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PDF-XChange -kéyttdopas sopii itseopiskeluun, kurssimateriaaliksi ja tyoskente-
Iyn tueksi.

Komennot, tydkalujen ja painikkeiden nimet on Kirjoitettu siten, ettd ensin maini-

taan suomenkielinen komento lihavoituna ja englanninkielinen sen jalkeen suluis-
sa. Perdkkain valittavat valikkokomennot on erotettu toisistaan pystyviivalla.

Néppéaimistdnimet on Kirjoitettu lihavoituna, esimerkiksi Enter tai Nuoli ylos. Jos

toiminnon toteuttamiseksi tdytyy painaa ndppdimid yhta aikaa, ne on merkitty

perakkéin +-merkill& erotettuna, esimerkiksi Ctrl+Home.

PDF-XChange Editorissa toimintojen valinnat esitetddn paasaantoisesti valinta-
nauhakayttoliittyméan mukaan.
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Perusteet

PDF-XChange Editor Plus

PDF-tiedostojen katselu ja muokkaus

1 Perusteet

1.1 Ohjelman avaaminen ja sulkeminen

PDF-XChange Editor -ohjelma I6ytyy aloitusvalikosta. Asennuksen yhteydessa
luodaan yleensda myos tyopoydélle tai tehtavéapalkkiin ohjelman kuvake. Ohjelma
kaynnistyy napsauttamalla valikkonimeen tai kaksoisnapsauttamalla tydpoydalla
olevaan kuvakkeeseen. Ohjelman toiminnot ovat samanlaisia eri jarjestelmissa.

Ohjelma suljetaan tavalliseen tapaan napsauttamalla ohjelmaikkunan oikeassa yla-
kulmassa olevaa sulkemispainiketta (risti). Jos asiakirjaan on tehty muutoksia, var-
mistetaan niiden tallentamistarve ennen ohjelman lopettamista.

1.2 Ohjelmaikkuna

Editorin ikkunasta I0ytyvét asiakirjan katseluun, muokkaamiseen ja tulostamiseen
tarvittavat komennot ja tyokalut.
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Ikkunoita hallitset samalla tavalla kuin muitakin Windows-ympéristén ikkunoita.
Ikkunoiden pienentdminen, suurentaminen ja sulkeminen tapahtuvat nopeimmin
oikean ylakulman painikkeilla.

Ikkuna sisdltéa toimintojen valitsemiseen tarvittavien valintanauhojen tai valikoi-
den ja tyokalurivien liséksi varsinaisen dokumenttiruudun, avoinna olevien doku-
menttien vélilehdet ja vasemmassa reunassa olevan suunnistusruudun. Ikkunan
oikeaan reunaan avautuu tarvittaessa ominaisuusruutu ja hakuruutu.

Komentojen valitseminen

Komentoja voit toteuttaa hiirelld valikoiden ja tydkalujen avulla tai ndppéinyhdis-
telmill&. Editorissa on myds pikavalikkoja, jotka sisdltévat hiiren osoittamaan koh-
teeseen liittyvia keskeisid komentoja. Pikavalikon avaat hiiren kakkospainikkeella
(oikealla painikkeella, jos et ole vaihtanut katisyytta).

1.3 Nauhakayttoliittyma ja klassinen liittyma

7-versiosta alkaen Editorissa on uusi kayttoliittymd, joka perustuu Office-ohjel-
mistakin tuttuun valintanauhaan. Tédssa aineistossa kuvataan toimintojen valintaa
l&hinnd uuden kayttoliittyman mukaisesti.

PDF-XChange Editor Plus 10

Q = D & - - - Uusi dokumentti® - PDF-XChange Editor Kasityakalu

IEGEGE Koti | Maytd  Kommentit  Suojaa  Lomake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkista Saavutettavuus  Kiganmerkit Ohje  Muotoile

@ le ‘::'—"'T {31 Tlonnekune Oens - @ T---, LATE‘T da Kijoituskone, (=] Tarralappu,

l‘.ln—r-i- LElkEpoy‘ta - D L/ . =1 3 F

Kési | Tekstin Valitse X ; Muokkaa Lisgd  Valinta
valinta kommentteja _ﬂ Btsi - ‘I "|il 4 E| E.,l— - - bl
Tyokalut MNayta Objektit

T Korosta, /" MNuoli

__'I: Alleviivaa , l:' Suorakulmio e

Kommentit

Toiminnot on keskitetty valintanauhaan, johon avautuu sisaltovélilehtid. Valileh-
tiin on koottu yhteen liittyvid komentopainikkeita ja valikoimia.

Otsikkorivilld oikeassa ylakulmassa ovat mm. ohjelmaikkunan pienennys-, suu-
rennus- ja sulkemispainikkeet. Otsikkorivi kertoo myos aktiivisen tyén nimen.

Valintanauhassa on ensimmaisend valilehden Tiedosto (File) nimikieleke. Kun
napsautat nimeen, avautuu ndkyma, jossa on keskeiset tiedostojen hallintaan liitty-
vat toiminnot ja mm. ohjelman asetukset. Nakymadsta voit siirtyd nopeasti takaisin
asiakirjaan painamalla Esc-nédppdintd tai napsauttamalla jonkin muun vélilehden
nimeen. Ne siséltdvét avoinna olevan dokumentin muokkaamiseen tarvittavia toi-
mintoja.

BR-Hag & 9-0-®

ICLGEGE Koti  Naytd  Kommentit  Suojaa Lomake  Dokumentti Muur

e Uusi dokumentti

Tallenna D Tyl’tjﬁts'rvu‘t...

Tallenna nimella

— | 1 Yhdista tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi

Tallenna optimoituna

Uusi dokumentti PDF Portfolio
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Pikatyokalurivi

Ikkunan vasemmassa yldkulmassa on ohjelman ohjausvalikko ja sen perdssé pika-
tyokalurivi (Quick Access). Voit koota siihen ne tyokalut, joita tarvitset usein.

i e L= - C? -|©)

& Palauta mmentit Sucjaa Lomake

Siirrd
Muuta kokoa
— Pienennd

O Suurenna

% Sulje ALT+F4

Pikakaynnistysruutu

Ikkunan otsikkorivin oikeassa p&éssé on pikakaynnistysruutu (Quick Launch). Sii-
hen voit kirjoittaa etsiméasi toiminnon avainsanan ja ohjelma néyttaa luettelon ko-
mennoista, joista antamasi hakusana I0ytyy. Loydetyt sanat korostetaan komen-
noissa.

1d
avaa urn x _u’ﬁ

Avaa URL-linkista . Ets
Avaatiedosto URL-osoitteesta, L

<
]
Tarkennettu haku... (CTREL+VAIHTO<F)
Avaa mukautettu hakuruutu,

#H
Voit vetdd komennon pikakaynnistysruudun luettelosta pikatydkaluriviin tai valin-
tanauhaan haluamaasi kohtaan.

Valintanauha

Valintanauha (Ribbon) siséltaa valilehtiin (Tab) tehtavakohtaisesti ryhmiksi koot-
tuna kaikki painikkeet ja toiminnot. Jos haluat lisaa tilaa ikkunaan, voit tarvittaessa
sulkea tai avata nauhan nimirivin perassa olevalla nuolipainikkeella.

= GEGA  Koti  MNaytda  Kommentit  Suojaa Lomake  Dokumentti | Muunna  Jaa  Tarkis

II'| K35| | LY | =] PCIII"I"IISI‘-"L.IJE | '_* Monista sivuja f [
TI&.TEkstmvalmta (:g ,éj' |_ Siirrd sivuja g :I(cm.faa SIvL)3 .

&) Muut tyskalut - Lliaa Pu-:-sta D Jas~ Vaihds svit K|erm F‘..‘ﬂaa
Tyokalut Sivut Munnna sivut

Painikkeet on koottu tehtdvamukaisiin ryhmiin. Jos ikkunaa pienennetéén, kaikKki
painikkeet eivat ehkéd ndy yhté aikaa. Piilotettuna olevat painikkeet 16ytyvét ryh-
man nimen ja nuolipainikkeen avulla.

Myoés yksittdinen painike voi sisaltdd komentojen tai muotoilujen alivalikoiman,
joka avautuu napsauttamalla tydkalussa nakyvaéan nuoleen.

© EDUCAT OY / MMPRO
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Kommentointitytkaluja valittaessa avautuu valintanauhaan lisévélilehti, jonka
avulla voi muotoilla valitun tydkalun ominaisuuksia ja jarjestdd mm. paikkoja ja
kokoja.

a Gaudi® - PDF-XChange Editor Kommentaintityokalut

Jaa  Tarkista Kiganmerkit Ohje = Muotoile | Jarestd

. . Tayttovar - i..'. Av
; @ & ruvake - & i Pi
Yellow Grey = PEMMS:iﬁ 100% ~ | Twllt{okalm :

{.}Pa

Tyylityokalut Ponna

Klassinen kayttoliittyma

Ikkunan otsikkorivin oikeassa padssa on painike, jolla voit vaihtaa uuden nauha-
liittymadn klassiseen kayttoliittymé&dn, joka perustuu valikoihin ja ty6kaluriveihin.

- Nupitie - PDF-XChange Editor B -

, Tiedosto  Muckkas Nayts Dokumentti | Kommentit | Lomske Tydkalut Kijsrmert SharePoint Ikuns  Ohje (s

Bg - w{—:- »\‘Yl Kasi " Kiinnita kemmentit... 100% @ - Tﬁ BT [ . ;;.’] Tl @ / ¥k ﬁ -‘m 1

=S = —am | = ‘
- A T)j Tekstinvg 3 Kommenttien yhteenveto... () suurenna () Tj =0 = S 8‘ o0 = ¢ -
Avaa. | [ N f=t ~ i Muokkaa Lisia  Muokkse 7 Viiva, Leimasin

S B Rl s et s (3 omoker ]| T ) Q" o

i Peallekicsisyys [, Ominisuudet.. = Vie kommentttiedostokl.

= psiskigal RS +

R e b | v Neyta kaikid kommentit CTRL+8
Kirjanmerkit = =
o /; De ] Niyts kommentiluettelo & Pillte keikki kommentit CTRL-VAIHTO+8

. Kommenttityylipaletti 47, Tyypin mukaan

j} Tekijan mukaan

v

v
[+#] Taskistuksen mukaan ’
v

J Tilan mukzan

i Avas ponnahdusikkunat

[5ySulje ponnahdusikkunat

== W40
1 3 -..lelﬂ#-'w“x--r I

I

A ®6, DHPoRR e ] O——

Liséksi voit valita kéyttoliittymaan hiiri- tai kosketusndyttdoptimoidut tydkalut.
Painikkeen koko vaihtuu valinnan mukaan. Samalla painikkeella vaihdat klassises-
ta liittymadsta nauhaliittymaan.

Yleistytkalut ndytetddn valikkorivin alapuolella. Valikkorivin voit piilottaa ja ot-
taa esiin painamalla F8. Jokaisen rivin perdssé on pieni nuolipainike, jolla kyseisen
rivin voi piilottaa. Alimmalla nuolipainikkeella piilotat kaikki rivit.

Kun rivi on piilotettu, on sen tilalla palkki, jossa on keskell& alaspdin osoittava
nuolipainike. Rivin palautat nédkyviin napsauttamalla palkkiin. Jos kaikki rivit on
piilotettu, on ikkunan otsikkorivin alapuolella palautuspalkki.

Tyokalurivejéd voit avata ja sulkea napsauttamalla tydkalurivien alueelle hiiren
kakkospainikkeella ja napsauttamalla sitten avattavan tai suljettavan rivin nimeen.
Avoinna olevat rivit on merkitty valintamerkill4. Tyokalurivien luettelon saat esiin
myds valitsemalla Nayté | Tyokalurivit (View |Toolbars).

PDF-XChange Editor Plus 10

EE- 0 - o X

82 Vaihda klassisiin tyakalurivei

"Iy Vaihda kosketusoptimoituur

el Mukauta tydkalurive)d...
L ty 2|
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1.4 Nauhaliittyman mukauttaminen

Editorin ndytolla olevia elementtejé voi saatdd monin tavoin. Voit piilottaa tarpeet-
tomat osat ja siirtdd usein tarvittavat osat paremmin esille. Suurin osa toiminnoista
on samanlaisia molemmissa liittymétyypeissa.

Jos muutat tydskentelyalueen osien paikkoja tai ulkoasua, ovat muutokset voimas-
sa kunnes muutat niita uudelleen.

Ohjelman asetuksissa voit vaihtaa kayttoliittyman fontteja ja véreja.

Valilehtien ja tyokaluryhmien avaaminen ja sulkeminen

Editorin valintanauhassa on joukko valilehtid ja tydkaluryhmid, jotka oletuksena
nékyvét avoimina.

Viélilehtia ja tyckaluryhmid voit avata ja sulkea napsauttamalla tydkalualueelle hii-
ren kakkospainikkeella ja napsauttamalla sitten avattavan tai suljettavan objektin
edessa olevaan ruutuun. Avoinna olevat vélilehdet on merkitty valintamerkilla.

Napsauttamalla valilehden nimen edessa ruutuun piilotat ty6kaluja ja vastaavasti
palautat ne tarvittaessa nakyviin.

Jos kaikki tydkalut eivat mahdu kapeassa ikkunassa nékyviin, kerétdan ne niiden
otsikon mukaiseen painikkeeseen, jota napsauttamalla avautuu tyokaluvalikko.

Jos haluat lisaa tilaa tydalueelle, voit piilottaa valintanauhan tyékalut napsautta-
malla oikealla nimien perdssa olevaan yldspéin osoittavaan nuoleen. Kun tydkalut
on piilotettu, saat ne nékyviin tarvittaessa napsauttamalla nauhaotsikkoon. Tydka-
lut piilotetaan uudelleen kayton jélkeen. Saat tydkalut takaisin pysyvésti nédkyviin
napsauttamalla otsikkolistan peréssé olevaan alaspéin osoittavaan nuoleen. Nap-
sauta vield toisen kerran Kiinnitysnastaan, niin saat nakyviin myds dokumenttien
vélilehdet.

Tyokaluryhmien mukauttaminen
Voit lisatéd painikkeita ja poistaa omiin tydtehtdviisi tarpeettomia painikkeita.
Ryhmien siséllon mukauttamiseen paaset napsauttamalla hiiren kakkospainikkeel-

la tyokalurivien alueelle ja valitsemalla Mukauta tydkalurivejé... (Customize
Toolbars...). Komento 16ytyy myds Ohje (Help) -vélilehdelté.

Avautuvan ikkunan ensimmaéisell& vélilehdelld Tyokalurivit (Toolbars) voit mer-
kitd, mitkd ryhmét ndytetddn. Voit myo6s vaihtaa ryhmien jérjestysté ja luoda uusia
nauhan vélilehti& ja tydkaluryhmia omille suosikkitydkaluillesi.

© EDUCAT OY / MMPRO
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Mukauta tyckaluriveja...

BGLEINONE Komennot | Asetukeset

Voit hallita nauhavalilehtien/tyckalurivien nakyvyytts, luoda, nimetd ja poistaa mukautettuja
vililehtid/tydkalurivejs seka jarjestad ne uudelleen, Vihje: valintaikkunan ulkopuolella voit myds hiirella vetaa
tyokalurivejd nauhasta toiseen valitsemalla tyokalupalkin vasemmalla puolella oleva tartunta-alue (tai otsikko
jos tydkalupalkkia & ole telakoitu),

| |‘LH Uusi... = ;__| Mimea uudelleen = | Palauta | [~ [+ 5__: Poista i

4 Paavalilehdet <] i
& Uusi nauhan valilehti X !
b ] Koti

b -
) Iﬁ Kirjoita nimi uudelle nauhan vililehdelle: r
b [v] Karnmen g [ I

—
m

B Suojaa
b [v] Lomake I =
b [+] Dekumen| ! [P0 _C_}E_ LR _i i . ]
b [v] Muunna

Tyokalupainikkeita liséat ja poistat ndin:

1. Tarkista, ettd muokattava rivi on avoinna ja siirry vélilehdelle Komennot
(Commands).

Mukauta tyskalurivejd... n

o Lisaa komento vetdmalld komento luettelosta haluamaasi kohderiviin tai -valikkoon.

Luokat; Komennot
' (] |
| | <Kaikki komennot> (982) < Q] |i
| | >Kaikki pikanappaimet> (105) @\ Avaa URL-linkist3 =
-------------------------- 2 Avaa tiedosto URL-osoitteesta. =
3 g Avaa dokumentin kansio...
Muokkaa (118} Avaa dokumentin siséltava kansio.
Nayta (124) (2, v stemro tiodostest
Dokumentti (120) S [ kiivaustas
Kommentit (57) F A CTRL-O
Lomake (27) Avaa olemassa oleva dokumentti. i
Tyokalut (96) T i
lickeuna (14) -;J:Avaa asetukset muuttaaksesi sahkopostin [hetysasetuksia..
| | Ohje(12) |
| Luuppindkyma (3) PR S " . ik le
Panorointinakyma (1) <]| Vie CSW-tiedostoksi... ! Uusi... | Ominaisuudet... |
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2. Valitse luettelosta Luokat (Categories), mihin toimintoluokkaan lisattava

painike kuuluu.
3. Valitse painike ruudusta Komennot (Commands) ja veda se haluamaasi ty6- -y 14|06
kaluryhmé&an sopivaan véliin. 2l e | — Y .

Niin kauan kuin mukautusikkuna on avoinna, voit lisitd painikkeita ja siirtag -/ Edellinen nakyma

niitd ryhmissd uuteen jarjestykseen tai toiseen riviin. Samalla tavalla voit :'—f_j Seuraava nabq.rmal] %

myos lisatd ja siirtdd painikkeita valikoihin. el
4. Jos haluat poistaa tydkalun tai, veda se pois rivista.

Myos pikatydkalurivin ja ikkunan alareunan dokumentin tyokaluja voit siirtdé s il
ja poistaa kun mukautusikkuna on avoinna. B RO

5. Kun kaikki muokkaukset on tehty, sulje muokkausikkuna.

Siirry

Painikkeella Palauta kaikki (Reset All) rivit palautetaan oletusten mukaisiksi.

Muokkausikkunan vélilehdelld Asetukset Options) voit mm. poistaa tytkaluista
selitetekstit ja pienentad kuvakkeita.

Mukauta tyckaluriveja...

Tyokalurivit Komennot REatiadlcs

e n

[+] Nayts tyokaluriveissa selitetelstit
MNayta valikoissa kuvakkeet

E| MNayta pikanappaimet valikoissa ja vihjeissa

|:| Lukitse kaikki tyckalurivit ja rivit ja esta niiden muockkaus |

{

I Nayts vihjeet tyskaluriveizsa ja valikoissa
{

|

: [ ] Lukitse kaikki tydkaluruudut ja esté niiden muokkaus
{

I

|:| Pienenna tyakalurivien suuret kuvakkeet |
|:| Piilota tyokalurivien nimet nauhakayttoliittymassa

«| Ota kayttodn valikkojen ja tytkalujen nappainvihjeet klassisessa ndkymassa
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Teeman mukauttaminen

Ohje (Help) -nauhan komennolla Muokkaa teemaa (Customize Theme) paaset
mukauttamaan kayttoliittyméan mm. varejd, fontteja ja taustan. Painike avaa asetus-
ten valintaikkunan.
-1 1] : T2 e 3
+ k Mukautetun kayttoliittyman ulkoasu
Teema: | Oletus (kayttaa jdrjestelman vareja) v |:| Salli Dark Mode jarjestelmasta
Fontit

Valikkaojen ja tyckalurivien fontti:

Segoe Ul (Oletus) ~ |9 pt (Oletus) -
Yleisfontti (valintaikkunat ja nakymat):
Segoe Ul (Oletus) ~ | |9 pt (Oletus) v
Varit:
Pinta: || | Teksti: _ ¥
vaiinta: ([ ~ kkuna:| [ ] v
Korostus: || | -
Taustat
Esikatselu:
Tyyppi: Pddtausta ~

Tyyli/Kuvio: | Oletus T P
|E| Mayta paallekkaisyysvarjot

[« Paranna suarituskykya poistamalla kuvioidut taustat

Suunnistusruutu

Ikkunan vasemmassa reunassa nékyy suunnistusruutu ja sen alareunassa avoinna
olevien eri ruutujen valilehtikielekkeet, joita napsauttamalla avaat sisallén esiin.
Ruutuja voi myds jarjestdd nakymaan vierekkain.

Suunnistusruudun leveyttd voit séatda vetdmaélla sen ja dokumenttiruudun vélistd
rajaa haluamaasi suuntaan.

& i -iﬂ

1 2 3

painikkeilla ja sijoittaa useita vierekkain. Jos ruutu on kapea, voi Kirjanmerkit ri-
vittdd useammalle riville.

Liitteet (Attachments) -ruutu avautuu ikkunan alareunaan ja ominaisuusruutu
(Properties Pane) ikkunan oikeaan reunaan.

Jos ruudussa on tilaa, voi esimerkiksi sivujen pienoiskuvia suurentaa tai pienentaa @ @
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Ruutujen nayttdminen ja jarjestiminen

Osa ruuduista on valmiina tyokaluina vélilehdelld Koti (Home) ryhméassa Nayta
(View).

RE=¢ R B

Muita ruutusiséltoja avaat valitsemalla nimen Nayta (View) -vélilehdella tyoka-
lusta Ruudut (Panes) tai ikkunan vasemman alakulman Asetukset (Options) -pai-
nikkeen valikosta. Luetteloissa nakyvat kaikki ruudut.

2 W Kijanmerkit CTRL+B

v 12 Sivat CTRL+T

Kommentit CTRL+M

&7 Littest CTRL+VAIHTO+A

£ Kentat CTRL+1
[ Allekifoitukset

@ Tasot CTRL=L

Ikkunan vasemmassa reunassa on pystysuuntainen ruutujen pikatyokalurivi, josta
kuvakkeita napsauttamalla voit avata tarvitsemasi ruudun. Pikarivié voit muokata
kuten muitakin tyokaluriveja. Voit valita siihen ne toiminnot, joita yleisimmin tar-
vitset. Jos et kéyté tyokaluja, voit sulkea tyokalurivin sen yl&kulman nuolipainik-
keella ja avata uudelleen tarvittaessa.

Sihvut * I Kiganmerkit *
. A e T
I¢ Mo v ) D|F =M i My v "I%'T' '{_—'T' 8;
EN “N . P I:uunnunkasvej ’.‘
Sivut (CTRL+T)

4 Nayta/pulota Shvut-ruutu

E Sivut-ruudussa nakyvat dokumentin sivujen pienoiskuvat, Miiden
L avulla voi nopeasti siirtyd halutulle sivulle.
= T nnus

wF | W Peltoemakki
D v W Esikkokasvit
T=

W Metsatahti

Yksittéisen ruudun voi sulkea napsauttamalla sen sulkemispainikkeeseen (risti oi-
keassa ylakulmassa tai valilehtikielekkeessd) tai tyokalurivin painikkeella. Voit ti-
lapdisesti piilottaa ruudun sen oikean laidan nuolella ja palauttaa takaisin
tarvittaessa.
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Valilehden sisallon voi vetda suunnistusruudusta kelluvaksi ikkunaksi siten, etta
vedat sen otsikkorivistd tai kielekkeesta dokumenttiruudun péaalle.

Bia yksi-
skot on
loistoon-
1 futydt,
— F ] 1 reliefit
‘ £554 0N

- std maan-
7 3 joka

L]

Ikkunaa siirrat otsikkorivista vetdmalld. Voit palauttaa ikkunan takaisin suunnis-
tusruutuun vasempaan reunaan tai dokumentin ylapuolelle otsikkorivista vetdmaél-
14. Vetdmisen aikana n&et ohjaimet opastamassa, mihin kohtaan ruutu sijoitetaan.

Samalla tavalla vetamalla voit jarjestdd myos eri vélilehdet samanaikaisesti naky-
viin suunnistusruutuun péallekkain tai vierekkain.

| A=h
0 @420
o =

Dokumenttien siirtymisvalilehdet ja ikkunointi

Oletuksena dokumentit avataan vélilehdille, jolloin jokaisella dokumentilla on na-
kyvissa oma kieleke. Niiden avulla siirtyminen dokumentista toiseen k&y nopeasti.

= | Barcelona ja Gaudi * Gaudin puiste ~ La Rambla palstat | - .
L | — L

Aktiiivinen tiedosto nédkyy korostettuna ja alleviivattuna. Vélilehdellda N&yta
(View) tyokalun Dokumentin valilehdet (Document Tabs) komennoilla voit ryh-
mitell& dokumentteja paallekkain ja vierekkdin oleviin ikkunoihin ja valilehtiryh-
miin. Komennot vaikuttavat aina vain aktiiviseen dokumenttiin. Komennolla
Kaikki dokumentit yhteen valilentiryhmaan (All Documents to One Tab
Group) palautat dokumentit yhteen ikkunaan perakkaisiin valilehtiin.

1 LU C R Barcelonan La Rambla Gaudin rakennuksia  * GRS CHERERERD

=  Gaudin rakennuksia il Barcelona® * E3

* Barcelona ja Gaud)

Barcelonan La Rambla =

£ dmarn 2y .
A, oy

maan lisdd dokumentteja.

PDF-XChange Editor Plus 10

|_-:l Uusi dokumentti-ikkuna
F-_ﬂ Dokumentti uudeksi vaakasuur

[__EI Dokumentti uudeksi pystysuur

_,.;'_ Kaikki dokumentit yhteen valils

>

e, Lajittele kaikki dokumenttivalil
!l_T_ : e
I'Dx Sulje kaikki

Avaa uudelleen viimeksi suljet
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Ohjelman asetuksissa voit poistaa kdytosta vélilehdet ja avata jokaisen dokumentin
omaan ikkunaansa. Silloin ikkunoita ei voi ryhmitella.

Dokumentti-ikkunoita voit jérjestelld ja siirtdd dokumentteja eri ryhmiin hiirelld
vetdmalla. Ohjaimet ndyttavat sijoituskohdan.

Jos vedat valilehdesta dokumentin irralliseksi kelluvaksi ikkunaksi, avataan uusi
Editor-ohjelmaikkuna ja dokumentti siirretdén siihen.

Ikkunoiden jakaminen

Ryhmén Sivunayttd (Page Display) tyokalulla Jaa (Split) voit jakaa dokumentin
ikkunan joko vaakasuunnassa, pystysuunnassa tai neliosaiseksi taulukoksi. Osissa
on oma vierityspalkki, joilla voit selata nékyviin eri kohtia asiakirjasta. Ikkunoiden
keskindistd kokoa voit sa4tdd jakoviivasta vetamalla.

Ikkunan palautat yhdeksi napsauttamalla jakopainikkeeseen uudelleen.
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1.5 Ohjelman asetukset

PDF-XChange Editoriin liittyy suuri joukko asetuksia, joilla vaikutetaan ohjelman
kayttoon ja PDF-tiedostojen katseluun. Ohjelman asetukset

Oletusasetusikkunan avaat siirtymalld vélilehdelle Tiedosto (File) ja valitsemalla
Ohjelman asetukset (Preferences). Klassisessa liittymassa asetukset 16ytyvét
Muokkaa (Edit) -valikosta.

E Oletusarvot X

2 o

F = e S
| Luokat ||r] Daokumentin oaminaisuudet I
| |
|: Dokumentit &l Awvaa ja navigoi dokumentteja |
a0 Rekisterdinti | | Palauta edellinen istunto ohjelman kaynnistyessa ||
= TP ; (c
[1) Sivun teksti | 7 Viimeksi kiytetyt ja historia.. |
EJ Sivunaytto
IL?I- Yieisat 3 [w| Tekaisin/eteenpain-komennot navigoivat lapi kaikki aveimet dokumentit
] (s Tallenna dokumentit
L 3D-mittaus
B Allekirjoitukset |_-_"-, [ ] Kayta aina osatallennusta ()

| = Valitse Tallenna nimelld -komennon kohdekansio:

» Dokumentin tietopalkki
T |Viimeksi kdytetty kansio '! = Selaa...

CF Hakupalvelut

;\ E] Tallenna automaattisen palautuksen tiedot joka:

o HenkilGtiedot |5 minuuttia s

_‘;Zm. Javabcript E| Sailyta palautustiedot suljettaessa ja muutoksia hylattiessa
$3 Kiglet MNayta Palautuspaneeli, jos palautettavaa tietoa on olemassa

|:‘:’] Koko naytt Uudet dokumentit

L_l Kommentainti Q PDF-maarittely:

|£'] Kaynnistettavat sovellukset |Aut-:|maattinen -

Fl- ] . .
ok Kayttéliittyman mukauttaminel

=5 Al

| oK : | Kayts | |

Asetukset on koottu luokittain eri valilehdille. Asetukset ovat voimassa, kunnes
muutat niitd uudelleen. Seuraavassa esitellddn muutamia keskeisia oletusasetuksia.

Voit valita tarvittavat asetukset yhdella vélilehdelld ja napsauttaa Kayta (Apply).
Sen jalkeen voit siirtya toiselle valilehdelle ja vasta lopuksi napsauttaa OK.
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Perusteet

Dokumentit

Vélilehdelld Dokumentit (Documents) maaritat mm. edellisten kdytettyjen doku-
menttien ndyttdmisen avauskomennossa seka dokumenttien oletustallennuksen,

|} Dokumentin ominaisuudet
Avaa ja navigoi dokumentteja
I:I Palauta edellinen istunto chjelman kdynnistyessa «

= Viimeksi kdiytetyt ja historia...

|2| Takaisin/eteenpdin-komennot navigoivat lapi kaikki avoimet dokumentit
Tellenna dokumentit

|_\ |:| Kaytd aina osatallennusta )
Valitse Tallenna nimella -komennon kohdekansio:
';‘iimeksi kaytetty kansio - Selaa...
[w] Tallenna automaattisen palautuksen tiedot joka:
5 minuuttia -
[ | Sailyta palautustiedot suljettaessa ja muutoksia hylattiessa

[v| Nayts Palautuspaneeli, jos palautettavaa tietoa on olemassa

Uudet dokumentit

A PDF-maéarittely:

T Automaattinen A

Napsauttamalla Viimeksi kaytetyt ja historia... (Manage History & Recents...)
voit valita, kuinka monta dokumenttia historiatiedoissa ja viimeksi kdytettyjen lu-
ettelossa ndytetddn. Voit halutessasi tyhjentaa luettelot.

Kohdassa Tallenna dokumentit (Save Documents) valitset, mihin tiedostot ole-
tuksena tallennetaan. Osatallennus tallentaa dokumenttiin vain tiedot muutoksista.
Se suurentaa tiedoston kokoa, mutta voit tarvittaessa palauttaa dokumentin aikai-
sempaan versioon.

Valitsemalla Tallenna automaattisen palautuksen tiedot joka X minuuttia (Sa-
ve AutoRecover information every X minutes) voit varmistaa automaattisen tallen-
nuksen niin, ettd et menetd isoja tietomd&arid, vaikka unohtaisit tallentaa
dokumenttia tydskentelyn aikana.

© EDUCAT OY / MMPRO

21



22

Sivun teksti

Vélilehdelld Sivun teksti (Page Text) voit mm. valita, ettd tekstissa olevista web-
osoitteista muodostetaan linkit.

|2| Sivun tekstin asetukset

Tekstilinkkien etsiminen

|E| Lue sivun tekstissd olevista URL-osoitteista linkit (esim. hitpyYwww.polvelin.com)
|Z| Kasittele IP-osoitteet (esim. 173. 194.23.46)
|Z| Ohita ilman protekollaliitettd olevat IP-osoitteet

Tunnista taulukot

|:I Tunnista tauluket rivierottimien avulla
|:| Tunnista taulukot tekstin ulkoasun perusteella
Tekstin kopiointiasetukset

Valkoisten valien kopicinti:
Vain yksi valilygnti sanojen valissa -
[«] Sailyts yhdistelmakirjaimet

|Z| Lisdd rivinvaihdot jokaisen tekstinvin jalkeen, jotta ne vastaavat kopioidun asettelua

Kirjanmerkkien luontiasetulkset

|E| Kayta valittua tekstid uuden kirjanmerkin otsikkona

|:| Kayta valitun tekstin aluetta uuden kirjanmerkin kohteena

Voit myds madrittad taulukoiden tulkintaa ja kirjanmerkkien luomista, kun valittu-
na on jokin tekstikohta.

PDF-XChange Editor Plus 10
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Perusteet

Sivunaytto

Vililehdelld Sivunaytto (Page Display) voit monin tavoin vaikuttaa siihen, millai-
seen ndkyméaan dokumentit avataan. Laatija voi maarittdd dokumentille avaustilan,
jos esimerkiksi kirjanmerkit tai liitetiedostot halutaan nakyviin jo avattaessa. T&mé
ohittaa oletusasetukset kuitenkin vain, jos kayttdjan oman viimeisimméan ndkymén
kaytto ei ole merkittyné.

|j Sivunayttdasetukset

Oletusnayttc

V] Kayta viimeisinta dokumentin nakymaa: mukautettu asettelu ja ruudut, kuten
— kinanmerkit, sivujen pienoiskuvat jne.
Oletusnakyma:

| Automaattinen - |

Palauta edellinen kaytetty asettelu ja zoomaus, kun dokumentti avataan viimeksi

[v! S ;

v kaytettyjen tiedostojen luettelosto

Oletusasettelu: Oletuszoomaus:

Automaattinen | | Automaattinen -
[ | Sailyts dokumentin asetukset
Sivunaytto

I:I MNayta kuva-, viimeist.- ja leikkausvarar, EI Mayta lapinglkyvyysruudukko

IZI MNayta suuret kuvat |:| K&ytd loogisia sivunumeroita

Kayta resoluutiota: | Automaattinen: 96 "' kuvapistettd/tuuma

— Estd zoomaustason muuttaminen "Siirry kohteeseen” -toiminnon aikana (toiminto voi

L] kaynnistya kirjanmerkkilla, hyperlinkill ja javascriptilla).

Muunnetaan...
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Yleiset

Vililehdelld Yleiset (General) valitset mm. vélilehtien ja ikkunoiden kayttdtavan

sekd palautat varoitusikkunat oletuksiin.

|-:_'53[. Yleiset asetukset

Viilehdet ja ikkunat

—

L3¢

Maarita valilehtien ja ikkunoiden kiyttd uusia tai littyvid
dokumentteja avattaessa ja ikkunoiden sulkemis- ja 1 Asetukset...
pienentdmisasetuksia,

Huomautukset ja vahvistukset

Palauta oletuksiin valintaikkunoiden varoitus- ja Palauts
vahvistusruudut (ruudut "Al3 nayta tatd uudelleen”).

Kayttolittyman asetukset

Jos napsautat ikkunoiden kohdassa painiketta Asetukset... (Setup...), péaset valit-

Korkean DPl-skaalauksen kayttaytyminen:
kayttd ndytdon tarkkuudella ~

Y Skaalauksen vaihto edellyttad sovelluksen uudelleenkaynnistysta

semaan, avataanko tiedostoja valilehdille vai omiin ikkunoihin.

PDF-XChange Editor Plus 10

==

Vililehtien ja ikkunciden hallinta

| | ¥ksi dokumentti

| | Avaa jokainen dokumentti uuteen ikkunaan

|E| Kutista dekumenttien valilehdet, kun niille ei ole tarpeeksi tilaa

|E| Vierita asiakirjan valilehtia hiirelld aktiivisen asiakirjan vaihtamisen sijaan
|:| Piilota valilehti jos vain yksi avein dokumentti

_| Piilota/sulje x-painike asiakirjavalillehdissa (kdyta sen sijaan hiiren keskipainiketta)

| Piilota/sulje x-painike kaikissa ei-aktiivisissa valilehdissa (dokumentit ja ruudut)

| Piilota aktiivisen vlilehden sulkemispainike kaikissa vililehtipalkeisza

| Disable underline-effect for selected tabs

[+ | Synkronoi ruutujen asettelu kaikkiin avoimiin dokumentteihin ()

Avaa uusi dokumentti: | uuteen vililehteen -

Avaa littyvd dokumentti: | uuteen vililehteen ~

| | Pienennd ilmaisinalueelle

| | Suljeilmaisinalueelle

Vililehden otsikko: Automaattinen -

0K

| Piilota/sulje x-painike kaikissa ei-asiakirja -valilehdissa (kdytd sen sijaan hiiren keskipainiketta)

Peruuta
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Perusteet

Kielet

Vililehdella Kielet (Languages) voit vaihtaa ohjelman kayttoliittymén kielen. Va-
linnalla Kéyta maa-asetuksia (Match System Ul Language) kdytetddn samaa
kieltd kuin kayttojarjestelman asetuksissa on valittuna. Voit valita luettelosta min-
k& tahansa kielen, johon tuki on olemassa, ja asettaa sen oletuskieleksi.

24 Kayttaliittyman kielen valinta

Valitse ensisijainen kayttolittymakieli:

Standardi nimi Paikallinen nimi T
Match Systern Ul Language K&ytd maa-asetuksia
English (US), Built-In English (US), Built-In
Arabic (Saudi Arabia) dyy=ll

Azerbaijani (Latin, Azerbaijan) Azarbaycan
Chinese (PRC) E(EE

Chinese (Taiwan) T (SEEE)

Croatian Hrvatski

Czech cestina

Danish Dansk

Dutch (Standard) Mederlands
 Finnish suomi

Koko naytt6

Vililehdellda Koko nayttd (Full Screen) voit mm. valita ndyttdesityksen ulkoasun,
navigointitavan ja sivujen vaihtumissiirtyman.

|‘-i"i'E
o W

__i Koko ndyton asetukset

Yleiset
Kun dokumentti pyytds Koko Kysy ensin kiyttajalta i
naytto-tilaa:
Kaytettavd naytta: | MNykyinen v

|E| Pysy valmiustilassa

Sivujen navigointi

|E| Sulje Esc-nappdimella IEI Nayta sivujen navigointitydkalut
|E| Esitysnakyma () I:.I Viimeiseltd sivulta takaisin alkuun
|:| Siirry seuraavalle sivulle kun kulunut 5 sek

|:| Sailyta nykyinen sivun asettelu ja zoomaus, kun vaihdat koko nayton tilaan tai pois siita
Ulkoasu
Taustavari; - v |:| Kayta yksivarists taustaa
Hiiriosoitin: | Piilossa viiveen jalkeen v
|Z| Mayta sivun raja ja varjo
Sivusiirtyma
|:| K&yt aina oletussiitymas

Oletussiirtyma: | Korvaa v Suunta:
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Kommentointi

Vililehdellda Kommentointi (Forms) mééritat mm. tekijan ja pdivaméaarén ndyton
kommenttien ponnahdusikkunoissa ja valitun tekstin liittdmisen niihin automaatti-
sesti.

o

y» Kommenttien asetukset

L
Kommenttien nayttoasetukset

[+ Nayts tyakaluvihjest

[+ Mayta tekstin ilmaisimet

|E| Mayta aiheen nimi kommenttien ponnahdusikkunoissa

|7| M&ytd tekijdn nimi kommenttien ponnahdusikkunoissa ja vihjeissa
Iz| MNaytd muokkauspdivd kemmenttien ponnahdusikkunoissa

|E| Mayta mittatiedoissa paikalliset yksikkajen nimet

|£| Avaa kommentin ponnahdusikkuna kaksoisnapsautuksella

Kommenttien luontiasetukset

:| K&ytd aina kirautumisnimes tekijana
| Kopioi ympyraity teksti piirroskommentin ponnahdusikkunaan

[
|
|:| Kopioi valittu teksti luodun tekstihuomautuksen ponnahdusikkunaan
|:| Avas automaattisesti luodun tekstihuomautuksen pennahdusikkuna
|:| Vaihda automaattisesti kyna- ja kumityakaluihin kynalla

|E| Salli piitdminen sormen kosketuksella |

|Z| Sall piitdminen hiirelld

|:| &la sovella puolildpindkyvyytts kommentteja luotaessa tai muockattaessa
[+ Valitse automaattisesti uudet kommentit

|z| Kayta kommenttityylid valittuihin merkintgihin tyyli aktivoimalla

|:| Liita kemmentit hiiren osoittamaan kohtaan

|| Alz kayta havitysts kommentteihin

PDF-XChange Editor Plus 10
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Perusteet

Lomakkeet

Vililehdellda Lomakkeet (Forms) voit ottaa k&yttodn laskettavien kenttien auto-
maattisen paivittdmisen tietojen syoton aikana ja maarittdd lomakkeessa olevat tie-
tyt kentét tai taytettdvat kentat korostettaviksi.

|;| Lomakkeiden asetukset

fleset

E] Laske lomakekentdt automaattizesti
|E| Mayta valinnan suorakulmio

E| Maytd tekstin ylivuotoilmaisin
Korosta lomakekentat

El Korosta lomakekentdt dokumenttia avattaessa
[ | Korosta vain vaaditut kentat [w| Nayta reunat hiiriosoituksessa

Tayttovari: || | = Osoitusvari: - -
Reunan vari: - |
{ ) Korosta kaikki lomakekentat
(@) Korosta vain valitut kenttatyypit

EI Yhdistelmaruudut |:| Painikkeet E] Tekstiruudut
|E| Valintaruudut |z| Valintanapit |:| Viivakoodit
E| Luetteloruudut IEI Allekirjoitukset

Mitoitus

Vililehdella Mitoitus (Measurement) voit valita yksikon, jota kdytetddn monissa
eri yhteyksissa mittojen ilmoittamiseen.

i+ Mitoitusasetukset
Yksikot ja viivaimet

Madrita yksikot, joita kiytetddn sivun koon mitoituksessa, viivaimissa, ruudukossa,
v apulinjoissa, vihjeissd jne.
| millimetri = [v] Nayta viivaimet

[w| Mayts murtolukuna
Ruudukko ja apulinjat

Ruudukon viivajen valit
Pysty: | Automaattine :. Apulinjojen tyyli: - - .— -]

Vaakasuunta;  Automaattine 5 | Ruudukon tyyli: | [ ~ f

Ruudukaon jako osiin: | Autornaattine :

Ruudukon etaisyys:

Yihaalta: |0 mm =4 [ Mayta apulinjat
Vasemmalta: u[ll_mn'—l a _,‘:I [ Nayta ruudukke
IZI Tartu (ruudukkoon, apulinjoihin, objekteihin) Aseta ldhestymisasetukset:
Tartunta.., | Lahenna.....
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Valilehdelld myds maéritét erilaisten apuviivojen etdisyydet ja objektien tarttumi-
sen esimerkiksi ruudukkoon.

Jos napsautat painiketta Tartunta... (Snapping...), voit tarkemmin méarittad esi-
merkiksi objekteihin tarttumisen kohdan.

B Tarttumizen mukautus *

= N e e e Y T e G R LY Y NPT e |

1 I

| [#] Nayta tartunnan kohdemerkki f

Tartunnan mukautus

Tartu ruudukkoon
D Tartu vain ruudukon risteyskehtiin

Kiinnitystaso: |Alhair‘lEn -
Apulinjat
Tartu apulinjoihin

Kiinnitystaso: EAIhain&n hd
Objektit
[+] Tartu objekteihin
[ Tartu vain huomaurtuksiin

Kiinnitystaso: ihlhainen "I

Tartu:
[v] O Loppupiste ‘I Valitse kaikki I
[+] € Reuna ||_

vl A Keskiknhta

Poista valinta

Muunnot

Vélilehdilla Muunna PDF-tiedostoksi (Convert to PDF) ja Muunna PDF-tiedos-
tosta (Convert from PDF) néet, mihin kaikkiin PDF-muuntoihin 16ytyy tuki.

@ Muunna PDF-tiedostoksi

Kaytettavissa olevat muuntimet

- XPS-tiedosto '.xp::'.cxsz
T XPS-dokumentti .
— ;
Windows Bitmaps (BM %23 Muunna PDF-tiedostosta

| <Ei kuvausta>
—— GIF-tiedosto Kaytettavissa olevat muuntimet

<Ei kuvausta>

. Vain teksti -tiedosto

\ I(ﬁﬁmsﬁ — | Vain teksti -tiedosto
< Ei kuvausta:
IBIG-tiedosoto lEI i i — i
" ; [ —=| M5 PowerPoint Presentation
<Ei kuvausta> :
- IBIG2-tiedosoto @T ab et
1 £ . = | MS Word Document
| <Ei kuvausta>
— Xl: MS Excel File
. |.- IB{BDSt to il | MS Excel Workbook
<Ei kuvausta>
: & | PDF/A
. PGM-tiedosto # PDF/A
<Ei kuvausta>
|H@E-, PDRX

<Ei kuvausta> —
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Perusteet

Suojaus

Vililehdelld Suojaus (Security) mééritat, miten dokumentin sallitaan avata mm.
liitteitd ja web-sivustoja.

4 Suojausasetukset

Tiedostojen ja chjelmien avausasetukset

Kun dokumentti yrittaa avata tiedostoa:

J |Kﬁytﬁ luotettujen/ei luotettujen luetteloa - |

Kun dokumentti yrittaa avata liitetta:
|Sa|li PDF ja kéytd muihin luotettujen/el lucttetujen lu '-l

Kun dokumentti yrittdd avata web-sivustoa:

iKé)’tE luotettujen/ei luotettujen luetteloa "|

Tarkista luvattomat suojatut asiakinamuutokset:

| Esta havaitseminen -|

Luotetut/ei luotetut sijainnit ja nimet:

EiﬂLisEﬁ ¥, Muokkaa... == Poista

i Sijainti/Mimi: Luotettu

Tiedostokytkennét

Vélilehdelld Tiedostokytkennat (File Associations) voit vaihtaa katseluohjelmaa,
johon PDF-tiedostot oletuksena avataan.

TiedostokytkentGjen maaritys
Tiedostokytkennat

Nykyinen PDF-sovellus
L PDF-XChange Editor

: L"?’ Versio: 9.3.360.0
=" C\Program Files\Tracker Software\PDF Editor\PDFXEdit.exe

Marits PDF-oletusohjelma: | Ald muuta v

Mayta PDF-tiedostot Internet Explorerissa: | Al muuta v
Rekistersi MP-plugin muihin selaimiin: | &la muuta - |

PDF-tiedostojen esikatselu: | Ald muuta »

PDF-tiedostojen pienoiskuvat: Ala muuta v

|:| Kaytd muutoksia vain nykyisen kiyttajdn kohdalla

|:| limoita, jos PDF-XChange Editor &i ole PDF-oletusohjelma
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Tilannekuva-tydkalu

Vililehdelld Tilannekuva-tydkalu (Snapshot Tool) maéritat, millainen tilanneku-
va otetaan ja mit& kopioidaan.
E&R Tilannekuvan asetukset
Kuvan kopicintiasetukset

|:| Kayta tilannekuvissa resoluutiota:
Resoluutio: | 150
[ ] Muunna tilannekuvat harmaasavyisiksi
[v| Kopioi kuva automaaattisesti leikepoydalle paikan tai kaon muuttuessa:
L e —

lImoitukset

[v] Aanimerkki
[v] Korosta valittu alue

Kirjanmerkkien luontiasetukset

[v] Kayts valitun alueen tekstid uuden kiganmerkin otsikkona
|:| Kayta valittua aluetta uuden kijanmerkin kohteena

Tyobkalut

Vililehdelld Tydkalut (Tools) voit valita oletustydkalun, joka on Kasi (Hand) tai
Valitse teksti (Select Text). Voit myds méaarittdd kdyttdmasi tydkalut muistiin.

. Tyokalujen asetukset

Oletustydkalu

Oletustyakalu: | Kasi -

|:| Muista viimeksi kaytetty tyokalu istuntojen valilla

|:| Pida nykyinen tyokalu oletuksena avattavissa dokumenteissa

PDF-XChange Editor Plus 10
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Tiedostojen hallinta

2 Tiedostojen hallinta

Nauhaliittymassa tiedostojen hallinnan komennot 16ytyvét pikatydkaluista ja Tie-
dosto (File) -vélilehdeltd. Klassisessa liittymdssa vastaavat komennot ovat tyoka-
lurivin ensimmadisessd ryhmadssa ja valikossa Tiedosto (File). Aineistossa esitetéan
toiminnot nauhaliittyman mukaisina.

2.1 Tiedostojen avaaminen

Viimeisimmat késittelemési asiakirjat nédkyvét napsauttamalla pikatyokalurivin
Avaa... (Open...) -tydkalun nuolta. Kun osoitat jotain nime&, néet samalla sen pie-
noiskuvan ja tiedot.

31

E ™ - PDF-XChange Editor
Jaa Tarkista Kijanmerkit Ohje
e - e B . — .
Kiinnitetyt viimeisimmat (1) 1 -,I,:,u‘g Kiroituskone Taralappis,
- kasvikuvasto2 x A ; ‘
D:\Kasvistohkasvikuvasto2.pdf = ¥ Korosta, Nuoli,
Lisga Valint; h : Lei
4 Kiinnittamattomat viimeisimmat {49) > 7 Alleviivaz , Suorskulmio, | %
“ | Barcelonan La Rambla - Objektit Kommentit
D\Ajokorttiharjoitukset\Acrobat 8 harjoitukset\Acrobat harjoitukset\Ba..
Gaudin rakennubksia ol Barcelona - Gaudin kaupunki
- D i‘-jclccrt'tiI1etioit[:§set"-.ﬂcrcbat 8 harjoitukset\Acrobat harjoitukset\G. e a——— .
— Polku: DM\Ajokort
= Barcelona o Tiedoston koko: 413,41 kt (4
" | D\Ajokorttiharjoitukset\Acrobat 8 harjoitukset\Acrobat harjoitukset\Ba, Viimeisin muokkausaika: 27. syyskut
1 Viimeisin katsomisaika: 21, jouluku
w | LaRambla palstat H Katzojien madra: 1
DhvAjakorttiharoitulseth\Acrobat 8 hanotukset\Acrobat haroituksetiM..
Otsikko: Barcelona-
= | Gaudin puisto ma it Aihe: <Ei mitdan
D:\Ajokorttiharoitukset\Acrobat 8 harjoitukset\Acrobat haroitukseti M., Tekija: Raili Huttu
. X ' ¥ Avainsanat: <Ei mitaan
| Espanjaja ltalia malli s . o Tuottzja: PDF-XChat
—___| DMAjokorttibarjoitukset\ Acrobat 8 harjoitukset\Acrobat harjoitukset\Es., Luoja: Acrobat PL
Barcelona ja Gaudi == = |Iuler5:-0i iﬁ e
E] DM\Ajokorttiharoitukset\Acrobat & harjoitukset\Acrobat hagortukset\M., 5 B n:ln'!_a“.?. AsREdis]
— Sivujen maara: 4

r::;[_ Historian ja kdytettyjen tiedostojen luettelon hallinta....

Jos tiedoston nimi nékyy luettelossa, voit avata sen napsauttamalla nimeen.

Jos haluat, etté jokin usein tarvitsemasi asiakirja ei hévia luettelosta, voit kiinnittaa
sen pysyvasti luetteloon napsauttamalla rivin perdssa olevaan neulapainikkeeseen.
Vapautuksen teet napsauttamalla kuvaketta uudelleen.

Viimeisend kunkin tiedoston rivilla on painike, jolla poistat tiedoston historialuet-
telosta. Historiatiedon poistaminen pitéa vahvistaa.

Muita asiakirjoja voit avata tavalliseen tapaan napsauttamalla pikatydkalurivin
avauspainiketta. Avausikkunassa valitset ensin tallennuspaikan ja sen jélkeen avat-
tavan tiedoston tai tiedostot. Valitun tiedoston pienoiskuvan néet halutessasi valin-
taikkunan oikealla puolella. Néin voit varmistaa, ettd valittava dokumentti on
oikea.
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E Avaatiedostat *

4 [E » Tamatietokone » Tiedostot v | O £ Hae: Tiedostot

Jarjesta - Uusi kansio

5 .
@& OneDrive Nimi

E D B T tietosuojan-abe-julkishalline alva kl rja 2021

3 T Matkoja ltaliassa.pdf
¥ 3D-objektit

T Kevatretki.pdf
I® Canon PowerSh: T saavutettavuus.pdf

Cavaliai kingihlesinipanih

&l Kuvat T 2021 Mintun paivakira s 1-1 Lagaan ket Keznmintts
-‘- Ladatut tiedesto T 2020 Mintun paivakirja s 81- i
- , i Minttu
Jn, Musiikki “# 2020 Mintun paivakirja s 58-
EI Tedostot T Yhdistysesite 2020.pdf Smnepr 3052019
' T Puu istutetaan.pdf

B Tyopoytd =

T:T' P " Hallitus 7 2.10.2020 esity=list
W Videot T2 Haitomaksut 2020,pdf
‘e Paikallinen levy | v < B .

Tiedostonimi: [ 2021 Mintun paivakirja s 1-17.pdf V| EPDF-dnlmrneniI't (*.pdf)
Asetukset.. Avaa | Peruuta |

Napsauta lopuksi painiketta Avaa (Open).

Tiedosto-valilehti

Nauhaliittymassa tiedostojen hallinnan komennot on koottu valilehdelle Tiedosto )
(File). Kun napsautat kohtaa Avaa (Open) avautuu seuraava nakyma. LAIEL

E I~ - @ @) - A ~ - - ri-; Matkoja Italiassa mallil - PDF-XChange Editor Kasityakalu

A GEGE Koti Naytd  Kommentit  Suojaa  Lomake Dokumentti Muunna  Jaa  Tarkista Saavutettavuus  Kiganmerkit  Ohje Muctaile

Avaa Viimeisimmat tiedostot
| Q Etsi,..
| L Vimesimmatlicdostot 4 Kiinnitetyt viimelsimmat (2)
Tallenna nimella | Gaudin rakennuksia
= & D:\Ajokorttiharjoitukset\Acrobat B harjoitukset\Acrobat harjoitukset\Gaudin rakennuksia.pd
s ] Istunnot
Tallenna optimoituna Barcelona ja Gaudi
@ D/\Ajokorttiharjoitukseti Acrobat B harjoitukset\ Acrobat harjoitukset\Matkoja\Barcelona ja €
Ui doktirmentt @\ Avas URL-linkists 4 Kiinnittamattémat viimelsimmat (48)
’9 a Matkoja ltaliassa malli1
| = CA\Users\Huttunen Raili\Documents\Matkoja Italiassa mallil.pdf
Tulosta " Documents £ X =
C:\Users\Huttunen Raili\Documents kasvikuvaston uudet2

C:\Users\Huttunen Raili\Documents\kasvikuvaston uudet2, pdf
Vie +—  matkakertomukset £ X

D:\matkakertomukset - kasvikuvasto
I Ch\Users\Huttunen RailitDocuments\kasvikuvasto,pdf
Jaa
B et a Matkoja Italiassa malli2
'} fads i ®=| D:ASiirtokansiot\Harjoituskansiot\Acrobat harjoitukset\Matkoja ltaliassa malliZ.pdf

2| 2019 Lempaila, Nokia, Karjalaseurojen retki
Di\matkakertomukset\viikonloppuretket kotimaassa\2019 Lempaala, Nokia, Karjalaseurojen

Selaa
Dokumentin ominaisuudet [l B | Revibrecinga

e E T ChUsers\Huttunen Raili\Documents\New PDF Portfolio.pdf
2019 Mikckeli (Taitokeskus)

D:\matkakertornukset\2019 Mikkeli (Taitokeskus).pdf

| Espanja ja Italia malli

L T R B L ) SO S PR S S T e |

Nimed uudelleen
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Ensimmaisend kohtana on Viimeisimmat tiedostot (Recent Files). Siind nékyvét
viimeksi késitteleméasi dokumentit ja voit kiinnittaa ne tai poistaa luettelosta samal-
la tavalla kuin pika-avaustyokalun luettelossa. Jos napsautat kohtaa Selaa (Brow-
se), avautuu tavalliseen tapaan valintaikkuna Avaa tiedostot (Open Files), jossa
valitset tallennuspaikan ja avattavan tai avattavat tiedostot.

Liséksi voit avata yhtdaikaisesti dokumentit, jotka on tallennettu istunnoiksi. Voit
avata myds web-sivuja tai dokumentteja ulkoisista palvelimista, joihin sinulla on
kayttooikeus.

PDF-tiedoston voit avata myds esimerkiksi séhkdpostiviestin liiteluettelosta tai
Windowsin Resurssienhallinnasta (Windows Explorer) kaksoisnapsauttamalla sen
nimed tai kuvaketta. Samalla avautuu katseluun tarvittava oletuksena oleva ohjel-
ma. Web-sivulla oleva linkki voi avata dokumentin myds selaimessa nakyvéén kat-
seluruutuun.

Tiedostohistoria ja viimeksi kaytetyt

Tiedostoluettelojen alapuolella viimeisend vaihtoehtona on painike Historian ja
kaytettyjen tiedostojen luettelon asetukset (History and Recents Options). Sit4
napsauttamalla avautuu valintaikkuna, jossa voit méaratd kuinka monta tiedostoa
historiassa naytetdén ja kuinka kauan.

Historian ja viimeksi kaytettyjen tiedostojen hallinta x

Histaria

Kaohteiden enimmaéismadra: | 5000 |
Kohteiden elinaika: | 10000 ] :: péivaa
i:l Tyhjennd historia lopetettaessa
Historia sisaltad 890 kohdetta
Viimeksi kaytettyjen tiedostojen luettelo

e
-

Kohteiden enimmadismadra: | 50

[v] Nayts pienoiskuva [w] Mayta tiedostopelku
[+] Nayts otsikko || Valimuistin pienoiskuvat
7 Tyhjenna... oK Peruuta

Painikkeella Tyhjenna (Clear...) pdéset madrittdmaan poistettavaksi kaikki tai esi-
merkiksi yli kuukausi sitten viimeksi kaytetyt.
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Kun napsautat painiketta Historia (History), avautuu historiaruutu. Siind nakyy
ryhmiteltynd viimeksi k&yttdmasi tiedostot. Aikaa kuvaavan ryhménimen nuolilla
voit laajentaa ja kutistaa ryhmié. Ruudun tytkalupainikkeilla laajennat tai kutistat
kaikki ryhmét. Kun osoitat nimeé, néet tiedoston pienoiskuvan.

Historia -

i 5 Asetubset v Avaa | [T Paista E_|T| @T'

» Eilen (1) =
» Tama viikko (2) '
v Tama kuukausi (4) | _ - —
PDF-X Standard 9 A x PDF-XChange Standard 9
Ch\Uzers\Huwtinen RailiDocuments\PDF-XChange Stan..
— Polkw: CAUsers
==| Sininen kirja == X Tiedoston koko: 1,51 Mt {
= | Ch\Users\Huttunen Raili\Documents\Sininen kirja.pdf Viimeisin muokkausaika: 11, huhti
I U3 X, 4 X Viimeisin katsomisaika: 11. huhti
| C:h\Users\Huttunen RaillDocuments'teatter koe.pdf Katsojien madra: 3
= | : &: Otsikko: <Ei mita
=| Uniapneatilaisuss _ _ maky L — Aihe: <E mits
Ch\Users\Huttunen Raill,Documents' Uniapneatilaisuus... Setrhs A e

Voit valita jonkin tiedoston ja napsauttaa Avaa (Open) tai avata sen kaksoisnap-
sauttamalla nimeen. Napsauttamalla tekstiruutuun Etsi... (Find...) ja kirjoittamalla
hakukriteerin, voit saada esiin tiedostot, joiden nimessa esiintyy antamasi ehto.

Jos napsautat painiketta Asetukset (Options), voit mm valita mité tietoja ndytetddn
ja kohdasta Lajittele (Sort), miten tiedostonimet ryhmitell&én.

Historia X v ‘} Avauspdiva
|.|il"* FSEukset v| Avea m Ports L:jTl El-_]l 1! Muokkauspdiva

y

Avaa - Sulkemispaiva

E\f‘ Kopioi tdydellinen tiedostonimi e "
=) v @ Mayta aikaryhmat

Avaa sisdltava kansio...

il ‘%-;, Aakkosjanestys
1 A Kiinnita i

Pura kiinnitys
4 =P Lojitele 8

1v E‘l Méytd pienoiskuva
B o
v .-_T.b_ Maytd polku
1w @ Mayts otsikot
y ;fb Nayts kiinnitetty ryhma
(%) Kayta saannollisia lausekkeita etsimiseen
(2] Valitse kaikki
W G Kutista kaikki
® E_lTI Laajenna kaikki
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Tiedostojen hallinta

2.2 Istunnot

Kun sinulla on avoinna useita esimerkiksi samaan projektiin liittyvié asiakirjoja,
voit tallentaa ne istunnoksi, jolloin saat ne avattua kaikki yhdelld kertaa. Jarjestéa
ensin dokumentit haluamallasi tavalla. Istuntoja hallitset Tiedosto (File) -vélileh-
delld painikkeella Avaa (Open). Valitse sitten kohta Istunnot (Sessions).

G Koti  MNaytd  Kommentit  Suojaa Lomake Dokumentti  Muunna  Jaa  Tarkista  Kiganmerkit

Ohje

35

Avaa [stunnot
— Viimeksi kdiytetty istunto
|_|®" Viimeisimmat tiedostot Luotu: 22122017, 15:00:35

Dokumentit, 1
Tallenna nimella

Tallenna optimoituna Istuntojen hallinta

Uusi dokumentti @A\Lﬁa URL-linkista

=
i un

Tallenna nykyinen istunta

=

Tulosta

. Lis&3 sijainti
:E.'! S

If
= 1 Awvaa istunto tiedostosta
Selaa

Napsauta kohtaa Tallenna nykyinen istunto (Save Current Session).

E Tallenna nykyinen istunto bt

IGrjai‘ta istunnolle uusi nimi tai valitse olemassa oleva:
s .
i

| Barcelona| v |

Kirjoita istunnolle nimi ja napsauta OK.

Voit tallentaa istunnon tiedot myds erilliseen istuntotiedostoon, joka sisélté4 tiedot
dokumenteista ja asetteluista.

Kun osoitat istunnon nime4, naet sen sisaltamat dokumentit.

Avaa stunnot

Retket Retket

Luatis: 1. maaliskutats 2029, 11:42:15 ”TE"'E' a;".;t;“' e AUt e
Viimeks) avattu: 11, maaliskuutata 2021, 11:42:15 Aol it
Dokumentit: 3 Barcelona
Viimeksi avattus 22.12.2007, 132112
Dokumentit: 3

2019 Mikkeli (Taitokeskus)
— D\matkakerto.\2019 Mikkeli (Taitckeskus).pdf

2017 Kotka (hengitysyhdistys) I"=\
Di\matkaker..\2017 Kotka (hengitysyhdistys).pdf EI :E |stuntojen hallinta

2019 Lemp3a3ls, Nokia, Karjalaseurojen retki =
| .A2019 Lempaala, Mokia, Karjalaseurajen retki.po —
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Kun haluat avata istunnon dokumentit, napsautat sen nimeen istuntoluettelossa.
Kaikki istuntoon kuuluvat dokumentit avataan juuri siihen jarjestykseen ja kokoon,
joka niill& oli istuntoa tallennettaessa.

Istuntojen hallinta

Kun haluat nimetd uudelleen tai poistaa istuntoja, valitse Istuntojen hallinta (Ma-
nage Sessions). Istuntomaarityksen voit myds vieda tiedostoksi tai tuoda tiedostos-
ta istuntoluetteloon.

Istuntojen hallinta O X

|stuntoluettelo

Y Nimes uudelleen [ Poista [ Poista kaikki

|Retket ;X

|| Viimeksi avattu: 11.3.2021, 11:42:15

Dokumentit: 3

Lisgasetukset
'0 Palauta koko istunto ja tallennetut ikkunoiden asettelut
|:I Sdilytd aktiivisen padikkunan nykyinen paikka
- | Avaa istunnen dekumentit ja lisaa ne:

aktiivinen valilehtirghma

|:! K&yt historiatietoja ja palauta viimeisin dokumentin ndkyma

[ Tallenna suhteellinen polku istuntotiedostoon tallennettaessa nykyistd istuntoa

Sulje

Valintaikkunan kohdassa Lisdasetukset (Additional Options) voit mm. avata is-
tunnon dokumentit ja lisétd ne jo avoinna olevien dokumenttien joukkoon (Just
open documents from the session and add them to).

Oletuksena istunnon dokumentit avataan viimeksi kéytetyn nakymamaarityksen
mukaisina (Use the History to restore last document’s view position).

Ohjelman asetuksissa voit maaréat, ettd edellinen kdytetty istunto palautetaan ndy-
tolle aina ohjelman k&ynnistyessé.
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2.3 Siirtyminen asiakirjasta toiseen

Jos avoinna on useita asiakirjoja, nakyvat niiden valilehdet dokumenttiruudun yl&-
puolella. Aktiivisen dokumentin nimikieleke on korostettu erivarisena.

= | LaRambla palstat ™| Gaudin puiste | Barcelona ja Gaudi —|—.

Toiseen dokumenttiin siirryt napsauttamalla sen vélilehted. Voit myds napsauttaa
nimed palkin alussa olevasta nimiluettelosta, jossa kaikki avoinna olevat dokumen-
tit ndkyvat aakkosjarjestyksessa.

Gaudin puisto | Barcelona ja Gaudi  La Rambla palstat =
p

Barcelona ja Gaudi
Gaudin puisto

+ La Rambla palstat

Ohjelman asetuksissa voit valita, ettd avoinna voi olla vain yksi dokumentti kerral-
laan tai ettd jokainen dokumentti avataan uuteen ohjelmaikkunaan, jolloin vaihdat
asiakirjaa tehtavépalkin Editor-painikkeen avulla.

2.4 Tiedostojen sisallon selaaminen

PDF-tiedoston sivuja voit selata mm. siirtymispainikkeilla, vierityspalkeilla, yl&-
jaalanuolindppéimill sekd Page Up- ja Page Down -ndppdimilla. Lisaksi kdytos-
s& on suunnistusruutu, josta 16ytyy lis&é vaihtoehtoja.

Klassisessa liittymassé tarkasteluun liittyvat komennot 10ytyvat Nayté (View) -va-
likosta ja tyokaluista.

Sivun tarkastelukohta
Jos sivua on suurennettu paljon, voit vierittdé esiin haluamasi kohdan vierityspal-
kin avulla tai valitsemalla késitydkalun (Hand).

Sen jalkeen voit tydkalulla osoittaa sivua ja vetéa sita pysty- ja vaakasuunnassa,
kunnes tarvittava kohta on esilla.

Navigointipainikkeet

Ikkunan alareunassa oleva navigointirivi siséltaa siirtymispainikkeet.

Nuolipainikkeilla siirryt asiakirjan edelliselle tai seuraavalle sivulle. Reunimmai-
silla nuolilla siirryt asiakirjan alkuun tai loppuun.

Vihreét painikkeet siirtdvét katselun taaksepdin edelliseen katsottuun nakymaan tai
vastaavasti eteenpdin seuraavaan nékymaan. Samat painikkeet 16ytyvat myds Nay-
té (View) -valilehdelta ryhmésta Siirry (Go To).
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Siirtyminen tietylle sivulle

Jos haluat edeté tietylle sivulle, kirjoita sivunumero navigointirivin hnumeroruu-
tuun ja paina Enter.

Voit myo6s vetdd pystyvierityspalkkia, kunnes nékyviin tulee haluttu sivu.

Siirry (Go To) -ryhméan voi myds lisata tyokalun Siirry sivulle (Go to Page).

Siirry sivulle ==
Kirjoita sivun numeror:
AT (g 2|4
OK Peruuta

Kirjoita numero ja valitse OK.

Suunnistusruutu

Dokumentin laatija voi maarittda suunnistusruudun nédkymisen ja siihen tietyn si-
séllon valilehden nakyviin jo tiedoston avautuessa. Valilehden siséllon voit sulkea
napsauttamalla sulkemispainikkeeseen tai avata ja sulkea valitsemalla halutun si-
séllon Nayta (View) -vélilehdeltd luettelosta Ruudut (Panes). Myéds dokumentin
asetuspainike ikkunan vasemmassa alakulmassa siséltda ruutujen luettelon. Osa
ruuduista l16ytyy tyokaluina Koti (Home) -vélilehdelté.

E| I ; E‘ E:

Mayta

Suunnistusruudun hallintaa késiteltiin jo aikaisemmin luvussa "Nauhaliittymén
mukauttaminen”.

Kirjanmerkkien kaytt6

Kirjanmerkit ndkyvét ikkunan vasemmassa reunassa suunnistusruudussa valileh-
delld Kirjanmerkit (Bookmarks) ja ne yleensd muodostavat asiakirjan siséllys-
luettelon. Siirtyminen halutulle sivulle tapahtuu yksinkertaisesti napsauttamalla
kirjanmerkkilinkkiin.

Kirjanmerkit

s 3% Asetukset.. v ,&',. !“." ﬁ? ;@’J

w W Matkoja ltaliassa

'l

A Rooma — ikuinen kaupunki

v W \Vatikaanin nahtavyyksia

W' Pietarinkirkko

W Vatikaanivaltio

W' Pietarinkirkon aukio

W Vatikaanin museot
v W Firenzess3

W Yleissilmays kaupunkiin

PDF-XChange Editor Plus 10

v W Kirjanmerkit cl
[ Sivut Cl
Kommentit CTt
Liitteet CTRL+VAIH

E| Kentat C
[ Allekioitukset
§F Tasot al
) Sisaito
5:". Kohteet
i 3D-mallipuu
=/ Linkit
¥ Tunnisteet
_ _ Jarjestys
7] Saavutettavuuden tarkistus

==L _
| -+ Saavutettavuuden raportt
= =
| Panoroi ja zoomaa

"',.L Leimasimet-paletti

. Kommenttityylipaletti

\‘_,a Oikeinkirjoituksen tarkistus
Dokumentin palautus

:j Histaria
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Kirjanmerkkien tekstikokoa voit suurentaa ja pienentdd napsauttamalla suunnis-
tusruudun painiketta Asetukset... (Options..) ja valitsemalla koon kohdasta Teks-
tin koko (Text Size).

| W, Tekstin koko » | Pieni

v xl;_-} Rivitd pitkat kijanmerkit i_v Keskikoko [:?

Suuri

v "!_ MNayts/ piilota kuvakkest

Valikon komennoilla voit myds mm. rivittdd pitkat kirjanmerkkitekstit (Wrap
Long Bookmarks) ja piilottaa tekstien edessé olevat kuvakkeet (Show/Hide Icons).

Yksittdisen kirjanmerkin alatason voit laajentaa nékyviin napsauttamalla nimen
edessa olevaa oikealle osoittavaa nuolta ja vastaavasti alatason saat piiloon
napsauttamalla alaspéin osoittavaa nuolta.

Kaikki tasot voit laajentaa tai supistaa kirjanmerkkipalkin tydkaluilla. Viimeisell&
painikkeella voit laajentaa nakyviin valittuna olevan kirjanmerkin alapuolella ole-
vat tasot.

W Asetukset.. - [P Laajenna kaikki kianmerkit [ Kutista kaikid kiganmerkit [, [,

Sivujen pienoiskuvien kaytto

Sivujen pienoiskuvat nédkyvét suunnistusruudun valilehdessé Sivut (Thumbnails).
Niiden avulla voit siirtyd tietylle sivulle napsauttamalla sivun kuvaa. Plus- ja mii-
nuspainikkeilla voit suurentaa tai pienentdd sivujen kuvakkeita (Zoom In, Zoom
Out).

Sihvut ®
r g ~ A ™ [

g peetukset, - | () Q) | T ] 1= -

: i ! N ] : 3
4 5 6

Linkit
Tiettyyn asiakirjan kohtaan voi siirtyd napsauttamalla linkkid. Linkit voivat olla al-
leviivattuja ja yleensé erotetaan muusta tekstistd eri varillad samalla tavalla kuin

Web-sivuilla. Linkeilld voi siirtyd toiseen kohtaan dokumentissa, muihin PDF-do-
kumentteihin tai Web-osoitteisiin.

Linkin avaat kéasityokalulla. Kun siirrdt osoittimen linkin paalle, ka&si muuttuu
osoittavaksi sormeksi. Napsauta sitten linkkia.
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2.5 Sivujen asettelu

Asiakirja avautuu katseluohjelmaan tekijan méérittdmien koko- ja asetteluominai-
suuksien mukaisena. Jos tdmé& ei ole mielestdsi paras mahdollinen katselutapa
omalla ndytoll&si, voit muuttaa sivujen ndyttétapaa.

Voit katsella esimerkiksi yhtd sivua tai aukeamaa sovitettuna dokumenttiruudun
kokoon. Vaihtoehdot I8ytyvat valitsemalla Nayta (View) -valilehdeltd kohdasta
Sivunaytto (Page Display). ja osittain sivun alareunassa dokumentin navigointi-
tyokalurivilla.

Eri asetteluilla on yhteinen painike Nayta sivurajat (Show Gaps Between Pages),
joka jattad ndytettdvien sivujen valiin selkedt vélit. Vaihtoehtoisesti rajakohdissa
néytetdan vain viiva.

Metnuirna

Lumme
Fmanaca aiba
. m Lummekasvit

0 REIR

ol
n. E a

Sivunayttd

D)= 0oRR
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Kaksi sivua (Two Pages)

Aukeamandyttssd voidaan kansisivu ndyttdd yksin ensimmaéisend aukeamana EI .
Show Cover Page in Two Pages View). My0s oikean ja vasemman sivun paikka A E
voidaan tarvittaessa vaihtaa (Right.-To-Left Page layout). -

Sivuja selatessa siirrytadn asetteluvalinnan mukaan kokonainen sivu tai aukeama
kerrallaan.

Jos valintana on jatkuva vaihtoehto, voi sivuja vierittaa vierityspalkin avulla myds
véahan Kkerrallaan tai napsauttaa palkkiin, jolloin siirrytaan eteenpéin tai taaksepdin
naytodllinen kerrallaan.

© EDUCAT OY / MMPRO



42 PDF-XChange Editor Plus 10

Jatkuvassa ndyt0ssa sivuja voidaan vierittdé pystysuunnassa (Standard Layout) tai B
vaakasuuntaisena nauhana (Ribbon Layout). [

W .'@t Vakioasettelu

ECL Mauha-asettelu

2.6 Sivujen koko

Suurentaminen ja pienentdminen

100%
Sivukoon tydkalut 16ytyvat vélilendelld Nayta (View) ryhmdssa Zoomaa (Zoom). (64005
Néakyma voit suurentaa valitsemalla sopivan koon tydkalurivin zoomaustasoluet- | 3200%
telosta. Voit myds Kirjoittaa ruutuun haluamasi arvon ja painaa Enter. | 2400%
Voit myds napsauttaa suurennus- tai pienennyspainikkeita (Zoom In, Zoom Out) 1600%
niin monta Kkertaa, etta koko on sopiva. 800%
Jos haluat suurentaa tietyn kohdan, valitse zoomaustydkaluista kayttéon Suuren-
na/pienennd (Zoom In/Out). Hiiren osoitin muuttuu suurennuslasiksi, jossa on @ Suurenna
plusmerkki. G) Pienenns
Napsauta kohtaan, jota haluat tarkastella suurempana. Napsauta niin monta kertaa,
ettd koko on sopiva. Voit myos vetdd hiirelld kehyksen suurennettavan alueen koh-
dalle. Jos pidat napsautettaessa samalla painettuna Ctrl-n&ppdintd, voit vastaavasti
pienentéa tarkastelua.
Jos napsautat painiketta Jatkuva zoomaus (Continuous Zoom), muuttuu hiiren
osoitin suurennuslasiksi, jossa on kaksi nuolta. Kun vedét hiirt4 yldspain, suuren-
netaan kokoa. Alaspéain vetdmall& koko pienenee. Q
Zoomaustyodkalun k&yton lopetat valitsemalla valintatyokalun tai késitydkalun.
Navigointirivilla on liséksi liukus&édin, jonka pallomerkkié vetdmalla voit portaat- 'if:' latkuva zoomaus

tomasti muuttaa tarkastelukokoa.

O—0+—®, <
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Panoroi jazoomaa

Valitse Zoomaa (Zoom) -ryhmést4 Panoroi ja zoomaa (Pan and Zoom).

Ikkunassa olevan vaaleansinisen suurennuslaatikon kokoa voit muuttaa vetamalla
koonmuuttokahvoista. Laatikon voit siirtad haluamallesi tarkastelukohdalle kes-
kelta vetamalla.

d Panorointi ja zoomaus n

P

100% v If\:r) Suurenna ':_:::J (|_<' '.i_i_’j 2,:"‘? (>) (:_.:-I_;' [ ]

Taustalla dokumentti-ikkunassa olevaa sivua zoomataan koko ajan tekemiesi va-
lintojen mukaan. Voit zoomata taustalla olevaa asiakirjaa ja panorointilaatikko
muuttuu samalla. Valitsemastasi panorointikohdasta voit ottaa tilannekuvan kopi-
oidaksesi sen muualle. Toiminnon lopetat napsauttamalla panorointi-ikkunan sul-
kemispainiketta.

Luuppi

Valitse Zoomaa (Zoom) -ryhmasta Luuppi (Loupe).

Napsauta suurennettavaa aluetta. Kohta nékyy luuppi-ikkunassa. Jos ikkunan ty6-
kalu Hiiren seuraus (Track Mouse) on kdytdssa, vaihtuu ikkunan sisélto hiiren ve-
toliikkeiden mukaisesti.

|5) Pienenna m "::-'J' @y -E "

ATITE BT

o L) ta
uden tapaista |
sa.

Gaudi oli 31-m
vastaan Sagrad,
tehtdavan ja han
sidoksissa tah
tenkin anto1 lug
vapaasti ja kivi
tavalla, jota e1 t
uskonnollisissa
Gaudilla ol my

\Y/
oit muuttaa luuppiruudun suurennussuhdetta napsauttamalla plus- tai miinuspai-
nikkeita tai valitsemalla suurennuksen zoomausluettelosta.

Luuppitoiminnon lopetat sulkemalla ikkunan.

© EDUCAT OY / MMPRO
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Sivun sovittaminen ikkunaan

PDF-sivun todellinen koko on yleensa 100 % eli alkuperdisen kokoinen, mutta
suurennussuhdetta on voitu muuttaa luontivaiheessa. Voit sovittaa ikkunan kokoa
dokumenttiruudun mukaisesti.

Vaihtoehdot 16ytyvét zoomaustyodkaluista valilehdelld Nayta (View).

Sovita sivu ikkunaan
Napsauta sivun sovituspainiketta (Fit Page). I e e J

Koko sivu tai aukeama nékyy dokumenttiruudussa.

Sovita sivun leveys ikkunaan

Napsauta leveyspainiketta (Fit Width). IE "

Casa Batllé

La Pedreran lahell sijuitsee Casa Batlla, joka mkennettiin 1904-1
Barlllle. Tassakin wlossa knarevat linjat hallitsevan viilkdeyviinkirg
on kokonsan koristeltu vei  ja kall isi uikeil

teltmiit, larklom virit jo i ovat Gaudin
muksissa estintyy usein st jan kansallista i
nen harja muistuttan Ik ja se on
lonian suojehuspyhimyksen Pyhan Yrjinin ristilli ja useills veisto

i  oley
tan muistuttavan lohikiimeen uhrien luita ja pidkalloja.

Temple de |a Sagrada Familia

LaF
mjo
ang

Sivu tai aukeama muokataan dokumenttiruudun levyiseksi. Korkeussuunnassa osa
sivusta ei nay.
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Nayté sivun todellinen koko

Sivut voit palauttaa asiakirjan alkuperdiseen kokoon napsauttamalla todellisen
koon painiketta (Actual Size).

1:1

telmit, kirkkaat virit ja lukemzmon;al yksityiskohdat ovat Gaudin ty
nuksissa esiintyy usein uskonnollista ja kansallista symboliikkaa. C
turkoosikyhmyinen harja muistuttaa lohikdirmeen selkai ja se on v.

lonian suojeluspyhimyksen Pyhiin Yrjindn ristilld ja useilla veistosi
rostavat rakennuksen keskiaikaista ilmetté. Ikkunoiden edessd olevd TDdEEﬁn en
taan muistuttavan lohikidrmeen uhrien luita ja pidkalloja. kﬂkﬂ

Temple de la Sagrada Familia

Sovita nakyva

Valitsemalla Sovita nékyva (Fit Visible) muokataan sivu dokumentti-ikkunaan
niin, ettd vain sivun sisalté nakyy ja reunukset jatetddn pois. Sivun asetteluissa ei [ Sovita nﬁhﬂ.ri.]
saa olla sivujen rajojen nayttd kaytossa.

Viimeistelin askeettinen Fntinen julkisivu, R T
joka kuvaa Kristuksen karsimyksid. Ty annettiin istji Josep Maria Subirachsin tchtivik-
si. Se on tyyliltin taysin erilainen kuin itdinen julkisivu, joka on yksityiskohtia pursuava runsau-

densarvi.

Park Giiell

Miclikuvitus on paiitekija myos Park Giicllissa,
W joka on suurin Gaudin kokonaisuus Barcelonas-
i sa. Monen hehtaarin kokoinen puutarhakaupun-
ki on kooste kaupunkimaisesta kaavoituksesta,
arkkitehtuurista ja taiteesta. Gaudi sai jilleen
kreivi Giiellilta vapaat kiidet.

Carrer Olotilla olevan sisdiinkiynnin sivuilla on
kaksi kivimuuriin sulautuvaa taloa, jotka on
varattu portinvartijalle ja vierailijoille. Sen jal-
keen avautuu nikymi valtaviin portaisiin, joita
pitkin piidsee puiston ytimeen vartiossa olevan
keraamisen lohikairmeen ohi.

Koko naytt6

Kun dokumenttia halutaan esittaa yleisolle, voi siitd poistaa kaikki ohjelman osat
ja ndyttad vain sisallon. Koko nayton (Full Screen Mode) padset napsauttamalla
ohjelmaikkunan oikeassa ylakulmassa olevaa painiketta.

-H&R- 5 @ Hameeninnvanhos chennuksia POF XChange Edtor B-BT - 1 x

s Kaganmert One bt [ lakemetinaca A

[y <k 4 T1- [Dvsmmennations -
n [E] DR~ Sl s
e T S

Sibeliuksen syntymakoti

Fuisen emgirerabennulsen on

(o ]
o o

Sibeliuksen syntymakoti

Puisen empirerakennuksen on
rakennuttanut kauppias
Henrik M. Hemstedt vuanna
1834, Talossa asui vuokralla
kaupunginiaakarl Christian
Gustaf sibelius ja hanelle
syntyl 8.12.1865 tassé talossa
poika Jean

Tohtori Sibelius menehtyi
lavantautlin 1858, Jonka
jalkeen perhe muutti pois
tasta talosta nykyisen

- @CL

Sibeliuksenkatu 15:n paikalla
sijainneeseen taloon.
Slbelluksen syntymakoti on
nykyisin suosittu matkailu-
kohde. Tlossa on juuri
valmistunut suurl korjaustyd,
jolla sisatilat palautettin
Halltuskatu 11 alkuperalsen tyyllinsa.
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Kun osoitat hiirelld ndytdn vasenta alakulmaa, avautuvat sinne navigointi- ja sivu-
jen koon hallintapainikkeet. Viimeiselld painikkeella lopetat koko néyton tilan.

Sivuja voit selata myds hiirelld napsauttamalla, Page Down ja Page Up -néppai-
mill& ja nuolindppéimilla. Esc-néppaimelld lopetat katselun.

Sivujen siirtymat

Koko ndyton tilassa voit muokata sivujen vaihtumistapaa samaan tapaan kuin Po-
werPoint-esityksissa. Sivu voidaan esimerkiksi hdivyttaé tai tyontaa hitaasti naky-
viin. Sivujen siirtymat méaéritat Nayta (View) -vélilehden painikkeella Sivujen
siirtymat (Page Transition).

Stvujen siirtymat X

Sheujen siirtymat

Siirtyma: | Lenna sisaan -

Suunta: ;iqas -
Kesto: | Hidas -

| | Siirry seuraavalle sivulle kun kulunut

I " | sek
Sivualue: valittu 13 / 13 sivua

Sivut: m MNykyinen: 2 Mukautettu
Joukko: BREILLEY Parittomat  Parilliset

0K Peruuta

Ikkunassa valitset siirtymistavan (Transition), animaation suunnan (Direction) ja
keston (Duration). Voit liitt4a tehosteen kaikkiin sivuihin tai van valitsemiisi sivui-
hin.

PDF-XChange Editor Plus 10
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2.7 Tulostaminen

Asiakirjojen laatija voi maérittdd dokumenteille erilaisia k&yttorajoituksia. Jo tie-
doston avaukseen voidaan tarvita salasana. Laatija voi myds rajoittaa dokumentin
muokkaus- ja tulostusoikeuksia. Asiakirjan mahdolliset suojaukset néet valitse-
malla Tiedosto (File) -vélilehdellda kohdassa Dokumentin ominaisuudet (Docu-
ment Properties) ja sen jalkeen kohdassa Suojaus (Security).

Jos haluat tulostaa asiakirjasta sivuja sieltd taalta, voit ennen tulostamisen aloitta-
mista valita sivut suunnistusruudun Sivut (Thumbnails) -valilehdelld. Hajallaan
olevia sivuja valitset siten, ettd pidat Ctrl-ndppdinta painettuna samalla, kun nap-
sautat sivujen pienoiskuviin. Perékkaiset sivut voit valita siten, ettd napsautat en-
simmadiseen sivuun ja pidat Vaihto-ndppdintd painettuna samalla kun napsautat
viimeiseen valittavaan sivuun. Sivualueen voit valita my6s piirtaméll& hiirell& ke-
hyksen valittavien sivujen ympérille.

Tulostamisen teet néin:
1. Tulostamisen aloitat napsauttamalla pikatytkaluista tulostuspainiketta tai va- @
litsemalla Tiedosto (File) -valilehdelld Tulosta (Print).

I Tulosta X
B

Tulostin

Nimi: [}"o‘ Canon MG3600 series Printer () '” Ominaisuudet... ]

Tila: Offline Sivun asetukset...
Tyyppi: Canon MG3600 series Printer

o1 2| T roes st [tomaten

|

li Sivualue: valittu 2 / 13 sivua e by

{ bty

| v - " N 11 Bpanniin Vi -

@ St [Kaikii Nykyinen: 2 [JI] Mukautettu: 123-129 e et R e

| k bavimtty msdankyls Vel bk
Joukko: Iﬁﬂﬂ Parittomat Parillset| [ | Kaant. jarj o T e

il dkyma [ ThE v jo b
O Nyky[nm naky i TP it e Dl 90 OO0 vt ok TR |0 vl et o o
~ - e ek Sl €1 oach (1 o o b 00 edeld Abigarmin)
() Valittu grafiikka

i et

sy
1507, i i ik i

vt valciniv Liigeacsin T
[ET =T

| Sivun asettelu ja skaalaus

weadlan siam o b

v
; & [ THY P Ty
- g it " ———
Fheva EdHuradl s 1. Saveemen bravayaa ik i 1

Tyyppi: [E mitdan

Zoomaus: | 100% o

pahngrki  paail mbarnaem edchel vsstuinel Vatkiasin
Sinciu | Taie bdiapisde. Kebn bicskin s sden

[ Kierra automaattisesti paperille

[+] Keskits automaattisesti paperille
(] Valitse papeikoko dokuimentin sivul
|«| Ohita kirjoittimen reunikset

Tulostuksen lisdasetukset

Tulosta: [Dokumznlﬁja merkinnat v]

| [ Tulosta kuvina E
- S . Valitse sivut: (2 valittu, 2 yhteens3) [ | Kaanteinen

i i

2. Valitse ensin tarvittava laite kohtaan Nimi (Name) ja maérita tarvittaessa tu-
lostimen ominaisuudet.
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Napsauttamalla painiketta Sivun asetukset... (Page Setup...) voit vaihtaa pa-

perikoon ja sivun suunnan.

Sivun asetukset

Fapen

Koko: Ad

Lahde: Etulokem

(O) Vaaka 25

Suurta Reunukset (milimetria)
® Pysty Vasen |25

Peruuta

Valitse kohdasta Tulostuksen lisdasetukset (Advanced Print Options) asia-

Kirjasta tulostettava sisalto.

Vaihtoehto Dokumentti ja merkinnat (Document and Markups) tulostaa si-
séllon, leimat ja kommentit.

Vaihtoehto Dokumentti ja leimat (Document and Stamps) tulostaa asiakir-
jasta sisallon ja leimat, mutta ei siihen sisaltyvid kommentteja.

Valitse tulostettavat sivut kohtaan Sivualue (Page Range). Oletuksena asia-

kirjasta tulostetaan kaikki sivut (All).

Jos valittuna oli ennen komentoa joitakin sivuja, on valintaikkunassa oletuk-

sena vaihtoehto Valittu (Selected).

Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita tulostettavaksi jonkin yhte-
naisen sivualueen siten, ettd Kirjoitat sivunumerot viivalla erotettuna (1-4).
Hajanaisen alueen tulostat kirjoittamalla sivunumerot pilkulla erotettuna

(1,3,6).

Kirjoitustavan voit tarkistaa napsauttamalla ruudussa olevaan i-painikkee-

seen.

DI - ) |

PDF-XChange Editor Plus 10

Dokumentti
Sivun sisdhta, Lomakekentdt, Me
Tulostusmerkinnat

Dokumentti ja merkinnat
Sivun sisdlta, Merkinnat, Leimat,
[wideo, @ani, 3D), Tulostusmerkir

rilliset [ ] 4’ Kirjoita sivunumerot ja/tai sivualueet pilkulla erotettuna. Alue
rajataan tavuviivalla. Esimerkiksi "1,3,5-12"

| Dokumentt ja leimat

Sivun sisditad, Leimat, Lomakeker
30, Tulostusmerkinnat

Vain lomakekenttien data

| Lomakekentat (vain data)

Vain merkinnat
Merkinnat
Koko sizalta
Srvun sisdlta, Merkinnat, Leimat
Huomautukset, Ponnahdusikkur

|130), Tulostusmerkinnat
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7.

Kohdasta Joukko (Subset) voit valita tulostettavaksi erikseen parilliset
(Even) ja parittomat sivut (Odd).

Voit lisdksi tarvittaessa tulostaa sivut k&anteiseen jérjestykseen (Reverse Or-
der).

Valitse kohtaan Sivun asettelu ja skaalaus (Page Placement and Scaling),
miten sivun kokoa kasitellaan tulostettaessa. Loput kohdan asetusvaihtoehdot
muuttuvat tdmén valinnan mukaan.

»  Ei mitdan (None). Sivusta rajataan pois se 0sa, joka ei mahdu paperille.

»  Sovita tulostusalueeseen (Fit to Printer Margins). Sivua suurennetaan
tai pienennetddn paperikoon mukaan tulostinohjaimen maédrittdmalle
alueelle.

*  Pienennd tulostusalueeseen (Reduce to Printer Margins). Sivua pienen-
netddn paperikoon mukaan tulostinohjaimen maéarittdmaélle alueelle.
Pientd sivua ei sen sijaan suurenneta.

*  Mukautettu skaalaus (Custom Zoom). Aktivoi ruudun Skaalaus (Page
Zoom) ja voit itse maarittdd suurennuksen tai pienennyksen prosenttiar-
von.

»  Valinnoilla Jaa suuret sivut (Tile Large Pages) ja Jaa kaikki sivut (Tile
All Pages) voit pilkkoa tulostuksen useammalle arkille ja tarvittaessa li-
sété osiin limityksen ja leikkausmerkit.

»  Useita sivuja arkille (Multiple Pages per Sheet). Voit pienentéd useita
sivuja samalle tulostusarkille. Valinnalla Kirjanen (Booklet) voit sijoit-
taa esitteen (Brochure) tai kirjan (Book) sivut arkille painamisen vaati-
maan jarjestykseen.

Merkitse tarvittaessa ruutu Kierrd automaattisesti paperille (Auto-Rotate

Page on Paper), jos PDF-sivu ja tulostimen oletuspaperi pitaa sovittaa saman-

suuntaisiksi, esimerkiksi vaakasivu vaakasuuntaiselle paperille.

Merkitse ruutu Keskita automaattisesti paperille (Auto-Center Page on Pa-

per), jos haluat keskittadd pienen sivun tulostuspaperille tai arkilla sille varat-

tuun tilaan.

Tarkista esikatseluruudusta, miten valintasi vaikuttavat asiakirjaan. Numero-

painikkeilla voit selata asiakirjan tulostettavia arkkeja.

Napsauta lopuksi Tulosta (Print).

Jos napsautat painiketta Lis&a... (More...), voit mm. muuttaa kuvien tulostusreso-
luutiota ja vaihtaa tulostuksen harmaasévyiseksi, vaikka kéytossé olisikin varitu-
lostin.
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2.8 Tietojen jatiedostojen etsiminen

Jos teet yksinkertaisen tietyn sanan etsinnén avoinna olevassa asiakirjassa, napsau-
ta vélilehtirivin lopussa olevaa painiketta Etsi... (Find...) tai valitse Koti (Home) -
vdlilehdeltd tyokalusta Etsi (Find) vaihtoehto Etsi... (Find...). Etsimisruutu avau-
tuu. Klassisessa liittymassa etsinndn vaihtoehdot I6ytyvat Muokkaa (Edit) -vali-
kosta.

Kirjoita sana tekstiruutuun ja paina Enter. Esiintymiskohdat korostetaan ja ensim-
mainen esiintymiskohta merkitddn kehykselld. Voit selata esiintymid napsautta-
malla etsimistyokaluista edellisen ja seuraavan kohdan nuolipainikkeita.

Gaudinka < »

Etsimisruudun suljet sen omalla sulkemispainikkeella.

Etsinnan asetukset

Kun avaat tekstiruudun peréssé olevan asetuspainikkeen (Find Options) luettelon,
Voit rajata etsinnén kokonaisiin sanoihin (Whole Words) tai samalla tavalla kirjoi-
tettuihin sanoihin niin, ettd isojen ja pienten Kirjainten on vastattava toisiaan (Case
Sensitive).

Tarkennettu haku

Jos haluat méaritell etsimisehdot tarkemmin tai laajentaa etsint&é useisiin doku-
mentteihin, otat kdytt6on tarkennetun etsinnan.

1. Napsauta vélilehtirivin lopussa painiketta Tarkennettu haku... (Search...) tai
valitse vastaava komento Koti (Home) -vélilehdeltd tydkalusta Etsi (Find).

Naytélle avautuu etsinnén asetusruutu.

Tarkennettu haku %
Mitd sanaa tai sanaryhma3 etsitaan?

(@ joita sana tai sanonta -
( '_ | Lisdehdot

Mistd etsitddn?

Alktiivisessa dokumentissa ("Barcelona ja Gaudi) -

Tark. haku... Asetukset.., -

Laydetty: 0 dokumenttia, 0 merkintaa
Kesto: vapaa

2. Kirjoita etsittavé sana tai ilmaisu tekstikenttaan (Enter word or phrase...)

PDF-XChange Editor Plus 10

Di Etsi...

_5I-'|'i Etsi -

A :
|_j'il Etsi...

. larkennettu haku..,
3

Internet-haku Google
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tai

jos valitset kohdan Liséaehdot (Advanced Criterion), avautuu ruutuun lisaa
valintamahdollisuuksia. Voit maéritelld hakusanoja, joiden kaikkien taytyy
esiintyd asiakirjassa yhté aikaa (all of these words) tai erikseen (any of these
words) tai ei lainkaan (none of these words).

Mitd sanaa tai sanaryhmas etsitdén?

'_é_- Lisdehdot

Etzi tekstistd:

Mukautetut lisdhakuehdot voit tallentaa.

3. Painikkeella Asetukset... (Options) voit rajata haun kokonaisiin sanoihin tai
vain samalla tavalla kirjoitettuihin sanoihin.

4. Jos etsit tietoja my0s tallennetuista tiedostoista, voit kohdasta Mista etsitdén

(Where would you like to search) komennolla Selaa kansioita... (Browse for
folder...) valita kohteeksi jonkin tallennuskansion.

|Akti'r'.risssa dokumentissa ("Barcelona ja Gaudi.pd‘F"]l-

| Kaikissa avatuissa dokumenteissa (2)

= Selaa kansioita..,

5. Napsauta painiketta Tark.haku... (Search...).

Etsinnén tulos ndytetdén etsimisruudussa.

Tarkennettu haku ¥
Mitd sanaa tai sanaryhmaa etsitdan?

@ | Gaell ) -
'.:,' Lisdehdot

Mistd etsitaan?

Kaikissa avatuissa dl.;ukurnentr:issa {2 -

Tark. haku... Azetukset,., -

Laydetty: 2 dokumenttia, 12 merkintaa
Kesto: suortettu, 00:00
ReRtaann Kokoinen o
Park Giiell , Sivu 3
— kremvi Guellilta vapaat kiddet. Carrer
L Olatilla olevan sisadnkdynnmin sreuilla on
kaksi

Park Giiell , Sivu 4 —
m Park Gdell). Aukion reunoilla luikerteles

B L T B ER [P EI T P
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Tuloksissa ndet kaikki tiedostot ja niissa olevat tekstikohdat, joissa etsitty tieto
esiintyy. Dokumentti avautuu ja etsitty kohde korostetaan, kun napsautat tulosruu-
dussa haluamaasi kohtaa.

Etsintdehdon voit poistaa napsauttamalla tekstikentan lopussa olevaa painiketta ja
valitsemalla Tyhjenna (Clear). Etsintatuloksen poistat ruudusta Asetukset... (Op-
tions...) -painikkeen valinnalla Tyhjenné tulokset (Clear Results).

2.9 Tiedostojen yhdistaminen

Tiedostoja luotaessa voit yhdistaa niita perdkkain monella eri tavalla. Jos kuitenkin
pitéé yhdistad samaan tiedostoon jo olemassa olevia PDF-tiedostoja, ne voi kopioi-
da perakkéin Dokumentti (Organize) -vélilehden tydkalun Lis&a (Insert) komen-
nolla Lisd4 sivuja... (Insert Pages...).

Tiedostojen yhdistaminen Editorissa

Voit luoda kokonaan uuden PDF-tiedoston yhdistdmall4 useita tiedostoja Tiedosto
(File) -vélilehden komennolla. VVoit yhdistdd PDF-tiedostoja ja kaikkia muita tuet-
tuja tiedostomuotoja.

1. Valitse Tiedosto (File) -vélilehdeltd Uusi dokumentti (New Document) ja
sen jalkeen Yhdista tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi Combine Files into
a Single PDF).

PDF-XChange Editor Plus 10

| "I I‘r’hdistéi tiedostoja

Yhdista tiedostot

N - . . . -
|'le|]3 | Lisda tiedostoja... , Lisaa kansio.., - Sivualue...

Otsikko Sijainti
| I

2. Napsauta painiketta Lisaa tiedostoja... (Add Files...). Tiedostojen avausikku-
na avautuu.

Voit myds napsauttaa painiketta Liséd kansio... (Add Folder...) ja paaset va-
litsemaan muuntoon kaikki tietyn kansion tiedostot. Napsauttamalla painik-
keen nuoleen voit avata asetukset ja méérittdd kansiosta mukaan otettavat
tiedostomuodot. Voit méarittdd ne myoés kansion valinnan jélkeen.

Tiedostojen valinnan kansicasetukset X

|Z| Kysy lahdekansion valinnan jalkeen sopivat tiedostotunnisteet
|Z| Sisallytd alikansiot
[w| Valitse kansioiden hakuun lisattavit tiedostotyypit:

Tf; Lisdd mukautettu suodatin... Muokkaa mukautettua suodatinta. .

* M.ukautetut suodattimet T
+ Vakiosuodattimet E|
EI Kaikki tuetut tiedostot (7. pdf;*xps;" oxps; " bmp; " dib; " rle; " gif; " ico; " jbg; " bZ;™

Muaokattu Sivualue |
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3. Kerdd ikkunaan kaikki yhdistettavat tiedostot.

Valitsemalla tiedoston ja napsauttamalla Sivualue... (Pages Range...) voit ra-
jata tiedostosta mukaan vain haluamasi sivut.

Sivualueen asetukset X

Sivualue valittu 51/ 51 =sivua

Sivut: m Mukautettu
Joukko: m Parittornat  Parilliset

aK Peruuta

4. Painikkeella Asetukset... (Options...) padset maarittdmaan, kopioidaanko esi-
merkiksi tiedostojen kommentit yhdistettyyn dokumenttiin.

Asetukset b
Objektien kasittely
Kommentit: | Kopioi |
Lomakekentat: | Kiinnita =

Kirjanmerkit: | Kopioi kaikki -

| | Lis# tiedostonimi peruskifjanmerkkina

5. Muokkaa tarvittaessa tiedostojen jarjestysta nuolipainikkeilla tai hiirelld veta-
malla. Napsauta lopuksi OK.

Sivujen lisddminen toisesta tiedostosta

Jos yhdistat avoinna olevaan tiedostoon muita olemassa olevia tiedostoja, ne voi
kopioida perakkéin myos Editorin Dokumentti (Organize) -vélilehden painikkeel-
la. Tiedosto voi olla mit4 tahansa tuettua tiedostomuotoa. Se muunnetaan PDF-
muotoon sivuja tuotaessa.

Voit my0ds poimia lisittdvéksi vain tietyt sivut tai useita sivualueita. Liséksi sivut
VOi sijoittaa toiseen dokumenttiin mihin tahansa kohtaan.
1. Avaatiedosto, johon sivuja lisatéan.

Voit myds avata kaikki ne tiedostot, jotka tdhdn ensimmaéiseen tiedostoon li- —~
sataan. Nain tiedostojen nimet I6ytyvat valmiina valintaikkunassa. L fy Lisha tyhyia sivuje..

2. Valitse Dokumentti (Organize) -valilehden tydkalusta Lis&a (Insert) vaihto- [y Lisaa sivuja leikepoydalta.
ehto Lis&a sivuja... (Insert Pages...). =

~ Lisda sivuja... CT

'L Lisaa kuvatiedostoista...
L Lisda skannattuja sivuja...
Z, Lisaa tekstitiedostoista..

[£iy Lisaa RTF-tiedostoista...
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Lisda sivut >

1

Lahde

Tiedosto: |3i--;'-.':--i'.- tahdn valitaksesi Iahdeti

Ohbjektien kasittely

Kommentit: | Kopioi =

Lomakekentat: : Kopioi -|

Kirjanmerkit: | Kopioi kaikki -

|:| Lisaa tiedostonimi peruskianmerkkina
Sivualue

Shvut: m Mukautettu: 5
Jouldko: m Parittomat Parill.iset

Kohde
Sijainti: | Ennen BEIEE

Sivu:  Ensimmdinen Mylkyinen: 1 Mukautettu: 1

oK { Peruuta

Valitse kohtaan L&hde (Source) asiakirja, joka sisaltaa lisattavét sivut.

Kohtaan Tiedosto (File) voit valita minkd tahansa suljettuna olevan tiedoston.
Nimiruudun peréssé olevalla selauspainikkeella pééset etsimaan tiedostoa.

Jos lisattavia sivuja sisaltava tiedosto on avoinna, voit valita tiedoston ruudun
lopussa olevalla nuolella avautuvasta dokumenttiluettelosta.

Tiedosta: | |

@Y, 2019 Mikkeli (Taitokeskus)
L#1 DAmatkakertomulkse...\2019 Mikkeli ﬂa'rtul-l}}kusj.pdf

apsauta tahan valitakses) [ahdetiedoston -

Objektien ki

|| Y, 2019 Lempaala, Nokia, Karjalaseurojen retki
I M DN A2019 Lempdals, Nokia, Karjalaseurojen retkl.pdf

Kornm

Valitse, miten kasitell&&n tuotavan tiedoston kommentteja, lomakekenttien
tietoja ja kirjanmerkkejé.

Valitse kohtaan Sivualue (Page Range) ne sivut, jotka nykyiseen dokument-
tiin lisataan. Jos olet yhdistdmassé kokonaisia tiedostoja, valitse Kaikki (All).

Jos aloitit kokoamisen yhdistelman ensimmaisestd dokumentista, tarkista, etta
sijoituskohteena on Jalkeen (After) ja Viimeinen (Last).

Napsauta OK.
Jatka samalla tavalla, kunnes kaikki tiedostot on yhdistetty ja tallenna tulos.

PDF-XChange Editor Plus 10
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2.10 Tallentaminen

PDF-tiedosto nimet&dn ja tallennetaan jo luontivaiheessa.

Jos muokkaat dokumenttia, voit tallentaa tekemé&si muutokset nykyiseen doku-
menttiin. Joskus dokumentin laatija on suojannut alkuperdisen tiedostonsa niin,
ettd sitd ei voi muokata. Silloin asiakirjasta voidaan tallentaa kopio uudella nimel-
14, mutta tdmékin asiakirja on edelleen suojattu muutoksilta.

Jos asiakirjaan on tehty muutoksia viimeisimman tallennuksen jalkeen, nakyy sen T Gaudin puisto® * I
vélilehtikielekkeessé nimen peréssé pieni tdhtimerkki.

Ensimmainen tallentaminen

1. Napsauta pikatallennuspainiketta. Jos asiakirjalla ei viel4 ole nimed, siirryt Q
Tiedosto (File) -valilehdelle.

Tai

1. Valitse Tiedosto (File) -valilehti ja Tallenna nimella (Save As).

Tallenna nimell3 Lisad sijaint
Tallenna O \isa sijaint m Box.com
J g Dropbox

Tallenna nimella
& Google Drive

@ One Drive

Selaa

Tallenna optimoituna

Uusi dokumentti

Paikallinen kansio

2. Napsauta Selaa (Browse), jos tallennat omaan tietokoneeseesi. Usein kdytet-
tyjé kansiopolkuja voit tallentaa valmiiksi sijainniksi (Add a Place),

3. Valitse tallennuspaikka, kirjoita tiedostolle nimi ja napsauta Tallenna (Save).

Jos samanniminen tiedosto on jo olemassa, varmista sen korvaaminen tai Kir-
joita tiedostolle uusi erilainen nimi.

Vahvista tallennus nimella

I_\, Gaudin puisto.pdf on jo clemassa.
E22 Haluatko korvata sen?

[ oma |[ B |

Jos kaytossési on esimerkiksi SharePoint-palvelin, p4éset tallentamaan dokumen-
tin suoraan palvelimelle yhteisk&yttoon.

Tallentaminen uudelleen

Kun dokumentti on jo kerran tallennettu, voi siihen tehdyt muutokset tallentaa nap-
sauttamalla pikatyokaluista tallennuspainiketta tai valitsemalla Tiedosto (File) -
vélilehdeltd Tallenna (Save).

Uusi versio tallennetaan samalla nimell& ja korvaa aikaisesmman dokumentin.
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Nimeaminen uudelleen

Jos huomaat, ettd kirjoitit tiedostonimen vaéarin tai haluat muusta syysté vaihtaa

sen, valitse Tiedosto (File) -valilehti ja Nime& uudelleen (Save As). Mirned uudelleen
E& nimea dokumentti uudelleen x

W EP Vaihda tiedoston Kevatretkipdf nimeksi r

| Kevatretki paf |

I { ok | Peruta l

Kirjoita uusi nimi ja napsauta OK. Nimi korvataan uudella.

2.11 Tallentaminen kuvatiedostoksi

PDF-tiedoston tai osan sen sivuista voi tarvittaessa muuntaa kuvatiedostomuotoon.

1. Jos haluat muuntaa vain tiedoston osan, siirry ensin sivulle tai muunnettavaan
nédkymé&én. Useita sivuja ja sivualueita voit valita suunnistusruudun Sivut Vie
(Thumbnails) -vélilehdella.

2. Valitse Tiedosto (File) ja Vie (Export) ja sen jalkeen Vie kuvatiedostoiksi =2 e e
(Export to Image(s)). Sama painike 16ytyy myds valilehdeltd Muunna (Con-
vert).
& vie kuviksi X
Sivualue: valittu 1/ 51 sivua JPEG - Joint Photographic Experts Group

() Nykyinen nakyma
[} Valittu grafilkka

Tallenna nimelld

| | Kuvan tyyppi:
| .""r [IPEG - Joint Photographic Experts Group v] [ Acetulkset... ]

Kahidekanssor
! [C: \Weers\Huttunen Railih\Documents\ ] o= ]
! Tiedoston nimi:
 [selFileNeme]_SélAutoNumber] 1B~
| Vientimuoto:
: [Ta[[ennajnkainen sivu erilliseen yksisivuiseen kuvatiedostoon ']

| |E| MAvaz kohdekansio

| Grafiikka

Sivun zoomaus: Vaakaresoluutio m RIS : : e Zoomaus: 100.0
' o Resoluutio: 150 dpi
| O e - |

3. Valitse kohdasta Sivualue (Page Range), mitd osaa muunto koskee.
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8.

Valitse kohdasta Tallenna nimella (Save As) kuvatiedoston tallennuskohde
ja kirjoita tiedostolle nimi. Voit hyddyntdd nimedmismakroja tiedoston ni-
me&amisessa.

e s e N e e == Kuukausi
Tiedoston nimi:

| 3[FileName]_%[AutoNumber] | 1--&- Paiva
Vientimuoto: Aika

Valitse kohdasta Kuvan tyyppi (Image Type) kuvatiedoston muoto.

Valittuasi tallennusmuodon voit napsauttaa painiketta Asetukset... (Opti-
ons...) ja muokata tiedoston ominaisuuksia.

| BMP - Windows Bitmap
| PNG - Portable Network Graphic
GIF - Compuserve GIF

PBM - Portable Bitmap

PGM - Portable Graymap

Foa Kuvien tallennusasetukset bt

57

True-Color (Bbpp) ~ PPM - Portable Pxelmap
JPEG Quality |Gray (8bpp) JBIG2 - Joint Bi-level Image expert
Horizontal DP| | JPEG2000 - JPEG 2000
Vertical DPI | 150 ' |JPEG - Joint Photographic Experts
¥Subsampling [ 11 % vt | WEMP - Wireless Mono Bitmap
PCX - PC Paintbrush File Format
Valitse kuvatiedoston asetukset ja napsauta OK. DCX - Multipage PCX

Valitse kohdasta Vientimuoto (Export Mode), miten sivuja kasitelldan. Vaih-
toehdot riippuvat kuvatyypista.

| Tallenna kaikki sivut yhteen useampisivuiseen kuvatiedostoon

Tallenna jokainen srvualue enlliseen useampisivuiseen kuvatiedostoon

]Tallennajukainen sivu erilliseen yksisivuiseen kuvatiedostoon |

Jos kuvatyyppi on JPG, on ainoa mahdollisuus tallentaa jokaisesta sivusta
erillinen kuvatiedosto (Save Each Page to a Single-Page Image File).

Valitse kohdasta Grafiikka (Graphic) zoomaus (Page Zoom), kuvan resoluu-
tio (Resolution) ja taustan tyhjien kohtien ominaisuudet (Page Background).

Napsauta lopuksi OK.

Kuvatiedosto tallennetaan maériteltyyn kansioon. Jos sille ei erikseen anneta muu-
ta nimed, se perii nimen alkuperdisestd PDF-tiedostosta ja luodut tiedostot nume-
roidaan.

2019 Lempaala, Nokia, Karjalaseurojen retki_2.jpg

1019 Lempadla, Nokia, Karjalaseurojen retki_3.jpg

2019 Lempaala, Mokia, Karjalaseurojen retki_1.,jpg
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2.12 Tallentaminen Office-ohjelmiin

Vaikka Editorissa on mahdollista muokata ja korjata dokumentin sisaltdja, on suu-
rien muutosten tekeminen usein helpompaa asiakirjan alkuperéisessa ohjelmassa.
Muitakin syité voi olla, miksi PDF-dokumentti halutaan muokata Office-ohjelmiin
sopivaksi. Dokumentin voi viedd Wordiin, Exceliin ja PowerPointiin.

1. Valitse Tiedosto (File) ja Vie (Export) ja sen jélkeen kohdeohjelma.

2. Valitse tallennuspaikka, kirjoita tiedostolle nimi ja napsauta Tallenna (Save).

Exceliin luodaan tyokirja ja jokaisesta sivusta erillinen taulukko. PowerPointiin
syntyy jokaisesta sivusta dia.

Samat tyokalut 16ytyvat myoés valilehdeltd Muunna (Convert).

2.13 Uusien tiedostojen luominen

Editorissa on mahdollista luoda uusia PDF-tiedostoja tyhjisté sivuista, tekstitiedos- —

toista, kuvatiedostoista, leikepydan sisallosta ja skannaamalla sivuja kuvanluki- £ |":'| '___j D
jalla. Luontikomennot l6ytyvat Tiedosto (File) -vélilehdeltd ja vélilehdelta Muun- == 4 ‘

na (Convert). Skannas 'ﬁedu;toistai Tyhja
Uusi tyhja dokumentti =12 Vhdista tiedostoja )
Voit luoda uuden dokumentin, jossa on yksi tai useampia tyhjia sivuja. [, PoF pertfolio...

1. Valitse Tiedosto (File) -vélilehdeltd Uusi dokumentti (New Document). *@ Tekstitiedostosta...

*E| Markdownista...

UUSI dO ku merﬂ:tl % C5V-tiedostosta

— =
TF | _
= RTF-tiedostosta...

Tall i
allenna D Tyhjst sivit... 1.2 Kuvatiedostosta...

Tallenna nimella

E‘— Leikepaydalta...

Tallenna optimoituna | :l — I"f"hdistﬁ tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi

Uusi dokumentti ||| — 1 PDF Portfolio

— i
Tulosta E@ Tekstitiedostosta
Tulosta kaikki
_ [FE_\I Markdownista

Valitse Tyhjat sivut (With Blank Pages).

E& Uusi tyhjs dokumentti X
—— —————— E——
Sivut |
(@) Vakiokoko: |_.ﬂ4l.'ll:-: 297 rm) -«|
() Mukautettu: |2|D mm :! X |29? mim $| Imillime:ri -
Suunta: |_'u’aika _____ ) _ 'J
Maara: (8 z
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Valitse sivujen koko vakiokokoisista sivuista tai maéritd mitat kohtaan mu-

Valitse sivujen suunta kohtaan Suunta (Orientation) ja sivujen lukumé&aré

2.

kautettu (Custom).
3.

kohtaan Mé&ara (Count).
4.

Napsauta OK ja tallenna tiedosto.

Tyhjia sivuja siséltdvan dokumentin voi luoda myos vélilehden Muunna (Con-
vert) painikkeella Tyhja (Blank)

Uusi dokumentti kuvatiedostoista

Voit luoda uuden PDF-tiedoston kokoamalla siihen kuvia, joita voit sijoittaa monta
samalle sivulle. Ndin voit esimerkiksi helposti lahettda jonkin kuvakokoelman toi-
sille.

1.

Valitse Tiedosto (File) -vélilehdeltd Uusi dokumentti (New Document).
Valitse Kuvatiedostosta (From Image Files).

;:_. ; ; Kuvatiedostosta

59

2. Napsauta painiketta Lisaa tiedostoja... (Add Files...) tai Lisaa kansio... (Add
Folder...), jos uuteen tiedostoon lisataan kaikki samassa kansiossa olevat ku-
vat. Valitse avautuvista valintaikkunoista tiedosto, tiedostot tai kansio.
Painikkeella Tuo... (Import...) voit skannata tiedostoon uusia kuvia.
Kuvatiedostojen muunto PDF-tiedostoksi O b
Er’.‘:} Lisd tiedostoja... 3 Lisad kansio.., | /A Tuo... = ,ﬁ\. Muokkaa... I\_/J (=) ;j Poista |E -
i Oitsikko Tun.. Sijainti Koko Muokattu tiedot I
21ramblas Jjpg  DA\Kuwvath2000-Tuku’\200.. 1,42 Mt 9.4.2003, %:47:08 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi |
:ZEhaIIi lihat Jpg  DAKuvath2000-lukuh200.. 1,21 Mt 9.4.2009, %4712 1 page(s), 2592 x 1544 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
23halli fisut jpg  DAKuvath2000-lukuh200., 1,18 Mt 9.4.20089, %:47:21 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
E?_dhalli navaja jpg  DAKuvath2000-lukuh200.. 1,24 Mt 9.4.2009, %:47:26 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| 25halli merisiili Jjpg  DAKuvath2000-lukuh200. 1,76 Mt 10.4.2006, 11:3%:48 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| 28halli jadet jpg  DAKuvath\2000-lukih\200.. 1,42 Mt 10.4,2006, 11:55:50 1 pagefs), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| 27halli pakatut jpg  D\Kuvath2000-lukuh\200., 1,23 Mt 9.4.2009, 9:47:57 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
i?_BhaIIi hedelmat Jjpg  DAKuvath2000-lukuh200. 1,71 Mt 10.4.2006, 11:53%:34 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
{ 20hall lihat2 jpg  DAKuvat\2000-luku\200. 1,72 Mt 10.4.2005, 11:55:56 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
|
|
5 Asetubset... oK Peruuta
Kun kaikki kuvatiedostot on keratty luetteloon, voit jarjestadd ne sopivaan jar-
jestykseen nuolipainikkeilla. Voit muuttaa jarjestysta myos hiirella vetamalla.
25hallh mensah pg  DAKuvat\ 2000-huku\200..
|22halli lihat jPg__ Di\Kuvat\2000-luku)200.,
26halli jadet jpg  De\Kuvat\2000-luku'200..
2Thalli pakatut jpg  DAKuvat\2000-Tukut2
2Bhalli hedelmat Jpg _ DAKuvat\2000-luku\200.
20hallilihat2  [2halli g D:\Kuvat\2000-luku\200..
Napsauttamalla sarakkeitten otsikoita voit jarjestaa tiedostot esimerkiksi ni- T
men mukaan aakkosjarjestykseen tai muokkauspéivan mukaiseen jarjestyk- = g ;ﬂ
seen. Pieni nuoli osoittaa nousevan tai laskevan jarjestyksen. T
3. Napsauta painiketta Asetukset... (Options...).
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E& Kuvien PDF-muuntoasetukset *
1 Luokat Uuden sivun asetukset !
| |
- | Yuden sivun asetukset () Sivun koke kuvan mukaan i
Kivien asettelinsetikeet (@) Vakiokoke: A4 (210 x 297 mm) -
Kuvien nimeaminen - .
f:) Mukautettu: [?_'IDmm :| ® |29?' mm :l [m|l|lmetr| -
Kuvien kasittely
Suunta: |‘u"aaka
Kuvien pakkaaminen — :
Sivun kaants: | Ald kierrs -|
Kuvien jalkikasittely
Reunukset
Vazen: |1] mm | Oikea: |ﬂl mm =
'\"Ialﬂmm Ala: |Elmm
Valitse paperin koko ja suunta.
4. Valitse vililehti Kuvien asetteluasetukset (Images Layout Options).
B Kuvien POF-muuntoasetukset X
1 Luokat Kuvien asetteluasetukset !
| |
|| Uuden sivun asetukset Asettelusdannot i
I l Kuvien asetteluasetukset Palstat: | 2 Vaakasuuntainen tila: | 4.2 mm == ;
Kuvien nimedminen Pystys.maara: | 1 v| Pystysuuntainen tila: | 4.2 mm j—'!
Kuvien kasittely Kuvien tasaaminen
Kuvien pakkaaminen -
Sovita | Pienennd soluun vl Vaakatasaus: | Keskelle >
Kuvien jalkikasittely 1 " [
|| Sailyta sivusuhde Pystytasaus: [Ka-kelle '|
5. Valitse, kuinka monta kuvaa sivulle sijoitetaan vierekkdin palstoihin (Co-
lumns) ja allekkain (Rows) ja kuinka paljon tilaa kuvien vélissé tulee olla
(Space). Voit keskittaa pienet kuvat niille varattuun tilaan (Align Images).
6. Vdlilehdelld Kuvien nimedminen (Image Labels) voit luoda kuville jonkin
nimedmistavan (Use a custom text label for each image), esimerkiksi yleisen
kuvauksen ja sen jélkeen automaattisen numeroinnin makron avulla.
E& Kuvien PDF-muuntoasetukset *

Luokat

Uuden sivun asetukset

———

Kuvien asetteluasetukset

Kuvien nimedminen.

Kuvien kasittely
Kuvien pakkaaminen

Kuvien jalkikasittely

Kuvien nimeaminen

Kuvien nimet

[+] Lis3a jokaiselle kuvalle tekstinimi:

* T —

I“}{:[HIENamE]

J[E1~]

Taustavari: |E| Ei mitddn
1

[ | Sijoita nimi kuvan ylapuolelle

[ ] Luo kuville kijanmerkit samalla nimella

|
=i

Kappale... J | . Fontti.... |
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7. Vélilehdilla Kuvien pakkaaminen (Image Compression) ja Kuvien késitte-
ly (Image Processing) voit pakata kuvia ja muuntaa véreja.

Valilehdelld Kuvien jalkikasittely (Image Post-processing) voit mm. oikais-
ta kuvan suoraan tai kdynnistéa tekstintunnistuksen.

8. Napsauta OK kaksi kertaa ja tiedosto luodaan.

9. Tallenna uusi tiedosto.

Uusi tiedosto tekstitiedostoista ja leikepdydalta

Uusia tiedostoja voit luoda myos tekstitiedostoista tai suoraan skannerin avulla.
Samalla tavalla voit lisétd niit4 jo olemassa oleviin dokumentteihin ja lisatietoja

I6ydat kohdasta "Sivujen lisdédminen muista

tiedostoista".

Jos luot uuden dokumentin muotoilemattomasta tekstitiedostosta tai leikepdydan
tekstisiséllosta, voit asetuksissa valita PDF-dokumentin tekstin tyylin ja palstoittaa
tekstin. Eri tiedostojen valiin voit lisatd viivan tai k&yttdd esimerkiksi tiedostoni-

med ylatunnisteena.

Valitse Tiedosto (File) -vélilehdeltd Uusi dokumentti (New Document) ja sen jal-

keen Tekstitiedostosta (From Text Files).

Asetubkset

Luokat

Uuden sivun asetukset Tekstin tyyli
Tekstin muoto Fort

Tiedostoerotin
Palstat

Palstojen maara:
3

~

w

Tekstin muoto

[ Viiva palstojen valissa:

Kappale...
Tila palstojen vilissa: Yhesikka:
7,1 mm - millimetri
li: | Kokoviiva
VEYE 04 mm
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Asetubkset

Luokat

Uuden sivun asetukset
Tekstin muoto

Tiedostoerotin

© EDUCAT OY / MMPRO

Tiedostoerotin
[v] Kayta ylatunnistetta
SE[FileMame]
Taustavari: || % | Ei mitd., «
Fontti... Kappale...
!Ei Piirrd wiiva:
Tyyle: | Kokoviiva v
Leveys: | 0,4 mm
Vari: - »

|_i Sijoita viiva tunnisteen alapuolelle




62

RTF-muotoinen tekstitiedosto sisaltdd tekstin muotoilutiedot eika erillisia
maéarityksia luontivaiheessa tarvita.

Luonti leikepdydalta -ikkuna nédyttdd mité sisaltod leikepdydalld on. Voit tuoda
my0s kuvia ja muuta siséltoa.

Valitse Tiedosto (File) -vélilehdeltd Uusi dokumentti (New Document) ja sen jal-
keen Leikepdydaltéd (From Clipboard).

Luo uusi dokumentti leikepSydalta X
Leikepdydan datan tyyppi
Luo uusi dokumentti leikepoydalta
I 7 Teksti
= Leikepoydan datan tyyppi
=
 Sisallot
= Kuva
&
W Asetuleset.,
Asetulset 0K Pen

Voit valintaikkunoiden asetuksissa madrittdd esimerkiksi tekstin muotoiluja
samalla tavalla kuin tekstia tuotaessa.

Uusi tiedosto skannaamalla

Tiedosto voidaan luoda myds skannerilla. Jos avaat Muunna (Convert) -vélileh-
dell& painikkeen Skannaa (Scan) valikon, voit valita esimerkiksi vérillisen doku-
mentin muuntamisen harmaasévyiksi. Samat vaihtoehdot 10ytyvét Tiedosto (File)
-valikosta Uusi dokumentti (New Document) painikkeella Skannerilta (From
Scanner). Jos valitset Mukautettu skannaus... (Custom Scan...), voit mm. méérit-
t&& skannausresoluution ja muita asetuksia.

Skannausta kasitelldan lis&d luvussa "Sivujen lisddminen muista tiedostoista".

PDF-XChange Editor Plus 10

=B

Skannaa

3% Tunnista vantila automaattisest
Lk Vandokumentti
3% Mustavalkoinen dokumentti
Harmaasavyinen dokumentti
Rt Varkuva
£ Mukautettu skannaus...

—“;':!- Muokkaa esikasetuksia...
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Uusi tiedosto CSV-tiedostosta

Voit myds muuntaa CSV-tiedoston (erotinmerkeill& tallennetun taulukon) PDF-

tiedostotaulukoksi.

Fci CSV PDF-tiedostoksi

Erotin ja [ainausmerkit

Lainausm.: "]

Sivun asetukset

Tyl

Fontti: Fontti...

|:| Lisaa jokaiselle sivulle taulukon otsikko
I-:| Kayta otsikoissa lihavoitua fonttia

|E| Mayta taulukon ruuturajat

Otsikko
Kirjauspéiva
Arvopaiva
Maars EUROA
Laji
Selitys
Saaja/Maksaja

Lev

Eys

=

(@) Vakiokoko: | A4 (210 x 297 mm)] v
() Mukautettu: | 210mm 2| x| 207 mm O
Reunukset
Vasen: 7,1 mm - Oikea:
¥ld: | 14,1 mm : Ala;

Erotin: |E| Laske autornattisesti eratin datan mukaan

Pysty v
millimetri v
7.1 mm o
141 mm o

|E| Laske automattisesti sarakkeiden leveys datan mukaan

A
476
5.87
527
304
7.80

1348

Rajan leveys: Omm o - ~

Leveys (mm) 7
264
326
202
16.9
433
748 ¥

KirjalArve Maa LalSeltys |35
e |pdiva i i il
v EUR
A
202 (2022 [1aT1[EZ[ELAKE WA
2. |03 |17 [KE
o3- |o1 [
o1 v
LK
PP FIFF] 12[MAKS [OF
2. |03 [100, B |UPALY fHe
o3 o1 o0 ELL |
o1
202 (3022 16|[PKOR PR
2. |03 @322 |TTIMA LN
03 o2 [ LS
2 Ta
NIZ [0 16|PROR ALl
2. |03 @252 [TTIMA [TA
3- |m2 1 kSl LI
02 TA
202 2022 12[MAKS |Ei=
2. |03 IR |UPALY
03- |o7 ELL
7
202 (2022 18[PROR 23
2. |03 [BRO R [TTIMA EX
03- |o7 KSU |06
o7
PP FIFF] 18[PKOR [5-)
2. |03 {3B 2 |TTIMA [OR
o3 o7 @ K=U  |OR
(i1
2012 (2022 18|PKOR |OR
2. 03 a3 [TTIMA AP
3- (o7 kS0 |OR
7
202 (2022 10TILISH [Tan
2. |03 Wid@ [RTO  jm
03 10

Luontivalintaikkunassa voit vaihtaa kenttien erottimen, jos sitd ei tunnistettu auto-
maattisesti. Voit valita taulukkoon kenttid erottavat rajat ja tarvittaessa muokata sa-

rakkeitten leveyksia.

Jos lisdat taulukkoon ruuturajat, voit jalkikateen muokata vareja valitsemalla Koti
(Home) -vélilehden Muokkaa (Edit) -painikkeesta Kaikki siséltdé (All Content).
Sen jéalkeen voit napsauttaa valituksi muutettavan viivan ja valita ominaisuudet
Muotoile (Format) -valilehdeltd. VVoit myds vaihtaa fonttia, sen kokoa ja varia.

© EDUCAT OY / MMPRO

63



64

PDF-XChange Editor Plus 10

Uusi tiedosto Web-sivusta

Uuden tiedoston voi luoda myds olemassa olevasta Web-sivusta.

Avaa ensin selainohjelmasi ja etsi haluamasi sivu. Kopioi selaimen osoiterivilta si-
vun osoite leikepdydalle. Kopioinnin voit tehdd napsauttamalla osoitteeseen hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Kopioi (Copy). Néin sen liittdminen avautu-
vaan ikkunaan on helpompaa ja valtyt kirjoitusvirheiltd pitkissa nimipoluissa.

1. Valitse Tiedosto (File) -vélilehdeltd Uusi dokumentti (New Document).
Valitse Web-sivusta (From Web Page).

Luo PDF Web-sivusta X
URL: Iht‘tp::--'m.xnn.-.rracker-iomaare.com || Selaa... |
 Asetleet oK o Peusts |

2. Kirjoita sivun URL-osoite tai jos kopioit sen leikepdydalle, voit liitt44 sen esi-
merkiksi napsauttamalla ruutuun hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla
Liita (Paste).

3. Napsauta painiketta Asetukset (Settings), jos haluat vaihtaa PDF-tiedoston si-
vun kokoa, suuntaa tai reunuksia.

4. Napsauta OK ja tiedosto luodaan.

PDF-sivuja luodaan niin paljon, ettd koko nettisivun siséltd saadaan sijoitettua.

Tehopakkaus PDF-tiedostojen taydelliseen hallintaan

Uusin ahjeimistoversio 18

© EDUCAT OY / MMPRO



Tiedostojen hallinta

Uusi tiedosto valinnasta

Voit myds valita olemassa olevasta PDF-tiedostosta sivuja tai jonkin sivun sisaltoé
ja luoda siitd uuden tiedoston. Sivut pitdd valita Sivut -ruudun pienoiskuvien avul-
la.

Valitse ensin sivu aktiiviseksi tai sivujen kuvakkeet suunnistusruudun valilehdeltd
Sivut (Thumbnails). Sen avaat Nayta (View) -valintanauhan Ruudut (Panes) -pai-
nikkeen luettelosta.

Useita pienoiskuvia valitset vetdmall& kehyksen niiden ympérille. Jos osakin pie-
noiskuvasta on kehyksen siséssd, se tulee mukaan valintaan. Sivualueen valinnan
voit tehdd myds siten, ettd napsautat ensimmaisté valittavaa sivua ja pidat Vaihto-
néppdinté painettuna samalla kun napsautat viimeiseen sivuun. Hajallaan olevia si-
vuja valitset siten, ettd pidat Ctrl-ndpppdinta painettuna samalla kun napsautat si-
vujen miniatyyreihin.

Tai

Valitse Koti (Home) -vélilehden Muokkaa (Edit) -tydkalun valintojen avulla tar-
vittavaa tekstid, kuvia tai muuta sisaltéd sivulta. Siséltdjen valintaa kasitell&én tar-
kemmin luvussa "Tekstin ja kuvan muokkaaminen siséllon muokkaustyokalulla™

Valitse sitten Koti (Home) -vélilehdeltd Valinta (Selection) ja napsauta Uusi do-
kumentti valinnasta (New Document from Selection). Uusi dokumentti luodaan
valittuna olleesta siséllosta tai valituista sivuista. Tallenna uusi dokumentti.

Uusi dokumentti* %

Sivut X
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2.14 Liitetiedostot

PDF-dokumenttiin voidaan liittda toinen PDF-tiedosto tai muu tiedosto liitteeksi.
Tiedostot ndytetddn suunnistusruudussa Liitteet (Attachments). Tiedostoja voi
avata, lisatd, poistaa ja tallentaa uudella nimell&.

Liitteet
£, Asetukset.,. ~ \f_(,;//} Avaa @’j Tallenna... é/f) Lisss.. [ Poista
Mimi Kuvaus Muokattu Koko Paikka dokumentissa

"™ Barcelona-tiedosto., 15.2.2007,15.. 669,93 kt (68.. Sivud

= Barcelona ja Gaudi... 432007, 16:.. 418,25 kt (42.. Liittest-ruutu
Avaa nékyviin ruutu Liitteet (Attachments) napsauttamalla Koti (Home) -vélileh- -
delld liitteiden painiketta tai valitse liiteruutu Nayta (View) -valilehden tydkalusta C&/
Ruudut (Panes).

Oletuksena ruutu avataan ndyton alareunaan. Ruudun korkeutta voi saataa sen yla-
rajasta vetdmalld, kun hiiren osoitin on kaksisuuntainen nuoli. Ruudun voi siirtda
kelluvaksi ikkunaksi tai esimerkiksi vasemman reunan suunnistusruututilaan tai
ylareunaan. Vetdmisen aikana ohjaimet kertovat, mihin ruudun voi sijoittaa.

Jos tiedostossa on liitteitd, voi tiedoston ominaisuuksissa madarittaa, ettd dokument-
tia avattaessa avataan myds suunnistusruutu. Jos liite lisatdén liitetyokalulla, liit-
teen olemassa olo nékyy dokumentissa sijoitussivulla olevana liittimena.

Liitetiedoston lisddminen
1. Napsauta Liitteet (Attachments) -ruudun painiketta Lisaa... (New...)

tai valitse kommenttityokaluista liitetydkalu ja napsauta dokumenttiin. N&in
dokumenttiin tulee merkinta liitteestd kohtaan, johon liite liittyy.

2. Valitse tiedosto ja napsauta Avaa (Open).

Liitetiedostojen avaaminen ja tallentaminen

PDF-liitteen voi avata Editorissa ja tehda siihen muutoksia kayttdoikeuksien mu-
kaisesti. Jos avaat jonkin muun liitteen, avautuu sen luontisovellus. Jos teet muu-
toksia liitteeseen, se pitéd tallentaa ja liittd& uudestaan dokumenttiin.

Liitteen voit avata Liitteet (Attachments) -ruudussa kaksoisnapsauttamalla ni-
meen. Voit myos valita liitteen ja napsauttaa painiketta Avaa (Open).

Liitteen voi tallentaa uudella nimelld napsauttamalla painiketta Tallenna... (Sa-
ve...). Sen jalkeen valitaan tallennuspaikka ja kirjoitetaan tiedostonimi.

Liitetiedostojen poistaminen

1. Valitse poistettava liite tai liitteet Liitteet (Attachments) -ruudussa.
2. Paina Delete-n&ppdint tai napsauta Poista (Delete).

Poista

Voit myos valita dokumentissa olevan liitekuvakkeen ja poistaa sen. Samalla sii-
hen liittyva liite poistetaan.
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2.15 Portfolio

Portfolioon on paketoitu yhteen kuuluvia tiedostoja. Jokainen tiedosto on itsendi-
nen osa, jolla on esimerkiksi oma numerointi ja asettelu. Portfolio muodostaa kui-
tenkin yhden tiedoston, joten sitd on helppo jakaa eteenpdin.

Portfoliossa voi olla muitakin kuin PDF-tiedostoja, joita voi avata muokattavaksi
niiden omiin luontiohjelmiin.

Portfolioiden tarkastelu

Avaa portfolio-tiedosto. N&ytolle avautuvat portfolion tiedostoluettelot ja késitte-
lytyokalut.

Koti l\.[&},l‘tii!(ornrrl:Sur.tja:Lornaf[}okur!15|‘«h.|uni Jaa ETa!i(l's5Saa\.rLrte1Elﬁlq"aru"r'[)i'ljs' Muotoile Portfolio E}‘ i o~
sEe | =

= 8 u_\ u_\| |_JT'Edﬂt u_\ TU o]

LLFSA s Lg L _ﬁ Poimi L; |Li.; d-’ ’v ‘H

Asettelu Yksityiskohdat Kansilehti Esikatseluruutu  Avaa Poista Lisda Liz3a Luo Tulosta
~ tiedostoja  kansic  kansio

Nayta Muaokkaa

Uusi PDF-portfolio =

"_;:!_ - '|-:1| Avaa T'_}) Poimi... t_} Tiedot t: Poista u
Name . Description Maodified Size =
EI 2017 Pori Rauma (Tartokeskus). pdf 26.12.2020, 10.59.44 18,72 Mt
|| 2019 Isojarvi (Sydanyhdistys).pof 26.12.2020,11.32.00 10,08 Mt
| % 2019 Lempaala, Nokia, Karjalaseurojen retkipef 26.12.2020,11.30.30 11,84 Mt
< >
=
(€) (3) | 2019 1sajarvi (Sydanyhdistys).pdf ‘L"_“l Avaa B
\$OJARY, |
E Heretyn kimppd rokennettiin tolvella 1946 - 47 aluesila tyaskennziieiden
= ing gikoing 1940-iuvun lopulla
- " = jo 1950-luvulla sielid piti majoo nefisenkymmentd tyomiestd sekd emantd
Sydanviikon luontoretki . apuiisinzen. _ N
Isnjir\'en kansallispuistoon u“” ® is e sairyi i Pl jaljelia
Perhelitkunta on sydan-  apolaiturivs. Bussiky: Kannuslahden S04 met mmrkn‘meamnn i b E”pl‘hﬂll‘pﬂﬂ' vt
lkon i dinshdyen - in vol acuntag watkian  +in hunaropelku sovelnay WnGt jo viermat, sekd i fen séilytystd varten. Wiari-
vinn.  varreita svimeekiksl Tale  lasenrsttaille ia rull.ul Huhto 1700-uvulla. @EUMUS on

Kun napsautat jonkin portfoliossa olevan tiedoston nimed, ndet sen sisallon luette-
lon alla olevassa ruudussa, jossa voit vierityspalkilla selata tiedoston sisaltéd. Jos
napsautat Avaa (Open), avataan PDF-dokumentti omaan ikkunaan tai muu tiedos-
to sen luontiohjelmaan. Tiedostoja voit selata katseluikkunan vasemman ylakul-
man nuolilla.

Yksityiskohdat (Details) -luettelosta voit myds sen painikkeilla avata yksittdisia
tiedostoja. Voit poimia (Extract) portfolion tiedostoja uudeksi tiedostoksi. Tiedos-
to j&& myos portfolioon. Painikkeella Poista (Delete) voit poistaa ylimaaréiset tie-
dostot.
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Asettelu (Layout) -painikkeella vaihdat ruutujen asettelun siten, etta tiedostot ndy-
tetddn kuvakkeina.

Juupajoen ja Oriveden karjalaseu

kesdretki Lempdidldan ja Nokialle to

2019 Lempaala,
Nokia,

LB B Kayntikohteet:

< Sakkola-museo

% Kuokkalan museoraitti

< Turkkisen l3tti

2019 Isojarvi .
(Sydanyhelstys).pdf % Nokian kesiteatterissa “Vuoksen laufu” niytelm

Jos tulostat portfolion, tulostuu siitd kaikki PDF-tiedostot perékk&in. Muut tiedos-
tot tulostetaan luontiohjelmissa.

Jos napsautat portfolio-ruudun taustaan, avautuu pikavalikko. Pikavalikosta 16ytyy

mm. tiedostojen lajittelukomento (Sort). Voit jarjestaa sisallon esimerkiksi nimen i Poimi..

ta_li Iuon'gipéivé\_méérér_] mukaan. L_ajittel_un \_/oi t_ehd_é my6§ Iuettelosarakkeidgn Qt— T:} Lisaa tiedostaja...
sikkopainikkeilla.Voit myds valita, mité tietoja tiedostoista ndytetdan Yksityis- =

kohdat (Details) -painikkeella. © ., Lisda kansio...

. . T g Uusi kansio...
Portfolion luominen ’

1. Valitse Tiedosto (File) -valikon komennosta Uusi dokumentti (New Docu- S Poste
ment) vaihtoehto PDF Portfolio (PDF Portfolio). Vastaava komento 16ytyy oot Lajittele »
Muunna (Convert) -valintanauhasta Tiedostoista (From Files) -painikkeen =
luettelosta. a Nyt 2
Valitse kaikki

LG GE  Koti Nayta  Kommentit  Sucjga Lomake  Dokumentti Muu

j Poista kaikkien valinta
Uusi dokumentti £ Naytatedot..

Tallenna " Portfolion ominaisuudet..
D Tyhjat sivit... W

Tallenna nimella

Tl s oufmoms |": I — I‘f’hdistﬁ tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi

Uusi dokumentti ||| — 1 PDF Portfolio

Luonti-ikkuna avautuu.
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Luo PDF-portfalio

Thilh . . . . —
ﬂlﬂa Lisaa tiedostoja... o Lisad kansio... ¥ Poista

Osikko Sijainti Tyyppi Koko Muaokattu

2. Napsauta Lisaa tiedostoja... (Add Files...). Valitse kaikki portfolioon tulevat
tiedostot ja napsauta Avaa (Open). Palaat luonti-ikkunaan.

Luo PDF-portfalio
42 Lisss tiedostoja... [ Lissa kensio... ¥ (=) () (v) (&) | [ poists
Otsiklko Sijainti Tyyppi Koko Muokattu
2019 Hollola paasidine. D:\matkaker.. pdf 16,73 Mt (17 .. 20.12.2020, 1..
2019 Isgjarvi (Sydanyh.. D:\matkaker.. pdf 10,08 Mt (10.. 26.12.2020, 1..
12018 Lappeenranta (Sy.. D:\matkaker,. pdf 28,71 Mt (30 .. 26.12.2020, 1..
2019 Lempaila, Nokia, .. D:\matkaker.. pdf 11,94 Mt (12 .. 26.12.2020, 1..
20189 Mikkeli (Taitokesk., D:\matkaker.. pdf 24,37 Mt (25.. 26.12.2020, 1.,
2019 Vierumaki (Marju.. D:\matkaker.. pdf 13,48 Mt (14 .. 26.12.2020, 1..

Voit jérjestdd tiedostot haluttuun jarjestykseen valintaikkunan nuolipainik-
keilla tai poistaa ylimaaréiset tiedostot. Napsauta lopuksi OK ja portfolio luo-
daan.

Tai

2. Napsauta Lisaa kansio... (Add Folder...). Valitse kansio, jonka kaikki tiedos-
tot liitetd&n portfolioon ja napsauta Valitse (Select).

Valintaikkuna Tiedostojen valinnan kansioasetukset (Add Files from Fol-
der Options) avautuu.
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Tiedostojen valinnan kansioasetukset X

| Kysy Ishdekansion valinnan jalkeen sopivat tiedostotunnisteet,
[v] Sisallyta alikansiot

|E| Valitse kansioiden hakuun hsattavat tiedostotyyprt

=3 Lisaa,.. Muokkaa... Poista..
—r

Mulautetut suodattimet &
D Vakiosuodattimet I

[v] Kaikki tiedostat (*.%)
*.apm

".bmp

" dix

OK Peruuta

Voit poistaa valinnan ruudusta Kysy lahdekansion valinnan jalkeen sopivat
tiedostotunnisteet (Ask for suitable file extensions after choosing a source
folder). Nain ikkunaa ei avata, vaan aikaissmmat méaarityksesi ovat voimassa.
Voit muuttaa tuontiasetuksia myds ennen kansion valintaa napsauttamalla
painikkeen Lisd& kansio... (Add Folder...) nuoleen.

Jos ruutu Valitse kansioiden hakuun lisattavat tiedostotyypit (Select the ty-
pes which should be added while searching folders:) on merkitty, voit valita
alla olevasta luettelosta ne tiedostotyypit, jotka otetaan mukaan portfolioon.
Jos valintaa ei ole, tuodaan kaikki.

Voit siséllyttad hakuun myds alikansiot (Include subfolders).

Napsauta OK ja palaat luonti-ikkunaan. Poista ylimééardiset tiedostot, jos niit&
tuli mukaan kansiossa. Jarjesta tiedostot haluamaasi jarjestykseen,

Napsauta lopuksi OK ja portfolio luodaan.
Tallenna portfolio.

PDF-XChange Editor Plus 10

dostoja... y Lisdd kansio... ‘L}

W Asetukset.., P!
yof S
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Tiedostojen lisddminen portfolioon

Portfolioon voit lisité tiedostoja ja kansioita Muokkaa (Edit) -ryhmén painikkeil-
la. Tiedostojen ja kansioiden lisdysikkunat ovat samanlaiset kuin luotaessa uutta
portfoliota..

Portfolion sisalté ndkyy myds Liitteet (Attachments) -ruudussa ja voit hyddyntaé
liiteruudun komentoja portfoliotiedostojen késittelyyn. Myds kansilehti taytyy olla
valittuna nékyviin siséllysluettelon liséksi.Valitse Nayté (View) -valintanauhan
Ruudut (Panes) -luettelosta Liitteet (Attachments).

| Liitteet
e 47 Avas (2 4 tisas...| W poi
™ Asetukset... ¥ (&7" Avaa \_gfl_‘Tallenna... {_/,./ Lizad.. | Poista
Mirmi Kuvaus Muokattu Koko Paikka dokumentissa

| s 2019 Hollola paasia..
| e 2019 I=ojarvi (Syda..

13.4.2022, 16., 16,73 Mt (17 .. Littest-ruutu
13.4.2022, 16.. 10,08 Mt (10 .. Littest-ruutu

: T 2019 Lappeenranta .. 1342022, 16, 28,71 Mt (30 .. Litteet-ruutu

|
| 3 kohdetta = 1 kohdetta valittu

2.16 Tiedoston lahettdminen sdhkdpostissa

Voit ldhettdd avoinna olevasta dokumentista kopion toiselle kéyttéjélle séhkdpos-
tin valityksella. Valitse Jaa (Share) -valilehdelld S&hkdposti (E-mail) tai napsau-
tat pikatyokalujen séhkodpostipainiketta ja valitse postisovellus. Lahetystavan ole-
tusarvon voit valita ohjelman asetuksissa. Asetuksissa voit myds valita lahetys-
muodoksi PDF- tai pakatun ZIP-tiedoston. Asetuksiin péaset valitsemalla painik-
keen valikoimasta Hallinta... (Manage...).

Editor avaa oletussahkdpostiohjelmaan uuden viestin ja sijoittaa tiedoston siihen
liitteeksi.

Lahetta@ - ralli.huttunen@bittikatti fi
_ 1
e Vastaanottaja...
Laheta
Kopio...
Alhe: EBarcelona ja Gaudi.pdf

Littetiedosto: -_ Barcelona ja Gaudi.pdf (537 ki)

Taydennd vastaanottajan tiedot ja Kirjoita viesti. Lisdd mahdolliset muut liitteet ja
lahetd sitten viesti tavalliseen tapaan.
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2.17 Tiedoston koon optimointi

Editor-ohjelmaan on lisattavissa erilaisia ominaisuuksia apuohjelmien avulla.
Nama apuohjelmat nékyvét ohjelman asetusten vélilehdelld Plug-init (Plug-ins) ja
Vvoit tarpeen mukaan ottaa niita kayttoon tai poistaa kéytosta.

. ‘ Plug-init
Kéytettavicsd olevat apuohjelmat

Mimi Julkaisija Versio | *
|Z| Markdown To PDF Tracker Software Products (Canada) Ltd 3.0.0

|Z| OCR Plug-In Tracker Software Products (Canada) Ltd 1.0.0

|z| One Drive Access Tracker Software Preducts (Canada) Ltd 3.0.0

|Z| PDF/A Converter Tracker Software Products (Canada) Ltd 9.0.3
||Z| PDF Optirmizer Tracker Software Products (Canada) Ltd 1.0.0

|E| Read Out Loud Tracker Software Products (Canada) Ltd 3.0.0

Lis3d apuchjelmia... Poista kaytosta Asetukset..,

' Lagjennusten kaytts/ poistaminen kaytosta edellyttad sovelluksen uud.kdynnistysta
Tietoja apuohjelmasta

Tiedoston nimi: | PDFOptimizer.pvp

Kuvaus: | Plugin for optimize PDF decument.

A

Laillisuus: | Copyright () 2001-22 Tracker Software Products (Canada) Ltd.
All right reserved. w

Copyright: | Copyright (c) 2001-22 Tracker Software Products (Canada) Ltd.

Ohjelman PDF Optimizer avulla voit tallentaa tiedostosta version, jonka kokoa
pienennetdan esimerkiksi verkkojakelua varten. Valitse Tiedosto (File) -vélileh- Tallenna optimoituna
deltd Tallenna optimoituna (Save as Optimized).
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PDF-optimoija X
3% Asetukset <Mukautettu> - Seuraa tilankayttoa...
Mykyinen PDF-versio: 1.4 Muuta yhteensopivaksi: | 53ilyta olemassa oleva v
|:| Kuvat - Vankuvat
|z| Fontit Bicubic Downsampling arvoon ~||150dpi 2 kuville yli| 225 dpi 2
|Z| Hylkaa objektit Pakkaus | JPEG ~ Laatu: Keskitaso
|z| Hyleniaytanticto Harmaasavykuvat
|Z| Siivoa — ) ) —

Bicubic Downsampling arvoon ~[[150dp |, kuville yli | 225 dpi -,
Pakkaus | IPEG v Laatu: | Keskitaso

Indeksoidut kuvat

Subsampling arvoon v ||150 d'p'i i kuville yli | 225 d'p'i i
Pakkaus | ZIP v

Mustavalkokuvat

Bicubic Downsampling arvoon ~||300dpi O kuville yli (430 dpi o
Pakkaus JBIGZ v

|E| Optimoi kuvat vain, jos kokoa on pienennetty

oK Peruuta
Valitse kohdasta Muuta yhteensopivaksi (Make Compatible With), kuinka van-

hojen PDF-ohjelmien kanssa dokumentin on oltava yhteensopiva. Mitd vanhempi
taso on otettava huomioon, sitd suurempi on tiedoston koko. Jos kaikilla on kayt-

t&jill& on uudet ohjelmat, voit ottaa kdyttdon vain viimeisimmaén versiotason.

Napsauttamalla painiketta Seuraa tilankayttéa... (Audit Space Usage...) ndet,

mika ominaisuus kasvattaa kokoa ja siten kannattaa optimoida.

E Tilankadytan valvonta

II Tulokset:

ol i

e e N N L

PDF-objektit muotoon...
Kuvat

Pienoiskuvat
Sisdftovirrat

Fontit
Acrobat-lomakkest
Linkkihuomautukset

Kommentit ja 30-sisalto

Dokumentin vara

7 R
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Laske Tavua Prosenttia
Fii 18,01 Mt (18 887 901 tavut) 95,23 %
41 38,5 kt (39 426 tavut) 0,2 %

30 052,02 kt (667 BB4 tavut) 34%

2 0,38 kt (391 tavut) 0%

44 26,39 kt (27 022 tavut) 0,14%

|sailyta olemassa olava

| Versio 1.5 (Acrobat 6.0 ja uudemn
[Versio 1.6 {&crobat 7.0 ja uudemn

| Versio 1.7 (Acrobat 8.0 ja uudemn
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Merkitse optimointi-ikkunan vasemmasta laidasta, mité haluat optimoida ja tee sit-
ten valinnat. Kohdassa Kuvat (Images) voit eritavoin pakata kuvatiedostoja.

Kohdassa Fontit (Fonts) voit padttaa, tarvitaanko dokumenttiin upotettuja fontteja.

| Ala sisllyta yhtaan fonttia
Poista suositellut fontit
Poista kaikki fontit
Poista valitut fontit manuaalisesti

Jos poistat upotuksen, fontti korvautuu tarvittaessa lahimmalla jérjestelméafontilla.

B rDF-optimoija X
[*i?.nsetukset <Mukautettu> - ‘ Seuraa tilankayttoa... ‘
| MNykyinen PDF-versio: 1.5 Muuta yhteensopivaksi: [SEi'rIyti? olemassa olava "J |
:' Kuvat Fonttien upotuksen poisto 'r
Fontit : Poista suositellut fontit vJ
Hylkaa objektit Sizallytetyt fontit: Poistettavat fontit:
[v] Hylkaa kayttajaticto Calibri (Subset)
Sifvoa Calibri,Bold (Subset)
Calibri,Boldltalic (Subset) Poista » >

Calibn, ltalic (Subset) << Upota

Luettelossa mainitut fontit on upotettu PDF-tiedostoon, Voit poistaa fontin
upotuksen siitdmalla sen oikeaan ruutuun. Vasemmassa ruudussa olevat fontit

)
5 M
= Jaavat upotetuiksi,

Yhdists fonttien osajoukot
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Kohdassa Hylkaa objektit (Discard Objects) voit poistaa esimerkiksi Kirjanmerkit
ja pienoiskuvat.

|z[ Kuvat Hylkaa objektien asstulkset

IZT Fontit || Poista kaikla lomakkeen Izhetys-, tuonti- jz palautustoiminnot
¥ Hylkas objekiit | Paista kaikki JavaScript-toiminnot

i ks iysgaticto [T Poista kaikki vaihtoehtoiset kuvat

[ siivoa

::j Hylkaa upotetut sivujen pienciskuvat
‘ [ ] Etsi ja yhdista kuvan osat
[ "] Hylkaa upotetut tulpstusasetukset

[ Hylkaa kijanmerkit

Kohdassa Hylkaa kayttajatieto (Discard User Data) voit poistaa dokumentista
esimerkiksi kommentit ja liitteet.

" Kuvat Hylkaa kayttajitiedot

IZI Fontit || Hylkéa kaikki kommentit (myas linkit], lomakkeet ja multimedia
¥ Hylkaa objektit || Hylkiis kaikki linkit

[¥] Hylkds kayttajitieto

[ | Hylkéd dokumenttitiedot ja metadata
(v Siivoa
[ | Hylkaa liitetiedostot

[ | Hylkad ulkoiset viittaukset

I_T_fT Hylkdd muiden sovellusten yksityiset tiedot

[ | Hylkaa piilotetun tason sisalts ja yhdista nakyvat tasot

Kohdassa Siivoa (Clean Up) voit mm. poistaa turhia kaksoiskappaleita ja sivuilta
leikatut alueet.

|7| Kuvat Sivousasetukset
[+] Fontit [+] Hylkaz fonttien kaksoiskappalest
|| Hylkaa objekdit (7] Hylkas kuvien kaksoiskappaleet

[«] Hylkaa kayttajatiet —
| Hylkaa kayttajatieto [+] Hylkss XForm kaksoiskappaleet

[~ i -~
- |+ | Koodaa koodaamattomat virtaukset Flate-tekmiikalla
,Zi Korvaa LZW-koodaus Flate-koodzaukseliz

[«] Hylkaa virheelliset kirjanmerit

[~] Hylkza virheelliset linkit

[~] Hylkza viittaamattomat nimetyt kohteet

'Z: Etsi ja poista letkkausruudun ulkopuolinen sisalte

| | Kayttamattomat tasot poistetaan
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2.18 Dokumentin ominaisuudet

Dokumentin ominaisuuksissa on tietoja asiakirjasta. Osa niistd syntyy automaatti-
sesti, mutta laatija voi tdydentdd ominaisuuksissa mm. dokumentin perustietoja,
kuten lisat4 avainsanoja.

Ominaisuustiedot néet valitsemalla Tiedosto (File) -vélilehdeltd napsauttamalla

Dokumentin ominaisuudet (Document Properties). Dokumentin ominaisuudet
Kuvaus
E Dokumentin ominaisuudet x
|
| Luokat E ) Kuvaustiedot
lE_j,’ Kuvaus J Tiedoston tiedot
E—l Fontit Tied.nimi: saavutettavuus.pdf
E Suojaus Sijainti: Ch\Users\Huttunen Raili\Documents\
|3; Alitusnakyiig Tiedoston koko: 2,52 Mt (2 639 497 tavut)
E..l- Lissasetukset Dokumentin tiedot
E Toiminnot Dtsikko: i |
A=\ JavaSeript Tekij§:| [
Aihe: | |
Avainsanat: |

PDF-tuottaja: PDF-XChange Standard (9.0 build 352) [GDI] [Windows 10 Professior

Sowvellus: <Tuntermaton>

PDF-versio: 1.4 | Muutmetatiedot... |
Luotu: 11.3.2021, 15:45:57 Sivujen maara: 20
Muokattw: 11.3.2021, 15:4&08 Sivun koko: 210x 297 mm

PDF-XChange: <Tuntematon>

!
| 6] 4 ! [ Peruuta

Kuvaus (Description) -vélilehdelld ovat dokumentin perustiedot, jotka voidaan
usein maarittdd jo l&hdesovelluksessa, esimerkiksi Wordissa. Avainsanoihin voi
kirjoittaa tarkentavia sanoja, joita muut voivat hyddyntédd hakuohjelmissa doku-
mentin etsimiseen.
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Fontit

Ominaisuusikkunan vélilehdelld Fontit (Fonts) ndet alkuperdisessa dokumentissa

kaytetyt kirjasimet.

Luokat

E—:{' Kuvaus

E\ Taman dokumentin fontit

E‘_ Fontit

EE‘_'., Suojaus

E_._ Aloitusnakyma
;—z'} Lisdasetukset
=4 Toiminnot

E JavaScript

Suojaus

4 ArialMT

Tyyppi: TrueType
Koodaus: WinAnsiEncading
Todellinen fontti: Arial
Todellinen fonttikoko TrueType
Objektin numero: 26

4 (Calibri (Upotettu osajoukko)

Tyyppi: TrueType
Koodaus WinAnsiEncoding
Objektin numero: 15

4 Cambria-Bold (Upotettu osajoukko)

Tyyppi: TrueType
Koodaus: WinAnsiEncoding
Objektin numero: 13

4 TimesNewRomanPSMT (Upotettu osajoukko)

Tyyppi: TrueType
Koodaus WinAnsiEncoding
Objektin numero: 14

Vililehdelld Suojaus (Security) nakyy, mita asiakirjalle voi tehda.

Luckat

E:E’ Kuvaus

'E‘_.',‘ Fontit

E‘ _ Suojaus

El, Aloitusnakyma
EE:'E Lisdasetukset
= Toiminnot

A=) Javaseript

E Dokumentin suojausasetukset

Dokumentin sucjaus

Dokumentin sucjausmenetelma rajoittaa dokumentin kdyttooikeuksia. Poista rajoitukset
asettamalla Sugjausmenetelma arvoon Ei sugjausta.

Suojausmenetelma: | Ei suojausta vl Muuta asetubksia...

Salaustaso: Ei mitdan |K5y‘tﬁ supjauskaytantod.., = '

Dokumentin rajoitusten yhteenveto

Tulostus: Suuri resoluutio
Dokumentin muokkaus: Sallittu
Dokumentin koonti: Sallittu
Siséllan kopiointi: Sallittu
Sisdllon kaytettavyys kdytassa: Sallittu
Sivujen poimiminen: Sallittu
Kommentointi: Sallittu
Lomakekenttien taytta: Sallittu
Allekirjoittaminen: Sallittu

Mallisivujen luominen: Sallittu

Suojaustapoja kasitellddn myohemmin erillisessa luvussa "Dokumenttien suojaa-

minen".
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Aloitusndkyma

Ominaisuusikkunan vélilehdelld Aloitusndkyma (Initial View) voit muuttaa né-
kymaa ja asettelua, johon dokumentti avataan. Jos dokumentissa on kirjanmerkit
tai esimerkiksi liitteitd, kannattaa dokumentti valita avattavaksi niin, etta suunnis-
tusruudut ndkyvéat. Nain varmistetaan, ettd kdyttaja huomaa ne.

=, % z 3 L
Luokat [_ Dokumentin aloitusnakyma
|E\_, Kuvaus ; Alkuperdinen asettelu
|E\ Fontit | Suunnistusnakyma: | Oletus -|
fL Suojaus Stvun asettelu: | Oletus -|

= :
[ Aloitusnakyma e
L Avaa toiminto:

|_'k Lisaasetukset

o Toiminnon tyyppi: | Ei mitdan
Toiminnot

g [

A=) JavaScript

lkkunan asetuleset

Mayta otsikkorivilld: | Tiedoston nimi -
|:| Avaa koko nayton tilaan
|:| Muuta ikkunan koko sivukoon mukaan

|:| Keskitd ikkuna naytaolle
Kayttalittyman asetulkset

[ ] Piilota valikkarivi [ ] Piilota ikkunan saatimet
[ ] Piilota tydkalurivit

Kohdassa Suunnistusndkyma (Navigation View) méaaritat, ndytetdadnko vain do-
kumentin sivu vai myds jokin suunnistusruutu.

Kohdassa Sivun asettelu (Page Layout) valitset, ndytetddnko yksi sivu kerrallaan
vai aukeama.

Kohdassa Avaa-toiminto (Open Action) maéritetddn, miten dokumentti avataan.
Voit valita sivun, jolle tiedosto avataan ja mik& on dokumentti-ikkunan suurennus.

Lvaa toiminto:

Toiminnen tyyppk: Siirr__t,r sivulle
Avaa sivulle: |1 - | (20 sivua)

Suurennus: | Oletus -

Liséksi voit valita, mikd nimi ndytetdan ikkunan otsikkorivilla (Show in Title), ja
piilottaa joitakin kéyttéliittyman osia nékyvista.

PDF-XChange Editor Plus 10

|Oletus

Vain sivu
Kirjanmerkat-ruutu ja sivu
Sivut-ruutu ja sivu
Tasot-ruutu ja svu

Liitteet-ruutu ja sivu
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Lisdasetukset

Viélilehdelld Lisaasetukset (Advanced) voit mm. méérittdd dokumentin tulostuk-
sen oletusarvot.

Luokat |:: Dokumentin lisdasetukset
iET‘leu:rau-sl ] PDF-asetukset
|:\L Fontit ! Perus-URL: |_ N ) N .- N N - - N
E\' Sugjaus F_vtetty'.lTur;tematun 'r

3 d
E Aloitusnakym3a

| Tulostuksen esiasetukset
E‘_'., Lisaasetukset

=% - Sivun skaalaus: | Oletus -|
|: Toiminnot
~— . Kaksipuoleinen: | Oletus -1
A=y JavaScript — - —
o |m| Paperikoko dokumentin sivukoon mukaan
Sivualue: | (yht. 3 sivua)
Kopioita: | Oletus -
Lukuasetukset
Sidonta: | Vasemmalta oikealle -|
Kieli: | < Tuntematan= -

Kaksi viimeistd vélilehted liittyvat asiakirjaan ohjelmoituihin JavaScript-toimin-
toihin.

2.19 Dokumenttien vertailu

Kun asiakirjasta on olemassa useita versioita, esimerkiksi luonnos ja korjausehdo-
tukset tai useiden henkildiden versiot, voit suorittaa vertailun dokumenttien erois-
ta.

1. Valitse Tarkista (Review) -vdlilehdeltd Vertaile dokumentteja (Compare
Documents).

2. Valitse vertailtavat tiedostot ruutuihin Vanha dokumentti (Old Document) ja
Uusi dokumentti (New Document). Valintaa helpottaa, jos tiedostot ovat
avoinna, jolloin ne nékyvét avaamalla nuolella tiedostoluettelon. Jos tiedosto
ei ole luettelossa, napsauta selauspainikkeeseen ja avaa tiedosto.

‘|'2| Matkaj_a Italiassa luonnas (D:\Siirtokansiot\Harjoitus &
v Viimeaikaiset

@y Matkoja ltaliassa malli
LA Di\Surtokansiot\Harjoituskansiot\Acroba. \Matkaoja ltaliassa r

v Avattu

iy, Matkoja ltaliassa luonnos
L# pASiirtokansiot\Harjoituskansiot\Acroba..\Matkoja |taliassa |

. B lealic i e— e e

© EDUCAT OY / MMPRO




80

PDF-XChange Editor Plus 10

3.
4.

E Dokumenttien vertailu

Vanha dokumentti;

Uusi dokumentti;

Iﬁ Matkoja ltaliassa luonnos (D:\Siirtckansiot\Harjoitus + || Fa |

iﬁ Matkoja ltaliassa malli (D:\Siirtokansiot\Harjoituskar V|| I3 |

23 456/78910M11213

Maihnja Rallassa
P - s dosmnb

[AeT—

[
[T T — —

ok i | i i ot ol e e, Bl B s e
B T P v —y

il 2 3 4|5 6|7|89 10111213

Shvualue: valittu 13 / 13 sivua

m Mukautettu |

Asetukset

D Compare text only

Sivualue: valittu 13 / 13 sivua

l@!ﬂ Mulkautettu

0K Peruuta

Valitse tarvittaessa sivualue, jos et vertaile kaikkia sivuja.

Napsauta OK.

Vertailutulos luodaan uudelle valilehdelle ja voit halutessasi tallentaa sen.

Matkoja Italiassa malli

[Vertailutulos] Matkoja ftaliasss malli*

7!

50

100

150

[E; \ﬁmkl’i]ull E‘ Vanha dokumentti Uusi dokumentti | Edellinen muutos @ '? v Naytd v N :‘:’;ﬂcs *
0 50 100 150 200 A
Q Etsi
~ Page 6(1)
Text Attributes Changec
Yhtesnveto Fonttikeko "3.9"
vaihdettu kokoon "12".
w Page 14 (1)
2 rp—— e, Text Deleted
Tt it 1 o e "Kirjoitettu vuonna 2020"
=
(=R, TEmes LR Vadlnbies adne Tag dl Mk L Lt
] 1] 1 ™
] 2 0 0 -
e _ 1
[ e E R
ii orm——————e
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Vertailutulosta ja eroja voit tarkastella eri tavoin. Yhteenvedossa néet, kuinka
monta muutosta on I@ydetty. Vertailutulossivulla n&et, minkatyyppisia muutokset

ovat.

Painikkeella Suodatin (Filter) voit valita, millaiset muutokset néytetdan. Kun va-
litset Nayta (Show) -painikkeesta vaihtoehdon Nayta tulokset (Show Results),
korostetaan muutokset asiakirjoissa ja avataan dokumentti-ikkunoiden oikealle

puolelle luetteloksi.

E-I-\liyta' :E - I Differences %
' ~ total
+ Naytd tulokset Et<;
+ Nayta rivin korostukset ~ Page 6 (1)
Show Summary .L-xt Attributes Changet
pnttikoko "3.9"
v _'Q Show All Differences 3ihdettu kokoon 127,
laa, r=Page 14 (1)
et sekd Text Deleted
"Kirjoitettu vuocnna 2020"
[

-f;SuodaﬁnvNag,ﬁv
— |

| |[] Teksti (1) [l
:3 Tekstin muctoilu (1)

|

1l

|

[ Kuvat @
| Huomautulset (0)

| Yitunniste ja alstunniste (0)

|
[[] Taustat @)

)] Valitse ksiki

(5] Poists kaikkien valinta

Painikkeilla Edellinen muutos (Previous Change) ja Seuraava muutos (Next
Change) saat ikkunoihin yhteenvedon sijaan dokumentit ja voit selata niita joko

vierekkéin (Side-by-Side) tai vain toista.

100
{0 A ] A G A L 1 W T T

200

E@ ‘ﬁerchké_’:nj Vanha dokumentti Uusi dekumentti
' 5ﬂl

150
|

Edellinen muutos t;v:} Seuraava muutos ? Suodatin v MNayta

= == L s

L 1L W [ 1 il o

50

(=1
=1
=5

Kun osoitat muutoskohtaa, ndytetddn muutoksen tiedot.

WaSBaanin musest

ey P e Ty
L amt mssasi neania, foas laseemauuraas Lesnenas
P e
o g e e st i

Tekstin ominaisuukéia muutettu

Fonttikoko "5.938" vaihdettu kokoon "127. |

Rt (M i Maltat) Lunme o s Ratactn enians
LSSETIL oot o BELT. RMATECINFL s TSl asan VeIl

Néaytd (Show) -painikkeen vaihtoehto Nayté rivin korostukset (Show Row
Highlights) merkitsee kaikki muutoksia sisaltavat alueet siniselld rivimerkinnalla.

Warlaanin miis=d

Nailkaaer meen | b Vaoen) sn ekl pasnas
§BE1 FIEELETISN ISARIE, (=11 LAGETRATIHILEE Laananas

s G s e e prmdEE T s el T A
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2.20 Tiedostojen sulkeminen

Voit sulkea aktiivisen ikkunan napsauttamalla joko dokumenttien nimivalilehtiri-
vin lopussa olevaan sulkemispainikkeeseen tai valilehtikielekkeessa olevaan pai-
nikkeeseen.

Aktiivisen tiedoston voit sulkea myds valitsemalla Tiedosto (File) -valilehdelta
Sulje (Close).

Tiedosto (File) -vélilenden valinnalla Sulje kaikki (Close All) voit sulkea kaikki
avoinna olevat tyot.

Jos jossakin asiakirjassa on tehty muutoksia edellisen tallentamisen jalkeen, var-
mistetaan mahdollinen tallentaminen ennen sulkemista.

& POF-XChange Editor X

g . Dokumenttia 2019 Mikkeli (Taitokeskus) on muutettu.

Haluatko tallentaa muutokset ennen dokumentin sulkemista?
» Kylla

> B

> Peruuta

2.21 Tiedoston poistaminen

Jos haluat poistaa avoinna olevan tiedoston, valitse Tiedosto (File) -valilehti ja
Siirré roskiin (Move To Trash).

& siirra roskiin x
' Haluatko poistaa tiedoston levylt ja siirtda sen roskakorin?
[ ] Als nayta tats jatkossa,
Kylla ! E !

Vahvista poisto. Tiedosto suljetaan ja poistetaan levylta.

Levyllad olevia tallennettuja tiedostoja voit poistaa Windowsin Resurssienhallin-
nassa ja Editorissa mm. tiedostojen avauksen valintaikkunassa, jossa poistokomen-
to 16ytyy hiiren kakkospainikkeella avautuvasta pikavalikosta.

| Kopioi

;! Luo pikakuvake
|
|
|

| Ominaisuudet

E[E G.pdf 29.4.2020 10:36

A b id |

Poista

MNimed uudelleen

!

AR

PDF-XChange Editor Plus 10

Sulje nylkyinen vililehti

Jarcelona ja Gaudi w

Sulje valilehti

Sulje

Sulje kaikki

Siirrd roskiin
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3 Tiedoston sivujen kasittely

PDF-dokumentista on helppo poistaa tarpeettomia sivuja ja lisatd uusia sivuja. Si-
vuja voi myos rajata tai poimia uudeksi tiedostoksi. Sivujen kasittelyyn tarkoitetut
komennot 16ytyvat Dokumentti (Organize) -valilehdelta tai napsauttamalla suun-
nistusruudun valilehdell Sivut (Thumbnails) painiketta Asetukset... (Options...).

Klassisessa kayttoliittyméssd vastaavat komennot 16ytyvat Dokumentti (Docu-
ment) -valikosta.

Jos lisétyissa sivuissa on ldhdedokumentissa ollut kirjanmerkit, ne saadaan mu-
kaan, mutta niiden tarkistaminen on yleensa tarpeen. Asiakirjoissa mahdollisesti
nékyvét sivunumerot eivat myoskadn muutosten jalkeen vastaa PDF-tiedoston to-
dellisia sivuja, jotka aloitetaan juoksevasti numerosta 1. Tdma kannattaa muistaa
esimerkiksi valittaessa tulostettavia sivuja tai siirryttdessd johonkin tiettyyn si-
vuun.

3.1 Sivujen lisddminen toisesta tiedostosta

Kun lis&ét tiedostoon sivuja toisesta dokumentista, voit liittda siitd nykyiseen do-
kumenttiin kaikki sivut. Nainkin voit siis yhdistaa useita PDF-tiedostoja perék-
kain. Tiedosto voi olla mita tahansa tuettua tiedostomuotoa. Se muunnetaan PDF-
muotoon sivuja tuotaessa.

Voit kuitenkin myds poimia lisattdvaksi vain tietyt sivut tai useita sivualueita. Si-
vut voi sijoittaa toiseen dokumenttiin mihin tahansa kohtaan. Liséksi voit tuoda li-
séttavien sivujen mukana mm. kommentit ja kirjanmerkit.

1. Avaatiedosto, johon sivuja lisatéan.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehden tydkalusta Lisaa (Insert) vaihto-
ehto Lisaa sivuja... (Insert Pages...).

Lisda sivut x

Lahde

Tledu;tn:é lapsauta tahan valitaksesi lahdetiedoste -

Objektien kdsittely

Kommentit: Kopioi -}
Lomakekentat: | Kopioi -
Kijanmerkit: | Kopioi kaikki =

[ | Lisaa tiedostonimi peruskirjanmerkking
Sivualue

Sivut: m Mukautettu: 5
Joukko: m Parittormat = Parilliset

Kohde

Sijainti: | Ennen [

Sivu:  Ensimmadinen  Mykyinen: 6 Mukautettu: 1
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Sivut

B Asetulset... - (“F) Suurenn

Leikkaa

gt

| ", Lisaa sivuja

[=[/ Poimi sivuja... i
=| Korvaa sivuja..,

[=%, Poista sivuja... cT

E| Rajaa sivuja... cT
I_‘| Poista rajauksen mukaan
[

R
-1, Kierré sivuja... cl

F , Lisaa sivutocimintoja
-

|_k; Lisaa sivuja...
[ 3, Lissa tyhjia sivuja...

L% Lisaa kuvatiedostoista...
Lo Lisad skannattuja sivuja...
i-?i + Lisaa tekstitiedostoista...

2 Lissa RTF-tiedostoista...
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7.

Valitse kohtaan Léhde (Source) asiakirja, joka siséltdd lisattavat sivut.

Kohtaan Tiedosto (File) voit valita minkd tahansa suljettuna olevan tiedoston.
Nimiruudun peréssé olevalla selauspainikkeella pééset etsimaan tiedostoa.

Jos lis&ttévia sivuja sisaltavé tiedosto on avoinna, napsauta ruutuun tai sen pe-
résséd olevaan nuoleen ja valitse tiedosto avautuvasta dokumenttiluettelosta.

TIEdDFtCH- lapsauta tihan valitakses) |dhdetiedoston o

. ] [JEI_E:‘iED'Ig Mikkeli (Tartokeskus)
Objektien k3| L&l DA\ matkakertomukse...\2019 Mikkeli ﬂarLuLI:‘\?L:usJ.de

[@I 2019 Lempaala, Nokia, Karjalaseurojen retki
| L=

Komm || 15 D:ALA2019 Lempdals, Nokia, Karjalaseurojen retki,pdf

Valitse, miten ké&sitellddn tuotavan tiedoston kommentteja, lomakekenttien
tietoja ja kirjanmerkkejé.

Valitse kohtaan Sivualue (Page Range) ne sivut, jotka nykyiseen dokument-
tiin lisataan. Jos olet yhdistdmassé kokonaisia tiedostoja, valitse Kaikki (All).

Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita lisattdvaksi jonkin yhtendi-
sen sivualueen siten, ettd kirjoitat sivunumerot viivalla erotettuna (1-4). Haja-
naisen alueen poimit kirjoittamalla sivunumerot pilkulla erotettuna (1,3,6).

Kirjoitustavan voit tarkistaa napsauttamalla ruudussa olevaan i-painikkee-
seen.

Voit my0s rajoittaa lisattdvéaksi vain parilliset (Even) tai parittomat sivut
(Odd).

Kaikki poimittavat sivut lisatddn perdkkain valitsemaasi kohtaan.

Valitse kohtaan Kohde (Destination), sijoitetaanko sivut valittavaa sivua En-
nen (Before) vai sen Jalkeen (After). Valitse sitten, lisdtd&nkd sivut alkuun
(First), loppuun (Last) tai nykyisen sivun kohtaan (Current). Jos napsautat
Mukautettu (Custom), voit valita lisdyskohdan sivunumeron vapaasti.

Sivu: | Ensimmainen  Nykyinen: 6 Viimeinen: 24m E.: |24

Napsauta OK.

3.2 Sivujen lisddminen muista tiedostoista

Voit lisatd dokumenttiin sivuja myds kuvatiedostoista, tekstitiedostoista tai suo-
raan skannerilta lukemalla. Lahdedokumentit muunnetaan tuotaessa samalla PDF-
muotoon.

Lisaaminen kuvatiedostoista

1.
2.

Avaa tiedosto, johon sivuja lisataan.

Valitse Dokumentti (Organize) -valilehden tydkalusta Lisa& (Insert) vaihto-
ehto Lisda kuvatiedostoista... (Insert Images...).

Napsauta painiketta Lisaé tiedostoja... (Add Files...) tai Liséa kansio... (Add
Folder...), jos uuteen tiedostoon lisatdén kaikki samassa kansiossa olevat ku-
vat. Valitse avautuvista valintaikkunoista tiedosto, tiedostot tai kansio.

Painikkeella Tuo... (Import...) voit skannata tiedostoon uusia kuvia.

PDF-XChange Editor Plus 10

iz

inlliset |:|

- Kirjoita sivur
0 rajataan tavu
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Kuvatiedostojen muunto PDF-tiedostoksi O X
i : N - L} W =l - o

J_'\v Lisda tiedostoja.. Lisdd kansio.., &8 Tuo.., = | | 0" Muokkaa.., ) (x) E_.l Poista El ¥.
i Otsikko s Tun.. Sijainti Koko Muokattu tiedot
iPDrﬁrwar‘(ﬁan talo jpg  DA\Siirtokansiot\Harjoitu., 77,74 kt 14.7.2006, 9:34:10 1 page(s), 800 x 600 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| Puistokaytava Jpg  DASiirtokansiot\Harjortu.. 80,77 kt 14.7.2006, 9:34:44 1 page(s), 600 x 450 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| Sadan pylvdan sali Jpg  DASiirtokansiot\Harjoitu., 67,96 kt 14.7.2006, 9:34:28 1 page(s), 600 x 476 px, 72 x-dpi, 72 y-dpi

Kohde

sijaint: [Cagagy Jalkeen
S Nykyinen: 25 ' Viimeinen: 26 Mukautettu: 1
3 Asetubkset... oK Peruuta

7.

Kun kaikki kuvatiedostot on keratty luetteloon, voit jarjestaa ne sopivaan jar-
jestykseen nuolipainikkeilla tai hiirella vetdamalla. Jos napsautat luettelon sa-
rakeotsikkoon, voit jarjestdd kuvat jarjestykseen esimerkiksi nimen tai
luontipéivén mukaan. Pieni nuoli osoittaa, onko jérjestys nouseva vai laskeva.
Napsauta painiketta Asetukset... (Options...), jos haluat vaikuttaa kuvien
muuntotapaan. Asetuksia kasiteltiin aikaissmmin kohdassa "Uusi dokumentti
kuvatiedostosta".

Valitse kohtaan Kohde (Destination), lisatadnkd uudet sivut kohdedokumen-
tissa valitsemasi sivun eteen (Before) vai sen jalkeen (After).

Valitse lisdyskohta. Voit valita ensimmaisen sivun (First), viimeisen sivun
(Last ), nykyisen sivun (Current) tai jonkin tietyn sivun mééarittdmalla sen nu-
meron ruutuun Mukautettu (Custom).

Napsauta OK.

Lisdaminen tekstitiedostoista

Kun tuot PDF-tiedostoon tekstitiedostoja, muunnetaan ne samalla PDF-muotoon.
Kaikki tiedoston sivut lisataan valitsemaasi kohtaan.

Lisd&dminen RTF-tiedostoista (Insert RTF...) tapahtuu samalla tavalla kuin kuvatie-
dostojen tuonti. Jos tuot Vain teksti -muotoisia tiedostoja (Insert Text...), on valin-
taikkunassa hieman enemman maarityksid. Samat valinnat voit tehdd myds, kun
luot uusia tiedostoja tekstitiedostoista.

Liséyksen teet valitsemalla Dokumentti (Organize) -vélilehden tyokalusta Lisda
(Insert) tarvittavan vaihtoehdon.

© EDUCAT OY / MMPRO
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RTF-tiedostojen muunto PDF-tiedostoiksi

O X
[ - y » . =N PN N o= ’ |
:"]?;} Liz3a tiedostaja... PE, Lisad kansio.. (= (= |ZX Poista I
| Otsikko Tun.. Sijainti Kako Muokattu
| Tekstitiedostojen muunto PDF-tiedostoksi O X

%BmammmﬁyFamahﬂm|§MQWE§ha: !
| [ Otsikko Tun..

Sijainti Koke Muokattu tiedot

Kohd |

; | Tiedoston asetukset

£ 3 Tekstin koodaus: [Fénsieurooppafainen (Windows) v]
“atl |
= Kappaleasetukset: [Autumaa‘lﬁnr_n tunnistus v] |
Tiedostoasetukset: [A[oi‘tajokainen tiedosto uutena kappaleena v]
Kohde

LUl Ensimmainen Nylyinmzsl Wﬂnﬁl\mﬂ‘[ Mum'l!ﬂ;t 1_1

Valitse kohtaan Kappaleasetukset (New Paragraph Mode), miten teksti jaetaan
kappaleisiin.

Valitse kohtaan Tiedostoasetukset (Place File Mode), miten tiedostot sijoitetaan

perékkain.
| Aloita jokainen tiedosto uutena sivuna J
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Jos napsautat painiketta Asetukset... (Options...), voit mm. vaihtaa fontin ja pals-

toittaa tekstin.

A I L S L RO L RO

Luokat

Uuden sivun asetukset

Tekstin muoto

Tiedostoerotin

Tekstin tyyli

e i e e B g S

Tekstin muoto

Fontti...

Palstat

Palstojen maara:

Kappale...

P O U T P T ]

Tila palstojen valissa: Yhksikko:
13 = Timm 3 | millimetri -
[ ] Viiva palstajen valissa:
Tyyli: | Kokoviiva
Leveys: |04 mm !
I QK | I Peruuta

Valitse kohtaan Kohde (Destination), lisdtddnk6 uudet tiedostot kohdedokumen-
tissa valitsemasi sivun eteen (Before) vai sen jalkeen (After).

Valitse sitten lisdyskohta. Voit valita ensimmaéisen sivun (First), viimeisen sivun
(Last), nykyisen sivun (Current) tai jonkin tietyn sivun mééarittdmalla sen numeron

ruutuun Mukautettu (Custom).
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Lisdaminen leikepoydalta

Voit leikepdydan avulla lisaté sisélt6d muista PDF-tiedostoista tai muide ohjelmi-
en siséltod, joka muunnetaan PDF-muotoon. Leike voi sisaltad tekstid ja kuvia.

1. Valitse liitettava sisélto ja kopioi se leikepdydalle. PDF-tiedostojen siséllon
valinnasta kerrotaan tarkemmin dokumentin sisallén kasittelyn yhteydessa.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehden tydkalusta Lisaa (Insert) vaihto-
ehto Liséa sivuja leikepoydalta... (Insert Pages from Clipboard...).

Lis&a sivuja leikepoydalts X

Leikepoydan datan tyyppi

- Kuva
Iﬂ‘l— Lisaa sivuja leikepoydalta >
: [y Metatiedosto . . -
Leikepoydan datan tyyppi

="
! ’?_‘1 Metatiedosto

[ RichText Lis&3 sivuja leikepoydalta X
Kohde =

|7 Jeksti Leikepdydan datan tyyppi
Sijaint: [ B |

=1
| Sisallot

Sivu: | Ensimn
|

Kohde [ B[, Teksti

+F . Asetukset... Sijainti: | B

Sivu: | Ensimin

B Kohde
W Asetukset..,

Sijainti: Enncn
Sivu: | Ensimmainen  Mykyinen: 31 Mukautettu: 1

Aczetukset... OK | Peruuta

Avautuvan valintaikkunan sisaltd ja asetusvaihtoehdot riippuvat siitd, minka
tyyppista tietoa leikepdydalla on. Kuvien ja tekstin asetukset ovat samat kuin
luotaessa uusia tiedostoja kuva- tai tekstitiedostoista.

3. Valitse kohtaan Kohde (Destination), lisdtddnkd uudet tiedostot kohdedoku-
mentissa valitsemasi sivun eteen (Before) vai sen jalkeen (After).

4. Valitse sitten lisdyskohta. Voit valita ensimmadisen sivun (First), viimeisen si-
vun (Last), nykyisen sivun (Current) tai jonkin tietyn sivun maarittdmalla sen
numeron ruutuun Mukautettu (Custom).

5. Napsauta OK.
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Lisaaminen skannerilta

1.
2.

Avaa tiedosto, johon sivuja lisataan.

Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehden tyokalusta Lisaa (Insert) vaihto-
ehto Lis&a skannattuja sivuja... (Insert Scanned Pages...).

¥ Skannauksen ominaisuudet bt

“  Skannerin asetukset: <Mukautettu> oy

Parametrit

Skanneri: | CanoScang20F =

Valmistaja: Canon Inc.; Tyyppi: TWAIN

Siirtotapa: | Alkuperzinen tila ~ | [ Nayta kaytt.litt.
Vﬁrit:.Muyta\r.alkuinEH . . -|
Resoluutio: EG‘Dldpi . -
Paperin koko: | A4 (210 x 297 mm) Pysty [ Asetukset..,
Lahde: | Tasoskanner -
Puaolia: | Yksinkertainen skannausl |
Skannaa useampia sivuja: | Kysy kayttajalta =5 2 sekuntia

[ | Mayts kuvien lisdyksen ikkuna skannauksen jalkeen

Maytd lisdysasetukset..,

Kehde

Sijainti: [[guag) Jalkeen

Sivu: BUETGEGEN Nykyinen: 33 Viimeinen: 33 = Mukautettu: 1

Skannaa... i Peruuta

Valitse skanneri, jos kdytdssa on useita laitteita. Jos ruutu Nayta kayttoliitty-
maé (Show Native Ul) on merkittynd, voit valita varitilan ja resoluution skan-
nerin omassa ohjelmaikkunassa, muussa tapauksessa voit valita saddot
Editorin valintaikkunassa.

Jos ruutu Nayta kuvien lisayksen valintaikkuna skannauksen jélkeen (Af-
ter scanning show images insertion dialog) on merkittynd, kootaan skannatut
sivut samaan valintaikkunaan kuin liséttdessé sivuja kuvatiedostoista. Voit
sitten muuttaa vield esimerkiksi jarjestysta ja muuntaa lopuksi kuvat PDF-si-
vuiksi valitsemaasi sijoituskohtaan.

Jos ruutu ei ole merkittynd, skannataan sivut ja muunnetaan PDF-muotoon il-
man valivaiheita.

Valitse sivujen sijoitus dokumentissa ja napsauta Skannaa... (Scan...).
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3.3 Tyhjien sivujen lisddminen

Voit luoda tiedostoon haluamaasi kohtaan uusia tyhjia sivuja. Ndin voit luoda lisé-
tilaa esimerkiksi kommentoinnille tai uusille kuville.
1. Avaa tiedosto, johon sivuja lisataan.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehden tydkalusta Lisaa (Insert) vaihto-
ehto Lisaa tyhjia sivuja... (Insert Empty Pages...).

Lisaa tyhjia sivuja x

Sivut

() Dokumentti (2732 x 190,53 mm)

(@) Vakiokoko: |A4 (210x 297 mm) -
- Mukautettu: | 210 mm ¥ x [297 mm = | | millimetri -|
Suunta: | Pysty -|
Madra: |2 -
Kohde

Sijainti: | Ennen I
Stvu: | Ensimmidinen  Nykyinen: 31 Mukautettu: 1

OK Peruuta

3. Valitse kohtaan Sivut (Pages) sivujen koko, suunta (Orientation) ja lisattavien
sivujen maéara (Count).

4. Valitse, lisatd&nkd uudet sivut kohdedokumentissa (Destination) valitsemasi
sivun eteen (Before) vai sen jalkeen (After).

5. Valitse lisdyskohta. Voit valita ensimmaisen sivun (First), nykyisen (Current)
tai viimeisen sivun (Last) tai jonkin tietyn sivun méérittdmalla sen numeron
ruutuun Mukautettu (Current).

6. Napsauta OK.

PDF-XChange Editor Plus 10
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3.4 Sivujen poistaminen

Voit poistaa sivuja Dokumentti (Organize) -valilehden, sivujen pienoiskuvien
Asetukset... (Options...) -valikon tai pikavalikon poistokomennolla.

1. Valitse ensin poistettava sivu aktiiviseksi tai sivujen kuvakkeet suunnistus-
ruudun valilehdeltd Sivut (Thumbnails).

Useita pienoiskuvia valitset vetdamélla kehyksen niiden ymparille. Jos osakin
pienoiskuvasta on kehyksen sisdssd, se tulee mukaan valintaan. Sivualueen
valinnan voit tehdd myds siten, ettd napsautat ensimmadista valittavaa sivua ja
pidat Vaihto-ndppainta painettuna samalla kun napsautat viimeiseen sivuun.
Hajallaan olevia sivuja valitset siten, ettd pidat Ctrl-n&pppéinté painettuna sa-
malla kun napsautat sivujen miniatyyreihin.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd tydkalusta Poista (Delete) Pois-
ta sivuja... (Delete Pages...)

tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.

Poista sivuja X

Sivualues valittu 1/ 33 sivua

Shviut: BUSTLEEERE Valittu Mukautettu: 2
Joukko: m Parittomat Parilliset

oK Peruuta

3. Vahvista, ettd poisto koskee valittuja sivuja (Selected), nykyistéd sivua (Cur-
rent). Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita poistettavaksi jonkin
yhtendisen sivualueen siten, etta kirjoitat sivunumerot viivalla erotettuna (1-
4). Hajanaisen alueen poistat kirjoittamalla sivunumerot pilkulla erotettuna
(1,3,6).

Voit rajata poiston myds vain parillisiin (Even) tai parittomiin sivuihin (Odd).

4. Napsauta OK.

Voit poistaa sivun tai sivut myds siten, ettd valitset niiden pienoiskuvat ja painat

Delete-néppdinté tai napsautat Sivut (Pages) -ruudussa olevaa poistotydkalua. Ole-
tuksena poisto pienoiskuvien avulla pitéé vahvistaa.

PDF-¥Change Editor pd

Haluatko poistaa 2 sivun/sivut?
SO

S [T] Als nayts tata jatkossa,

Kylla Ei

Virheellisen poiston voi kumota.

Komennolla Poista tyhjié sivuja... (Delete Empty Pages...) voit poistaa taysin tyh-
jat sivut tai esimerkiksi vain yhtendisen taustan sisaltévat sivut, joissa ei ole muuta
siséltoa.
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3.5 Sivujen siirtdminen ja kopioiminen

Sivujen siirtdminen ja kopioiminen uudeksi dokumentiksi

Poimi (Extract) -toiminnolla voit siirta tai kopioida sivuja erilliseen uuteen tie-
dostoon. Kirjanmerkit voi kopioida poimittujen sivujen mukana.

1. Voit ennen komentoa valita asiakirjasta poimittavat sivut miniatyyrien avulla.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -valilehdeltd Poimi sivuja (Extract Pages)

tai vastaava komento Sivut (Pages)-ruudun Asetukset... (Options...) -valikos-
ta.

Poimi sivut x

Shvualue: valittu 5 / 24 sivua
Sivut: [Kaikki Nykyinen: 3 Valiteo [[NE0g 15 Olea
Joukko: Parittormnat  Parilliset
Ohbjektien kasittely
Kummentit:imﬁlkﬂpini -
Lomakekentat: | Al3 kopioi -|
Kirjanmerkit: | Al kopioi -|
IEI Poista sivut peimimisen jalkeen
Tulostusominaisuudet
Tyyppi: | Poimi kaikki sivut I.JLI'tEEﬂ dokumenttiin =

Tiedoston nimi:

:-!Flll':!'lalI'|F_.i_'-;~i|:5.£if]
Kohdekansio:

v | Avaa kohdekansio

OK Peruuta

3. Valitse poimittava sivualue (Page Range). Jos valitsit sivut ennen komentoa,
on valintaikkunassa valmiina kohta Valittu (Selected).

Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita poimittavaksi jonkin yhte-
naisen sivualueen siten, ettd Kirjoitat sivunumerot viivalla erotettuna (1-4).
Hajanaisen alueen poimit Kirjoittamalla sivunumerot pilkulla erotettuna
(1,3,6).

Kohdassa Joukko (Submit) voit maarittdd poimittavaksi vain parilliset (Even)
tai parittomat sivut (Odd).

4. Valitse myds, miten kasitelladn dokumentin kommentteja, lomakekenttien
tietoja ja kirjanmerkkeja. Voit halutessasi tuoda ne sivujen mukana.

5. Merkitse ruutu Poista sivut poimimisen jalkeen (Delete pages after extrac-
tion), jos sivu siirretddn uuteen dokumenttiin ja poistetaan nykyisesta.

PDF-XChange Editor Plus 10
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Poimi
sivija
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7.

Valitse kohdasta Tulostusominaisuudet (Output Options), poimitaanko sivut
uuteen dokumenttiin (Extract all pages to a new document), joka avataan ja
jonka tallennat ja nimeét itse erikseen. Jos valitset Tallenna kaikki poimitut
sivut yhteen dokumenttiin (Save all extracted pages to one file), nimetaan
luotu dokumentti automaattisesti alkuperdisen nimen mukaan kopioksi.

Voit myds kopioida jokaisen sivun tai sivualueen erilliseksi tiedostoksi (Save
each page to separate file, Save each page range to separate file), jolloin ne
nimetddn automaattisesti. Oletuksena yksittéisen tiedoston nimeksi tulee al-
kuperdinen nimi ja sivun jarjestysnumero. Nime&dmistapaa voit muuttaa mak-
ropainikkeen valinnoilla.

Ennen poimintaa voit maarittd4 uusien tiedostojen tallennuspaikan (Destina-
tion folder).

Napsauta OK.

Sivujen siirtdminen samassa dokumentissa

Dokumentti (Organize) -valilehden painikkeella Siirrd sivuja (Move Pages)
avautuu valintaikkuna, jossa valitset siirrettdvén sivun tai sivut ja niiden uuden si-
joituspaikan.

Siirrd sivuja x

Sivualue: valittu 3 / 24 sivua

Kohde

Svut: | Mykyinen: 3 BRIEHG08 Mukautettu: 1.3

Joukko: m Parittomat  Parilliset

Sijainti: | Ennen IS

Sivu: | Ensimmdinen  Mykyinen: 3 Mukautettu: 1

OK { Peruuta

Jos siirrettdvand on hajallaan sijaitsevia sivuja, ne kootaan perakkéin uuteen sijain-

tiin.
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Sivujen kopioiminen samassa dokumentissa

Dokumentti (Organize) -vélilehden painikkeella Monista sivuja (Duplicate Pa-
ges) avautuu valintaikkuna, jossa valitset monistettavan sivun tai sivut ja niiden
uuden sijoituspaikan. Valintaikkuna on l&hes samanlainen kuin siirtdmisen ikkuna,
mutta voit lisdksi maérittad, kopioidaanko myds kommentit ja lomakekentét uusil-
le sivuille.

Fa Monista sivut bt

Objektien kasittely

Kommentit: | Kopioi x

Lomakekentit: | Kopioi -|

Sivualue; valittu 3 / 24 sivua

Shvut: | Kaikki  Nykyinen: 3 BIEN Mukautettu: 1

Joukko: m Parittomat = Parilliset

Kohde
Sijainti: Ennenm
Sivu: | Ensimmdinen  Nykyinen: 3 Mukautettu: 1
Kopioiden maara: |4 ¢I|:| Kakoa

OK I Peruuta

Voit lisdksi maarittad, kuinka monta kopiota sivusta tehddan (Number of copies).
Jos merkitset ruudun Kokoa (Collate), kootaan hajallaan olleet sivut ensin perak-
k&in ja monistetaan vasta sitten. Muuten kopioidaan ensin yhté sivua ja sen peraan
sitten seuraavaa.

PDF-XChange Editor Plus 10
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Sivujen siirtdminen ja kopioiminen pienoiskuvien avulla

Pienoiskuvien avulla voit siirt4a ja kopioida sivuja samassa asiakirjassa eri paik-
koihin tai voit siirtaa ja kopioida ne kokonaan toiseen tiedostoon.

Hajallaan olevia sivuja valitset siten, ettd pidat Ctrl-ndppdinté painettuna samalla,
kun napsautat sivujen pienoiskuviin. Perdkkaiset sivut voit valita siten, ettd nap-
sautat ensimmaiseen sivuun ja pidat Vaihto-nappdinta painettuna samalla kun nap-
sautat viimeiseen valittavaan sivuun. Sivualueen voit valita myds piirtaméalla
hiirella kehyksen valittavien sivujen ympérille.

Siirron ja kopioimisen voi kumota.

Sivujen siirtiminen samassa dokumentissa 7

1. Valitse siirrettdvén sivun tai sivujen pienoiskuvat. _ ”

2. Vedd hiirell valinta suunnistusruudussa uuteen kohtaan. % 5 |
Punainen viiva osoittaa sivujen uuden kohdan. — -

Jos valittuna oli useita alun perin hajallaan olleita sivuja, ne sijoitetaan perakkain e
uuteen kohtaan.

Sivujen kopioiminen samassa dokumentissa E

1. Valitse kopioitavan sivun tai sivujen pienoiskuvat. 6 7
2. Siirrd valinta suunnistusruudussa uuteen kohtaan.
Punainen viiva osoittaa sivujen uuden kohdan.

3. Paina Ctrl-ndppéinta ja vapauta se vasta sen jalkeen, kun olet ensin vapautta-
nut hiiren painikkeen. Ctrl-ndppdin muuttaa siirron kopioinniksi ja naet siita
osoituksena hiirisoittimessa mukana plus-merkin.

Jos valittuna oli useita alun perin hajallaan olleita sivuja, ne monistetaan perakkain
uuteen kohtaan.

Sivujen kopioiminen ja siirtaminen toiseen dokumenttiin
1. Valitse kopioitavan sivun tai sivujen pienoiskuvat.

2. Tee kopiointi vetdmalla valinta ensin toisen dokumentin vélilehtikielekkee- E@L‘ai“ tmiM
seen ja sen jalkeen avautuneessa suunnistusruudussa uuteen kohtaan.
Punainen viiva osoittaa sivujen uuden kohdan. ﬂ
Oletuksena sivu kopioidaan. Jos haluat siirtdd sivun tai sivut, pida Vaihto-
ndppdintd painettuna kun vapautat hiiren painikkeen. Néin sivu lisatdén uu- t

teen dokumenttiin ja poistetaan alkuperaisesta.
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3.6 Sivujen korvaaminen

Voit korvata jonkin asiakirjan sivun toisella kokonaisella sivulla tai sivuilla. Sivu-
jen korvaamisen voi kumota.

1. Avaa tiedosto, joka sisdltda korvattavat sivut.

2. Valitse ne sivut, jotka on tarkoitus korvata uusilla.

3. Valitse Dokumentti (Organize) -valilehdeltd Korvaa sivuja (Replace Pages)

tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.

Korvaa sivut x

Korvattavat sivut

Alkaen s'r\.rusta:gﬁﬂ 2| asti| 369 |

Uudet sivut

Tiedosto: ¥ kasvikuvaston uudet? (C:\Users\Huttunen Raili\Documents' ka: -1

Sivualue: valittu 7 / 7 sivua

Sivut: Mukautettu: 7
Joukko: m Parittomat  Parilliset

Korvausasetukset

~ Keorvaa sivujen sisalto sailyttaen kaikki olemassa olevat interaktiiviset ominaisuudet
= (kuten kommentit, lomakentst ja kijanmerkit)

= Taysi korvaus: Koko sivujen sisdlto korvataan uudella, Vioit myos maarittaa

‘@ tuotavaksi uuden sisallan interaktiviset toiminnot:
Kommentit: | Kopioi - -|
Lumakekentét:fgﬂ%iﬂ}m- - -
Kirjanmerki‘t::h-(upini keaikki -

0K Peruuta

4. Maééritd kohtaan Korvattavat sivut (Pages to Replace) se sivualue, joka kor-
vataan. Jos olit valinnut sivut ennen komentoa, niiden numerot nakyvat ikku-

nassa valmiina.

5. Valitse kohtaan Uudet sivut (New Pages From) korvaavat sivut siséltdva do-
kumentti.
Jos tiedosto on avoinna, voit valita sen napsauttamalla Tiedosto (File) ruu-
tuun tai sen peréssé olevaan nuoleen. Ruudun perdssa olevalla selauspainik-
keella paaset valitsemaan tiedoston levylta.

PDF-XChange Editor Plus 10

Korvaa sivuja
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6. Valitse kohtaan Sivualue (Page Range) ne sivut, jotka tuodaan korvattavien
sivujen tilalle. Sivuja voi olla enemmén kuin korvattavia sivuja.

Valitse joko Kaikki (All) tai napsauta Mukautettu (Custom) ja kirjoita sivu-
jen numerot. Yhtendisen sivualueen madritét siten, ettd kirjoitat sivunumerot
viivalla erotettuna (1-4). Hajanaisen alueen poimit Kirjoittamalla sivunumerot
pilkulla erotettuna (1,3,6).

Kohdassa Joukko (Submit) voit madrittdd korvaaviksi sivuiksi vain parilliset
(Even) tai parittomat sivut (Odd).

7. Valitse korvausasetuksista, miten késitelld&n korvattavan ja korvaavien sivu-
jen kommentteja, lomakekenttien tietoja ja kirjanmerkkejé.

8. Napsauta OK.

Jos valitsit korvaaviin sivuihin hajallaan olevia sivualueita, ne tuodaan perakkain
korvattavien sivujen tilalle.

3.7 Sivujen vaihtaminen dokumentissa

Dokumentti (Organize) -vélilehden painikkeella Vaihda sivut (Swap Pages) voit

vaihtaa dokumentin sisall4 kahden sivun paikkaa. ED Vaihda sivut
Vaihda sivut X
Vaihda: | § 2l Sw |5 2lam
OK Peruuta

3.8 Sivujen yhdistdminen

Dokumentti (Organize) -vélilehden painikkeella Yhdista sivuja (Merge Pages) X

voit muokata useista saman dokumentin sivuista yhden sivun tai useamman sivun. [ +| Yhdista sivuja
Jos esimerkiksi yhdistét kaksi pystysivua yhdeksi vaakasivuksi, voit valita sivun

asetteluksi 2/1 eli kaksi vierekkéin ja vain yksi paallekkain. Sivujen sijoittelun va-

litset kohdasta Sivuja arkilla (Pages per Sheet).

Voit valita sivut sivuruudusta etukateen tai valintaikkunassa.
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B vVhdista sivaja

Sivut

() Laske koko yhdistettyjen sivujen mittajen mukaan
(8) Vakiokoko: | A4 (210 267 mm) -

() Mukautettu: [E'Iﬂmm :] x [E?mm

Suunta: [\l’aaka

Reunukset

T —
T T—

Sivualue: valittu 4 / 13 sivua

I
L =3

Sivat | Kaik Nykyinen: 4 [IETERY Mutautett|

TRTe R T ey

| (] Kaant. jarj
| Sivun asettelu ja skaalaus
Tyypp: | Useita sivuja arkille
! Sivuja arkilla: [Mukautetty < (2| 7 1
Sivujarjestys: | Vaakasuunta -
. Vaakatasaus: | Keskelle -
| Pystytasaus: | Keskelle -

[ ] Kierra sivut automaattisesti solussa

| [] Poista Iahdesivut yhdistamisen jalkeen Valitsesivut[1-2 | (2 valittu, 2 yhteensd)
 Asetukset.. s R B S ot b S A e L AN l oK

Kohdassa Sivut (Pages) madritat uuden sivukoon. Voit valita jonkin vakiokoon
(Standard) tai kirjoittaa sivun mitat itse (Custom). Voit myds antaa ohjelman muo-
dostaa sivun automaattisesti yhdistettyjen sivujen yhteenlasketun koon mukaan
(Calculate size based on the merged pages dimensions). Valitse myds sivun suunta
(Orientation) ja reunukset (Margins).

Valitse yhdistettdvat sivut kohtaan Sivualue (Page Range). Oletuksena asiakirjasta
yhdistetdéan kaikki sivut (All). Jos valittuna oli ennen komentoa joitakin sivuja, on
valintaikkunassa oletuksena vaihtoehto Valittu (Selected).

Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita yhdistettavéksi jonkin yhtenai-
sen sivualueen siten, ettéd kirjoitat sivunumerot viivalla erotettuna (1-4). Hajanai-
sen alueen valitset Kirjoittamalla sivunumerot pilkulla erotettuna (1,3,6).

Kohdasta Joukko (Subset) voit valita erikseen parilliset (Even) ja parittomat sivut
(Odd).
Voit lisdksi tarvittaessa yhdistaa sivut k&anteiseen jarjestykseen (Reverse Order).
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Kohtaan Sivun asettelu ja skaalaus (Page Placement and Scaling) maaritat, miten
sivut yhdistetd&n uudeksi sivuksi.

Valitse, kuinka monta sivua arkille sijoitetaan (Pages per Sheet) ja miten ne jérjes-
tetédan (Page Order).

Tyyppi: :[Jseita sivija arkill.e . o - = Tyyppi: | Useita sivuja arkille -1
Sivuja arkilla: | Mukautettu -| 12 e Sivuja arkilla; |4 (2/2) ~| 2 i
Sivujdrjestys: | Vaakasuunta - Sivujarjestys: | Vaakasuunta ~|

=___ =iy = dm

== | ==="Nm

Merkitse Poista lahdesivut yhdistamisen jalkeen (Remove source pages after
merging them), jos alkuperdiset sivut voi poistaa dokumentista. Uusi yhdistetty
sivu lis&tdan dokumentin loppuun.

Y hdistdmisen ja poiston voi peruuttaa.

3.9 Dokumentin ja sivujen jakaminen

Dokumentin jakaminen

Voit jakaa dokumentin osiin p&atason kirjanmerkkien mukaisista kohdista. Jako ta-
pahtuu kokonaisina sivuina. Kirjanmerkin teksti siten tuloksessa voi olla keskella-
kin sivua tai sitd ei valttdmatta ndy sivulla ollenkaan. Jokaisesta osasta muodoste-
taan uusi tiedosto ja oletuksena se nimetaan kirjanmerkin otsikon mukaan.

Yksi vaihtoehto on jakaa dokumentti osiin sivumaéran mukaan, esimerkiksi 10 si-
vun mittaisiin patkiin.
Voit jakaa laajan dokumentin pienemmiksi tiedostoiksi myds niin, ettd osien enim-
maiskoko maaritetaan

1. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltda Jaa (Split) ja sen jalkeen Jaa o
dokumentti... (Split Document...) [T

i; Jaa dokumentti...

[3 laa sivuja..,

iR i I
HH Jaa svut apuviiivoilla...
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5.

Dokumentin jakaminen X
Jakamistapa
i Jaa kirjanmerkkitasosta: | 2 =
() Joka:|1  %|sivulta
() Pienempain kokoon: |1 > Me

Objektien kasittely
Kommentit: | Kopioi o "]
Lomakekentat: Fﬁiinnitﬁ >
Kijanmerkit: | Kopioi liittyvat ¥
Tulostusominaisuudet

Tiedoston nimis

[FileMame]_%:[Page]

Kohdekansio:

|Z| Avaa kohdekansio

|:| Korvaa aiemmat tiedostot

Valitse, suoritetaanko jako kirjanmerkkien kohdalta (By using Bookmarks
with the deepest nesting level of x) vai sivuméardn mukaan (Every x pa-
ges(s)). Voit myds suorittaa jaon niin, ettd dokumentti jaetaan tietyn kokoisiin
pienempiin tiedostoihin (By size less than x MB))

Tarkista valintaikkunasta kommenttien ja esimerkiksi alatason kirjanmerk-
kien kopiointi mukaan. Voit poistaa Kirjanmerkit tai valita mukaan vain jaet-
tuun tulostiedostoon liittyvat kirjanmerkit (Copy Related).

Valitse kohtaan Tulostusominaisuudet (Output Options), miten uudet luota-
vat osat nimetéén. Jos jaat kirjanmerkkien mukaan, muodostetaan niista tie-
dostonimi. Jos jaat sivumé&aran tai tulostiedoston enimmaiskoon mukaan, on
oletuksena nimend alkuperdinen tiedostonimi ja osanumero. Nimedmistavan
voit vaihtaa nimimakroilla.

Valitse kohdekansio ja napsauta OK.

Sivujen jakaminen

Voit jakaa dokumentin sivuja osiin vapaasti eri kohdista. Sivun tai sivut voi jakaa
vaakasuunnassa ja/tai pystysuunnassa osiin. N&in voit helposti poimia esimerkiksi
tietyn luvun sivulta eri tiedostoon. Jos haluat jakaa eri sivut eri kohdista, on jokai-
nen sivu jaettava erikseen.

1.

Valitse Dokumentti (Organize) -valilehdeltd Jaa (Split) ja sen jalkeen Jaa si-
vuja... (Split Pages...)

PDF-XChange Editor Plus 10
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f% Sivujen jakaminen o X

|| Kayts suhteellisia arvoja (prosentteina) millimetri -

I:‘ Laske;akql:n sm'lyma yiha&ila

----ajaa;nka LQ Poista jako |- \ Munkkaajakoa...

4 Jaa vaakasuunnassa
| [57.7% i
'; 50,3% ki e i 108 et skt ko 35
| U — nnm.uu-um H
| |4 Jaa pystysuunnassa ) etk i o ja sk el

e wiches. Tt i o Lphoss, Lk _ud..—. i heskisiin. 1n
50% : i s e e L Blien Linileoga, e

[atey

i, Ranubs kaakass. Mustansia
[re—— uh.nzxuuuui:uy [P — kssuk
iy i skoraes m lnideaarisa. 1

; p— :
dskinchlle. d tisris virinen
junka alls L

w-.m;—mmuﬂ kst matn .L.-gm.. Likheeile! Kuiki vasihs Firsniss on
ik rbirionta. Sasttalla rvalls buis

Asetukset

[ ] Kiyts oikealta vasemmalle jakotapaa
[w] Poista lahdesivut jakamisen jalkeen
Valitse jakomenetelma:

[Muuta sivujen nakyvaa aluetta (rajausruutua) -
Sailyta alkuperainen sisilts

Sivualue: valittu 1/ 13 sivua
st Keikid [T Muksutettu
e _':_._.J
Joukka: m Paﬁnnm'?arﬂiket]

T

2. Tarkista sivualueen maéarityksisté, koskeeko muutos esimerkiksi kaikkia (All)
tai nykyisté sivua (Current Page), joka oli valittuna ennen komennon valintaa.

3. Napsauta vaaka- tai pystysuuntaisen jaon tyokalua (Add Horizontal Split, Add
Vertical Split) ja jako merkitaan sivun esikatseluun. I @

4. Veda hiirella rajaviiva sopivaan kohtaan. Voit my6s maérittdd mitan manuaa-
lisesti joko napsauttamalla prosenttimittaan kaksi kertaa tai napsauttamalla
painiketta Muokkaa jakoa... (Edit Split...). Sen jalkeen voit Kirjoittaa uuden =
arvon. Jos merkitset ruudun Kayta suhteellisia arvoja (Use relative offset va- | ----- | Muokkaa jakoa...
lues), ndet rajan kohdan prosentteina sivusta mittayksikdiden sijaan.

4 Jaa vaakasuunnassa
60.9%
4 Jaa pystysuunnassa

5. Lis&é sivulle tarvittavat muut jakokohdat.

6. Merkitse, muodostetaanko uudet osat jérjestyksessa oikealta vasemmalle
(Use Right To Left splitting method). Valitse kohtaan Valitse jakomenetel-
ma (Select split method), muodostetaanko uusien sivujen koko jaettujen osien
mukaisiksi (Change the physical size of the page(s)). Jos kaytét rajausruutua
(Crop Box), on mahdollista séilyttad alkuperdinen sisaltd (Preserve original
content) niin, ettd se esimerkiksi sivukokoa muutettaessa saadaan nékyviin.
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7. Merkitse kohta Poista lahdesivut jakamisen jalkeen (Remove sourse pages
after slitting them), jos alkuperdista sivua ei enaa tarvita.

8. Napsauta OK.

Voit poistaa sivulta jonkin jakoviivan valitsemalla sen joko luettelosta tai sivun
esikatselusta ja napsauttamalla painiketta Poista jako (Remove Split). Aktiivinen
jako nékyy esikatselukuvassa punaisella.

Toiminnon suorittamisen jalkeen koko sivujen jakamisen voi kumota kumoamis-
painikkeella.

Sivujen jakaminen apuviivojen avulla

Voit ottaa kdyttoon apulinjat ja jakaa dokumentin sivun tai valitut sivut niiden koh-
dalta. Apuviivoja ja niiden muokkausta kasitelld&n tarkemmin luvussa "Asettelun
apuvélineet"”.

1. Otaesiin viivaimet ja veda tarvittavat apuviivat sivulle. Jos haluat jakaa usei-
ta sivuja yhdelld komennolla, vedé kaikille jaettaville sivuille apuviivat sopi-
viin kohtiin.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Jaa (Split) ja sen jalkeen Jaa si-
vut apuviivoilla... (Split Pages...).

Sivujen jakaminen O *

Asetukset

!:l Kayta oikealta vasemmalle jakotapaa
[+] Poista lahdesivut jakemisen jalkeen

Valitse jakomenetelma:
Muuta tulossivujen kokoa ]

|2| Sailytd alkuperdinen sisdlto

Sivualue: valittu 1/ 13 sivua

sivut: | Kaikkd [ kg Valitty Mukautettu
Joukko: m Parittomat = Parilliset

OK Peruuta

3. Valitse, muodostetaanko uudet osat jarjestyksessa oikealta vasemmalle (Use
Right To Left splitting method).

4. Merkitse kohta Poista 1ahdesivut jakamisen jalkeen (Remove sourse pages
after slitting them), jos alkuperdista sivua ei enaa tarvita.

5. Valitse kohtaan Valitse jakomenetelma (Select split method), muodostetaan-
ko uusien sivujen koko jaettujen osien mukaisiksi (Change the physical size
of the page(s)). Jos kéytat rajausruutua (Crop Box), on mahdollista sailyttaa
alkuperdinen siséltd (Preserve original content) niin, ettd se esimerkiksi sivu-
kokoa muutettaessa saadaan nakyviin.

6. Valitse sivut, joille olet tehnyt jakomerkinndt ja jotka jaetaan.
7. Napsauta OK.

PDF-XChange Editor Plus 10

Firenressd
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3.10 Sivujen kiertaminen

Voit kaantaa kaikki sivut tai vain valitut sivut 90 asteen valein.

1. Jos muutos koskee vain tiettyja sivuja, valitse ensin aktiiviseksi kdannettéva

sivu tai valitse pienoiskuvista kaikki ne sivut, jotka haluat kaantaa.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Kierra (Rotate)

tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-

kosta.

Kierra sivut x

Suunta: | 180 astetta -|

Sivualue: valittu 1/ 10 sivua

Swvut: | Kaikki  Nykyinen: 2 m Mulkautettu

Joukko: m Parittomat  Parilliset

Kaikensuuntaiset sivut -

OK Peruuta

3. Valitse k&é&ntdsuunta (Direction). Vaihtoehdot ovat:
»  Mydtapéivaan 90 astetta (Clockwise 90 degrees)
*  Vastapaivaan 90 astetta (Counterclockwise 90 degrees)
e 180 astetta (180 degrees)
4. Valitse kohtaan Sivualue (Pages Range), mitd sivuja muutos koskee. Oletuk-
sena muutos koskee kaikkia sivuja (All) tai valittuna olleita sivuja (Selected).

Voit kuitenkin k&ant&a nykyisen sivun (Current) tai vain tietyn mukautetun si-
vuvalin (Custom)

Muutos voi koskea myds vain parillisia (Even) tai parittomia sivu (Odd) ja tai
vain pysty- (Portrait Pages) tai vaakasuuntaisia sivuja (Landscape Pages).
5. Napsauta OK.
Voit tarvittaessa kaéntaa koko asiakirjan ndkymaa valitsemalla Nayté (View) -vé-
lilehdelld Kierrd ndkymaa (Rotate View) tai napsauttamalla kaantotydkaluja

Koti (Home) -vélilehdelld. Tama muutos on tilapéinen eiké sit4 voi tallentaa tie-
dostoon.
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divadn 90 astetta
180 astetta
Vastapaiedan 90 astetta

IKai.ker'psuuntaiset sivut
Pystysivut
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3.11 Sivujen rajaaminen

Rajaaminen poistaa nékyvisté sivun tietoja, mutta ei poista niita lopullisesti. Rajat-
tu tieto voidaan tarvittaessa palauttaa nékyviin, ellet maaraa sitd poistettavaksi..
Vain rajauksessa madritelty alue nakyy naytolla ja tulostuu.

Fyysisen sivukoon maaritelmén lisaksi PDF-tiedostossa voi olla 5 erilaista méari-
telmé&a, jotka liittyvat sen sivujen kokoon. Néité kutsutaan rajausruuduiksi: Media-
Box, CropBox, BleedBox, TrimBox ja ArtBox. Osalla on merkitystd vain
painotdissa.

MediaBoxia kéytetddn madrittdmaan sivun leveys ja korkeus. Tavalliselle kaytta-
jalle timé vastaa todellista sivun kokoa. Graafisessa tuotteessa kaytettavilla PDF-
tiedostoilla on yleenséd MediaBox, joka on suurempi kuin leikatun sivun koko.

CropBox méérittaa alueen, jonka PDF-katseluohjelman odotetaan ndyttavan tai tu-
lostavan. Jos PDF sisdltdd CropBox-médritelman, katseluohjelma kayttaa sitd
nayttdmiseen.

TrimBox maérittelee valmiin sivun suunnitellut mitat. BleedBox maarittaa alueen,
jolle sivun sisélto on leikattava Kirjapainossa. ArtBox on osoittaa sivun taideteok-
sen kattaman alueen.

1. Jos haluat rajata vain tietyn sivun, selaa se ndkyviin dokumentti-ikkunaan.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Rajaa (Crop) ja sen jalkeen Ra-
jaa sivuja... (Crop Pages...)

tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.

PDF-XChange Editor Plus 10

Rajaa

[ Rajaa sivuja... cn
|£.'| Rajaustyakalu
E| Poista rajauksen mukaan

|E|_| Rajaa valkeoisiin reunuksiir

Rajaa sivut

Rajaa reunukset

[ Nayts kaikki ruudut Yksikot: | millimetri -

Rajaustapa: | Reunusten kasisaats - |

Kayta ruutuun: | Crop Box b

Oikea: |0 mm

: |
'u"asen:?Dmm =+

[4+]]

¥

5|0 mm Ala: |0 mm

[ ] Sailytd mittasuhteet

Aseta nollaksi Palaa alkuperdiseen \Valkoisten reuncjen muka...
[v] Paista rajausruudun ulkepuslinen sisalta

|:| Poista rajausruudun ulkopuoliset kommentit

| Poista rajausruudun ulkopuoliset lomakekentat

|E| Saada sivun kokea rajatun alueen mukaan 0

I:I Palauta entiselleen Media Box aloittaaksesi (0: 0)

Sivualue; valittu 13 / 13 sivua

i

sivut: [0 Nykyinen: 13| Mukautettu: 13

Joukko: m Parittornat  Parilliset

o R e Rl I R MR T e
e e s '.-a 33'}

S
R

Rajatun sivun koko: 210.0 x 297.0 mm

oK [ Peruuta

© EDUCAT OY / MMPRO



Tiedoston sivujen kasittely 105

3. Valitse rajaustapa (Crop Method).

| Reunusten kasisaata

Poista kaikk valkoinen tila

Poista pystysuuntainen valkoinen tila
Poista vaakasuuntainen valkoinen tila

Ei mitdan

Jos valitset Reunusten kéasisaatd (Manual Margin Control), padset siirtdmaan ' = v
rajausta itse. Muussa tapauksessa rajataan sivusta valkoiset reunukset valinta-
si mukaisesta reunasta.
Jos valitset Poista kaikki valkoinen tila (Remove All White Space), rajataan
nékyviin vain se sivun osa joka siséltda jotain. Saman tuloksen saat nopeasti
aikaiseksi valitsemalla Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Rajaa (Crop) ja
sen jélkeen Rajaa valkoisiin reunuksiin... (Crop to White Margins...). T&mé
valinta toteuttaa rajauksen automaattisesti koko dokumenttiin.

4. Tarkista, ettd kohdassa Kéaytd ruutuun (Apply to Box) valittuna on Crop
Box. Kehys maarittda ndytettavén ja tulostettavan sivualueen.
Jos valitset Nayta kaikki ruudut (Show All Boxes), nakyvat kaikki eri ra- -
jaukset pienoiskuvassa erivérisind kehyksina.

5. Valitse kohdasta Yksikot (Units) mitoitukseen sopiva mittayksikko.

6. Merkitse ruutu Séilyta mittasuhteet (Constrain Proportions), jos sivua raja-
taan yhta paljon joka reunasta.

7. Kirjoita rajausarvot ruutuihin Vasen (Left), Oikea (Right), YIa (Top) ja Ala
(Bottom). Jos mittasuhteiden sdilyttdminen on voimassa, riittd4 yhden arvon
kirjoittaminen.

Voit myds vaihtoehtoisesti vetdd esikatselukuvassa rajauksen kehysviivaa.
Uudet arvot ndkyvét koko ajan mittoina reunusruuduissa.

Aseta nollaksi (Set To Zero). Rajausarvot palautetaan nollaksi.
Palaa alkuperaiseen (Revert To Original). Aikaisemmin maaritelty reunus.

Valkoisten reunojen mukaan (Set to White Margins). Sivu rajataan pienim-
paan mahdolliseen kokoon sisallén mukaan. Mittasuhteet séilytetdan niin ha-
luttaessa.

8. Merkitse ruutu Poista rajausruudun ulkopuolinen siséltdé (Remove the con-
tent outside of the crop box area), jos olet varma, etté pois rajattua siséltoa ei
tarvitse endd palauttaa nakyviin.

Myo6s Rajaa (Crop) -tytkalussa on vaihtoehto Poista rajauksen mukaan
(Remove Cropped Content), jolla voit poistaa turhat osat.

9. Valitse kohtaan Sivualue (Page Range) sivut, joita muutos koskee. Oletukse-
na on, etta rajaus koskee kaikkia sivuja (All) tai valittuja sivuja (Selected).
Voit muuttaa sen koskemaan vain nykyista sivua (Current) tai tiettyd sivuvélia
(Custom) . Luettelosta Joukko (Subset) voit valita, ettd muutos koskee vain
parillisia tai parillisia sivuja.

10. Napsauta OK.
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Rajauksen poistaminen

Palauta valintaikkunassa arvot aikaisempiin arvoihin tai napsauta painiketta Aseta
nollaksi (Set To Zero).

Rajauksen voi myds kumota.

Rajaustytkalu

Voit ottaa kdyttdon rajaustyokalun ja vetda hiirelld sivulle aluerajan, jonka sisdén
jaa sivulla saastettava osa.

1. Valitse Dokumentti (Organize) -vdlilehdeltd Rajaa (Crop) ja sen jélkeen va-
likosta Rajaustydkalu (Crop Page Tool).

2. Veda hiirelld sivulle j&&vé osuus rajauskehyksen sisaan.

3. Kun pééstét hiiren painikkeen, avautuu rajausvalintaikkuna. Valitsemasi alue
nékyy rajauskehyksen sisdssa. Napsauta OK ja rajaus suoritetaan.

Jos valitset Peruuta (Cancel), palaat dokumentin sivulle ja voit korjata rajausta.

Kaksoisnapsauttamalla alueeseen avautuu valintaikkuna uudelleen.

Rajaustytkalun poistat k&ytdstd painamalla Esc tai valitsemalla esimerkiksi kasi-
tyokalun.

3.12 Dokumentin sivukoon muuttaminen

Voit jalkik&teen muuttaa valittujen sivujen kokoa. Jos pienenndt sivukokoa, jéte-
taan sisallosta pois osa, joka ei mahdu uuteen sivukokoon. Jos suurennat kokoa,
Voit osoittaa, mihin kohtaan sisélto sijoitetaan.

1. Jos muutos koskee vain tiettyja sivuja, valitse ensin aktiiviseksi muokattava
sivu tai valitse pienoiskuvista kaikki ne sivut, joita muutos koskee.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -valilehdeltd Muuta kokoa (Resize)

tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.

PDF-XChange Editor Plus 10

Matko aliassa

© EDUCAT OY / MMPRO



Tiedoston sivujen kasittely 107

E Muuta sivukokoa %
| Sy ST NI
l Paperikoko F
! (@) Vakiokoko:| | A3 (257 x 420 mm) -] .
O Mukautettu: (210mm =] x [257mm = |[millmet =]
() Prosentti: 100% : alkaen 210mm x 297mm

«| Laske erikseen jokaisen sivun koko

Suunta: | Pysty 'J

D Palauta entiselleen Media Box aloittaaksesi (0; 0)

Sijaintiasetukset

Vaakasiirtyma: Iﬂlmm :i mista: iKSkE”E -

Pystysiirtyma [_1 mm _:J mistd: | Vi3 -

Sivualues valittu 13 / 13 sivua
sivut: (ot Nykyinen: 7 Valittu | Mukautettu |
Joukko: [Tl Parittomat  Parilliset
Sisallan skaalausasetukset

Skaalaa sisdltd uuden sivukoon mukaan
E| Sailyta sisallon suhteet
[v| Skaalaa kommentit ja lomakekentat

@ Skaalaa kommenttien ja lomakekenttien teksti

3. Valitse uusi paperikoko ja sivun suunta (Orientation).

4. Maééritd kohtaan Sijaintiasetukset (Placement Options), miten sisalto sijoite-
taan uuteen paperikokoon. Voit maarittaa ensin paikan esimerkiksi ylos, alas
tai keskelle ja sen jalkeen siirtymémitan (Offset) tastd kohdasta.

5. Tarkista viel& muokattava sivualue ja napsauta OK. Yia
Voit valita, etté sivulla olevat objektit muokataan uuteen sivukokoon (Scale page heskrlie
content according new page size). Halutessasi voit kuitenkin siilyttaa alkuperaisel- Ala

18 sivulla olleet mittasuhteet (Keep content aspect ratio).
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3.13 Dokumenttien kerrostaminen

Tasot sisaltavat sivun sisaltod ja kommentteja, jotka voidaan ndyttad tai piilottaa
haluamallasi tavalla. Voit tuoda toisen dokumentin sisélt6& tasoiksi nykyiseen
asiakirjaan. Jos valitset kerrostamisen Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd, voit
luoda tasoja tai estdd uusien tasojen luonnin, jolloin kerrostiedosto korvaa alkupe-
réisen tiedoston sivuja. Kerrostaminen eroaa sivujen korvaamisesta siten, etta voit
valita tuotavaksi esimerkiksi kolme sivua ja toistaa niitd kohteessa. VVoit myos si-
joittaa ne hajalleen haluamillesi paikoille.

Tasoja kasitelldaan Tasot (Layers) ruudussa ja niista kerrotaan liséé luvussa "Sisél-
16n jakaminen tasoille”, Sieltd 10ydat myds kuvauksen dokumentin tuonnista ta-
Soiksi.

Kerrostaminen ilman tasoja

1. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Kerrosta (Overlay).

PDF-XChange Editor Plus 10

E Kerrosta sivut

Lahde ja sivualue: valittu 3 / 6 sivua Esikatsele sivu: 1

Tiedosto: 3'@ 2022 Mintun paivakirja s17-22 (C:\Users\Huttunen Rail «

Tuontiasetukset

I'__i:} Al luo uutta tasoa .

':) Lue uusi taso | Ajkuiset || Ominaisuudet...

histmas Wl

tusan Bakas

i vl i

L ia ryt

Lisda jo olevaan tasoon Ei mitaan v oS el s it s v s (A st pschela, et piese fudpest
ke andi Jenvn whh:

|:_) Kopioi vastaavat tasot [ahteesta

|| Kopioi lahteen vastaavien tasajen rakenne

Kohteen sivualue: valittu 16/ 16 sivua

Sivut: lgliﬁl Mukautettu: 1-3

Toista lahde: |Ei ~

2. Valitse Tiedosto (File) -valikosta tiedosto, joka kerrostetaan asiakirjaan.

3. Sivut Pages) -kohtaan madaritat lahdeasiakirjassa kadytetyt sivut. Napsauta
Kaikki (All) kéyttadadksesi kaikkia sivuja tai Mukautettu (Custom) maérit-
taaksesi sivualueen.

4. Maédritd kohdasta Tuontiasetukset (Import Options) vaihtoehto Ala luo uut-
ta tasoa (Do not Create a New Layer).

Jos haluat luoda tason, katso ohjeet kohdasta "Sisallon jakaminen tasoille/
Tuominen tasoksi".

5. MAarit4d Kohteen sivualue (Destination Page Range) vaihtoehdoilla sivualue,
johon kerros tuodaan.

Napsauta Kaikki (All) peittddksesi kaikki sivut tai Mukautettu (Custom)
maadrittddksesi mukautetun sivualueen.

Madritd Toista lahde (Repeat Source) -kohtaan lahdeasiakirjan toistovaihto-
ehdot, jos siind on vdhemman sivuja kuin kohteessa.

6. Tuo sivut napsauttamalla OK.
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4  Tiedostojen sisallon kasittely

PDF-dokumentin laatija voi suojata asiakirjan niin, etta siihen ei voi tehdd mit&an
muutoksia eik& sen osia voi kopioida. Suojaamattomasta dokumentista sen sijaan
voi valita tekstid. Sen voi kopioida leikepdydélle ja liittda sieltd muihin sovelluk-
siin tai PDF-tiedostoihin. Sis&llon muokkaustydkalulla voit myds muuttaa tekstisi-
séltod ja tekstin ominaisuuksia.

Klassisessa liittyméassé valinta- ja muokkaustytkalut 16ytyvat tyokalurivilta. Lei-
kepOydan ja muokkauksen komentoja I0ytyy valikosta Muokkaa (Edit). Nauha-
liittyméssa tekstin valinta -tyokalu on jokaisen vélilehden alussa ja
muokkaustyodkalut Koti (Home) -valilehdell&.

4.1 Tekstin valinta

Valintatydkalulla

1. Valitse tydkalu Tekstin valinta (Select Text) esimerkiksi Koti (Home) -véli-
lehdeltd. Tyokalu 16ytyy useimpien vélilehtien alusta.

2. Vie hiiren osoitin aloituskohtaan. Hiiren osoitin muuttuu I-palkiksi.

3. Veda valinta loppuun.

Kokonaisen sanan voit valita kaksoisnapsauttamalla sanaan.

Dokumentin koko tekstin valitset nopeasti painamalla néppdinyhdistelmaé
Ctri+A.

Valintoja purat napsauttamalla valinnan ulkopuolelle.
Tyokalun poistat kaytdsta valitsemalla késitydkalun.
Tekstinvalinnan tydkalulla voit valita kuvan napsauttamalla kuvaan.

Kasitydkalulla

Kun valitset kasityokalun, avautuu valintanauha Kasityokalu/Muotoile (Hand

Tool/Format).
‘ w A;E'

‘ Ominaisuudet

; Padllekkaisyys

lml‘. Hidastettu vieritys

|”'|I Valitse tekstia/kuvia

Ominaisuudet

Kun otat k&yttédn toiminnon Valitse tekstida/kuvia (Select Text/Images), voit va-
lita tekstid samalla tavalla hiirell& kuin tekstin valintatyokalullakin.
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4.2 Tekstin kopioiminen

Voit kopioida valitun tekstin toiseen sovellukseen leikepdydén avulla. Tekstin voi
kopioida myos Editorin merkintdjen teksti-ikkunoihin, esimerkiksi tekstiruutuun
tai tarralapun ponnahdusikkunaan.

Valitse Koti (Home) -vélilehdelld Leikepdyta (Clipboard) ja sen jélkeen Kopioi
(Copy). Sen jélkeen siirryt kohdesovellukseen tai piirrét esimerkiksi tekstiruudun
PDF-sivulle ja valitset sitten leikepdytatydkalusta Liita (Paste) tai napsautat liitta-
mispainiketta kohdesovelluksessa.

Leikepdydan 10ydat myds useimpien vélilehtien alusta painikkeen Muut tyokalut
(Other Tools) valikosta.

,_|||T.| Kasi [ 1.,-"3.'

TI*TEksﬁn valinta‘ -_.-Z-_-__I Edellinen nakyma

4% Muut tyokalut =|

(Y (31

Tc

Seuraava nakyma

Siirmy

:: [ Valitse kommentteja I
@
[30 Tilannekuva-tygkalu =

; u
Y Leikepoyta 3 1, Leikkaa CTRL+X
= M .
=N Etsi » =[2 Kopioi CTRL+C
T Lita CTRL+V
[7)

Kopioimisen voi toteuttaa myds painamalla Ctrl+C ja liittdmisen painamalla nép-
painyhdistelm&& Ctrl+V. Voit suorittaa kopioinnin myos pikavalikoiden avulla.

Tekstin kopioiminen PDF-dokumentissa toiseen paikkaan

Jos haluat kopioida valittuna olevan tekstin samaan dokumenttiin olemassa olevan
tekstin joukkoon, joudut ottamaan k&yttoén Koti (Home) -vélilehdeltd siséllon
muokkaustydkalun (Edit). Jos tydkalun vaihtoehtona on Kaikki sisélté (All Con-
tent), voit valita muitakin objekteja kuin vain teksteja.

Kun valitset vaihtoehdon Muokkaa tekstielementteja lohkoina (Edit Text Ele-
ments as Blocks), merkitaan tekstilohkot (yleensa kappaleet) vaalealla dariviivalla.
Napsauta ensin valituksi kohteena oleva tekstilohko ja sen jalkeen osoitin lisdys-
kohtaan. Tdmén jélkeen suoritat liittdmisen.

Voit kéyttdd muokkaustyokalua myds alun perin tekstilohkon aktivoimiseen ja ko-
pioitavan tekstin valitsemiseen. Nain pysyvat muotoilut voimassa varmemmin.
Tyokalusta kerrotaan enemman kohdassa "Tekstin ja kuvan muokkaaminen sisél-
16n muokkaustyokalulla™

PDF-XChange Editor Plus 10

7 Leikepoyts
., Leikkaa CTRI
B s
(== Kopioi CTRI
‘;.7& L3 CTRI
.!':‘:.. -
,3T _ s
Muokkaz

-

V |1~ | Kaikki sisalto
1= Teksti
\.__x.‘- . Kuvat

L, Muodot

_:_:'_':,:'.': | Muokkaa tekstineles

Raffaello ja |
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4.3 Tekstin ja kuvan kopioiminen tilannekuvana

Voit kopioida sivulta vapaamuotoisen osan, joka voi siséltaa seka tekstié ettd ku-
via. Valittu yhdistelmé kopioituu l&hdesovellukseen tai osoittamallesi PDF-sivulle
kuvana.

1. Napsauta Koti (Home) -vélilehdelld tilannekuva-tydkalun (Snapshot) paini- =

ketta. L@A

2. Veda sivulle kehys valittavan osan paélle. Tilannekuva
3. Siirry kohdesovellukseen ja liitd kuva halumaasi kohtaan.
Tai

3. Vaihda valituksi késityokalu, ettet vahingossa ota uutta tilannekuvaa.
4. Siirry dokumentin sivulle, johon kuva sijoitetaan.
5. Liit4 kuva leikepdydalta sivulle.

Multa elamyksia

wontiinis paibhas kadkinna fal Nun dallaka Kalsiihan
maw

Venetsiassa

Kuva sijoitetaan PDF-sivulle ja kuvaobjekti ja& valituksi. Voit muuttaa kuvan ko-
koa reunojen koonmuuttokahvoista vetamalla.

Kuvaa siirrét siten, ettd osoitat kuvan keskelld olevaa ympyré&a. Kun hiiri on neli-
suuntainen nuoli, voit vetéa kuvaa. Vihredn ympyrakahvan avulla voit Kiertaa ku-
van asentoa.

Venetsiassa

Venetsiassa

i %

Venetsiziia
T |
T
O el

i Venetsiassa

Venetsiassa
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4.4 Tekstin ja kuvan muokkaaminen sisallon
muokkaustytkalulla

Editorissa voi myds muokata tekstié tekstinkasittelyn tapaan. Voit poistaa ja lisata
merkkejé, muuttaa fonttia ja fonttikokoa jne. Teksti ei kuitenkaan esimerkiksi siir-
ry seuraavalle sivulle, joten suuret muutokset kannattaa tehdd alkuperdisessé asia-
kirjan luontiohjelmassa.

Muokkaustyokalulla aktivoidaan aina ensin tekstilohko ja sen jalkeen valitaan siita
teksti, jonka ominaisuuksia muutetaan. Tekstilohkoksi tulkitaan kappalemerkilla
erotettu kappale. Jos kappaleiden véli on saatu visuaalisesti aikaiseksi kasvattamal-
la kappaleen edessd olevaa valistyst, tata ei tulkita kappaleen vaihdoksi vaan teks-
tilohko jatkuu yhtendisend. Kun muokkaustydkalu on valittu, nédkyvét lohkorajat
merkittynd.

Tekstialueita voit myds valita siten, ettd vedat hiirelld kehyksen. Valintaan tulee
mukaan kokonaisia rivejé tai lohkoja.

“tintore”. Tintoretto oll Iunn:ulr.-.:r.rqu sulleeurburmt js monista mussts
mialasistansa poiketen hin e puor Tl wstellut. Han kv ke=rran Mantovasss ja
|i f.l‘:l.kﬂm‘l’l‘iﬂ..mﬂ[‘& el sne i meslanicok;
wola o San Focooon |e dopen peletsiTC Tintonetto (hall ksfidesin eniten T
ichelanzeloa. HER ol byen ajan Tizidhin oppllaana, muiia hinen akl\.ln.:rn:rl-':]
fiontesnes tekd yhiteinhyin mahdotiormeksl. Tintoretio pyrkl vargftsemann T
[

ksl TkEen ja hap eyt rr-:-.T;.q_Illsn-srl'.'.'ma _D
[ =

Tekstin korvaaminen, poistaminen, siirtaminen ja kopioiminen

1. Napsauta Koti (Home) -vélilehdell& sisalléon muokkaustydkalua (Edit). Valit-
se Teksti (Text). Tarkista, ettd toiminto Muokkaa tekstielementteja lohkoi-
na (Edit Text Elements as Blocks) on kaytdssa.

2. Napsauta muokattavaan tekstilohkoon ja valitse alue. Valitse merkki, sana,
rivi tms. hiirell& vetamalla.

3. Kirjoita uusi teksti valitun tekstin tilalle.
Tai

3. Poista valittu teksti painamalla Delete- tai Askelpalautin-nappéinté. Poiste-
tun tekstin perdssé ollut teksti siirtyy poistetun tilalle.

Jos poistat koko tekstilohkon, napsauta se valituksi ja paina Delete. Tekstia ei
tarvitse erikseen valita. Ymparilla ollut teksti pysyy ennallaan ja lohkon pai-
kalle syntyy tyhja tila.

Tai

3. Napsauta valintaan hiiren kakkospainikkeella ja valitse haluttu toiminto pika-
valikosta.

Pikavalikon komentojen avulla voit mm. siirtdd ja kopioida valitun tekstin toiseen
kohtaan samassa tekstilohkossa tai toiseen tekstilohkoon samassa tai eri dokumen-
tissa.

PDF-XChange Editor Plus 10

T=

0

Muokkaa

-

o

R Portaiden ylépadssa on S
| Columnes eli Sadan pylv
|on tosin vain 86. Sen kati
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Uuden tekstin lisaaminen tekstin valiin
Siséllon muokkaustydkalun avulla voi dokumenttiin lisitd uutta tekstié.

1. Valitse Koti (Home) -vélilehdeltd kdytt6on muokkaustydkalu (Edit). Valitse
Teksti (Text). Tarkista, ettd toiminto Muokkaa tekstielementteja lohkoina
(Edit Text Elements as Blocks) on kdytdssa.

2. Aktivoi tekstilohko, napsauta kohdistin lisdyskohtaan ja lisaa teksti.

Teksti rivittyy automaattisesti lohkon leveyteen. Voit tarvittaessa rivittdé
tekstin painamalla Enter.

Teksti ei jatku seuraavaan lohkoon, vaan lohkon korkeus kasvaa ja saattaa
peittdd seuraavan tekstin tai jatkua yli sivun. Sivurajan yli jatkuva teksti hyla-
taan tulostuksessa.

Tekstin tyyliominaisuuksien muuttaminen
Voit monipuolisesti muokata tekstin fontti- ja kappaleominaisuuksia.

1. Valitse Koti (Home) -vélilehdelta kayttoon sisédllon muokkaustydkalu
(Edit).Valitse Teksti (Text). Tarkista, ettd toiminto Muokkaa tekstielement-
teja lohkoina (Edit Text Elements as Blocks) on kdytdssa.

2. Napsauta tekstilohkoon ja valitse muotoiltava teksti.

Kun tekstilohko tai tekstia on valittuna, avautuu valintanauhaan kaksi uutta
valilehted tekstityokaluja Muotoile (Format) ja Jarjesta (Arrange).

Muotoilutydkaluilla muutat tekstin tyylid ja mm. tasausta lohkoon.
3. Napsauta halutun muotoilun ty6kalua.

Tyokalut toimivat kuten tekstikasittelyssa. Voit vaihtaa fonttia, fonttikokoa
tai kappaleen sisentdmisté ja tasaamista aina tarvittaessa. Lihavointi ja muut
tyylimuotoilut lis4tdén ja poistetaan saman painikkeen napsautuksilla.
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