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Lukijalle
PDF-XChange -käyttöopas sopii itseopiskeluun, kurssimateriaaliksi ja työskente-
lyn tueksi. 
Komennot, työkalujen ja painikkeiden nimet on kirjoitettu siten, että ensin maini-
taan suomenkielinen komento lihavoituna ja englanninkielinen sen jälkeen suluis-
sa. Peräkkäin valittavat valikkokomennot on erotettu toisistaan pystyviivalla.
Näppäimistönimet on kirjoitettu lihavoituna, esimerkiksi Enter tai Nuoli ylös. Jos
toiminnon toteuttamiseksi täytyy painaa näppäimiä yhtä aikaa, ne on merkitty
peräkkäin +-merkillä erotettuna, esimerkiksi Ctrl+Home.
PDF-XChange Editorissa toimintojen valinnat esitetään pääsääntöisesti valinta-
nauhakäyttöliittymän mukaan.
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PDF-tiedostojen katselu ja muokkaus

1 Perusteet

1.1 Ohjelman avaaminen ja sulkeminen

PDF-XChange Editor -ohjelma löytyy aloitusvalikosta. Asennuksen yhteydessä
luodaan yleensä myös työpöydälle tai tehtäväpalkkiin ohjelman kuvake. Ohjelma
käynnistyy napsauttamalla valikkonimeen tai kaksoisnapsauttamalla työpöydällä
olevaan kuvakkeeseen. Ohjelman toiminnot ovat samanlaisia eri järjestelmissä.
Ohjelma suljetaan tavalliseen tapaan napsauttamalla ohjelmaikkunan oikeassa ylä-
kulmassa olevaa sulkemispainiketta (risti). Jos asiakirjaan on tehty muutoksia, var-
mistetaan niiden tallentamistarve ennen ohjelman lopettamista.

1.2 Ohjelmaikkuna

Editorin ikkunasta löytyvät asiakirjan katseluun, muokkaamiseen ja tulostamiseen
tarvittavat komennot ja työkalut. 



10 PDF-XChange Editor Plus 10

© EDUCAT OY / MMPRO

Ikkunoita hallitset samalla tavalla kuin muitakin Windows-ympäristön ikkunoita.
Ikkunoiden pienentäminen, suurentaminen ja sulkeminen tapahtuvat nopeimmin
oikean yläkulman painikkeilla. 
Ikkuna sisältää toimintojen valitsemiseen tarvittavien valintanauhojen tai valikoi-
den ja työkalurivien lisäksi varsinaisen dokumenttiruudun, avoinna olevien doku-
menttien välilehdet ja vasemmassa reunassa olevan suunnistusruudun. Ikkunan
oikeaan reunaan avautuu tarvittaessa ominaisuusruutu ja hakuruutu.

Komentojen valitseminen

Komentoja voit toteuttaa hiirellä valikoiden ja työkalujen avulla tai näppäinyhdis-
telmillä. Editorissa on myös pikavalikkoja, jotka sisältävät hiiren osoittamaan koh-
teeseen liittyviä keskeisiä komentoja. Pikavalikon avaat hiiren kakkospainikkeella
(oikealla painikkeella, jos et ole vaihtanut kätisyyttä).

1.3 Nauhakäyttöliittymä ja klassinen liittymä

7-versiosta alkaen Editorissa on uusi käyttöliittymä, joka perustuu Office-ohjel-
mistakin tuttuun valintanauhaan. Tässä aineistossa kuvataan toimintojen valintaa
lähinnä uuden käyttöliittymän mukaisesti.

Toiminnot on keskitetty valintanauhaan, johon avautuu sisältövälilehtiä. Välileh-
tiin on koottu yhteen liittyviä komentopainikkeita ja valikoimia.
Otsikkorivillä oikeassa yläkulmassa ovat mm. ohjelmaikkunan pienennys-, suu-
rennus- ja sulkemispainikkeet. Otsikkorivi kertoo myös aktiivisen työn nimen.
Valintanauhassa on ensimmäisenä välilehden Tiedosto (File) nimikieleke. Kun
napsautat nimeen, avautuu näkymä, jossa on keskeiset tiedostojen hallintaan liitty-
vät toiminnot ja mm. ohjelman asetukset. Näkymästä voit siirtyä nopeasti takaisin
asiakirjaan painamalla Esc-näppäintä tai napsauttamalla jonkin muun välilehden
nimeen. Ne sisältävät avoinna olevan dokumentin muokkaamiseen tarvittavia toi-
mintoja.
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Pikatyökalurivi
Ikkunan vasemmassa yläkulmassa on ohjelman ohjausvalikko ja sen perässä pika-
työkalurivi (Quick Access). Voit koota siihen ne työkalut, joita tarvitset usein.

Pikakäynnistysruutu
Ikkunan otsikkorivin oikeassa päässä on pikakäynnistysruutu (Quick Launch). Sii-
hen voit kirjoittaa etsimäsi toiminnon avainsanan ja ohjelma näyttää luettelon ko-
mennoista, joista antamasi hakusana löytyy. Löydetyt sanat korostetaan komen-
noissa.

Voit vetää komennon pikakäynnistysruudun luettelosta pikatyökaluriviin tai valin-
tanauhaan haluamaasi kohtaan.

Valintanauha
Valintanauha (Ribbon) sisältää välilehtiin (Tab) tehtäväkohtaisesti ryhmiksi koot-
tuna kaikki painikkeet ja toiminnot. Jos haluat lisää tilaa ikkunaan, voit tarvittaessa
sulkea tai avata nauhan nimirivin perässä olevalla nuolipainikkeella.

Painikkeet on koottu tehtävämukaisiin ryhmiin. Jos ikkunaa pienennetään, kaikki
painikkeet eivät ehkä näy yhtä aikaa. Piilotettuna olevat painikkeet löytyvät ryh-
män nimen ja nuolipainikkeen avulla.
Myös yksittäinen painike voi sisältää komentojen tai muotoilujen alivalikoiman,
joka avautuu napsauttamalla työkalussa näkyvään nuoleen.
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Kommentointityökaluja valittaessa avautuu valintanauhaan lisävälilehti, jonka
avulla voi muotoilla valitun työkalun ominaisuuksia ja järjestää mm. paikkoja ja
kokoja.

Klassinen käyttöliittymä

Ikkunan otsikkorivin oikeassa päässä on painike, jolla voit vaihtaa uuden nauha-
liittymän klassiseen käyttöliittymään, joka perustuu valikoihin ja työkaluriveihin.

Lisäksi voit valita käyttöliittymään hiiri- tai kosketusnäyttöoptimoidut työkalut.
Painikkeen koko vaihtuu valinnan mukaan. Samalla painikkeella vaihdat klassises-
ta liittymästä nauhaliittymään.
Yleistyökalut näytetään valikkorivin alapuolella. Valikkorivin voit piilottaa ja ot-
taa esiin painamalla F8. Jokaisen rivin perässä on pieni nuolipainike, jolla kyseisen
rivin voi piilottaa. Alimmalla nuolipainikkeella piilotat kaikki rivit.
Kun rivi on piilotettu, on sen tilalla palkki, jossa on keskellä alaspäin osoittava
nuolipainike. Rivin palautat näkyviin napsauttamalla palkkiin. Jos kaikki rivit on
piilotettu, on ikkunan otsikkorivin alapuolella palautuspalkki.

Työkalurivejä voit avata ja sulkea napsauttamalla työkalurivien alueelle hiiren
kakkospainikkeella ja napsauttamalla sitten avattavan tai suljettavan rivin nimeen.
Avoinna olevat rivit on merkitty valintamerkillä. Työkalurivien luettelon saat esiin
myös valitsemalla Näytä |Työkalurivit (View |Toolbars).
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1.4 Nauhaliittymän mukauttaminen

Editorin näytöllä olevia elementtejä voi säätää monin tavoin. Voit piilottaa tarpeet-
tomat osat ja siirtää usein tarvittavat osat paremmin esille. Suurin osa toiminnoista
on samanlaisia molemmissa liittymätyypeissä.
Jos muutat työskentelyalueen osien paikkoja tai ulkoasua, ovat muutokset voimas-
sa kunnes muutat niitä uudelleen.
Ohjelman asetuksissa voit vaihtaa käyttöliittymän fontteja ja värejä.

Välilehtien ja työkaluryhmien avaaminen ja sulkeminen

Editorin valintanauhassa on joukko välilehtiä ja työkaluryhmiä, jotka oletuksena
näkyvät avoimina. 
Välilehtiä ja työkaluryhmiä voit avata ja sulkea napsauttamalla työkalualueelle hii-
ren kakkospainikkeella ja napsauttamalla sitten avattavan tai suljettavan objektin
edessä olevaan ruutuun. Avoinna olevat välilehdet on merkitty valintamerkillä.
Napsauttamalla välilehden nimen edessä ruutuun piilotat työkaluja ja vastaavasti
palautat ne tarvittaessa näkyviin.
Jos kaikki työkalut eivät mahdu kapeassa ikkunassa näkyviin, kerätään ne niiden
otsikon mukaiseen painikkeeseen, jota napsauttamalla avautuu työkaluvalikko.
Jos haluat lisää tilaa työalueelle, voit piilottaa valintanauhan työkalut napsautta-
malla oikealla nimien perässä olevaan ylöspäin osoittavaan nuoleen. Kun työkalut
on piilotettu, saat ne näkyviin tarvittaessa napsauttamalla nauhaotsikkoon. Työka-
lut piilotetaan uudelleen käytön jälkeen. Saat työkalut takaisin pysyvästi näkyviin
napsauttamalla otsikkolistan perässä olevaan alaspäin osoittavaan nuoleen. Nap-
sauta vielä toisen kerran kiinnitysnastaan, niin saat näkyviin myös dokumenttien
välilehdet.

Työkaluryhmien mukauttaminen
Voit lisätä painikkeita ja poistaa omiin työtehtäviisi tarpeettomia painikkeita. 
Ryhmien sisällön mukauttamiseen pääset napsauttamalla hiiren kakkospainikkeel-
la työkalurivien alueelle ja valitsemalla Mukauta työkalurivejä... (Customize
Toolbars...). Komento löytyy myös Ohje (Help) -välilehdeltä.
Avautuvan ikkunan ensimmäisellä välilehdellä Työkalurivit (Toolbars) voit mer-
kitä, mitkä ryhmät näytetään. Voit myös vaihtaa ryhmien järjestystä ja luoda uusia
nauhan välilehtiä ja työkaluryhmiä omille suosikkityökaluillesi.
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Työkalupainikkeita lisäät ja poistat näin:

1. Tarkista, että muokattava rivi on avoinna ja siirry välilehdelle Komennot
(Commands).
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2. Valitse luettelosta Luokat (Categories), mihin toimintoluokkaan lisättävä
painike kuuluu.

3. Valitse painike ruudusta Komennot (Commands) ja vedä se haluamaasi työ-
kaluryhmään sopivaan väliin.
Niin kauan kuin mukautusikkuna on avoinna, voit lisätä painikkeita ja siirtää
niitä ryhmissä uuteen järjestykseen tai toiseen riviin. Samalla tavalla voit
myös lisätä ja siirtää painikkeita valikoihin.

4. Jos haluat poistaa työkalun tai, vedä se pois rivistä.
Myös pikatyökalurivin ja ikkunan alareunan dokumentin työkaluja voit siirtää
ja poistaa kun mukautusikkuna on avoinna.

5. Kun kaikki muokkaukset on tehty, sulje muokkausikkuna.

Painikkeella Palauta kaikki (Reset All) rivit palautetaan oletusten mukaisiksi.
Muokkausikkunan välilehdellä Asetukset Options) voit mm. poistaa työkaluista
selitetekstit ja pienentää kuvakkeita.
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Teeman mukauttaminen

Ohje (Help) -nauhan komennolla Muokkaa teemaa (Customize Theme) pääset
mukauttamaan käyttöliittymän mm. värejä, fontteja ja taustan. Painike avaa asetus-
ten valintaikkunan.

Suunnistusruutu

Ikkunan vasemmassa reunassa näkyy suunnistusruutu ja sen alareunassa avoinna
olevien eri ruutujen välilehtikielekkeet, joita napsauttamalla avaat sisällön esiin.
Ruutuja voi myös järjestää näkymään vierekkäin.
Suunnistusruudun leveyttä voit säätää vetämällä sen ja dokumenttiruudun välistä
rajaa haluamaasi suuntaan. 

Jos ruudussa on tilaa, voi esimerkiksi sivujen pienoiskuvia suurentaa tai pienentää
painikkeilla ja sijoittaa useita vierekkäin. Jos ruutu on kapea, voi kirjanmerkit ri-
vittää useammalle riville.
Liitteet (Attachments) -ruutu avautuu ikkunan alareunaan ja ominaisuusruutu
(Properties Pane) ikkunan oikeaan reunaan.



Perusteet 17

© EDUCAT OY / MMPRO

Ruutujen näyttäminen ja järjestäminen
Osa ruuduista on valmiina työkaluina välilehdellä Koti (Home) ryhmässä Näytä
(View). 

Muita ruutusisältöjä avaat valitsemalla nimen Näytä (View) -välilehdellä työka-
lusta Ruudut (Panes) tai ikkunan vasemman alakulman Asetukset (Options) -pai-
nikkeen valikosta. Luetteloissa näkyvät kaikki ruudut.

Ikkunan vasemmassa reunassa on pystysuuntainen ruutujen pikatyökalurivi, josta
kuvakkeita napsauttamalla voit avata tarvitsemasi ruudun. Pikariviä voit muokata
kuten muitakin työkalurivejä. Voit valita siihen ne toiminnot, joita yleisimmin tar-
vitset. Jos et käytä työkaluja, voit sulkea työkalurivin sen yläkulman nuolipainik-
keella ja avata uudelleen tarvittaessa.

Yksittäisen ruudun voi sulkea napsauttamalla sen sulkemispainikkeeseen (risti oi-
keassa yläkulmassa tai välilehtikielekkeessä) tai työkalurivin painikkeella. Voit ti-
lapäisesti piilottaa ruudun sen oikean laidan nuolella ja palauttaa takaisin
tarvittaessa.
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Välilehden sisällön voi vetää suunnistusruudusta kelluvaksi ikkunaksi siten, että
vedät sen otsikkorivistä tai kielekkeestä dokumenttiruudun päälle.

Ikkunaa siirrät otsikkorivistä vetämällä. Voit palauttaa ikkunan takaisin suunnis-
tusruutuun vasempaan reunaan tai dokumentin yläpuolelle otsikkorivistä vetämäl-
lä. Vetämisen aikana näet ohjaimet opastamassa, mihin kohtaan ruutu sijoitetaan.

Samalla tavalla vetämällä voit järjestää myös eri välilehdet samanaikaisesti näky-
viin suunnistusruutuun päällekkäin tai vierekkäin.

Dokumenttien siirtymisvälilehdet ja ikkunointi

Oletuksena dokumentit avataan välilehdille, jolloin jokaisella dokumentilla on nä-
kyvissä oma kieleke. Niiden avulla siirtyminen dokumentista toiseen käy nopeasti.

Aktiiivinen tiedosto näkyy korostettuna ja alleviivattuna. Välilehdellä Näytä
(View) työkalun Dokumentin välilehdet (Document Tabs) komennoilla voit ryh-
mitellä dokumentteja päällekkäin ja vierekkäin oleviin ikkunoihin ja välilehtiryh-
miin. Komennot vaikuttavat aina vain aktiiviseen dokumenttiin. Komennolla
Kaikki dokumentit yhteen välilehtiryhmään (All Documents to One Tab
Group) palautat dokumentit yhteen ikkunaan peräkkäisiin välilehtiin.

Jokaisen ikkunan välilehtiryhmässä on viimeisenä pluspainike, jolla voit avata ryh-
mään lisää dokumentteja. 
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Ohjelman asetuksissa voit poistaa käytöstä välilehdet ja avata jokaisen dokumentin
omaan ikkunaansa. Silloin ikkunoita ei voi ryhmitellä.
Dokumentti-ikkunoita voit järjestellä ja siirtää dokumentteja eri ryhmiin hiirellä
vetämällä. Ohjaimet näyttävät sijoituskohdan. 

Jos vedät välilehdestä dokumentin irralliseksi kelluvaksi ikkunaksi, avataan uusi
Editor-ohjelmaikkuna ja dokumentti siirretään siihen.

Ikkunoiden jakaminen
Ryhmän Sivunäyttö (Page Display) työkalulla Jaa (Split) voit jakaa dokumentin
ikkunan joko vaakasuunnassa, pystysuunnassa tai neliosaiseksi taulukoksi. Osissa
on oma vierityspalkki, joilla voit selata näkyviin eri kohtia asiakirjasta. Ikkunoiden
keskinäistä kokoa voit säätää jakoviivasta vetämällä.

Ikkunan palautat yhdeksi napsauttamalla jakopainikkeeseen uudelleen.
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1.5 Ohjelman asetukset

PDF-XChange Editoriin liittyy suuri joukko asetuksia, joilla vaikutetaan ohjelman
käyttöön ja PDF-tiedostojen katseluun. 
Oletusasetusikkunan avaat siirtymällä välilehdelle Tiedosto (File) ja valitsemalla
Ohjelman asetukset (Preferences). Klassisessa liittymässä asetukset löytyvät
Muokkaa (Edit) -valikosta.

Asetukset on koottu luokittain eri välilehdille. Asetukset ovat voimassa, kunnes
muutat niitä uudelleen. Seuraavassa esitellään muutamia keskeisiä oletusasetuksia.
Voit valita tarvittavat asetukset yhdellä välilehdellä ja napsauttaa Käytä (Apply).
Sen jälkeen voit siirtyä toiselle välilehdelle ja vasta lopuksi napsauttaa OK.
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Dokumentit

Välilehdellä Dokumentit (Documents) määrität mm. edellisten käytettyjen doku-
menttien näyttämisen avauskomennossa sekä dokumenttien oletustallennuksen,

Napsauttamalla Viimeksi käytetyt ja historia... (Manage History & Recents...)
voit valita, kuinka monta dokumenttia historiatiedoissa ja viimeksi käytettyjen lu-
ettelossa näytetään. Voit halutessasi tyhjentää 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, että et menetä isoja tietomääriä, vaikka unohtaisit tallentaa
dokumenttia työskentelyn aikana.
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Sivun teksti

Välilehdellä Sivun teksti (Page Text) voit mm. valita, että tekstissä olevista web-
osoitteista muodostetaan linkit. 

Voit myös määrittää taulukoiden tulkintaa ja kirjanmerkkien luomista, kun valittu-
na on jokin tekstikohta.
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Sivunäyttö

Välilehdellä Sivunäyttö (Page Display) voit monin tavoin vaikuttaa siihen, millai-
seen näkymään dokumentit avataan. Laatija voi määrittää dokumentille avaustilan,
jos esimerkiksi kirjanmerkit tai liitetiedostot halutaan näkyviin jo avattaessa. Tämä
ohittaa oletusasetukset kuitenkin vain, jos käyttäjän oman viimeisimmän näkymän
käyttö ei ole merkittynä.
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Yleiset

Välilehdellä Yleiset (General) valitset mm. välilehtien ja ikkunoiden käyttötavan
sekä palautat varoitusikkunat oletuksiin.

Jos napsautat ikkunoiden kohdassa painiketta Asetukset... (Setup...), pääset valit-
semaan, avataanko tiedostoja välilehdille vai omiin ikkunoihin. 
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Kielet

Välilehdellä Kielet (Languages) voit vaihtaa ohjelman käyttöliittymän kielen. Va-
linnalla Käytä maa-asetuksia (Match System UI Language) käytetään samaa
kieltä kuin käyttöjärjestelmän asetuksissa on valittuna. Voit valita luettelosta min-
kä tahansa kielen, johon tuki on olemassa, ja asettaa sen oletuskieleksi.

Koko näyttö

Välilehdellä Koko näyttö (Full Screen) voit mm. valita näyttöesityksen ulkoasun,
navigointitavan ja sivujen vaihtumissiirtymän.
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Kommentointi

Välilehdellä Kommentointi (Forms) määrität mm. tekijän ja päivämäärän näytön
kommenttien ponnahdusikkunoissa ja valitun tekstin liittämisen niihin automaatti-
sesti.
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Lomakkeet

Välilehdellä Lomakkeet (Forms) voit ottaa käyttöön laskettavien kenttien auto-
maattisen päivittämisen tietojen syötön aikana ja määrittää lomakkeessa olevat tie-
tyt kentät tai täytettävät kentät korostettaviksi.

Mitoitus

Välilehdellä Mitoitus (Measurement) voit valita yksikön, jota käytetään monissa
eri yhteyksissä mittojen ilmoittamiseen. 
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Välilehdellä myös määrität erilaisten apuviivojen etäisyydet ja objektien tarttumi-
sen esimerkiksi ruudukkoon.
Jos napsautat painiketta Tartunta... (Snapping...), voit tarkemmin määrittää esi-
merkiksi objekteihin tarttumisen kohdan.

Muunnot

Välilehdillä Muunna PDF-tiedostoksi (Convert to PDF) ja Muunna PDF-tiedos-
tosta (Convert from PDF) näet, mihin kaikkiin PDF-muuntoihin löytyy tuki.
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Suojaus

Välilehdellä Suojaus (Security) määrität, miten dokumentin sallitaan avata mm.
liitteitä ja web-sivustoja.

Tiedostokytkennät

Välilehdellä Tiedostokytkennät (File Associations) voit vaihtaa katseluohjelmaa,
johon PDF-tiedostot oletuksena avataan.
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Tilannekuva-työkalu

Välilehdellä Tilannekuva-työkalu (Snapshot Tool) määrität, millainen tilanneku-
va otetaan ja mitä kopioidaan.

Työkalut

Välilehdellä Työkalut (Tools) voit valita oletustyökalun, joka on Käsi (Hand) tai
Valitse teksti (Select Text). Voit myös määrittää käyttämäsi työkalut muistiin.
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2 Tiedostojen hallinta
Nauhaliittymässä tiedostojen hallinnan komennot löytyvät pikatyökaluista ja Tie-
dosto (File) -välilehdeltä. Klassisessa liittymässä vastaavat komennot ovat työka-
lurivin ensimmäisessä ryhmässä ja valikossa Tiedosto (File). Aineistossa esitetään
toiminnot nauhaliittymän mukaisina.

2.1 Tiedostojen avaaminen

Viimeisimmät käsittelemäsi asiakirjat näkyvät napsauttamalla pikatyökalurivin
Avaa... (Open...) -työkalun nuolta. Kun osoitat jotain nimeä, näet samalla sen pie-
noiskuvan ja tiedot.

Jos tiedoston nimi näkyy luettelossa, voit avata sen napsauttamalla nimeen. 
Jos haluat, että jokin usein tarvitsemasi asiakirja ei häviä luettelosta, voit kiinnittää
sen pysyvästi luetteloon napsauttamalla rivin perässä olevaan neulapainikkeeseen.
Vapautuksen teet napsauttamalla kuvaketta uudelleen. 
Viimeisenä kunkin tiedoston rivillä on painike, jolla poistat tiedoston historialuet-
telosta. Historiatiedon poistaminen pitää vahvistaa.
Muita asiakirjoja voit avata tavalliseen tapaan napsauttamalla pikatyökalurivin
avauspainiketta. Avausikkunassa valitset ensin tallennuspaikan ja sen jälkeen avat-
tavan tiedoston tai tiedostot. Valitun tiedoston pienoiskuvan näet halutessasi valin-
taikkunan oikealla puolella. Näin voit varmistaa, että valittava dokumentti on
oikea. 
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9.5

Napsauta lopuksi painiketta Avaa (Open).

Tiedosto-välilehti

Nauhaliittymässä tiedostojen hallinnan komennot on koottu välilehdelle Tiedosto
(File). Kun napsautat kohtaa Avaa (Open) avautuu seuraava näkymä.
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Ensimmäisenä kohtana on Viimeisimmät tiedostot (Recent Files). Siinä näkyvät
viimeksi käsittelemäsi dokumentit ja voit kiinnittää ne tai poistaa luettelosta samal-
la tavalla kuin pika-avaustyökalun luettelossa. Jos napsautat kohtaa Selaa (Brow-
se), avautuu tavalliseen tapaan valintaikkuna Avaa tiedostot (Open Files), jossa
valitset tallennuspaikan ja avattavan tai avattavat tiedostot.
Lisäksi voit avata yhtäaikaisesti dokumentit, jotka on tallennettu istunnoiksi. Voit
avata myös web-sivuja tai dokumentteja ulkoisista palvelimista, joihin sinulla on
käyttöoikeus.
PDF-tiedoston voit avata myös esimerkiksi sähköpostiviestin liiteluettelosta tai
Windowsin Resurssienhallinnasta (Windows Explorer) kaksoisnapsauttamalla sen
nimeä tai kuvaketta. Samalla avautuu katseluun tarvittava oletuksena oleva ohjel-
ma. Web-sivulla oleva linkki voi avata dokumentin myös selaimessa näkyvään kat-
seluruutuun.

Tiedostohistoria ja viimeksi käytetyt
Tiedostoluettelojen alapuolella viimeisenä vaihtoehtona on painike Historian ja
käytettyjen tiedostojen luettelon asetukset (History and Recents Options). Sitä
napsauttamalla avautuu valintaikkuna, jossa voit määrätä kuinka monta tiedostoa
historiassa näytetään ja kuinka kauan. 

Painikkeella Tyhjennä (Clear...) pääset määrittämään poistettavaksi kaikki tai esi-
merkiksi yli kuukausi sitten viimeksi käytetyt.
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Kun napsautat painiketta Historia (History), avautuu historiaruutu. Siinä näkyy
ryhmiteltynä viimeksi käyttämäsi tiedostot. Aikaa kuvaavan ryhmänimen nuolilla
voit laajentaa ja kutistaa ryhmiä. Ruudun työkalupainikkeilla laajennat tai kutistat
kaikki ryhmät. Kun osoitat nimeä, näet tiedoston pienoiskuvan.

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 nimessä esiintyy antamasi ehto.
Jos napsautat painiketta Asetukset (Options), voit mm valita mitä tietoja näytetään
ja kohdasta Lajittele (Sort), miten tiedostonimet ryhmitellään.
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2.2 Istunnot

Kun sinulla on avoinna useita esimerkiksi samaan projektiin liittyviä asiakirjoja,
voit tallentaa ne istunnoksi, jolloin saat ne avattua kaikki yhdellä kertaa. Järjestä
ensin dokumentit haluamallasi tavalla. Istuntoja hallitset Tiedosto (File) -välileh-
dellä painikkeella Avaa (Open). Valitse sitten kohta Istunnot (Sessions).

Napsauta kohtaa Tallenna nykyinen istunto (Save Current Session). 

Kirjoita istunnolle nimi ja napsauta OK.
Voit tallentaa istunnon tiedot myös erilliseen istuntotiedostoon, joka sisältää tiedot
dokumenteista ja asetteluista.
Kun osoitat istunnon nimeä, näet sen sisältämät dokumentit.
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Kun haluat avata istunnon dokumentit, napsautat sen nimeen istuntoluettelossa.
Kaikki istuntoon kuuluvat dokumentit avataan juuri siihen järjestykseen ja kokoon,
joka niillä oli istuntoa tallennettaessa.

Istuntojen hallinta

Kun haluat nimetä uudelleen tai poistaa istuntoja, valitse Istuntojen hallinta (Ma-
nage Sessions). Istuntomäärityksen voit myös viedä tiedostoksi tai tuoda tiedostos-
ta istuntoluetteloon.

Valintaikkunan kohdassa Lisäasetukset (Additional Options) voit mm. avata is-
tunnon dokumentit ja lisätä ne jo avoinna olevien dokumenttien joukkoon (Just
open documents from the session and add them to). 
Oletuksena istunnon dokumentit avataan viimeksi käytetyn näkymämäärityksen
mukaisina (Use the History to restore last document’s view position).
Ohjelman asetuksissa voit määrätä, että edellinen käytetty istunto palautetaan näy-
tölle aina ohjelman käynnistyessä.
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2.3 Siirtyminen asiakirjasta toiseen

Jos avoinna on useita asiakirjoja, näkyvät niiden välilehdet dokumenttiruudun ylä-
puolella. Aktiivisen dokumentin nimikieleke on korostettu erivärisenä.

Toiseen dokumenttiin siirryt napsauttamalla sen välilehteä. Voit myös napsauttaa
nimeä palkin alussa olevasta nimiluettelosta, jossa kaikki avoinna olevat dokumen-
tit näkyvät aakkosjärjestyksessä.

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

2.4 Tiedostojen sisällön selaaminen

PDF-tiedoston sivuja voit selata mm. siirtymispainikkeilla, vierityspalkeilla, ylä-
ja alanuolinäppäimillä sekä Page Up- ja Page Down -näppäimillä. Lisäksi käytös-
sä on suunnistusruutu, josta löytyy lisää vaihtoehtoja.
Klassisessa liittymässä tarkasteluun liittyvät komennot löytyvät Näytä (View) -va-
likosta ja työkaluista.

Sivun tarkastelukohta

Jos sivua on suurennettu paljon, voit vierittää esiin haluamasi kohdan vierityspal-
kin avulla tai valitsemalla käsityökalun (Hand).
Sen jälkeen voit työkalulla osoittaa sivua ja vetää sitä pysty- ja vaakasuunnassa,
kunnes tarvittava kohta on esillä.

Navigointipainikkeet

Ikkunan alareunassa oleva navigointirivi sisältää siirtymispainikkeet.

Nuolipainikkeilla siirryt asiakirjan edelliselle tai seuraavalle sivulle. Reunimmai-
silla nuolilla siirryt asiakirjan alkuun tai loppuun.
Vihreät painikkeet siirtävät katselun taaksepäin edelliseen katsottuun näkymään tai
vastaavasti eteenpäin seuraavaan näkymään. Samat painikkeet löytyvät myös Näy-
tä (View) -välilehdeltä ryhmästä Siirry (Go To).
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Siirtyminen tietylle sivulle

Jos haluat edetä tietylle sivulle, kirjoita sivunumero navigointirivin numeroruu-
tuun ja paina Enter.
Voit myös vetää pystyvierityspalkkia, kunnes näkyviin tulee haluttu sivu.
Siirry (Go To) -ryhmään voi myös lisätä työkalun Siirry sivulle (Go to Page). 

Kirjoita numero ja valitse OK. 

Suunnistusruutu

Dokumentin laatija voi määrittää suunnistusruudun näkymisen ja siihen tietyn si-
sällön välilehden näkyviin jo tiedoston avautuessa. Välilehden sisällön voit sulkea
napsauttamalla sulkemispainikkeeseen tai avata ja sulkea valitsemalla halutun si-
sällön Näytä (View) -välilehdeltä luettelosta Ruudut (Panes). Myös dokumentin
asetuspainike ikkunan vasemmassa alakulmassa sisältää ruutujen luettelon. Osa
ruuduista löytyy työkaluina Koti (Home) -välilehdeltä.

Suunnistusruudun hallintaa käsiteltiin jo aikaisemmin luvussa "Nauhaliittymän
mukauttaminen".

Kirjanmerkkien käyttö
Kirjanmerkit näkyvät ikkunan vasemmassa reunassa suunnistusruudussa välileh-
dellä Kirjanmerkit (Bookmarks) ja ne yleensä muodostavat asiakirjan sisällys-
luettelon. Siirtyminen halutulle sivulle tapahtuu yksinkertaisesti napsauttamalla
kirjanmerkkilinkkiin.
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Kirjanmerkkien tekstikokoa voit suurentaa ja pienentää napsauttamalla suunnis-
tusruudun painiketta Asetukset... (Options..) ja valitsemalla koon kohdasta Teks-
tin koko (Text Size). 

Valikon komennoilla voit myös mm. rivittää pitkät kirjanmerkkitekstit (Wrap
Long Bookmarks) ja piilottaa tekstien edessä olevat kuvakkeet (Show/Hide Icons).
Yksittäisen kirjanmerkin alatason voit laajentaa näkyviin napsauttamalla nimen
edessä olevaa oikealle osoittavaa nuolta ja vastaavasti alatason saat piiloon
napsauttamalla alaspäin osoittavaa nuolta.
Kaikki tasot voit laajentaa tai supistaa kirjanmerkkipalkin työkaluilla. Viimeisellä
painikkeella voit laajentaa näkyviin valittuna olevan kirjanmerkin alapuolella ole-
vat tasot.

Sivujen pienoiskuvien käyttö
Sivujen pienoiskuvat näkyvät suunnistusruudun välilehdessä Sivut (Thumbnails).
Niiden avulla voit siirtyä tietylle sivulle napsauttamalla sivun kuvaa. Plus- ja mii-
nuspainikkeilla voit suurentaa tai pienentää sivujen kuvakkeita (Zoom In, Zoom
Out).

Linkit

Tiettyyn asiakirjan kohtaan voi siirtyä napsauttamalla linkkiä. Linkit voivat olla al-
leviivattuja ja yleensä erotetaan muusta tekstistä eri värillä samalla tavalla kuin
Web-sivuilla. Linkeillä voi siirtyä toiseen kohtaan dokumentissa, muihin PDF-do-
kumentteihin tai Web-osoitteisiin.
Linkin avaat käsityökalulla. Kun siirrät osoittimen linkin päälle, käsi muuttuu
osoittavaksi sormeksi. Napsauta sitten linkkiä.
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2.5 Sivujen asettelu

Asiakirja avautuu katseluohjelmaan tekijän määrittämien koko- ja asetteluominai-
suuksien mukaisena. Jos tämä ei ole mielestäsi paras mahdollinen katselutapa
omalla näytölläsi, voit muuttaa sivujen näyttötapaa.
Voit katsella esimerkiksi yhtä sivua tai aukeamaa sovitettuna dokumenttiruudun
kokoon. Vaihtoehdot löytyvät valitsemalla Näytä (View) -välilehdeltä kohdasta
Sivunäyttö (Page Display). ja osittain sivun alareunassa dokumentin navigointi-
työkalurivillä.
Eri asetteluilla on yhteinen painike Näytä sivurajat (Show Gaps Between Pages),
joka jättää näytettävien sivujen väliin selkeät välit. Vaihtoehtoisesti rajakohdissa
näytetään vain viiva.

Yksi sivu (Single Page)

Jatkuva (Continuous)
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Kaksi sivua (Two Pages)

 

Aukeamanäytössä voidaan kansisivu näyttää yksin ensimmäisenä aukeamana
Show Cover Page in Two Pages View). Myös oikean ja vasemman sivun paikka
voidaan tarvittaessa vaihtaa (Right.-To-Left Page layout).

Kaksi sivua jatkuva (Two Pages Continuous)

Sivuja selatessa siirrytään asetteluvalinnan mukaan kokonainen sivu tai aukeama
kerrallaan. 
Jos valintana on jatkuva vaihtoehto, voi sivuja vierittää vierityspalkin avulla myös
vähän kerrallaan tai napsauttaa palkkiin, jolloin siirrytään eteenpäin tai taaksepäin
näytöllinen kerrallaan.
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Jatkuvassa näytössä sivuja voidaan vierittää pystysuunnassa (Standard Layout) tai
vaakasuuntaisena nauhana (Ribbon Layout).

2.6 Sivujen koko

Suurentaminen ja pienentäminen

Sivukoon työkalut löytyvät välilehdellä Näytä (View) ryhmässä Zoomaa (Zoom).
Näkymää voit suurentaa valitsemalla sopivan koon työkalurivin zoomaustasoluet-
telosta. Voit myös kirjoittaa ruutuun haluamasi arvon ja painaa Enter.
Voit myös napsauttaa suurennus- tai pienennyspainikkeita (Zoom In, Zoom Out)
niin monta kertaa, että koko on sopiva.
Jos haluat suurentaa tietyn kohdan, valitse zoomaustyökaluista käyttöön Suuren-
na/pienennä (Zoom In/Out). Hiiren osoitin muuttuu suurennuslasiksi, jossa on
plusmerkki.
Napsauta kohtaan, jota haluat tarkastella suurempana. Napsauta niin monta kertaa,
että koko on sopiva. Voit myös vetää hiirellä kehyksen suurennettavan alueen koh-
dalle. Jos pidät napsautettaessa samalla painettuna Ctrl-näppäintä, voit vastaavasti
pienentää tarkastelua.
Jos napsautat painiketta Jatkuva zoomaus (Continuous Zoom), muuttuu hiiren
osoitin suurennuslasiksi, jossa on kaksi nuolta. Kun vedät hiirtä ylöspäin, suuren-
netaan kokoa. Alaspäin vetämällä koko pienenee.
Zoomaustyökalun käytön lopetat valitsemalla valintatyökalun tai käsityökalun.
Navigointirivillä on lisäksi liukusäädin, jonka pallomerkkiä vetämällä voit portaat-
tomasti muuttaa tarkastelukokoa.
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Panoroi ja zoomaa

Valitse Zoomaa (Zoom) -ryhmästä Panoroi ja zoomaa (Pan and Zoom).
Ikkunassa olevan vaaleansinisen suurennuslaatikon kokoa voit muuttaa vetämällä
koonmuuttokahvoista. Laatikon voit siirtää haluamallesi tarkastelukohdalle kes-
keltä vetämällä.

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) -ryhmästä Luuppi (Loupe).
Napsauta suurennettavaa aluetta. Kohta näkyy luuppi-ikkunassa. Jos ikkunan työ-
kalu Hiiren seuraus (Track Mouse) on käytössä, vaihtuu ikkunan sisältö hiiren ve-
toliikkeiden mukaisesti.

V
oit muuttaa luuppiruudun suurennussuhdetta napsauttamalla plus- tai miinuspai-
nikkeita tai valitsemalla suurennuksen zoomausluettelosta.
Luuppitoiminnon lopetat sulkemalla ikkunan.
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Sivun sovittaminen ikkunaan

PDF-sivun todellinen koko on yleensä 100 % eli alkuperäisen kokoinen, mutta
suurennussuhdetta on voitu muuttaa luontivaiheessa. Voit sovittaa ikkunan kokoa
dokumenttiruudun mukaisesti.
Vaihtoehdot löytyvät zoomaustyökaluista välilehdellä Näytä (View).

Sovita sivu ikkunaan
Napsauta sivun sovituspainiketta (Fit Page). 

Koko sivu tai aukeama näkyy dokumenttiruudussa.

Sovita sivun leveys ikkunaan
Napsauta leveyspainiketta (Fit Width). 

Sivu tai aukeama muokataan dokumenttiruudun levyiseksi. Korkeussuunnassa osa
sivusta ei näy.
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Näytä sivun todellinen koko
Sivut voit palauttaa asiakirjan alkuperäiseen kokoon napsauttamalla todellisen
koon painiketta (Actual Size).

Sovita näkyvä
Valitsemalla Sovita näkyvä (Fit Visible) muokataan sivu dokumentti-ikkunaan
niin, että vain sivun sisältö näkyy ja reunukset jätetään pois. Sivun asetteluissa ei
saa olla sivujen rajojen näyttö käytössä.

Koko näyttö

Kun dokumenttia halutaan esittää yleisölle, voi siitä poistaa kaikki ohjelman osat
ja näyttää vain sisällön. Koko näytön (Full Screen Mode) pääset napsauttamalla
ohjelmaikkunan oikeassa yläkulmassa olevaa painiketta.
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Kun osoitat hiirellä näytön vasenta alakulmaa, avautuvat sinne navigointi- ja sivu-
jen koon hallintapainikkeet. Viimeisellä painikkeella lopetat koko näytön tilan. 

Sivuja voit selata myös hiirellä napsauttamalla, Page Down ja Page Up -näppäi-
millä ja nuolinäppäimillä. Esc-näppäimellä lopetat katselun.

Sivujen siirtymät
Koko näytön tilassa voit muokata sivujen vaihtumistapaa samaan tapaan kuin Po-
werPoint-esityksissä. Sivu voidaan esimerkiksi häivyttää tai työntää hitaasti näky-
viin. Sivujen siirtymät määrität Näytä (View) -välilehden painikkeella Sivujen
siirtymät (Page Transition).

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

Asiakirjojen laatija voi määrittää dokumenteille erilaisia käyttörajoituksia. Jo tie-
doston avaukseen voidaan tarvita salasana. Laatija voi myös rajoittaa dokumentin
muokkaus- ja tulostusoikeuksia. Asiakirjan mahdolliset suojaukset näet valitse-
malla Tiedosto (File) -välilehdellä kohdassa Dokumentin ominaisuudet (Docu-
ment Properties) ja sen jälkeen kohdassa Suojaus (Security).
Jos haluat tulostaa asiakirjasta sivuja sieltä täältä, voit ennen tulostamisen aloitta-
mista valita sivut suunnistusruudun Sivut (Thumbnails) -välilehdellä. Hajallaan
olevia sivuja valitset siten, että pidät Ctrl-näppäintä painettuna samalla, kun nap-
sautat sivujen pienoiskuviin. Peräkkäiset sivut voit valita siten, että napsautat en-
simmäiseen sivuun ja pidät Vaihto-näppäintä painettuna samalla kun napsautat
viimeiseen valittavaan sivuun. Sivualueen voit valita myös piirtämällä hiirellä ke-
hyksen valittavien sivujen ympärille. 

Tulostamisen teet näin:

1. Tulostamisen aloitat napsauttamalla pikatyökaluista tulostuspainiketta tai va-
litsemalla Tiedosto (File) -välilehdellä Tulosta (Print). 

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

3. Valitse kohdasta Tulostuksen lisäasetukset (Advanced Print Options) asia-
kirjasta tulostettava sisältö. 
Vaihtoehto Dokumentti ja merkinnät (Document and Markups) tulostaa si-
sällön, leimat ja kommentit. 
Vaihtoehto Dokumentti ja leimat (Document and Stamps) tulostaa asiakir-
jasta sisällön ja leimat, mutta ei siihen sisältyviä kommentteja.

4. 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-
näisen sivualueen siten, että 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.
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Kohdasta Joukko (Subset) voit valita tulostettavaksi erikseen parilliset
(Even) ja parittomat sivut (Odd).
Voit lisäksi tarvittaessa tulostaa sivut käänteiseen järjestykseen (Reverse Or-
der).

5. Valitse kohtaan Sivun asettelu ja skaalaus (Page Placement and Scaling),
miten sivun kokoa käsitellään tulostettaessa. Loput kohdan asetusvaihtoehdot
muuttuvat tämän valinnan mukaan.
• Ei mitään (None). Sivusta rajataan pois se osa, joka ei mahdu paperille. 
• Sovita tulostusalueeseen (Fit to Printer Margins). Sivua suurennetaan

tai pienennetään paperikoon mukaan tulostinohjaimen määrittämälle
alueelle.

• Pienennä tulostusalueeseen (Reduce to Printer Margins). Sivua pienen-
netään paperikoon mukaan tulostinohjaimen määrittämälle alueelle.
Pientä sivua ei sen sijaan suurenneta.

• Mukautettu skaalaus (Custom Zoom). Aktivoi ruudun Skaalaus (Page
Zoom) ja voit itse määrittää 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-
sätä osiin limityksen ja leikkausmerkit.

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

6. Merkitse tarvittaessa ruutu Kierrä automaattisesti paperille (Auto-Rotate
Page on Paper), jos PDF-sivu ja tulostimen oletuspaperi pitää sovittaa saman-
suuntaisiksi, esimerkiksi vaakasivu vaakasuuntaiselle paperille.

7. Merkitse ruutu Keskitä automaattisesti paperille (Auto-Center Page on Pa-
per), jos haluat keskittää pienen sivun tulostuspaperille tai arkilla sille varat-
tuun tilaan.

6. Tarkista esikatseluruudusta, miten valintasi vaikuttavat asiakirjaan. Numero-
painikkeilla voit selata asiakirjan tulostettavia arkkeja.

7. Napsauta lopuksi Tulosta (Print).

Jos napsautat painiketta Lisää... (More...), voit mm. muuttaa kuvien tulostusreso-
luutiota ja vaihtaa tulostuksen harmaasävyiseksi, vaikka käytössä olisikin väritu-
lostin. 
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2.8 Tietojen ja tiedostojen etsiminen

Jos teet yksinkertaisen tietyn sanan etsinnän avoinna olevassa asiakirjassa, napsau-
ta välilehtirivin lopussa olevaa painiketta Etsi... (Find...) tai valitse Koti (Home) -
välilehdeltä työkalusta Etsi (Find) vaihtoehto Etsi... (Find...). Etsimisruutu avau-
tuu. Klassisessa liittymässä etsinnän vaihtoehdot löytyvät Muokkaa (Edit) -vali-
kosta.

Kirjoita sana tekstiruutuun ja paina Enter. Esiintymiskohdat korostetaan ja ensim-
mäinen esiintymiskohta merkitään kehyksellä. Voit selata esiintymiä napsautta-
malla etsimistyökaluista edellisen ja seuraavan kohdan nuolipainikkeita.

Etsimisruudun suljet sen omalla sulkemispainikkeella.

Etsinnän asetukset

Kun avaat tekstiruudun perässä olevan asetuspainikkeen (Find Options) luettelon,
voit rajata etsinnän kokonaisiin sanoihin (Whole Words) tai samalla tavalla kirjoi-
tettuihin sanoihin niin, että isojen ja pienten kirjainten on vastattava toisiaan (Case
Sensitive).

Tarkennettu haku 

Jos haluat määritellä etsimisehdot tarkemmin tai laajentaa etsintää useisiin doku-
mentteihin, otat käyttöön tarkennetun etsinnän. 

1. Napsauta välilehtirivin lopussa painiketta Tarkennettu haku... (Search...) tai
valitse vastaava komento Koti (Home) -välilehdeltä työkalusta Etsi (Find).
Näytölle avautuu etsinnän asetusruutu.

2. Kirjoita etsittävä sana tai ilmaisu tekstikenttään (Enter word or phrase...)
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tai
jos valitset kohdan Lisäehdot (Advanced Criterion), avautuu ruutuun lisää
valintamahdollisuuksia. Voit määritellä hakusanoja, joiden kaikkien täytyy
esiintyä asiakirjassa yhtä aikaa (all of these words) tai erikseen (any of these
words) tai ei lainkaan (none of these words).

Mukautetut lisähakuehdot voit tallentaa.
3. Painikkeella Asetukset... (Options) voit rajata haun kokonaisiin sanoihin tai

vain samalla tavalla kirjoitettuihin sanoihin.
4. Jos etsit tietoja myös tallennetuista tiedostoista, voit kohdasta Mistä etsitään

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

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

Etsinnän tulos näytetään etsimisruudussa. 
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Tuloksissa näet kaikki tiedostot ja niissä olevat tekstikohdat, joissa etsitty tieto
esiintyy. Dokumentti avautuu ja etsitty kohde korostetaan, kun napsautat tulosruu-
dussa haluamaasi kohtaa.
Etsintäehdon voit poistaa napsauttamalla tekstikentän lopussa olevaa painiketta ja
valitsemalla Tyhjennä (Clear). Etsintätuloksen poistat ruudusta Asetukset... (Op-
tions...) -painikkeen valinnalla Tyhjennä tulokset (Clear Results).

2.9 Tiedostojen yhdistäminen

Tiedostoja luotaessa voit yhdistää niitä peräkkäin monella eri tavalla. Jos kuitenkin
pitää yhdistää samaan tiedostoon jo olemassa olevia PDF-tiedostoja, ne voi kopioi-
da peräkkäin Dokumentti (Organize) -välilehden työkalun Lisää (Insert) komen-
nolla Lisää sivuja... (Insert Pages...).

Tiedostojen yhdistäminen Editorissa

Voit luoda kokonaan uuden PDF-tiedoston yhdistämällä useita tiedostoja Tiedosto
(File) -välilehden komennolla. Voit yhdistää PDF-tiedostoja ja kaikkia muita tuet-
tuja tiedostomuotoja.

1. Valitse Tiedosto (File) -välilehdeltä Uusi dokumentti (New Document) ja
sen jälkeen Yhdistä tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi Combine Files into
a Single PDF).

2. Napsauta painiketta Lisää tiedostoja... (Add Files...). Tiedostojen avausikku-
na avautuu.
Voit myös napsauttaa painiketta Lisää kansio... (Add Folder...) ja pääset va-
litsemaan muuntoon kaikki tietyn kansion tiedostot. Napsauttamalla painik-
keen nuoleen voit avata asetukset ja määrittää kansiosta mukaan otettavat
tiedostomuodot. Voit määrittää ne myös kansion valinnan jälkeen.
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3. Kerää ikkunaan kaikki yhdistettävät tiedostot. 
Valitsemalla tiedoston ja napsauttamalla Sivualue... (Pages Range...) voit ra-
jata tiedostosta mukaan vain haluamasi sivut.

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

5. Muokkaa tarvittaessa tiedostojen järjestystä nuolipainikkeilla tai hiirellä vetä-
mällä. Napsauta lopuksi OK.

Sivujen lisääminen toisesta tiedostosta

Jos yhdistät avoinna olevaan tiedostoon muita olemassa olevia tiedostoja, ne voi
kopioida peräkkäin myös Editorin Dokumentti (Organize) -välilehden painikkeel-
la. Tiedosto voi olla mitä tahansa tuettua tiedostomuotoa. Se muunnetaan PDF-
muotoon sivuja tuotaessa.
Voit myös poimia lisättäväksi vain tietyt sivut tai useita sivualueita. Lisäksi sivut
voi sijoittaa toiseen dokumenttiin mihin tahansa kohtaan.

1. Avaa tiedosto, johon sivuja lisätään.
Voit myös avata kaikki ne tiedostot, jotka tähän ensimmäiseen tiedostoon li-
sätään. Näin tiedostojen nimet löytyvät valmiina valintaikkunassa.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehden työkalusta Lisää (Insert) vaihto-
ehto Lisää sivuja... (Insert Pages...). 
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3. Valitse kohtaan Lähde (Source) asiakirja, joka sisältää lisättävät sivut. 
Kohtaan Tiedosto (File) voit valita minkä tahansa suljettuna olevan tiedoston.
Nimiruudun perässä olevalla selauspainikkeella pääset etsimään tiedostoa. 
Jos lisättäviä sivuja sisältävä tiedosto on avoinna, voit valita tiedoston ruudun
lopussa olevalla nuolella avautuvasta dokumenttiluettelosta.

4. Valitse, miten käsitellään tuotavan tiedoston kommentteja, lomakekenttien
tietoja ja kirjanmerkkejä.

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

6. Jos aloitit kokoamisen yhdistelmän ensimmäisestä dokumentista, tarkista, että
sijoituskohteena on Jälkeen (After) ja Viimeinen (Last).

7. Napsauta OK.
8. Jatka samalla tavalla, kunnes kaikki tiedostot on yhdistetty ja tallenna tulos.
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2.10 Tallentaminen

PDF-tiedosto nimetään ja tallennetaan jo luontivaiheessa.
Jos muokkaat dokumenttia, voit tallentaa tekemäsi muutokset nykyiseen doku-
menttiin. Joskus dokumentin laatija on suojannut alkuperäisen tiedostonsa niin,
että sitä ei voi muokata. Silloin asiakirjasta voidaan tallentaa kopio uudella nimel-
lä, mutta tämäkin asiakirja on edelleen suojattu muutoksilta.
Jos asiakirjaan on tehty muutoksia viimeisimmän tallennuksen jälkeen, näkyy sen
välilehtikielekkeessä nimen perässä pieni tähtimerkki.

Ensimmäinen tallentaminen

1. Napsauta pikatallennuspainiketta. Jos asiakirjalla ei vielä ole nimeä, siirryt
Tiedosto (File) -välilehdelle.

Tai
1. Valitse Tiedosto (File) -välilehti ja Tallenna nimellä (Save As).

2. Napsauta Selaa (Browse), jos tallennat omaan tietokoneeseesi. Usein käytet-
tyjä 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.

Jos käytössäsi on esimerkiksi SharePoint-palvelin, pääset tallentamaan dokumen-
tin suoraan palvelimelle yhteiskäyttöön.

Tallentaminen uudelleen

Kun dokumentti on jo kerran tallennettu, voi siihen tehdyt muutokset tallentaa nap-
sauttamalla pikatyökaluista tallennuspainiketta tai valitsemalla Tiedosto (File) -
välilehdeltä Tallenna (Save).
Uusi versio tallennetaan samalla nimellä ja korvaa aikaisemman dokumentin.
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Nimeäminen uudelleen

Jos huomaat, että kirjoitit tiedostonimen väärin tai haluat muusta syystä vaihtaa
sen, valitse Tiedosto (File) -välilehti ja Nimeä uudelleen (Save As).

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

näkymään. Useita sivuja ja sivualueita voit valita suunnistusruudun Sivut
(Thumbnails) -välilehdellä.

2. Valitse Tiedosto (File) ja Vie (Export) ja sen jälkeen Vie kuvatiedostoiksi 
(Export to Image(s)). Sama painike löytyy myös välilehdeltä Muunna (Con-
vert).

3. Valitse kohdasta Sivualue (Page Range), mitä osaa muunto koskee.
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4. Valitse kohdasta Tallenna nimellä (Save As) kuvatiedoston tallennuskohde
ja kirjoita tiedostolle nimi. Voit hyödyntää nimeämismakroja tiedoston ni-
meämisessä.

5. Valitse kohdasta Kuvan tyyppi (Image Type) kuvatiedoston muoto.
Valittuasi tallennusmuodon voit napsauttaa painiketta Asetukset... (Opti-
ons...) ja muokata tiedoston ominaisuuksia.

Valitse kuvatiedoston asetukset ja napsauta OK.
6. Valitse kohdasta Vientimuoto (Export Mode), miten sivuja käsitellään. Vaih-

toehdot riippuvat kuvatyypistä.

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

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

8. Napsauta lopuksi OK.

Kuvatiedosto tallennetaan määriteltyyn kansioon. Jos sille ei erikseen anneta muu-
ta nimeä, se perii nimen alkuperäisestä PDF-tiedostosta ja luodut tiedostot nume-
roidaan.
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2.12 Tallentaminen Office-ohjelmiin

Vaikka Editorissa on mahdollista muokata ja korjata dokumentin sisältöjä, on suu-
rien muutosten tekeminen usein helpompaa asiakirjan alkuperäisessä ohjelmassa.
Muitakin syitä voi olla, miksi PDF-dokumentti halutaan muokata Office-ohjelmiin
sopivaksi. Dokumentin voi viedä Wordiin, Exceliin ja PowerPointiin.
1. Valitse Tiedosto (File) ja Vie (Export) ja sen jälkeen kohdeohjelma.
2. Valitse tallennuspaikka, kirjoita tiedostolle nimi ja napsauta Tallenna (Save).

Exceliin luodaan työkirja ja jokaisesta sivusta erillinen taulukko. PowerPointiin
syntyy jokaisesta sivusta dia.
Samat työkalut löytyvät myös välilehdeltä Muunna (Convert).

2.13 Uusien tiedostojen luominen

Editorissa on mahdollista luoda uusia PDF-tiedostoja tyhjistä sivuista, tekstitiedos-
toista, kuvatiedostoista, leikepöydän sisällöstä ja skannaamalla sivuja kuvanluki-
jalla. Luontikomennot löytyvät Tiedosto (File) -välilehdeltä ja välilehdeltä Muun-
na (Convert).

Uusi tyhjä dokumentti

Voit luoda uuden dokumentin, jossa on yksi tai useampia tyhjiä sivuja.

1. Valitse Tiedosto (File) -välilehdeltä Uusi dokumentti (New Document).

Valitse Tyhjät sivut (With Blank Pages).
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2. Valitse sivujen koko vakiokokoisista sivuista tai määritä mitat kohtaan mu-
kautettu (Custom).

3. Valitse sivujen suunta kohtaan Suunta (Orientation) ja sivujen lukumäärä
kohtaan Määrä (Count).

4. Napsauta OK ja tallenna tiedosto.

Tyhjiä sivuja sisältävän dokumentin voi luoda myös välilehden Muunna (Con-
vert) painikkeella Tyhjä (Blank)

Uusi dokumentti kuvatiedostoista

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

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

2. Napsauta painiketta Lisää tiedostoja... (Add Files...) tai Lisää kansio... (Add
Folder...), jos uuteen tiedostoon lisätään kaikki samassa kansiossa olevat ku-
vat. Valitse avautuvista valintaikkunoista tiedosto, tiedostot tai kansio.
Painikkeella Tuo... (Import...) voit skannata tiedostoon uusia kuvia.

Kun kaikki kuvatiedostot on kerätty luetteloon, voit järjestää ne sopivaan jär-
jestykseen nuolipainikkeilla. Voit muuttaa järjestystä myös hiirellä vetämällä.

Napsauttamalla sarakkeitten otsikoita voit järjestää tiedostot esimerkiksi ni-
men mukaan aakkosjärjestykseen tai muokkauspäivän mukaiseen järjestyk-
seen. Pieni nuoli osoittaa nousevan tai laskevan järjestyksen.

3. Napsauta painiketta Asetukset... (Options...).
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Valitse paperin koko ja suunta.
4. Valitse välilehti Kuvien asetteluasetukset (Images Layout Options).

5. Valitse, kuinka monta kuvaa sivulle sijoitetaan vierekkäin palstoihin (Co-
lumns) ja allekkain (Rows) ja kuinka paljon tilaa kuvien välissä tulee olla
(Space). Voit keskittää pienet kuvat niille varattuun tilaan (Align Images).

6. Välilehdellä Kuvien nimeäminen (Image Labels) voit luoda kuville jonkin
nimeämistavan (Use a custom text label for each image), esimerkiksi yleisen
kuvauksen ja sen jälkeen automaattisen numeroinnin makron avulla.
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7. Välilehdillä Kuvien pakkaaminen (Image Compression) ja Kuvien käsitte-
ly (Image Processing) voit pakata kuvia ja muuntaa värejä.
Välilehdellä Kuvien jälkikäsittely (Image Post-processing) voit mm. oikais-
ta kuvan suoraan tai käynnistää tekstintunnistuksen.

8. Napsauta OK kaksi kertaa ja tiedosto luodaan.
9. Tallenna uusi tiedosto.

Uusi tiedosto tekstitiedostoista ja leikepöydältä

Uusia tiedostoja voit luoda myös tekstitiedostoista tai suoraan skannerin avulla.
Samalla tavalla voit lisätä niitä jo olemassa oleviin dokumentteihin ja lisätietoja
löydät kohdasta "Sivujen lisääminen muista tiedostoista".
Jos luot uuden dokumentin muotoilemattomasta tekstitiedostosta tai leikepöydän
tekstisisällöstä, voit asetuksissa valita PDF-dokumentin tekstin tyylin ja palstoittaa
tekstin. Eri tiedostojen väliin voit lisätä viivan tai käyttää esimerkiksi tiedostoni-
meä ylätunnisteena.
Valitse Tiedosto (File) -välilehdeltä Uusi dokumentti (New Document) ja sen jäl-
keen Tekstitiedostosta (From Text Files).
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RTF-muotoinen tekstitiedosto sisältää tekstin muotoilutiedot eikä erillisiä
määrityksiä luontivaiheessa tarvita.
Luonti leikepöydältä -ikkuna näyttää mitä sisältöä leikepöydällä on. Voit tuoda
myös kuvia ja muuta sisältöä. 
Valitse Tiedosto (File) -välilehdeltä Uusi dokumentti (New Document) ja sen jäl-
keen Leikepöydältä (From Clipboard).

Voit valintaikkunoiden asetuksissa määrittää esimerkiksi tekstin muotoiluja
samalla tavalla kuin tekstiä tuotaessa.

Uusi tiedosto skannaamalla

Tiedosto voidaan luoda myös skannerilla. Jos avaat Muunna (Convert) -välileh-
dellä painikkeen Skannaa (Scan) valikon, voit valita esimerkiksi värillisen doku-
mentin muuntamisen harmaasävyiksi. Samat vaihtoehdot löytyvät Tiedosto (File)
-valikosta Uusi dokumentti (New Document) painikkeella Skannerilta (From
Scanner). Jos valitset Mukautettu skannaus... (Custom Scan...), voit mm. määrit-
tää skannausresoluution ja muita asetuksia.
Skannausta käsitellään lisää luvussa "Sivujen lisääminen muista tiedostoista".



Tiedostojen hallinta 63

© EDUCAT OY / MMPRO

Uusi tiedosto CSV-tiedostosta

Voit myös muuntaa CSV-tiedoston (erotinmerkeillä tallennetun taulukon) PDF-
tiedostotaulukoksi.

Luontivalintaikkunassa voit vaihtaa kenttien erottimen, jos sitä ei tunnistettu auto-
maattisesti. Voit valita taulukkoon kenttiä erottavat rajat ja tarvittaessa muokata sa-
rakkeitten leveyksiä.
Jos lisäät taulukkoon ruuturajat, voit jälkikäteen muokata värejä valitsemalla Koti
(Home) -välilehden Muokkaa (Edit) -painikkeesta Kaikki sisältö (All Content).
Sen jälkeen voit napsauttaa valituksi muutettavan viivan ja valita ominaisuudet
Muotoile (Format) -välilehdeltä. Voit myös vaihtaa fonttia, sen kokoa ja väriä.
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Uusi tiedosto Web-sivusta

Uuden tiedoston voi luoda myös olemassa olevasta Web-sivusta.
Avaa ensin selainohjelmasi ja etsi haluamasi sivu. Kopioi selaimen osoiteriviltä si-
vun osoite leikepöydälle. Kopioinnin voit tehdä napsauttamalla osoitteeseen hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Kopioi (Copy). Näin sen liittäminen avautu-
vaan ikkunaan on helpompaa ja vältyt kirjoitusvirheiltä pitkissä nimipoluissa.

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

2. Kirjoita sivun URL-osoite tai jos kopioit sen leikepöydälle, voit liittää sen esi-
merkiksi napsauttamalla ruutuun hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla
Liitä (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, että koko nettisivun sisältö saadaan sijoitettua.
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Uusi tiedosto valinnasta

Voit myös valita olemassa olevasta PDF-tiedostosta sivuja tai jonkin sivun sisältöä
ja luoda siitä uuden tiedoston. Sivut pitää valita Sivut -ruudun pienoiskuvien avul-
la.
Valitse ensin sivu aktiiviseksi tai sivujen kuvakkeet suunnistusruudun välilehdeltä
Sivut (Thumbnails). Sen avaat Näytä (View) -valintanauhan Ruudut (Panes) -pai-
nikkeen luettelosta.
Useita pienoiskuvia valitset vetämällä kehyksen niiden ympärille. Jos osakin pie-
noiskuvasta on kehyksen sisässä, se tulee mukaan valintaan. Sivualueen valinnan
voit tehdä myös siten, että napsautat ensimmäistä valittavaa sivua ja pidät Vaihto-
näppäintä painettuna samalla kun napsautat viimeiseen sivuun. Hajallaan olevia si-
vuja valitset siten, että pidät Ctrl-näpppäintä painettuna samalla kun napsautat si-
vujen miniatyyreihin.
Tai
Valitse Koti (Home) -välilehden Muokkaa (Edit) -työkalun valintojen avulla tar-
vittavaa tekstiä, kuvia tai muuta sisältöä sivulta. Sisältöjen valintaa käsitellään tar-
kemmin luvussa "Tekstin ja kuvan muokkaaminen sisällön muokkaustyökalulla"
Valitse sitten Koti (Home) -välilehdeltä Valinta (Selection) ja napsauta Uusi do-
kumentti valinnasta (New Document from Selection). Uusi dokumentti luodaan
valittuna olleesta sisällöstä tai valituista sivuista. Tallenna uusi dokumentti.
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2.14 Liitetiedostot

PDF-dokumenttiin voidaan liittää toinen PDF-tiedosto tai muu tiedosto liitteeksi.
Tiedostot näytetään suunnistusruudussa Liitteet (Attachments). Tiedostoja voi
avata, lisätä, poistaa ja tallentaa uudella nimellä.

Avaa näkyviin ruutu Liitteet (Attachments) napsauttamalla Koti (Home) -välileh-
dellä liitteiden painiketta tai valitse liiteruutu Näytä (View) -välilehden työkalusta
Ruudut (Panes).
Oletuksena ruutu avataan näytön alareunaan. Ruudun korkeutta voi säätää sen ylä-
rajasta vetämällä, kun hiiren osoitin on kaksisuuntainen nuoli. Ruudun voi siirtää
kelluvaksi ikkunaksi tai esimerkiksi vasemman reunan suunnistusruututilaan tai
yläreunaan. Vetämisen aikana ohjaimet kertovat, mihin ruudun voi sijoittaa.
Jos tiedostossa on liitteitä, voi tiedoston ominaisuuksissa määrittää, että dokument-
tia avattaessa avataan myös suunnistusruutu. Jos liite lisätään liitetyökalulla, liit-
teen olemassa olo näkyy dokumentissa sijoitussivulla olevana liittimenä. 

Liitetiedoston lisääminen

1. Napsauta Liitteet (Attachments) -ruudun painiketta Lisää... (New...) 
tai valitse kommenttityökaluista liitetyökalu ja napsauta dokumenttiin. Näin
dokumenttiin tulee merkintä liitteestä kohtaan, johon liite liittyy.

2. Valitse tiedosto ja napsauta Avaa (Open).

Liitetiedostojen avaaminen ja tallentaminen

PDF-liitteen voi avata Editorissa ja tehdä siihen muutoksia käyttöoikeuksien mu-
kaisesti. Jos avaat jonkin muun liitteen, avautuu sen luontisovellus. Jos teet muu-
toksia liitteeseen, se pitää tallentaa ja liittää uudestaan dokumenttiin.
Liitteen voit avata Liitteet (Attachments) -ruudussa kaksoisnapsauttamalla ni-
meen. Voit myös valita liitteen ja napsauttaa painiketta Avaa (Open). 
Liitteen voi tallentaa uudella nimellä napsauttamalla painiketta Tallenna... (Sa-
ve...). Sen jälkeen valitaan tallennuspaikka ja kirjoitetaan tiedostonimi.

Liitetiedostojen poistaminen

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

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

Portfolioon on paketoitu yhteen kuuluvia tiedostoja. Jokainen tiedosto on itsenäi-
nen osa, jolla on esimerkiksi oma numerointi ja asettelu. Portfolio muodostaa kui-
tenkin yhden tiedoston, joten sitä on helppo jakaa eteenpäin.
Portfoliossa voi olla muitakin kuin PDF-tiedostoja, joita voi avata muokattavaksi
niiden omiin luontiohjelmiin.

Portfolioiden tarkastelu

Avaa portfolio-tiedosto. Näytölle avautuvat portfolion tiedostoluettelot ja käsitte-
lytyökalut.

Kun napsautat jonkin portfoliossa olevan tiedoston nimeä, näet sen sisällön luette-
lon alla olevassa ruudussa, jossa voit vierityspalkilla selata tiedoston sisältöä. Jos
napsautat Avaa (Open), avataan PDF-dokumentti omaan ikkunaan tai muu tiedos-
to sen luontiohjelmaan. Tiedostoja voit selata katseluikkunan vasemman yläkul-
man nuolilla.

Yksityiskohdat (Details) -luettelosta voit myös sen painikkeilla avata yksittäisiä
tiedostoja. Voit poimia (Extract) portfolion tiedostoja uudeksi tiedostoksi. Tiedos-
to jää myös portfolioon. Painikkeella Poista (Delete) voit poistaa ylimääräiset tie-
dostot.



68 PDF-XChange Editor Plus 10

© EDUCAT OY / MMPRO

Asettelu (Layout) -painikkeella vaihdat ruutujen asettelun siten, että tiedostot näy-
tetään kuvakkeina.

Jos tulostat portfolion, tulostuu siitä kaikki PDF-tiedostot peräkkäin. Muut tiedos-
tot tulostetaan luontiohjelmissa.

Jos napsautat portfolio-ruudun taustaan, avautuu pikavalikko. Pikavalikosta löytyy
mm. tiedostojen lajittelukomento (Sort). Voit järjestää sisällön esimerkiksi nimen
tai luontipäivämäärän mukaan. Lajittelun voi tehdä myös luettelosarakkeiden ot-
sikkopainikkeilla.Voit myös valita, mitä tietoja tiedostoista näytetään Yksityis-
kohdat (Details) -painikkeella.

Portfolion luominen

1. Valitse Tiedosto (File) -valikon komennosta Uusi dokumentti (New Docu-
ment) vaihtoehto PDF Portfolio (PDF Portfolio). Vastaava komento löytyy
Muunna (Convert) -valintanauhasta Tiedostoista (From Files) -painikkeen
luettelosta.

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

Voit järjestää tiedostot haluttuun järjestykseen valintaikkunan nuolipainik-
keilla tai poistaa ylimääräiset tiedostot. Napsauta lopuksi OK ja portfolio luo-
daan.

Tai
2. Napsauta Lisää kansio... (Add Folder...). Valitse kansio, jonka kaikki tiedos-

tot liitetään portfolioon ja napsauta Valitse (Select).
Valintaikkuna Tiedostojen valinnan kansioasetukset (Add Files from Fol-
der Options) avautuu. 
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Voit poistaa valinnan ruudusta Kysy lähdekansion valinnan jälkeen sopivat
tiedostotunnisteet (Ask for suitable file extensions after choosing a source
folder). Näin ikkunaa ei avata, vaan aikaisemmat määrityksesi ovat voimassa.
Voit muuttaa tuontiasetuksia myös ennen kansion valintaa napsauttamalla
painikkeen Lisää kansio... (Add Folder...) nuoleen.
Jos ruutu Valitse kansioiden hakuun lisättävät 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 sisällyttää hakuun myös alikansiot (Include subfolders).
Napsauta OK ja palaat luonti-ikkunaan. Poista ylimääräiset tiedostot, jos niitä
tuli mukaan kansiossa. Järjestä tiedostot haluamaasi järjestykseen,
Napsauta lopuksi OK ja portfolio luodaan.

3. Tallenna portfolio.
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Tiedostojen lisääminen portfolioon
Portfolioon voit lisätä tiedostoja ja kansioita Muokkaa (Edit) -ryhmän painikkeil-
la. Tiedostojen ja kansioiden lisäysikkunat ovat samanlaiset kuin luotaessa uutta
portfoliota..
Portfolion sisältö näkyy myös Liitteet (Attachments) -ruudussa ja voit hyödyntää
liiteruudun komentoja portfoliotiedostojen käsittelyyn. Myös kansilehti täytyy olla
valittuna näkyviin sisällysluettelon lisäksi.Valitse Näytä (View) -valintanauhan
Ruudut (Panes) -luettelosta Liitteet (Attachments). 

2.16 Tiedoston lähettäminen sähköpostissa

Voit lähettää avoinna olevasta dokumentista kopion toiselle käyttäjälle sähköpos-
tin välityksellä. Valitse Jaa (Share) -välilehdellä Sähköposti (E-mail) tai napsau-
tat pikatyökalujen sähköpostipainiketta ja valitse postisovellus. Lähetystavan ole-
tusarvon voit valita ohjelman asetuksissa. Asetuksissa voit myös valita lähetys-
muodoksi PDF- tai pakatun ZIP-tiedoston. Asetuksiin pääset valitsemalla painik-
keen valikoimasta Hallinta... (Manage...).
Editor avaa oletussähköpostiohjelmaan uuden viestin ja sijoittaa tiedoston siihen
liitteeksi.

Täydennä vastaanottajan tiedot ja kirjoita viesti. Lisää mahdolliset muut liitteet ja
lähetä sitten viesti tavalliseen tapaan.
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2.17 Tiedoston koon optimointi

Editor-ohjelmaan on lisättävissä erilaisia ominaisuuksia apuohjelmien avulla.
Nämä apuohjelmat näkyvät ohjelman asetusten välilehdellä Plug-init (Plug-ins) ja
voit tarpeen mukaan ottaa niitä käyttöön tai poistaa käytöstä.

Ohjelman PDF Optimizer avulla voit tallentaa tiedostosta version, jonka kokoa
pienennetään esimerkiksi verkkojakelua varten. Valitse Tiedosto (File) -välileh-
deltä Tallenna optimoituna (Save as Optimized).
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Valitse kohdasta Muuta yhteensopivaksi (Make Compatible With), kuinka van-
hojen PDF-ohjelmien kanssa dokumentin on oltava yhteensopiva. Mitä vanhempi
taso on otettava huomioon, sitä suurempi on tiedoston koko. Jos kaikilla on käyt-
täjillä on uudet ohjelmat, voit ottaa käyttöön vain viimeisimmän versiotason.
Napsauttamalla painiketta Seuraa tilankäyttöä... (Audit Space Usage...) näet,
mikä ominaisuus kasvattaa kokoa ja siten kannattaa optimoida.
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Merkitse optimointi-ikkunan vasemmasta laidasta, mitä haluat optimoida ja tee sit-
ten valinnat. Kohdassa Kuvat (Images) voit eritavoin pakata kuvatiedostoja.
Kohdassa Fontit (Fonts) voit päättää, tarvitaanko dokumenttiin upotettuja fontteja.

Jos poistat upotuksen, fontti korvautuu tarvittaessa lähimmällä järjestelmäfontilla.
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Kohdassa Hylkää objektit (Discard Objects) voit poistaa esimerkiksi kirjanmerkit
ja pienoiskuvat.

Kohdassa Hylkää käyttäjätieto (Discard User Data) voit poistaa dokumentista
esimerkiksi kommentit ja liitteet.

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

Dokumentin ominaisuuksissa on tietoja asiakirjasta. Osa niistä syntyy automaatti-
sesti, mutta laatija voi täydentää ominaisuuksissa mm. dokumentin perustietoja,
kuten lisätä avainsanoja. 
Ominaisuustiedot näet valitsemalla Tiedosto (File) -välilehdeltä napsauttamalla
Dokumentin ominaisuudet (Document Properties).

Kuvaus 

Kuvaus (Description) -välilehdellä ovat dokumentin perustiedot, jotka voidaan
usein määrittää jo lähdesovelluksessa, esimerkiksi Wordissa. Avainsanoihin voi
kirjoittaa tarkentavia sanoja, joita muut voivat hyödyntää hakuohjelmissa doku-
mentin etsimiseen.
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Fontit

Ominaisuusikkunan välilehdellä Fontit (Fonts) näet alkuperäisessä dokumentissa
käytetyt kirjasimet. 

Suojaus

Välilehdellä Suojaus (Security) näkyy, mitä asiakirjalle voi tehdä. 

Suojaustapoja käsitellään myöhemmin erillisessä luvussa "Dokumenttien suojaa-
minen".
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Aloitusnäkymä

Ominaisuusikkunan välilehdellä Aloitusnäkymä (Initial View) voit muuttaa nä-
kymää ja asettelua, johon dokumentti avataan. Jos dokumentissa on kirjanmerkit
tai esimerkiksi liitteitä, kannattaa dokumentti valita avattavaksi niin, että suunnis-
tusruudut näkyvät. Näin varmistetaan, että käyttäjä huomaa ne.

Kohdassa Suunnistusnäkymä (Navigation View) määrität, näytetäänkö vain do-
kumentin sivu vai myös jokin suunnistusruutu.
Kohdassa Sivun asettelu (Page Layout) valitset, näytetäänkö yksi sivu kerrallaan
vai aukeama.
Kohdassa Avaa-toiminto (Open Action) määritetään, miten dokumentti avataan.
Voit valita sivun, jolle tiedosto avataan ja mikä on dokumentti-ikkunan suurennus.

Lisäksi voit valita, mikä nimi näytetään ikkunan otsikkorivillä (Show in Title), ja
piilottaa joitakin käyttöliittymän osia näkyvistä.
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Lisäasetukset

Välilehdellä Lisäasetukset (Advanced) voit mm. määrittää dokumentin tulostuk-
sen oletusarvot.

Kaksi viimeistä välilehteä liittyvät asiakirjaan ohjelmoituihin JavaScript-toimin-
toihin.

2.19 Dokumenttien vertailu

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

1. Valitse Tarkista (Review) -välilehdeltä 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 näkyvät avaamalla nuolella tiedostoluettelon. Jos tiedosto
ei ole luettelossa, napsauta selauspainikkeeseen ja avaa tiedosto.
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3. Valitse tarvittaessa sivualue, jos et vertaile kaikkia sivuja.
4. Napsauta OK.

Vertailutulos luodaan uudelle välilehdelle ja voit halutessasi tallentaa sen.
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Vertailutulosta ja eroja voit tarkastella eri tavoin. Yhteenvedossa näet, kuinka
monta muutosta on löydetty. Vertailutulossivulla näet, minkätyyppisiä muutokset
ovat.
Painikkeella Suodatin (Filter) voit valita, millaiset muutokset näytetään. Kun va-
litset Näytä (Show) -painikkeesta vaihtoehdon Näytä tulokset (Show Results),
korostetaan muutokset asiakirjoissa ja avataan dokumentti-ikkunoiden oikealle
puolelle luetteloksi.

Painikkeilla Edellinen muutos (Previous Change) ja Seuraava muutos (Next
Change) saat ikkunoihin yhteenvedon sijaan dokumentit ja voit selata niitä joko
vierekkäin (Side-by-Side) tai vain toista. 

Kun osoitat muutoskohtaa, näytetään muutoksen tiedot.
Näytä (Show) -painikkeen vaihtoehto Näytä rivin korostukset (Show Row
Highlights) merkitsee kaikki muutoksia sisältävät alueet sinisellä rivimerkinnällä.
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2.20 Tiedostojen sulkeminen

Voit sulkea aktiivisen ikkunan napsauttamalla joko dokumenttien nimivälilehtiri-
vin lopussa olevaan sulkemispainikkeeseen tai välilehtikielekkeessä olevaan pai-
nikkeeseen.
Aktiivisen tiedoston voit sulkea myös valitsemalla Tiedosto (File) -välilehdeltä
Sulje (Close).
Tiedosto (File) -välilehden valinnalla Sulje kaikki (Close All) voit sulkea kaikki
avoinna olevat työt. 
Jos jossakin asiakirjassa on tehty muutoksia edellisen tallentamisen jälkeen, var-
mistetaan mahdollinen tallentaminen ennen sulkemista.

2.21 Tiedoston poistaminen

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

Vahvista poisto. Tiedosto suljetaan ja poistetaan levyltä.
Levyllä olevia tallennettuja tiedostoja voit poistaa Windowsin Resurssienhallin-
nassa ja Editorissa mm. tiedostojen avauksen valintaikkunassa, jossa poistokomen-
to löytyy hiiren kakkospainikkeella avautuvasta pikavalikosta.
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3 Tiedoston sivujen käsittely
PDF-dokumentista on helppo poistaa tarpeettomia sivuja ja lisätä uusia sivuja. Si-
vuja voi myös rajata tai poimia uudeksi tiedostoksi. Sivujen käsittelyyn tarkoitetut
komennot löytyvät Dokumentti (Organize) -välilehdeltä tai napsauttamalla suun-
nistusruudun välilehdellä Sivut (Thumbnails) painiketta Asetukset... (Options...).
Klassisessa käyttöliittymässä vastaavat komennot löytyvät Dokumentti (Docu-
ment) -valikosta.
Jos lisätyissä sivuissa on lähdedokumentissa ollut kirjanmerkit, ne saadaan mu-
kaan, mutta niiden tarkistaminen on yleensä tarpeen. Asiakirjoissa mahdollisesti
näkyvät sivunumerot eivät myöskään muutosten jälkeen vastaa PDF-tiedoston to-
dellisia sivuja, jotka aloitetaan juoksevasti numerosta 1. Tämä kannattaa muistaa
esimerkiksi valittaessa tulostettavia sivuja tai siirryttäessä johonkin tiettyyn si-
vuun.

3.1 Sivujen lisääminen toisesta tiedostosta

Kun lisäät tiedostoon sivuja toisesta dokumentista, voit liittää siitä nykyiseen do-
kumenttiin kaikki sivut. Näinkin voit siis yhdistää useita PDF-tiedostoja peräk-
käin. Tiedosto voi olla mitä tahansa tuettua tiedostomuotoa. Se muunnetaan PDF-
muotoon sivuja tuotaessa.
Voit kuitenkin myös poimia lisättäväksi vain tietyt sivut tai useita sivualueita. Si-
vut voi sijoittaa toiseen dokumenttiin mihin tahansa kohtaan. Lisäksi voit tuoda li-
sättävien sivujen mukana mm. kommentit ja kirjanmerkit.

1. Avaa tiedosto, johon sivuja lisätään.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehden työkalusta Lisää (Insert) vaihto-

ehto Lisää sivuja... (Insert Pages...). 
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3. Valitse kohtaan Lähde (Source) asiakirja, joka sisältää lisättävät sivut. 
Kohtaan Tiedosto (File) voit valita minkä tahansa suljettuna olevan tiedoston.
Nimiruudun perässä olevalla selauspainikkeella pääset etsimään tiedostoa. 
Jos lisättäviä sivuja sisältävä tiedosto on avoinna, napsauta ruutuun tai sen pe-
rässä olevaan nuoleen ja valitse tiedosto avautuvasta dokumenttiluettelosta.

4. Valitse, miten käsitellään tuotavan tiedoston kommentteja, lomakekenttien
tietoja ja kirjanmerkkejä.

5. Valitse kohtaan Sivualue (Page Range) ne sivut, jotka nykyiseen dokument-
tiin lisätään. Jos olet yhdistämässä kokonaisia tiedostoja, valitse Kaikki (All).
Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita lisättäväksi jonkin yhtenäi-
sen sivualueen siten, että 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 myös rajoittaa lisättäväksi vain parilliset (Even) tai parittomat sivut
(Odd). 
Kaikki poimittavat sivut lisätään peräkkäin valitsemaasi kohtaan. 

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

7. Napsauta OK.

3.2 Sivujen lisääminen muista tiedostoista

Voit lisätä dokumenttiin sivuja myös kuvatiedostoista, tekstitiedostoista tai suo-
raan skannerilta lukemalla. Lähdedokumentit muunnetaan tuotaessa samalla PDF-
muotoon.

Lisääminen kuvatiedostoista

1. Avaa tiedosto, johon sivuja lisätään.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehden työkalusta Lisää (Insert) vaihto-

ehto Lisää kuvatiedostoista... (Insert Images...). 
3. Napsauta painiketta Lisää tiedostoja... (Add Files...) tai Lisää kansio... (Add

Folder...), jos uuteen tiedostoon lisätään kaikki samassa kansiossa olevat ku-
vat. Valitse avautuvista valintaikkunoista tiedosto, tiedostot tai kansio.
Painikkeella Tuo... (Import...) voit skannata tiedostoon uusia kuvia.
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Kun kaikki kuvatiedostot on kerätty luetteloon, voit järjestää ne sopivaan jär-
jestykseen nuolipainikkeilla tai hiirellä vetämällä. Jos napsautat luettelon sa-
rakeotsikkoon, voit järjestää kuvat järjestykseen esimerkiksi nimen tai
luontipäivän mukaan. Pieni nuoli osoittaa, onko järjestys nouseva vai laskeva.

4. Napsauta painiketta Asetukset... (Options...), jos haluat vaikuttaa kuvien
muuntotapaan. Asetuksia käsiteltiin aikaisemmin kohdassa "Uusi dokumentti
kuvatiedostosta".

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

6. Valitse lisäyskohta. Voit valita ensimmäisen sivun (First), viimeisen sivun
(Last ), nykyisen sivun (Current) tai jonkin tietyn sivun määrittämällä sen nu-
meron ruutuun Mukautettu (Custom). 

7. Napsauta OK.

Lisääminen tekstitiedostoista

Kun tuot PDF-tiedostoon tekstitiedostoja, muunnetaan ne samalla PDF-muotoon.
Kaikki tiedoston sivut lisätään valitsemaasi kohtaan.
Lisääminen RTF-tiedostoista (Insert RTF...) tapahtuu samalla tavalla kuin kuvatie-
dostojen tuonti. Jos tuot Vain teksti -muotoisia tiedostoja (Insert Text...), on valin-
taikkunassa hieman enemmän määrityksiä. Samat valinnat voit tehdä myös, kun
luot uusia tiedostoja tekstitiedostoista.
Lisäyksen teet valitsemalla Dokumentti (Organize) -välilehden työkalusta Lisää
(Insert) tarvittavan vaihtoehdon.
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Valitse kohtaan Kappaleasetukset (New Paragraph Mode), miten teksti jaetaan
kappaleisiin.

Valitse kohtaan Tiedostoasetukset (Place File Mode), miten tiedostot sijoitetaan
peräkkäin. 
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Jos napsautat painiketta Asetukset... (Options...), voit mm. vaihtaa fontin ja pals-
toittaa tekstin.

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

Valitse sitten lisäyskohta. Voit valita ensimmäisen sivun (First), viimeisen sivun
(Last), nykyisen sivun (Current) tai jonkin tietyn sivun määrittämällä sen numeron
ruutuun Mukautettu (Custom). 
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Lisääminen leikepöydältä

Voit leikepöydän avulla lisätä sisältöä muista PDF-tiedostoista tai muide ohjelmi-
en sisältöä, joka muunnetaan PDF-muotoon. Leike voi sisältää tekstiä ja kuvia.

1. Valitse liitettävä sisältö ja kopioi se leikepöydälle. PDF-tiedostojen sisällön
valinnasta kerrotaan tarkemmin dokumentin sisällön käsittelyn yhteydessä.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehden työkalusta Lisää (Insert) vaihto-
ehto Lisää sivuja leikepöydältä... (Insert Pages from Clipboard...).

Avautuvan valintaikkunan sisältö ja asetusvaihtoehdot riippuvat siitä, minkä
tyyppistä tietoa leikepöydällä on. Kuvien ja tekstin asetukset ovat samat kuin
luotaessa uusia tiedostoja kuva- tai tekstitiedostoista.

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

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

5. Napsauta OK.
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Lisääminen skannerilta

1. Avaa tiedosto, johon sivuja lisätään.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehden työkalusta Lisää (Insert) vaihto-

ehto Lisää skannattuja sivuja... (Insert Scanned Pages...). 

3. Valitse skanneri, jos käytössä on useita laitteita. Jos ruutu Näytä käyttöliitty-
mä (Show Native UI) on merkittynä, voit valita väritilan ja resoluution skan-
nerin omassa ohjelmaikkunassa, muussa tapauksessa voit valita säädöt
Editorin valintaikkunassa.

4. Jos ruutu Näytä kuvien lisäyksen valintaikkuna skannauksen jälkeen (Af-
ter scanning show images insertion dialog) on merkittynä, kootaan skannatut
sivut samaan valintaikkunaan kuin lisättäessä sivuja kuvatiedostoista. Voit
sitten muuttaa vielä esimerkiksi järjestystä ja muuntaa lopuksi kuvat PDF-si-
vuiksi valitsemaasi sijoituskohtaan.
Jos ruutu ei ole merkittynä, skannataan sivut ja muunnetaan PDF-muotoon il-
man välivaiheita.

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

Voit luoda tiedostoon haluamaasi kohtaan uusia tyhjiä sivuja. Näin voit luoda lisä-
tilaa esimerkiksi kommentoinnille tai uusille kuville.

1. Avaa tiedosto, johon sivuja lisätään.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehden työkalusta Lisää (Insert) vaihto-

ehto Lisää tyhjiä sivuja... (Insert Empty Pages...). 

3. Valitse kohtaan Sivut (Pages) sivujen koko, suunta (Orientation) ja lisättävien
sivujen määrä (Count).

4. Valitse, lisätäänkö uudet sivut kohdedokumentissa (Destination) valitsemasi
sivun eteen (Before) vai sen jälkeen (After). 

5. Valitse lisäyskohta. Voit valita ensimmäisen sivun (First), nykyisen (Current)
tai viimeisen sivun (Last) tai jonkin tietyn sivun määrittämällä sen numeron
ruutuun Mukautettu (Current).

6. Napsauta OK.
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3.4 Sivujen poistaminen

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

1. Valitse ensin poistettava sivu aktiiviseksi tai sivujen kuvakkeet suunnistus-
ruudun välilehdeltä Sivut (Thumbnails).
Useita pienoiskuvia valitset vetämällä kehyksen niiden ympärille. Jos osakin
pienoiskuvasta on kehyksen sisässä, se tulee mukaan valintaan. Sivualueen
valinnan voit tehdä myös siten, että napsautat ensimmäistä valittavaa sivua ja
pidät Vaihto-näppäintä painettuna samalla kun napsautat viimeiseen sivuun.
Hajallaan olevia sivuja valitset siten, että pidät Ctrl-näpppäintä painettuna sa-
malla kun napsautat sivujen miniatyyreihin.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä työkalusta Poista (Delete) Pois-
ta sivuja... (Delete Pages...)
tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.

3. Vahvista, että poisto koskee valittuja sivuja (Selected), nykyistä sivua (Cur-
rent). Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita poistettavaksi jonkin
yhtenäisen sivualueen siten, että kirjoitat sivunumerot viivalla erotettuna (1-
4). Hajanaisen alueen poistat kirjoittamalla sivunumerot pilkulla erotettuna
(1,3,6).
Voit rajata poiston myös vain parillisiin (Even) tai parittomiin sivuihin (Odd).

4. Napsauta OK.

Voit poistaa sivun tai sivut myös siten, että valitset niiden pienoiskuvat ja painat
Delete-näppäintä tai napsautat Sivut (Pages) -ruudussa olevaa poistotyökalua. Ole-
tuksena poisto pienoiskuvien avulla pitää vahvistaa.

Virheellisen poiston voi kumota.
Komennolla Poista tyhjiä sivuja... (Delete Empty Pages...) voit poistaa täysin tyh-
jät sivut tai esimerkiksi vain yhtenäisen taustan sisältävät sivut, joissa ei ole muuta
sisältöä.
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3.5 Sivujen siirtäminen ja kopioiminen

Sivujen siirtäminen ja kopioiminen uudeksi dokumentiksi

Poimi (Extract) -toiminnolla voit siirtää 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) -välilehdeltä Poimi sivuja (Extract Pages)

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

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-
näisen sivualueen siten, että kirjoitat sivunumerot viivalla erotettuna (1-4).
Hajanaisen alueen poimit kirjoittamalla sivunumerot pilkulla erotettuna
(1,3,6).
Kohdassa Joukko (Submit) voit määrittää poimittavaksi vain parilliset (Even)
tai parittomat sivut (Odd).

4. Valitse myös, miten käsitellään dokumentin kommentteja, lomakekenttien
tietoja ja kirjanmerkkejä. Voit halutessasi tuoda ne sivujen mukana.

5. Merkitse ruutu Poista sivut poimimisen jälkeen (Delete pages after extrac-
tion), jos sivu siirretään uuteen dokumenttiin ja poistetaan nykyisestä.
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6. Valitse kohdasta Tulostusominaisuudet (Output Options), poimitaanko sivut
uuteen dokumenttiin (Extract all pages to a new document), joka avataan ja
jonka tallennat ja nimeät itse erikseen. Jos valitset Tallenna kaikki poimitut
sivut yhteen dokumenttiin (Save all extracted pages to one file), nimetään
luotu dokumentti automaattisesti alkuperäisen nimen mukaan kopioksi.

Voit myös kopioida jokaisen sivun tai sivualueen erilliseksi tiedostoksi (Save
each page to separate file, Save each page range to separate file), jolloin ne
nimetään automaattisesti. Oletuksena yksittäisen tiedoston nimeksi tulee al-
kuperäinen nimi ja sivun järjestysnumero. Nimeämistapaa voit muuttaa mak-
ropainikkeen valinnoilla.
Ennen poimintaa voit määrittää uusien tiedostojen tallennuspaikan (Destina-
tion folder).

7. Napsauta OK.

Sivujen siirtäminen samassa dokumentissa

Dokumentti (Organize) -välilehden painikkeella Siirrä sivuja (Move Pages)
avautuu valintaikkuna, jossa valitset siirrettävän sivun tai sivut ja niiden uuden si-
joituspaikan.

Jos siirrettävänä on hajallaan sijaitsevia sivuja, ne kootaan peräkkäin uuteen sijain-
tiin.
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Sivujen kopioiminen samassa dokumentissa

Dokumentti (Organize) -välilehden painikkeella Monista sivuja (Duplicate Pa-
ges) avautuu valintaikkuna, jossa valitset monistettavan sivun tai sivut ja niiden
uuden sijoituspaikan. Valintaikkuna on lähes samanlainen kuin siirtämisen ikkuna,
mutta voit lisäksi määrittää, kopioidaanko myös kommentit ja lomakekentät uusil-
le sivuille.

Voit lisäksi määrittää, kuinka monta kopiota sivusta tehdään (Number of copies).
Jos merkitset ruudun Kokoa (Collate), kootaan hajallaan olleet sivut ensin peräk-
käin ja monistetaan vasta sitten. Muuten kopioidaan ensin yhtä sivua ja sen perään
sitten seuraavaa.
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Sivujen siirtäminen ja kopioiminen pienoiskuvien avulla

Pienoiskuvien avulla voit siirtää ja kopioida sivuja samassa asiakirjassa eri paik-
koihin tai voit siirtää ja kopioida ne kokonaan toiseen tiedostoon.
Hajallaan olevia sivuja valitset siten, että pidät Ctrl-näppäintä painettuna samalla,
kun napsautat sivujen pienoiskuviin. Peräkkäiset sivut voit valita siten, että nap-
sautat ensimmäiseen sivuun ja pidät Vaihto-näppäintä painettuna samalla kun nap-
sautat viimeiseen valittavaan sivuun. Sivualueen voit valita myös piirtämällä
hiirellä kehyksen valittavien sivujen ympärille.
Siirron ja kopioimisen voi kumota.

Sivujen siirtäminen samassa dokumentissa
1. Valitse siirrettävän sivun tai sivujen pienoiskuvat.
2. Vedä hiirellä valinta suunnistusruudussa uuteen kohtaan.

Punainen viiva osoittaa sivujen uuden kohdan.

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

Sivujen kopioiminen samassa dokumentissa
1. Valitse kopioitavan sivun tai sivujen pienoiskuvat.
2. Siirrä valinta suunnistusruudussa uuteen kohtaan.

Punainen viiva osoittaa sivujen uuden kohdan.
3. Paina Ctrl-näppäinta ja vapauta se vasta sen jälkeen, kun olet ensin vapautta-

nut hiiren painikkeen. Ctrl-näppäin muuttaa siirron kopioinniksi ja näet siitä
osoituksena hiirisoittimessa mukana plus-merkin.

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

Sivujen kopioiminen ja siirtäminen toiseen dokumenttiin
1. Valitse kopioitavan sivun tai sivujen pienoiskuvat.
2. Tee kopiointi vetämällä valinta ensin toisen dokumentin välilehtikielekkee-

seen ja sen jälkeen avautuneessa suunnistusruudussa uuteen kohtaan.
Punainen viiva osoittaa sivujen uuden kohdan. 
Oletuksena sivu kopioidaan. Jos haluat siirtää sivun tai sivut, pidä Vaihto-
näppäintä painettuna kun vapautat hiiren painikkeen. Näin sivu lisätään uu-
teen dokumenttiin ja poistetaan alkuperäisestä.
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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 sisältää korvattavat sivut.
2. Valitse ne sivut, jotka on tarkoitus korvata uusilla.
3. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Korvaa sivuja (Replace Pages)

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

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

5. Valitse kohtaan Uudet sivut (New Pages From) korvaavat sivut sisältävä do-
kumentti.
Jos tiedosto on avoinna, voit valita sen napsauttamalla Tiedosto (File) ruu-
tuun tai sen perässä olevaan nuoleen. Ruudun perässä olevalla selauspainik-
keella pääset valitsemaan tiedoston levyltä.
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6. Valitse kohtaan Sivualue (Page Range) ne sivut, jotka tuodaan korvattavien
sivujen tilalle. Sivuja voi olla enemmän kuin korvattavia sivuja.
Valitse joko Kaikki (All) tai napsauta Mukautettu (Custom) ja kirjoita sivu-
jen numerot. Yhtenäisen sivualueen määrität siten, että kirjoitat sivunumerot
viivalla erotettuna (1-4). Hajanaisen alueen poimit kirjoittamalla sivunumerot
pilkulla erotettuna (1,3,6).
Kohdassa Joukko (Submit) voit määrittää korvaaviksi sivuiksi vain parilliset
(Even) tai parittomat sivut (Odd).

7. Valitse korvausasetuksista, miten käsitellään korvattavan ja korvaavien sivu-
jen kommentteja, lomakekenttien tietoja ja kirjanmerkkejä.

8. Napsauta OK.

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

3.7 Sivujen vaihtaminen dokumentissa

Dokumentti (Organize) -välilehden painikkeella Vaihda sivut (Swap Pages) voit
vaihtaa dokumentin sisällä kahden sivun paikkaa.

3.8 Sivujen yhdistäminen

Dokumentti (Organize) -välilehden painikkeella Yhdistä sivuja (Merge Pages)
voit muokata useista saman dokumentin sivuista yhden sivun tai useamman sivun.
Jos esimerkiksi yhdistät kaksi pystysivua yhdeksi vaakasivuksi, voit valita sivun
asetteluksi 2/1 eli kaksi vierekkäin ja vain yksi päällekkäin. Sivujen sijoittelun va-
litset kohdasta Sivuja arkilla (Pages per Sheet). 

Voit valita sivut sivuruudusta etukäteen tai valintaikkunassa.
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Kohdassa Sivut (Pages) määrität uuden sivukoon. Voit valita jonkin vakiokoon
(Standard) tai kirjoittaa sivun mitat itse (Custom). Voit myös antaa ohjelman muo-
dostaa sivun automaattisesti yhdistettyjen sivujen yhteenlasketun koon mukaan
(Calculate size based on the merged pages dimensions). Valitse myös sivun suunta
(Orientation) ja reunukset (Margins).
Valitse yhdistettävät sivut kohtaan Sivualue (Page Range). Oletuksena asiakirjasta
yhdistetään kaikki sivut (All). Jos valittuna oli ennen komentoa joitakin sivuja, on
valintaikkunassa oletuksena vaihtoehto Valittu (Selected).
Napsauttamalla Mukautettu (Custom) voit valita yhdistettäväksi jonkin yhtenäi-
sen sivualueen siten, että 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 lisäksi tarvittaessa yhdistää sivut käänteiseen järjestykseen (Reverse Order).
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Kohtaan Sivun asettelu ja skaalaus (Page Placement and Scaling) määrität, miten
sivut yhdistetään uudeksi sivuksi.
Valitse, kuinka monta sivua arkille sijoitetaan (Pages per Sheet) ja miten ne järjes-
tetään (Page Order). 

Merkitse Poista lähdesivut yhdistämisen jälkeen (Remove source pages after
merging them), jos alkuperäiset sivut voi poistaa dokumentista. Uusi yhdistetty
sivu lisätään dokumentin loppuun.
Yhdistämisen ja poiston voi peruuttaa.

3.9 Dokumentin ja sivujen jakaminen 

Dokumentin jakaminen

Voit jakaa dokumentin osiin päätason kirjanmerkkien mukaisista kohdista. Jako ta-
pahtuu kokonaisina sivuina. Kirjanmerkin teksti siten tuloksessa voi olla keskellä-
kin sivua tai sitä ei välttämättä näy sivulla ollenkaan. Jokaisesta osasta muodoste-
taan uusi tiedosto ja oletuksena se nimetään kirjanmerkin otsikon mukaan.
Yksi vaihtoehto on jakaa dokumentti osiin sivumäärän mukaan, esimerkiksi 10 si-
vun mittaisiin pätkiin.
Voit jakaa laajan dokumentin pienemmiksi tiedostoiksi myös niin, että osien enim-
mäiskoko määritetään 

1. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Jaa (Split) ja sen jälkeen Jaa
dokumentti... (Split Document...)
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2. Valitse, suoritetaanko jako kirjanmerkkien kohdalta (By using Bookmarks
with the deepest nesting level of x) vai sivumäärän mukaan (Every x pa-
ges(s)). Voit myös suorittaa jaon niin, että dokumentti jaetaan tietyn kokoisiin
pienempiin tiedostoihin (By size less than x MB))

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

4. Valitse kohtaan Tulostusominaisuudet (Output Options), miten uudet luota-
vat osat nimetään. Jos jaat kirjanmerkkien mukaan, muodostetaan niistä tie-
dostonimi. Jos jaat sivumäärän tai tulostiedoston enimmäiskoon mukaan, on
oletuksena nimenä alkuperäinen tiedostonimi ja osanumero. Nimeämistavan
voit vaihtaa nimimakroilla.

5. 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. Näin 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) -välilehdeltä Jaa (Split) ja sen jälkeen Jaa si-
vuja... (Split Pages...)
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2. Tarkista sivualueen määrityksistä, koskeeko muutos esimerkiksi kaikkia (All)
tai nykyistä sivua (Current Page), joka oli valittuna ennen komennon valintaa. 

3. Napsauta vaaka- tai pystysuuntaisen jaon työkalua (Add Horizontal Split, Add
Vertical Split) ja jako merkitään sivun esikatseluun.

4. Vedä hiirellä rajaviiva sopivaan kohtaan. Voit myös määrittää mitan manuaa-
lisesti joko napsauttamalla prosenttimittaan kaksi kertaa tai napsauttamalla
painiketta Muokkaa jakoa... (Edit Split...). Sen jälkeen voit kirjoittaa uuden
arvon. Jos merkitset ruudun Käytä suhteellisia arvoja (Use relative offset va-
lues), näet rajan kohdan prosentteina sivusta mittayksiköiden sijaan.

5. Lisää sivulle tarvittavat muut jakokohdat.
6. Merkitse, muodostetaanko uudet osat järjestyksessä oikealta vasemmalle

(Use Right To Left splitting method). Valitse kohtaan Valitse jakomenetel-
mä (Select split method), muodostetaanko uusien sivujen koko jaettujen osien
mukaisiksi (Change the physical size of the page(s)). Jos käytät rajausruutua
(Crop Box), on mahdollista säilyttää alkuperäinen sisältö (Preserve original
content) niin, että se esimerkiksi sivukokoa muutettaessa saadaan näkyviin.
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7. Merkitse kohta Poista lähdesivut jakamisen jälkeen (Remove sourse pages
after slitting them), jos alkuperäistä sivua ei enää 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 näkyy esikatselukuvassa punaisella.
Toiminnon suorittamisen jälkeen koko sivujen jakamisen voi kumota kumoamis-
painikkeella.

Sivujen jakaminen apuviivojen avulla

Voit ottaa käyttöön apulinjat ja jakaa dokumentin sivun tai valitut sivut niiden koh-
dalta. Apuviivoja ja niiden muokkausta käsitellään tarkemmin luvussa "Asettelun
apuvälineet".

1.  Ota esiin viivaimet ja vedä tarvittavat apuviivat sivulle. Jos haluat jakaa usei-
ta sivuja yhdellä komennolla, vedä kaikille jaettaville sivuille apuviivat sopi-
viin kohtiin.

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

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

4. Merkitse kohta Poista lähdesivut jakamisen jälkeen (Remove sourse pages
after slitting them), jos alkuperäistä sivua ei enää tarvita. 

5. Valitse kohtaan Valitse jakomenetelmä (Select split method), muodostetaan-
ko uusien sivujen koko jaettujen osien mukaisiksi (Change the physical size
of the page(s)). Jos käytät rajausruutua (Crop Box), on mahdollista säilyttää
alkuperäinen sisältö (Preserve original content) niin, että se esimerkiksi sivu-
kokoa muutettaessa saadaan näkyviin.

6. Valitse sivut, joille olet tehnyt jakomerkinnät ja jotka jaetaan.
7. Napsauta OK.
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3.10 Sivujen kiertäminen

Voit kääntää kaikki sivut tai vain valitut sivut 90 asteen välein.

1. Jos muutos koskee vain tiettyjä sivuja, valitse ensin aktiiviseksi käännettävä
sivu tai valitse pienoiskuvista kaikki ne sivut, jotka haluat kääntää.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Kierrä (Rotate)
tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.

3. Valitse kääntösuunta (Direction). Vaihtoehdot ovat:
• Myötäpäivään 90 astetta (Clockwise 90 degrees)
• Vastapäivään 90 astetta (Counterclockwise 90 degrees)
• 180 astetta (180 degrees)

4. Valitse kohtaan Sivualue (Pages Range), mitä sivuja muutos koskee. Oletuk-
sena muutos koskee kaikkia sivuja (All) tái valittuna olleita sivuja (Selected).
Voit kuitenkin kääntää nykyisen sivun (Current) tai vain tietyn mukautetun si-
vuvälin (Custom)
Muutos voi koskea myös vain parillisia (Even) tai parittomia sivu (Odd) ja tai
vain pysty- (Portrait Pages) tai vaakasuuntaisia sivuja (Landscape Pages). 

5. Napsauta OK.

Voit tarvittaessa kääntää koko asiakirjan näkymää valitsemalla Näytä (View) -vä-
lilehdellä Kierrä näkymää (Rotate View) tai napsauttamalla kääntötyökaluja
Koti (Home) -välilehdellä. Tämä muutos on tilapäinen eikä sitä voi tallentaa tie-
dostoon. 
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3.11 Sivujen rajaaminen

Rajaaminen poistaa näkyvistä sivun tietoja, mutta ei poista niitä lopullisesti. Rajat-
tu tieto voidaan tarvittaessa palauttaa näkyviin, ellet määrää sitä poistettavaksi..
Vain rajauksessa määritelty alue näkyy näytöllä ja tulostuu.
Fyysisen sivukoon määritelmän lisäksi PDF-tiedostossa voi olla 5 erilaista määri-
telmää, jotka liittyvät sen sivujen kokoon. Näitä kutsutaan rajausruuduiksi: Media-
Box, CropBox, BleedBox, TrimBox ja ArtBox. Osalla on merkitystä vain
painotöissä.
MediaBoxia käytetään määrittämään sivun leveys ja korkeus. Tavalliselle käyttä-
jälle tämä vastaa todellista sivun kokoa. Graafisessa tuotteessa käytettävillä PDF-
tiedostoilla on yleensä MediaBox, joka on suurempi kuin leikatun sivun koko.
CropBox määrittää alueen, jonka PDF-katseluohjelman odotetaan näyttävän tai tu-
lostavan. Jos PDF sisältää CropBox-määritelmän, katseluohjelma käyttää sitä
näyttämiseen. 
TrimBox määrittelee valmiin sivun suunnitellut mitat. BleedBox määrittää alueen,
jolle sivun sisältö on leikattava kirjapainossa. ArtBox on osoittaa sivun taideteok-
sen kattaman alueen.

1. Jos haluat rajata vain tietyn sivun, selaa se näkyviin dokumentti-ikkunaan.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Rajaa (Crop) ja sen jälkeen Ra-

jaa sivuja... (Crop Pages...)
tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.
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3. Valitse rajaustapa (Crop Method).

Jos valitset Reunusten käsisäätö (Manual Margin Control), pääset siirtämään
rajausta itse. Muussa tapauksessa rajataan sivusta valkoiset reunukset valinta-
si mukaisesta reunasta.
Jos valitset Poista kaikki valkoinen tila (Remove All White Space), rajataan
näkyviin vain se sivun osa joka sisältää jotain. Saman tuloksen saat nopeasti
aikaiseksi valitsemalla Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Rajaa (Crop) ja
sen jälkeen Rajaa valkoisiin reunuksiin... (Crop to White Margins...). Tämä
valinta toteuttaa rajauksen automaattisesti koko dokumenttiin.

4. Tarkista, että kohdassa Käytä ruutuun (Apply to Box) valittuna on Crop
Box. Kehys määrittää näytettävän ja tulostettavan sivualueen.
Jos valitset Näytä kaikki ruudut (Show All Boxes), näkyvät kaikki eri ra-
jaukset pienoiskuvassa erivärisinä kehyksinä.

5. Valitse kohdasta Yksiköt (Units) mitoitukseen sopiva mittayksikkö.
6. Merkitse ruutu Säilytä mittasuhteet (Constrain Proportions), jos sivua raja-

taan yhtä paljon joka reunasta. 
7. Kirjoita rajausarvot ruutuihin Vasen (Left), Oikea (Right), Ylä (Top) ja Ala

(Bottom). Jos mittasuhteiden säilyttäminen on voimassa, riittää yhden arvon
kirjoittaminen.
Voit myös vaihtoehtoisesti vetää esikatselukuvassa rajauksen kehysviivaa.
Uudet arvot näkyvät koko ajan mittoina reunusruuduissa.
Aseta nollaksi (Set To Zero). Rajausarvot palautetaan nollaksi.
Palaa alkuperäiseen (Revert To Original). Aikaisemmin määritelty reunus.
Valkoisten reunojen mukaan (Set to White Margins). Sivu rajataan pienim-
pään mahdolliseen kokoon sisällön mukaan. Mittasuhteet säilytetään niin ha-
luttaessa.

8. Merkitse ruutu Poista rajausruudun ulkopuolinen sisältö (Remove the con-
tent outside of the crop box area), jos olet varma, että pois rajattua sisältöä ei
tarvitse enää palauttaa näkyviin.
Myös Rajaa (Crop) -työkalussa 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, että rajaus koskee kaikkia sivuja (All) tai valittuja sivuja (Selected).
Voit muuttaa sen koskemaan vain nykyistä sivua (Current) tai tiettyä sivuväliä
(Custom) . Luettelosta Joukko (Subset) voit valita, että 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 myös kumota.

Rajaustyökalu

Voit ottaa käyttöön rajaustyökalun ja vetää hiirellä sivulle aluerajan, jonka sisään
jää sivulla säästettävä osa.

1. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Rajaa (Crop) ja sen jälkeen va-
likosta Rajaustyökalu (Crop Page Tool). 

2. Vedä hiirellä sivulle jäävä osuus rajauskehyksen sisään.
3. Kun päästät hiiren painikkeen, avautuu rajausvalintaikkuna. Valitsemasi alue

näkyy rajauskehyksen sisässä. Napsauta OK ja rajaus suoritetaan.

Jos valitset Peruuta (Cancel), palaat dokumentin sivulle ja voit korjata rajausta.
Kaksoisnapsauttamalla alueeseen avautuu valintaikkuna uudelleen.
Rajaustyökalun poistat käytöstä painamalla Esc tai valitsemalla esimerkiksi käsi-
työkalun.

3.12 Dokumentin sivukoon muuttaminen

Voit jälkikäteen muuttaa valittujen sivujen kokoa. Jos pienennät sivukokoa, jäte-
tään sisällöstä pois osa, joka ei mahdu uuteen sivukokoon. Jos suurennat kokoa,
voit osoittaa, mihin kohtaan sisältö sijoitetaan.

1. Jos muutos koskee vain tiettyjä sivuja, valitse ensin aktiiviseksi muokattava
sivu tai valitse pienoiskuvista kaikki ne sivut, joita muutos koskee.

2. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Muuta kokoa (Resize)
tai vastaava komento Sivut (Pages) -ruudun Asetukset... (Options...) -vali-
kosta.
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3. Valitse uusi paperikoko ja sivun suunta (Orientation).
4. Määritä kohtaan Sijaintiasetukset (Placement Options), miten sisältö sijoite-

taan uuteen paperikokoon. Voit määrittää ensin paikan esimerkiksi ylös, alas
tai keskelle ja sen jälkeen siirtymämitan (Offset) tästä kohdasta.

5. Tarkista vielä muokattava sivualue ja napsauta OK.

Voit valita, että sivulla olevat objektit muokataan uuteen sivukokoon (Scale page
content according new page size). Halutessasi voit kuitenkin säilyttää alkuperäisel-
lä sivulla olleet mittasuhteet (Keep content aspect ratio).
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3.13 Dokumenttien kerrostaminen

Tasot sisältävät sivun sisältöä ja kommentteja, jotka voidaan näyttää tai piilottaa
haluamallasi tavalla. Voit tuoda toisen dokumentin sisältöä tasoiksi nykyiseen
asiakirjaan. Jos valitset kerrostamisen Dokumentti (Organize) -välilehdeltä, voit
luoda tasoja tai estää uusien tasojen luonnin, jolloin kerrostiedosto korvaa alkupe-
räisen tiedoston sivuja. Kerrostaminen eroaa sivujen korvaamisesta siten, että voit
valita tuotavaksi esimerkiksi kolme sivua ja toistaa niitä kohteessa. Voit myös si-
joittaa ne hajalleen haluamillesi paikoille.
Tasoja käsitellään Tasot (Layers) ruudussa ja niistä kerrotaan lisää luvussa "Sisäl-
lön jakaminen tasoille", Sieltä löydät myös kuvauksen dokumentin tuonnista ta-
soiksi.

Kerrostaminen ilman tasoja

1. Valitse Dokumentti (Organize) -välilehdeltä Kerrosta (Overlay).

2. Valitse Tiedosto (File) -valikosta tiedosto, joka kerrostetaan asiakirjaan.
3. Sivut Pages) -kohtaan määrität lähdeasiakirjassa käytetyt sivut. Napsauta

Kaikki (All) käyttääksesi kaikkia sivuja tai Mukautettu (Custom) määrit-
tääksesi sivualueen.

4. Määritä kohdasta Tuontiasetukset (Import Options) vaihtoehto Älä luo uut-
ta tasoa (Do not Create a New Layer).
Jos haluat luoda tason, katso ohjeet kohdasta "Sisällön jakaminen tasoille/
Tuominen tasoksi".

5. Määritä Kohteen sivualue (Destination Page Range) vaihtoehdoilla sivualue,
johon kerros tuodaan.
Napsauta Kaikki (All) peittääksesi kaikki sivut tai Mukautettu (Custom)
määrittääksesi mukautetun sivualueen. 
Määritä Toista lähde (Repeat Source) -kohtaan lähdeasiakirjan toistovaihto-
ehdot, jos siinä on vähemmän sivuja kuin kohteessa.

6. Tuo sivut napsauttamalla OK.
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4 Tiedostojen sisällön käsittely
PDF-dokumentin laatija voi suojata asiakirjan niin, että siihen ei voi tehdä mitään
muutoksia eikä sen osia voi kopioida. Suojaamattomasta dokumentista sen sijaan
voi valita tekstiä. Sen voi kopioida leikepöydälle ja liittää sieltä muihin sovelluk-
siin tai PDF-tiedostoihin. Sisällön muokkaustyökalulla voit myös muuttaa tekstisi-
sältöä ja tekstin ominaisuuksia.
Klassisessa liittymässä valinta- ja muokkaustyökalut löytyvät työkaluriviltä. Lei-
kepöydän ja muokkauksen komentoja löytyy valikosta Muokkaa (Edit). Nauha-
liittymässä tekstin valinta -työkalu on jokaisen välilehden alussa ja
muokkaustyökalut Koti (Home) -välilehdellä.

4.1 Tekstin valinta 

Valintatyökalulla

1. Valitse työkalu Tekstin valinta (Select Text) esimerkiksi Koti (Home) -väli-
lehdeltä. Työkalu löytyy useimpien välilehtien alusta.

2. Vie hiiren osoitin aloituskohtaan. Hiiren osoitin muuttuu I-palkiksi. 
3. Vedä valinta loppuun.

Kokonaisen sanan voit valita kaksoisnapsauttamalla sanaan.
Dokumentin koko tekstin valitset nopeasti painamalla näppäinyhdistelmää
Ctrl+A. 
Valintoja purat napsauttamalla valinnan ulkopuolelle.
Työkalun poistat käytöstä valitsemalla käsityökalun.
Tekstinvalinnan työkalulla voit valita kuvan napsauttamalla kuvaan.

Käsityökalulla

Kun valitset käsityökalun, avautuu valintanauha Käsityökalu/Muotoile (Hand
Tool/Format).

Kun otat käyttöön toiminnon Valitse tekstiä/kuvia (Select Text/Images), voit va-
lita tekstiä samalla tavalla hiirellä kuin tekstin valintatyökalullakin.
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4.2 Tekstin kopioiminen

Voit kopioida valitun tekstin toiseen sovellukseen leikepöydän avulla. Tekstin voi
kopioida myös Editorin merkintöjen teksti-ikkunoihin, esimerkiksi tekstiruutuun
tai tarralapun ponnahdusikkunaan.
Valitse Koti (Home) -välilehdellä Leikepöytä (Clipboard) ja sen jälkeen Kopioi
(Copy). Sen jälkeen siirryt kohdesovellukseen tai piirrät esimerkiksi tekstiruudun
PDF-sivulle ja valitset sitten leikepöytätyökalusta Liitä (Paste) tai napsautat liittä-
mispainiketta kohdesovelluksessa.
Leikepöydän löydät myös useimpien välilehtien alusta painikkeen Muut työkalut
(Other Tools) valikosta.

Kopioimisen voi toteuttaa myös painamalla Ctrl+C ja liittämisen painamalla näp-
päinyhdistelmää Ctrl+V. Voit suorittaa kopioinnin myös pikavalikoiden avulla. 

Tekstin kopioiminen PDF-dokumentissa toiseen paikkaan

Jos haluat kopioida valittuna olevan tekstin samaan dokumenttiin olemassa olevan
tekstin joukkoon, joudut ottamaan käyttöön Koti (Home) -välilehdeltä sisällön
muokkaustyökalun (Edit). Jos työkalun vaihtoehtona on Kaikki sisältö (All Con-
tent), voit valita muitakin objekteja kuin vain tekstejä.
Kun valitset vaihtoehdon Muokkaa tekstielementtejä lohkoina (Edit Text Ele-
ments as Blocks), merkitään tekstilohkot (yleensä kappaleet) vaalealla ääriviivalla.
Napsauta ensin valituksi kohteena oleva tekstilohko ja sen jälkeen osoitin lisäys-
kohtaan. Tämän jälkeen suoritat liittämisen.
Voit käyttää muokkaustyökalua myös alun perin tekstilohkon aktivoimiseen ja ko-
pioitavan tekstin valitsemiseen. Näin pysyvät muotoilut voimassa varmemmin.
Työkalusta kerrotaan enemmän kohdassa "Tekstin ja kuvan muokkaaminen sisäl-
lön muokkaustyökalulla"
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4.3 Tekstin ja kuvan kopioiminen tilannekuvana

Voit kopioida sivulta vapaamuotoisen osan, joka voi sisältää sekä tekstiä että ku-
via. Valittu yhdistelmä kopioituu lähdesovellukseen tai osoittamallesi PDF-sivulle
kuvana. 

1. Napsauta Koti (Home) -välilehdellä tilannekuva-työkalun (Snapshot) paini-
ketta.

2. Vedä sivulle kehys valittavan osan päälle.
3. Siirry kohdesovellukseen ja liitä kuva halumaasi kohtaan.

Tai
3. Vaihda valituksi käsityökalu, ettet vahingossa ota uutta tilannekuvaa.
4. Siirry dokumentin sivulle, johon kuva sijoitetaan.
5. Liitä kuva leikepöydältä sivulle.

Kuva sijoitetaan PDF-sivulle ja kuvaobjekti jää valituksi. Voit muuttaa kuvan ko-
koa reunojen koonmuuttokahvoista vetämällä. 
Kuvaa siirrät siten, että osoitat kuvan keskellä olevaa ympyrää. Kun hiiri on neli-
suuntainen nuoli, voit vetää kuvaa. Vihreän ympyräkahvan avulla voit kiertää ku-
van asentoa.
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4.4 Tekstin ja kuvan muokkaaminen sisällön 
muokkaustyökalulla

Editorissa voi myös muokata tekstiä tekstinkäsittelyn tapaan. Voit poistaa ja lisätä
merkkejä, muuttaa fonttia ja fonttikokoa jne. Teksti ei kuitenkaan esimerkiksi siir-
ry seuraavalle sivulle, joten suuret muutokset kannattaa tehdä alkuperäisessä asia-
kirjan luontiohjelmassa.
Muokkaustyökalulla aktivoidaan aina ensin tekstilohko ja sen jälkeen valitaan siitä
teksti, jonka ominaisuuksia muutetaan. Tekstilohkoksi tulkitaan kappalemerkillä
erotettu kappale. Jos kappaleiden väli on saatu visuaalisesti aikaiseksi kasvattamal-
la kappaleen edessä olevaa välistystä, tätä ei tulkita kappaleen vaihdoksi vaan teks-
tilohko jatkuu yhtenäisenä. Kun muokkaustyökalu on valittu, näkyvät lohkorajat
merkittynä.
Tekstialueita voit myös valita siten, että vedät hiirellä kehyksen. Valintaan tulee
mukaan kokonaisia rivejä tai lohkoja.

Tekstin korvaaminen, poistaminen, siirtäminen ja kopioiminen

1. Napsauta Koti (Home) -välilehdellä sisällön muokkaustyökalua (Edit). Valit-
se Teksti (Text). Tarkista, että toiminto Muokkaa tekstielementtejä lohkoi-
na (Edit Text Elements as Blocks) on käytössä. 

2. Napsauta muokattavaan tekstilohkoon ja valitse alue. Valitse merkki, sana,
rivi tms. hiirellä vetämällä. 

3. Kirjoita uusi teksti valitun tekstin tilalle.
Tai
3. Poista valittu teksti painamalla Delete- tai Askelpalautin-näppäintä. Poiste-

tun tekstin perässä ollut teksti siirtyy poistetun tilalle.
Jos poistat koko tekstilohkon, napsauta se valituksi ja paina Delete. Tekstiä ei
tarvitse erikseen valita. Ympärillä ollut teksti pysyy ennallaan ja lohkon pai-
kalle syntyy tyhjä tila.

Tai
3. Napsauta valintaan hiiren kakkospainikkeella ja valitse haluttu toiminto pika-

valikosta.

Pikavalikon komentojen avulla voit mm. siirtää ja kopioida valitun tekstin toiseen
kohtaan samassa tekstilohkossa tai toiseen tekstilohkoon samassa tai eri dokumen-
tissa.
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Uuden tekstin lisääminen tekstin väliin

Sisällön muokkaustyökalun avulla voi dokumenttiin lisätä uutta tekstiä.

1. Valitse Koti (Home) -välilehdeltä käyttöön muokkaustyökalu (Edit). Valitse
Teksti (Text). Tarkista, että toiminto Muokkaa tekstielementtejä lohkoina
(Edit Text Elements as Blocks) on käytössä. 

2. Aktivoi tekstilohko, napsauta kohdistin lisäyskohtaan ja lisää teksti.
Teksti rivittyy automaattisesti lohkon leveyteen. Voit tarvittaessa rivittää
tekstin painamalla Enter. 
Teksti ei jatku seuraavaan lohkoon, vaan lohkon korkeus kasvaa ja saattaa
peittää seuraavan tekstin tai jatkua yli sivun. Sivurajan yli jatkuva teksti hylä-
tään tulostuksessa.

Tekstin tyyliominaisuuksien muuttaminen

Voit monipuolisesti muokata tekstin fontti- ja kappaleominaisuuksia.

1. Valitse Koti (Home) -välilehdeltä käyttöön sisällön muokkaustyökalu
(Edit).Valitse Teksti (Text). Tarkista, että toiminto Muokkaa tekstielement-
tejä lohkoina (Edit Text Elements as Blocks) on käytössä. 

2. Napsauta tekstilohkoon ja valitse muotoiltava teksti. 
Kun tekstilohko tai tekstiä on valittuna, avautuu valintanauhaan kaksi uutta
välilehteä tekstityökaluja Muotoile (Format) ja Järjestä (Arrange).

Muotoilutyökaluilla muutat tekstin tyyliä ja mm. tasausta lohkoon.
3. Napsauta halutun muotoilun työkalua.

Työkalut toimivat kuten tekstikäsittelyssä. Voit vaihtaa fonttia, fonttikokoa
tai kappaleen sisentämistä ja tasaamista aina tarvittaessa. Lihavointi ja muut
tyylimuotoilut lisätään ja poistetaan saman painikkeen napsautuksilla.
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