(1) Kommunen og fylkeskemmunen kan bestemme at materiale som i henhold til denne forskriften
ikke skal langtidsbevares, skal kasseres. A
D (2) Det er kommunens og fylkeskcmmuneﬂ?ké pase at materiale som skal kasseres, faktisk blir D
tilintetgjort. Forbudet mot & avhende arkiv og a fgre arkiv ut av landet uten Riksarkivarens samtykke, jf.
arkivioven § 9, gjelder ogsa for arkivmateriale som skal kasseres.

D § 7-23 Vurdering av merbevaring D D

Det ar nu mojligt att Kopiera, Klippa ut, Beskara, Radera eller att Signera valt omrade.

13', Beskar

Beskara eller kantklippning som den ocksa kallas anvands for att ta bort oonskade kanter som omger
innehallet pa dokumentsidan. Funktionen kommer att klippa bort allt pa sidan utanfér det valda
omradet.

Genom att dra i guidlinjerna kan storleken pa rektangeln dndras.

Genom att vansterklick inne i rektangeln kan installningen for guidlinjerna andras till att rotera
dokumentet. Symbolen i mitten av rektangeln visar aktuell instéllning for det valda omradet.

Det markerade omradet kan flyttas vartsomhelst man énskar i dokumentet. Nar flytten ar utférd och
man slapper musknappen kommer en ny meny att visas.

ar for

Del I G lle b -
e enerelle beva D Beskir '

fylkeskommunale og

§7-21 Virkeomrade

(1) Bestemmelsene i de

skaper kommunale arkiver i hen
(2) Bestemmelsene tar (
arkivmateriale som skapes som
(3) Forskriften gjelder ik
funksjoner og oppgaver som ko
bestemmelsene, skal alt arkivm
tillatelse fra Riksarkivaren, jf. ar
(4) I tilfeller der kommu

gjelder de statlige bestemmelse
D (5) Bestemmelsene gjel

v
b4
X

Infoga som grafik
Infoga som Objekt
Avbryt

Behall klla

Transparent Lage

—

og andre organer som

funksjoner og omfatter alt
ale oppgaver.

m er konkret beskrevet. For
er beskrevet i disse
entuelt er innhentet

apgaver pa vegne av staten

vforskriften § 20 bokstav a. D

§ 7-22 Kassasjon

tilintetgjort. Forbudet mot & avhende arkiv og a fare

(1) Kommunen og fylkeskommunen kan bestemme at materiale som i henhold til denne forskriften
ikke skal langtidsbevares, skal kasseres, A

D (2) Det er kommunens og fv\keskommuneﬂyké pase at materiale som skal kasseres, faktisk blir D

rkiv ut av landet uten Riksarkivarens samtykke, jf.

arkivloven § 9, gjelder ogsa for arkivmateriale som skal kasseres.

D§ 7-23 Vurdering av merbevaring D D

Infoga som grafik
Denna funktion kommer att klistra in det utklippta omradet in i existerande grafik.
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Infoga som objekt
Denna funktion kommer att klistra in det utklippta omradet som ett objekt. Genom att klicka pa
omradet igen kan man vélja att flytta det pa nytt.

Spara som Signatur

For att skapa en signatur som senare ska kunna ateranvandas drar du med muspekaren éver det
omrade som innehaller din signatur. Hégerklicka for att fa upp undermenyn och valj Spara som
Signatur. Signaturen ligger nu sparad och kan anvandas vid signering.

Avbryt
Genom att klicka pa Avbryt sa avbryts processen och omradet avmarkeras.

Behall kalla
Genom att markera Behall kdlla kommer det markerade omradet ligga kvar pa ursprunglig plats i
dokumentet samt kopieras till den plats som man 6nskar att placera det.

Transparent lage
Genom att markera Transparent lage kommer grafiken i det valda omradet att vara transparent efter
att det placerat pa 6nskad plats.

Signatur

é Skanna v &Signera v

Signaturmenyn visar foljande

Skanna

Med denna funktion kan du skanna in din signatur. Skriv din signatur pa ett papper och lagg deti en
skanner och klicka pa Skanningsknappen. Du kommer da att fa upp en bild pa din signatur i
huvudfonstret.

Signera

Om du har lagt in en signatur sa hittar du den under denna funktion. Signeraknappen visar en lista
over dina inlagda signaturer. Valj den signatur du dnskar att signera med. Signaturen laggs till i
huvudfonstret pa vald sida. Signaturen kommer att markeras och man kan flytta eller dndra storlek
om sa onskas.
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