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Moteshandlingar via iPad

Styrelsemote.se ar en tjanst for lagring, distribution och sdker atkomst av moteshandlingar.
Motessekreteraren forbereder underlagsdokument till motet och laddar upp dem till styrelsemote.se
och skickar ut. Darefter finns de tillgangliga for de motesdeltagare som motessekreteraren har lagt
upp som behoriga.

Manualen ar skriven for tjansten styrelsemdte.se med PDF expert 3.2.1 tom 4.0.2 som PDF-lasare.

1. Starta “appen” PDF Expert i lasplattan. Appen startas fran den hogra startsidan i lasplattan. Dra
fingret fran vanster till hoger/ hoger till vanster pa skdarmen for att bladdra mellan startsidorna.
Skulle du redan vara inne i en applikation nar du startsidorna genom att forst trycka pa Hem-knappen
(den enda fysiska knappen pa framsidan av lasplattan).

2. Inne i PDF Expert véljer du Documents i vanstermenyn. For

att lasa handlingar och gora anteckningar ska du alltid vara i

http://192.16¢

this iPad's address

| Documents Documents. Ditt ID till tjansten, STY foljt av ett nummer, syns

\/
‘_.

nu i en lista med endast en rad. Detta ar kopplingen till ditt
Recents

Servers Neart

'ebDA

styrelsemote-konto. Tryck pa ditt STY-nummer sa gar du

Favorite Servers:

Scanner Pro Releane. - difoen darmed "djupare” at hoger i strukturen. Darefter ser du en lista

et 1205 med organisationer eller namnder du tillhor. Klickar du pa en

Finding an Audience fo...

IReaddleDocs Guide av dem ser du alla métestillfallen som finns tillgangliga for just

readdietest@,  9€N Organisationen. Klickar du pa ett méte ser du sedan

st logged 13:53

@ Network aktuella dokument fér motet.

]

sigrleen@gm:

last logged 15:45

B settings

Om du vill backa at vanster i strukturen trycker du pa den roda vansterpilen i 6verkant pa
dokumentlistan.

‘ Documents ® ==

5 snabba handgrepp i iPad
Nu kan du boérja anvanda lasplattan for att lasa och géra anteckningar i dina dokument. Vi bérjar med
nagra korta instruktioner for allmdnna handgrepp.

e Sidor bladdras genom att fora fingret till hoger eller vanster.

e Texten kan forstoras/férminskas genom att “nypa” med tva fingrar

e Du kan normalt vaxla mellan staende eller liggande format genom att helt enkelt vrida pa
hela lasplattan.

e For att se en toppmeny, nudda mitt pa dokumentsidan.
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o | dokumentens toppmeny finns bl.a. en Back-knapp till vdanster. Den sitter alltid pa samma
stalle men byter namn beroende vart i hierarkin du hamnar nar du trycker pa den. Med den
kan du ga tillbaka till dokumentlistan sa att du kan valja att se nagot av de andra
dokumenten, t.ex. for punkt ett pa dagordningen. Appen minns pa vilken sida du var om du
sedan gar tillbaka till ett tidigare dokument.

Annotering i PDF-dokument:
For att fa fram annoteringsmenyn: gor ett kort tryck pa mitten av skarmen eller klicka pa pennani

den graa listen. Pennan blir gul nar menyn syns. Tryck pa © for att stanga menyn.

Pubic & 88 PDF Document
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Med hjalp av knapparna i det ljusa faltet kan olika anteckningar och markeringar gbras i en text.
Nedan foljer en beskrivning av knapparna:

1. Anvand pilen for att angra den senaste redigering du gjort. Hall ned pilen en stund for att fa
tillbaka raderad redigering.

2. Klicka pa rutan for att gora fyrkantig markering runt ett ord eller stycke i PDF:en. Hall ner
knappen for att byta farg pa kvadraten/rektangeln.

3. Klicka pa ovalen for att ringa in ord eller stycke. Hall ner knappen for att byta farg pa ovalen.

4. Klicka pa strecket for att fora in ett diagonalt streck. Hall ner knappen for att byta farg pa
strecket.

5. Klicka pa pilen for att fora in en pil i PDF:en. Hall ner knappen for fargbyte.

9 0O /|7 0T | F| B T L P 44 O

With PDF Expert you can open.vour files in other applicatiz: likelPages and Numbers, send
them by email and upload tc iDisk, Dropbox ahd othe popular file Storages:

e A Rl W e

6. Markera for att géra 6verstrykning av text. Hall ner knappen for fargbyte. Anvand tva fingrar
om du vill bladdra.

7. Stryk under text genom att klicka pa understruket T, utoka understrykningen till nasta sida
genom att bladdra med tva fingrar.

8. Klicka pa T med streck over for att stryka 6ver text som utgar eller ar fel. Hall ner knappen for
att byta farg. Utoka 6verstrykningen till ndsta sida genom att bladdra med tva fingrar.
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9. Klicka pa pratbubblan for att infoga en gul notis med text pa. Notisen syns som en pratbubbla
i dokumentet.

10. Klicka pa T for att infoga en text. Byt farg och typsnitt i nya menyraden, markera var i
dokumentet du vill ha texten och skriv slutligen in texten. For att andra i texten, tryck snabbt
pa den och gor andringen. For att flytta en text, hall fingret stilla pa texten tills den blir
streckad, dra sen den streckade linjen till 6nskad plats. Colors-farg, Font size-storlek, Edit-
andra, Move-flytta, Delete-radera.

Colors... Font size... Edit Move Delete

11. Klicka pa stampel om du har sparat och vill infoga Adobe acrobat stampel eller bilder.

12. Klicka pa reservoarpennan om du vill signera ett dokument. For en elektronisk signaturs
giltighet, kontrollera er IT-policy.

13. Klicka pa pennorna om du vill byta tjocklek, farg och fargintensitet pa pennan och for att
skriva och rita pa fri hand.

PDF Document « 2 QM+

L) L)L ¥ O

Tryck pa for att stdnga menyraden.

Sokfunktion

13:25

PDF Expert Guide g aerm+

{ Documents

(&)

For att soka efter nyckelord inom ett dokument klickar du pa
forstoringsglaset till hoger i ljusgra menyn och skriver in ditt sdkord. Vill du

istdllet leta igenom alla dokument du har ska du backa ut till vinster med 0 FoF Expr

pilen langst till vanster tills du har alla dina organisationer eller namnder i Page 10, 5 results
listan och forst da trycka pa forstoringsglaset. Klicka pa det resultat du vill Page 11, 3 results
titta pa for att flytta dig till texten dar resultatet hittats. Forsta gangen du Page 13, 8 resuts

Page 14, 5 results

genomfor sokning igenom alla dokument tar det en stund eftersom appen
behover indexera samtliga dokument. Nadsta gang gar det snabbt att fa
resultatet av en sokning.
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Maila, radera, hantera och spara ett dokument

Brightness Brightness — ljusstyrka

| Brigntness |
Enable/disable cropmode - tillat/stdng av beskarningslage (behall
zoomniva under bladdring)

Send by e-mail — skicka med e-post
Clear form — radera formuldr/dokument fran annoteringar
Save a copy — spara en kopia
“ Print — skriv ut (kraver sarskild programvara)

Openin - oppnai...

Avbryt aktiviteten genom att trycka Cancel. Delete draft — radera utkast. Save draft — spara utkast.
Fortsatt genom att trycka Done.

Cancel Send by Email

Choose format for the file to send by E-mail

Bade Send by e-mail och Open- in erbjuder tre alternativ:

Document — Dokumentet med dndringsbara annoteringar

PoF

GEE| i ror e 1yt oo o Flattened copy — Skicka som PDF med skrivskyddade annoteringar
synliga pa dokumentet

Flattened Copy

Annotation Summary

Annotation summary — Sparar eller skickar en summering av dina
annoteringar i mailtexten med underliggande dokument bifogat

Klicka pa det du vill géra, skriv in namn eller e-postadress och klicka save for att spara ett utkast eller
send for att skicka mail.

For att avbryta trycker du Cancel.
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Hitta bokmarken, rubriker och annoteringar
For att snabbt hitta i ditt dokument klickar du pa boken till hoger i
menyn. Du kan da visa tre typer av innehall i en lista och komma till

Bookmarks  Outlines  Annotations

. . . . T . Introduction
ratt stdlle i dokumentet genom att klicka i listan. Bookmarks visar de
© Copying documents to PDF Expert

bokmarken du infogat i texten. Outlines visar rubriker i dokumentet. & AdinGDropbox, Moblete Disk and otver

Annotations visar dina notisar, textinldgg och markeringar. cloud storages 1o POF Expert
(V) Saving attachments to PDF Expert

Funktionerna forutsatter att dokumenten inte ar skannade vid © Viewing and managing documents with
PDF Expert

uppladdning till tjansten.

Filling forms
Annotating the document
© sharing documents

© settings

Skapa bokmarken

Klicka pa plus-tecknet langst till hoger. Dop bokmarket med hjalp av tangentbordet och tryck Done
for att spara, eller Cancel for att avbryta.

Senast ldsta/hoppa mellan dokument
For att snabbt navigera mellan dokument under ett pagaende mote, anvand knappen med klockan
pa och klicka pa det dokument du vill hoppa till.

ad <

PDF expert Ett annat satt att gora det
Rechments pa &r att trycka pa
Recents .
dokumentet under Recents i
Recents 4 ,{‘ PDF expert manual AUGUST 201... .
por 215M8 B8 huvudmenyn, som alltid
Scanner Pro Release...
= Andrew Loomis - Figure Drawing... H =
’{ pnares syns till vanster om en
Finding an Audience fo... .
,.{‘ ReaddleDocs Guide dOkU mentIISta'
!ReaddleDocs Guide eor| 1.00 MB 816/11
{‘ PDF Expert Guide For att ta bort dokument
Network pob 1.65MB Yesterday R .
- fran senaste-listorna, tryck
= What's New in PDF Expert 2.5

Settings ! Clear.

Styrelsemote.se Web: www.styrelsemote.se
Terrassvagen 5 Mail: info@styrelsemote.se
167 52 Bromma



29

styrelsemote.se

Hitta ratt inom ett dokument

For att fa en overblick 6ver dokumentet, klicka pa knappen med fyra dokument pa.
iPad =

Documents (\3 PDH

En 6versikt med s.k. Tum-naglar kommer att visa miniatyrer av samtliga sidor i dokumentet. Klicka pa
den sida du vill 1dsa pa. Stdang laget med knappen Close, langst upp till vanster.

Synkronisera din iPad med servertjansten

Om du har gjort annoteringar ar det &r lampligt att utfora synkronisering sa att annoteringarna
automatiskt kopieras upp till din privata del av servertjansten. Detta gors genom knappen ”“Sync”
nere i dokumentlistans vanstermeny.

°

Dar kan du vélja att trycka pa ”Push changes”
som gar snabbt eftersom funktionen endast
kopierar in annoteringar.

Om du istéllet valjer ”Full sync” sa hamtas dven
eventuellt nytillkomna dokument som kan ha
sants ut av motessekreteraren ner till Iasplattan.

Om du inte synkar finns dina annoteringar kvar i
ldsplattan men inte pa servern och ddarmed inte
tillgangliga i andra verktyg som web eller

telefon. | dokumentlistan syns en orange
markering istallet for gron pa de dokument som
har nya osynkade annoteringar.

Att gora Sync da och da gor att du haller servertjansten a jour med dina annoteringar sa de inte
forsvinner ifall du skulle bli av med lasplattan eller den skulle ga sénder. Sync gor ocksa
annoteringarna tillgangliga om du vill ga in via webbinloggningen fran persondator istéallet for via
lasplatta. Glommer du att synka finns dina anteckningar fortfarande sparade i din lasplatta sa du kan
synka nasta gang du satter igang den.

Nar det finns behov av att synka ténds en liten siffra pa sjalva synk-knappen sa du vet nar det ar dags.

Tittar du i en dokumentlista dndras ocksa fargmarkeringen pa dokumentikonen fran gron till orange
nar dokumentet innehaller andringar som behdver synkroniseras med servern.
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