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

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

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

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

toiminnon toteuttamiseksi tdytyy painaa ndppdimid yhta aikaa, ne on merkitty

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

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

PDF-XChange Editor Plus

PDF-tiedostojen katselu ja muokkaus

1 Perusteet

1.1 Ohjelman avaaminen ja sulkeminen

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

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

1.2 Ohjelmaikkuna

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

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

Komentojen valitseminen

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

1.3 Nauhakayttoliittyma ja klassinen liittyma

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

PDF-XChange Editor Plus 10

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

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

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

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

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

T Korosta, /" MNuoli

__'I: Alleviivaa , l:' Suorakulmio e

Kommentit

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

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

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

BR-Hag & 9-0-®

ICLGEGE Koti  Naytd  Kommentit  Suojaa Lomake  Dokumentti Muur

e Uusi dokumentti

Tallenna D Tyl’tjﬁts'rvu‘t...

Tallenna nimella

— | 1 Yhdista tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi

Tallenna optimoituna

Uusi dokumentti PDF Portfolio
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Pikatyokalurivi

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

i e L= - C? -|©)

& Palauta mmentit Suojaa

Lomake
Siirrd
Muuta kokoa
— Pienennd

O Suurenna

% Sulje ALT+F4

Pikakaynnistysruutu

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

1d
avaa urn x _u’ﬁ

Avaa URL-linkista

!
i Ets
Avaatiedosto URL-osoitteesta,

i b
[

-

Tarkennettu haku... (CTRL+«VAIHTO+F)
Avaa mukautettu hakuruutu,

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

Valintanauha

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

Koti MNaytd Kommentit Sucjea Lomake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkis
| =] PCIII"I"IISI‘-"L.IJE | "*Mclmsta sivuja f

E\:} -,ﬁj 2, Siirra sivuja . |

B Muuttyokalut - Lliaa Pu-:-sta D Jag~ REJEE

Tyokalut Sivut

II'| K35|

TI&.TEkstm wvalinta - | Korvaa sivuja

i K|erm
Valhda sreut

Munnna sivut
Painikkeet on koottu tehtdvamukaisiin ryhmiin. Jos ikkunaa pienennetéén, kaikKki

painikkeet eivat ehkéd ndy yhté aikaa. Piilotettuna olevat painikkeet 16ytyvét ryh-
man nimen ja nuolipainikkeen avulla.

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

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

a Gaudi® - PDF-XChange Editor Kommentaintityokalut

Jaa  Tarkista Kiganmerkit Ohje = Muotoile | Jarestd
: . Tayttovar - oA
@ @ -Kwake - : o) '&Apll
Yellow Grey +| Peittavyys: 3 100% ~| YityOkalut e, Pa
B - Tyylityokalut Ponna

Klassinen kayttoliittyma

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

- Nupitie - PDF-XChange Editor B -
, Tiedosto  Muckkas Nayts Dokumentti | Kommentit | Lomske Tydkalut Kijsrmert SharePoint Ikuns  Ohje (s
Bg - ‘(7_". —\‘Yl Kasi " Kiinnita kemmentit... 100% -@ - IT? BT [ . é} Tl @ Va g ‘ -‘m i
= — =
= A Ty Tekstinvg 12 Kommenttien yhteenveto... (+) Swurens () 0250 = = £ B Q¢ = o
Avaa. |- Muokkas Lisi  Muokksa Viiva, Leimasin
=B . 3 a L
S B Rl s et s (3 omoker ]| T ) Q" i
¢ Padllekksisyys [}, Ominisuudet.. -, Vie kommentit tiedostoksi...

= psiakiel * * Lo + = = e
. Nfts komment syt kaikki kommen +
= = | bNmtlz it H| v Neyta kil k it CTRL+8
ijanmer) .
% . f D Nayta kommenttiluettelo ;..Pu\nﬁ kaikki kommentit CTRL+VAIHTO+8
1 W

. Kommenttityylipaletti 47, Tyypin mukaan

:}'] Tekijan mukaan

v

v
[+#] Taskistuksen mukaan ’
v

J Tilan mukzan

i Avas ponnahdusikkunat

ulje ponnahdusikkunat

-"n:._,ﬁ_ﬁi -
|

T 4

|
[DERoRE e @ —{—

177(5) 6D | @

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

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

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

={T} [+
Tyokalurivejéd voit avata ja sulkea napsauttamalla tydkalurivien alueelle hiiren
kakkospainikkeella ja napsauttamalla sitten avattavan tai suljettavan rivin nimeen.

Avoinna olevat rivit on merkitty valintamerkill4. Tyokalurivien luettelon saat esiin
myds valitsemalla Nayté | Tyokalurivit (View |Toolbars).

PDF-XChange Editor Plus 10

-0 - O X

82 Vaihda klassisiin tyakalurivei

&7y Vaihda kosketusoptimoituur

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

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

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

Ohjelman asetuksissa voit vaihtaa kayttoliittyman fontteja ja véreja.

Valilehtien ja tyokaluryhmien avaaminen ja sulkeminen

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

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

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

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

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

hje ShEtsic | . A [ShEsic |, Tarkennettu haku..

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

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

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

© EDUCAT OY / MMPRO
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Mukauta tyckaluriveja...

BGLEINONE Komennot | Asetukeset

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

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

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

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

—
m

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

Tyokalupainikkeita liséat ja poistat ndin:

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

Mukauta tyskalurivejd... n

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

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

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

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

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

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

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

5. Kun kaikki muokkaukset on tehty, sulje muokkausikkuna.

Siirry

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

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

Mukauta tyckaluriveja...

Tyokalurivit Komennot REatiadlcs

e n

[+] Nayts tyokaluriveissa selitetelstit
MNayta valikoissa kuvakkeet

E| MNayta pikanappaimet valikoissa ja vihjeissa

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

{

I Nayts vihjeet tyskaluriveizsa ja valikoissa
{

|

: [ ] Lukitse kaikki tydkaluruudut ja esté niiden muokkaus
{

I

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

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

Ohje (Help) -nauhan komennolla Muokkaa teemaa (Customize Theme) paaset 11 |
mukauttamaan kayttoliittyméan mm. varejd, fontteja ja taustan. Painike avaa asetus-
ten valintaikkunan. 4 k
':-; Mukautetun kayttoliittyman ulkoasu htq:enr‘ﬁ:aaa
Teema: | Oletus (kayttaa jdrjestelman vareja) v |:| Salli Dark Mode jarjestelmasta
Fontit

Valikkaojen ja tyckalurivien fontti:

Segoe Ul (Oletus) ~ |9 pt (Oletus) -
Yleisfontti (valintaikkunat ja nakymat):
Segoe Ul (Oletus) ~ | |9 pt (Oletus) v
Varit:
Pinta: | | ~ Teksti: [ -
vaiinta: ([ ~ lkuna: | 1K
Korostus: || | -
Taustat
Esikatselu:
Tyyppi: Pddtausta ~

Tyyli/Kuvio: | Oletus -\ ~
|E| Mayta paallekkaisyysvarjot

[« Paranna suarituskykya poistamalla kuvioidut taustat

Suunnistusruutu

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

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

1 2 3

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

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

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

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

RE=¢ R B

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

2 W Kijanmerkit CTRL+B

v 12 Sivat CTRL+T

Kommentit CTRL+M

&7 Littest CTRL+VAIHTO+A

£ Kentat CTRL+1
[ Allekifoitukset

@ Tasot CTRL=L

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

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

4 Nayta/pulota Shvut-ruutu

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

wF | W Peltoemakki
D v W Esikkokasvit
T=

W Metsatahti

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

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

- std maan-
7 3 joka

L]

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

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

| A=h
0 @420
o =

Dokumenttien siirtymisvalilehdet ja ikkunointi

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

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

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

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

=  Gaudin rakennuksia il Barcelona® * E3

* Barcelona ja Gaud)

Barcelonan La Rambla =

£ dmarn 2y .
A, oy

maan lisdd dokumentteja.

PDF-XChange Editor Plus 10

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

[__EI Dokumentti uudeksi pystysuur

_,.;'_ Kaikki dokumentit yhteen valils

>

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

Avaa uudelleen viimeksi suljet

© EDUCAT OY / MMPRO



Perusteet

Ohjelman asetuksissa voit poistaa kdytosta vélilehdet ja avata jokaisen dokumentin
omaan ikkunaansa. Silloin ikkunoita ei voi ryhmitell&.

Dokumentti-ikkunoita voit jarjestelld ja siirtdd dokumentteja eri ryhmiin hiirelld
vetdmalla. Ohjaimet ndyttavét sijoituskohdan.

Gaudin rakennu

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

Ikkunoiden jakaminen

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

Ikkunan palautat yhdeksi napsauttamalla jakopainikkeeseen uudelleen.
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1.5 Ohjelman asetukset

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

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

E Oletusarvot X

2 o

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

| = Valitse Tallenna nimelld -komennon kohdekansio:

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

CF Hakupalvelut

;\ E] Tallenna automaattisen palautuksen tiedot joka:

o HenkilGtiedot |5 minuuttia s

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

|:‘:’] Koko naytt Uudet dokumentit

L_l Kommentainti Q PDF-maarittely:

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

Fl- ] . .
ok Kayttéliittyman mukauttaminel

=5 Al

| oK : | Kayts | |

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

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

Dokumentit

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

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

= Viimeksi kdiytetyt ja historia...

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

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

[v| Nayts Palautuspaneeli, jos palautettavaa tietoa on olemassa

Uudet dokumentit

A PDF-maéarittely:

T Automaattinen A

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

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

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

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

|2| Sivun tekstin asetukset

Tekstilinkkien etsiminen

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

Tunnista taulukot

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

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

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

Kirjanmerkkien luontiasetulkset

|E| Kayta valittua tekstid uuden kirjanmerkin otsikkona

|:| Kayta valitun tekstin aluetta uuden kirjanmerkin kohteena

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

PDF-XChange Editor Plus 10
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Perusteet

Sivunaytto

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

|j Sivunayttdasetukset

Oletusnayttc

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

| Automaattinen - |

Palauta edellinen kaytetty asettelu ja zoomaus, kun dokumentti avataan viimeksi

[v! S ;

v kaytettyjen tiedostojen luettelosto

Oletusasettelu: Oletuszoomaus:

Automaattinen | | Automaattinen -
[ | Sailyts dokumentin asetukset
Sivunaytto

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

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

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

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

L] kaynnistya kirjanmerkkilla, hyperlinkill ja javascriptilla).

Muunnetaan...

© EDUCAT OY / MMPRO

23



24

Yleiset

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

sekd palautat varoitusikkunat oletuksiin.

|-:_'53[. Yleiset asetukset

Viilehdet ja ikkunat

—

L3¢

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

Huomautukset ja vahvistukset

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

Kayttolittyman asetukset

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

Korkean DPl-skaalauksen kayttaytyminen:
kayttd ndytdon tarkkuudella ~

Y Skaalauksen vaihto edellyttad sovelluksen uudelleenkaynnistysta

semaan, avataanko tiedostoja valilehdille vai omiin ikkunoihin.

PDF-XChange Editor Plus 10

==

Vililehtien ja ikkunciden hallinta

| | ¥ksi dokumentti

| | Avaa jokainen dokumentti uuteen ikkunaan

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

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

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

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

| Piilota aktiivisen vlilehden sulkemispainike kaikissa vililehtipalkeisza

| Disable underline-effect for selected tabs

[+ | Synkronoi ruutujen asettelu kaikkiin avoimiin dokumentteihin ()

Avaa uusi dokumentti: | uuteen vililehteen -

Avaa littyvd dokumentti: | uuteen vililehteen ~

| | Pienennd ilmaisinalueelle

| | Suljeilmaisinalueelle

Vililehden otsikko: Automaattinen -

0K

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

Peruuta
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Perusteet

Kielet

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

24 Kayttaliittyman kielen valinta

Valitse ensisijainen kayttolittymakieli:

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

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

Chinese (Taiwan) T (SEEE)

Croatian Hrvatski

Czech cestina

Danish Dansk

Dutch (Standard) Mederlands
 Finnish suomi

Koko naytt6

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

|‘-i"i'E
o W

__i Koko ndyton asetukset

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

|E| Pysy valmiustilassa

Sivujen navigointi

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

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

Oletussiirtyma: | Korvaa v Suunta:
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Kommentointi

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

o

y» Kommenttien asetukset

L
Kommenttien nayttoasetukset

[+ Nayts tyakaluvihjest

[+ Mayta tekstin ilmaisimet

|E| Mayta aiheen nimi kommenttien ponnahdusikkunoissa

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

|E| Mayta mittatiedoissa paikalliset yksikkajen nimet

|£| Avaa kommentin ponnahdusikkuna kaksoisnapsautuksella

Kommenttien luontiasetukset

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

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

|E| Salli piitdminen sormen kosketuksella |

|Z| Sall piitdminen hiirelld

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

|z| Kayta kommenttityylid valittuihin merkintgihin tyyli aktivoimalla

|:| Liita kemmentit hiiren osoittamaan kohtaan

|| Alz kayta havitysts kommentteihin

PDF-XChange Editor Plus 10
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Perusteet

Lomakkeet

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

|;| Lomakkeiden asetukset

fleset

E] Laske lomakekentdt automaattizesti
|E| Mayta valinnan suorakulmio

E| Maytd tekstin ylivuotoilmaisin
Korosta lomakekentat

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

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

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

Mitoitus

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

i+ Mitoitusasetukset
Yksikot ja viivaimet

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

[w| Mayts murtolukuna
Ruudukko ja apulinjat

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

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

Ruudukaon jako osiin: | Autornaattine :

Ruudukon etaisyys:

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

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

B Tarttumizen mukautus *

1
| [#] Nayta tartunnan kohdemerkki

Tartunnan mukautus

Tartu ruudukkoon
D Tartu vain ruudukon risteyskehtiin

Kiinnitystaso: |Alhair‘lEn -
Apulinjat
Tartu apulinjoihin

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

Kiinnitystaso: ihlhainen "I

Tartu:
[v] O Loppupiste " Valitse kaikki |
[+] 4* Reuna ||7

Il

vl A Keskiknhta

Poista valinta

Muunnot

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

@ Muunna PDF-tiedostoksi

Kaytettavissa olevat muuntimet

1 XPS-tiedosto '.xps:'.cxp:@
8| XPS-dokumentti 2
R =
Windows Bitmaps (BM %23 Muunna PDF-tiedostosta
I <Ei kuvausta>
—  GIF-tiedosto Kaytettavissa olevat muuntimet
' <Ei kuvausta>
= . Vain teksti -tiedosto
| 100 tadestn — | Vain teksti -tiedosto
<Ei kuvausta>
) [P]7) MS PowerPoint File
JBIG-tiedosoto [ —| MS PowerPoint Presentstion
<Ei kuvausta> :
z [E .1 MS Word File
i JBIG2-tiedosoto =| MS Word Document
| <Ei kuvausta>
. @ * MS Excel File
PBM-tiedosto 1| MS Excel Workbook
<Ei kuvausta>
= =, PDF/A
PGM-tiedosto # PDE/A
<Ei kuvausta> ——
y OE , PDEX
<Ei kuvausta> =
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Perusteet

Suojaus

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

4 Suojausasetukset

Tiedostojen ja chjelmien avausasetukset

Kun dokumentti yrittaa avata tiedostoa:

J |Kﬁytﬁ luotettujen/ei luotettujen luetteloa - |

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

Kun dokumentti yrittdd avata web-sivustoa:

iKé)’tE luotettujen/ei luotettujen luetteloa "|

Tarkista luvattomat suojatut asiakinamuutokset:

| Esta havaitseminen -|

Luotetut/ei luotetut sijainnit ja nimet:

EiﬂLisEﬁ ¥, Muokkaa... == Poista

i Sijainti/Mimi: Luotettu

Tiedostokytkennét

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

TiedostokytkentGjen maaritys
Tiedostokytkennat

Nykyinen PDF-sovellus
L PDF-XChange Editor

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

Marits PDF-oletusohjelma: | Ald muuta v

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

PDF-tiedostojen esikatselu: | Ald muuta »

PDF-tiedostojen pienoiskuvat: Ala muuta v

|:| Kaytd muutoksia vain nykyisen kiyttajdn kohdalla

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

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

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

lImoitukset

[v] Aanimerkki
[v] Korosta valittu alue

Kirjanmerkkien luontiasetukset

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

Tyobkalut

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

. Tyokalujen asetukset

Oletustydkalu

Oletustyakalu: | Kasi -

|:| Muista viimeksi kaytetty tyokalu istuntojen valilla

|:| Pida nykyinen tyokalu oletuksena avattavissa dokumenteissa

PDF-XChange Editor Plus 10
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Tiedostojen hallinta

2 Tiedostojen hallinta

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

2.1 Tiedostojen avaaminen

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

31

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

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

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

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

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

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

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

Jarjesta - Uusi kansio

5 .
@& OneDrive Nimi

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

3 T Matkoja ltaliassa.pdf
¥ 3D-objektit

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

Cavaliai kingihlesinipanih

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

B Tyopoytd =

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

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

Napsauta lopuksi painiketta Avaa (Open).

Tiedosto-valilehti

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

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

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

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

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

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

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

Selaa
Dokumentin ominaisuudet [l B | Revibrecinga

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

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

| Espanja ja Italia malli

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

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

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

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

Tiedostohistoria ja viimeksi kaytetyt

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

Historian ja viimeksi kaytettyjen tiedostojen hallinta x

Histaria

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

e
-

Kohteiden enimmadismadra: | 50

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

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

Historia -

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

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

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

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

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

y

Avaa - Sulkemispaiva

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

Avaa sisdltava kansio...

il ‘%-;, Aakkosjanestys
1 A Kiinnita i

Pura kiinnitys
4 =P Lojitele 8

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

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

G Koti  MNaytd  Kommentit  Suojaa Lomake Dokumentti  Muunna  Jaa  Tarkista  Kiganmerkit

Ohje

35

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

Dokumentit, 1
Tallenna nimella

Tallenna optimoituna Istuntojen hallinta

Uusi dokumentti @A\Lﬁa URL-linkista

=
i un

Tallenna nykyinen istunta

=

Tulosta

. Lis&3 sijainti
:E.'! S

If
= 1 Awvaa istunto tiedostosta
Selaa

Napsauta kohtaa Tallenna nykyinen istunto (Save Current Session).

E Tallenna nykyinen istunto bt

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

| Barcelona| v |

Kirjoita istunnolle nimi ja napsauta OK.

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

Kun osoitat istunnon nime4, naet sen sisaltamat dokumentit.

Avaa stunnot

Retket Retket

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

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

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

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

Istuntojen hallinta

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

Istuntojen hallinta O X

|stuntoluettelo

Y Nimes uudelleen [ Poista [ Poista kaikki

|Retket ;X

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

Dokumentit: 3

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

aktiivinen valilehtirghma

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

[ Tallenna suhteellinen polku istuntotiedostoon tallennettaessa nykyistd istuntoa

Sulje

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

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

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

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

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

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

Gaudin puisto | Barcelona ja Gaudi  La Rambla palstat =
p

Barcelona ja Gaudi
Gaudin puisto

+ La Rambla palstat

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

2.4 Tiedostojen sisallon selaaminen

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

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

Sivun tarkastelukohta

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

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

Ikkunan alareunassa oleva navigointirivi siséltaa siirtymispainikkeet.

WOL___HO® O

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

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

Jos haluat edeté tietylle sivulle, kirjoita sivunumero navigointirivin hnumeroruu- .
tuun ja paina Enter. L
Voit myo6s vetdd pystyvierityspalkkia, kunnes nékyviin tulee haluttu sivu.

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

Siirry sivulle ==

[ ™)

g /4 .;.

D

= | Siirry sivulle

Kirjoita sivun numeror:

A (g 2|ra

OK Peruuta

Kirjoita numero ja valitse OK.

Suunnistusruutu

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

v W Kiranmerkit c1

Kommentit CTi

= Ak ' Liitteet CTRL+VAIH
ﬁl =) : |T = | 55y
— E| Kentat o4

[ Allekioitukset

Suunnistusruudun hallintaa késiteltiin jo aikaisemmin luvussa "Nauhaliittymén O Tasot ol
mukauttaminen”. A
I:\| Sisdlta

Kirjanmerkkien kaytto )/ Kohteet
Kirjanmerkit ndkyvat ikkunan vasemmassa reunassa suunnistusruudussa valileh- T2 3D-mallipuu
delld Kirjanmerkit (Bookmarks) ja ne yleensd muodostavat asiakirjan siséllys- o
luettelon. Siirtyminen halutulle sivulle tapahtuu yksinkertaisesti napsauttamalla gt
kirjanmerkkilinkkiin. 9 Tunnicteet

Kirjanmerkit _ _ Jarjestys

v) Saavutettavuuden tarkistus

i W Asetukset.. v ,f.,u ,s‘l"* ﬁr' :‘"’__‘.

W

==L _
| -+ Saavutettavuuden raportt

S

Matkoja ltaliassa

= =
W' Rooma — ikuinen kaupunki |_ Panorei ja zoomaa

{

W Vatikaanin nahtavyyksia 19 Leimasimet-paletti
W' Pietarinkirkko . Kommenttityylipaletti
A Vatikaanivaltio > Oikeinkirjoituksen tarkistus

W Pietarinkirkon aukio R, Bibsmertipiritin

W Vatikaanin museot [#5] Historia

a - =
# Firenzess3

{

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

| W, Tekstin koko » | Pieni

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

Suuri

v "!_ MNayts/ piilota kuvakkest

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

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

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

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

Sivujen pienoiskuvien kaytto

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

Sihvut ®
r g ~ A ™ [

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

: i ! N ] : 3
4 5 6

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

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

Linkin avaat kéasityokalulla. Kun siirrdt osoittimen linkin paalle, ka&si muuttuu
osoittavaksi sormeksi. Napsauta sitten linkkia.
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v Luonnonkasveja
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Kasvit heimoittain
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Alvejuurikasvit

~ Asterikasvit
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2.5 Sivujen asettelu

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

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

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

Metnuirna

Lumme
Fmanaca aiba
. m Lummekasvit

0 REIR

ol
n. E a

Sivunayttd

D)= 0oRR
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Kaksi sivua (Two Pages)

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

Sivuja selatessa siirrytadn asetteluvalinnan mukaan kokonainen sivu tai aukeama
kerrallaan.

Jos valintana on jatkuva vaihtoehto, voi sivuja vierittaa vierityspalkin avulla myds
véahan Kkerrallaan tai napsauttaa palkkiin, jolloin siirrytaan eteenpéin tai taaksepdin
naytodllinen kerrallaan.
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Jatkuvassa ndyt0ssa sivuja voidaan vierittdé pystysuunnassa (Standard Layout) tai B
vaakasuuntaisena nauhana (Ribbon Layout). [

W @ Vakioasettelu

ECL Mauha-asettelu

2.6 Sivujen koko

Suurentaminen ja pienentdminen

100%
Sivukoon tydkalut 16ytyvat vélilendelld Nayta (View) ryhmdssa Zoomaa (Zoom). (64005
Néakyma voit suurentaa valitsemalla sopivan koon tydkalurivin zoomaustasoluet- | 3200%
telosta. Voit myds Kirjoittaa ruutuun haluamasi arvon ja painaa Enter. | 2400%
Voit myds napsauttaa suurennus- tai pienennyspainikkeita (Zoom In, Zoom Out) l1600%
niin monta Kkertaa, etta koko on sopiva. 800%
Jos haluat suurentaa tietyn kohdan, valitse zoomaustydkaluista kayttéon Suuren-
na/pienennd (Zoom In/Out). Hiiren osoitin muuttuu suurennuslasiksi, jossa on @ Suurenna
plusmerkki. @ Pienenni
Napsauta kohtaan, jota haluat tarkastella suurempana. Napsauta niin monta kertaa,
ettd koko on sopiva. Voit myos vetdd hiirelld kehyksen suurennettavan alueen koh- |
dalle. Jos pidat napsautettaessa samalla painettuna Ctrl-n&ppdintd, voit vastaavasti
pienentéa tarkastelua.
Jos napsautat painiketta Jatkuva zoomaus (Continuous Zoom), muuttuu hiiren Suurenna/pienennd
osoitin suurennuslasiksi, jossa on kaksi nuolta. Kun vedét hiirt4 yldspain, suuren-
netaan kokoa. Alaspéin vetamalla koko pienenee. Q
Zoomaustyodkalun k&yton lopetat valitsemalla valintatyokalun tai késitydkalun.
Navigointirivilla on lisaksi liukusaadin, jonka pallomerkkia vetamalla voit portaat- (%) Jatkuva zoomaus

tomasti muuttaa tarkastelukokoa.

O—0—® 2
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Panoroi jazoomaa

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

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

E‘D Panerei ja zoomaa

d Panorointi ja zoomaus n

P

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

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

Luuppi

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

Napsauta suurennettavaa aluetta. Kohta nakyy luuppi-ikkunassa. Jos ikkunan tyd- @ Luuppi
kalu Hiiren seuraus (Track Mouse) on kayt6ss4, vaihtuu ikkunan sisélto hiiren ve-
toliikkeiden mukaisesti.

in tapah-
& {
|5) Pienenna m I’::“J' @ —E = mna ]92[] I

ATITE BT

o L) ta
uden tapaista |
sa.

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

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

Luuppitoiminnon lopetat sulkemalla ikkunan.
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Sivun sovittaminen ikkunaan

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

Vaihtoehdot 16ytyvét zoomaustyodkaluista valilehdelld Nayta (View).

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

Koko sivu tai aukeama nékyy dokumenttiruudussa.

Sovita sivun leveys ikkunaan

Napsauta leveyspainiketta (Fit Width). IE "

Casa Batllé

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

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

i  oley
tan muistuttavan lohikiimeen uhrien luita ja pidkalloja.

Temple de |a Sagrada Familia

LaF
mjo
ang

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

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

1:1

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

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

Temple de la Sagrada Familia

Sovita nakyva

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

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

densarvi.

Park Giiell

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

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

Koko naytt6

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

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

s Kaganmert One bt [ lakemetinaca A

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

Sibeliuksen syntymakoti

Fuisen emgirerabennulsen on

(o ]
o o

Sibeliuksen syntymakoti

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

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

- @CL

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

[ @R

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

Sivujen siirtymat

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

Stvujen siirtymat X

Sheujen siirtymat

Siirtyma: | Lenna sisaan -
Suunta: ;Alas ]
Kesto: | Hidas -1

| | Siirry seuraavalle sivulle kun kulunut

I " | sek
Sivualue: valittu 13 / 13 sivua

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

0K Peruuta

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

PDF-XChange Editor Plus 10

EI Shvujen siirbymat
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2.7 Tulostaminen

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

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

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

I Tulosta X
B

Tulostin

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

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

o1 2| T roes st [tomaten

|

li Sivualue: valittu 2 / 13 sivua e by

{ bty

| v - " N 11 Bpanniin Vi -

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

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

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

i et

sy
1507, i i ik i

vt valciniv Liigeacsin T
[ET =T

| Sivun asettelu ja skaalaus

weadlan siam o b

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

Tyyppi: [E mitdan

Zoomaus: | 100% o

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

[ Kierra automaattisesti paperille

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

Tulostuksen lisdasetukset

Tulosta: [Dokumznlﬁja merkinnat v]

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

i i

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

perikoon ja sivun suunnan.

Sivun asetukset

Fapen

Koko: Ad

Lahde: Etulokem

(O) Vaaka 25

Suurta Reunukset (milimetria)
® Pysty Vasen |25

Peruuta

Valitse kohdasta Tulostuksen lisdasetukset (Advanced Print Options) asia-

Kirjasta tulostettava sisalto.

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

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

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

kirjasta tulostetaan kaikki sivut (All).

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

sena vaihtoehto Valittu (Selected).

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

(1,3,6).

Kirjoitustavan voit tarkistaa napsauttamalla ruudussa olevaan i-painikkee-

seen.

DI - ) |

PDF-XChange Editor Plus 10

Dokumentti
Sivun sisdhta, Lomakekentdt, Me
Tulostusmerkinnat

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

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

| Dokumentt ja leimat

Sivun sisditad, Leimat, Lomakeker
30, Tulostusmerkinnat

Vain lomakekenttien data

| Lomakekentat (vain data)

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

|130), Tulostusmerkinnat
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7.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Merkitse tarvittaessa ruutu Kierrd automaattisesti paperille (Auto-Rotate

Page on Paper), jos PDF-sivu ja tulostimen oletuspaperi pitaa sovittaa saman-
suuntaisiksi, esimerkiksi vaakasivu vaakasuuntaiselle paperille.

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

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

Napsauta lopuksi Tulosta (Print).

Jos napsautat painiketta Lis&a... (More...), voit mm. muuttaa kuvien tulostusreso-
luutiota ja vaihtaa tulostuksen harmaasévyiseksi, vaikka kéytossé olisikin varitu-
lostin.
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|Ei mitddn

Sovita tulostusalueeseen
Pienennd tulostusalueeseen
Mukautettu skaalaus

Jaa suuret sivut

Jaa kaikki sivut

Useita sivuja arkille

Kirjanen

Microsoft Word 2013

Tekstinkasittely

Microsoft Word 2013

Tekstinkasittely
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2.8 Tietojen jatiedostojen etsiminen

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

gaudi | F 4 » %

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

Gaudinka < »

Etsimisruudun suljet sen omalla sulkemispainikkeella.

Etsinnan asetukset

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

Tarkennettu haku

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

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

Naytélle avautuu etsinnén asetusruutu.

Tarkennettu haku %
Mitd sanaa tai sanaryhma3 etsitaan?

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

Mistd etsitddn?

Alktiivisessa dokumentissa ("Barcelona ja Gaudi) -

Tark. haku... Asetukset.., -

Laydetty: 0 dokumenttia, 0 merkintaa
Kesto: vapaa

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

PDF-XChange Editor Plus 10

Dﬁ Etsi...

|_:= By~

— ;
|_j'il Etsi...

HTarkennEI:tu haku...

Internet-haku Google

Pienet/suuret kirjaimet huomic
Vain kokonaiset sanat

Hylkaa diakriittiset merkit

v Sisdllytd telksti

v Sisdllytd karjanmerkit

W Sisdllytd kommentit
Sisdllytd lomakekentit

Sisallyta linkit
Varilliset |Gytatulokset

Hakutulosten merkinta

I'MITElrh:EnnrattlJ haku...
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tai

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

Mitd sanaa tai sanaryhmas etsitdén?

'_é_- Lisdehdot

Etzi tekstistd:

13ma sanat

Mukautetut lisahakuehdot voit tallentaa.

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

4. Jos etsit tietoja my0s tallennetuista tiedostoista, voit kohdasta Mista etsitdén
(Where would you like to search) komennolla Selaa kansioita... (Browse for
folder...) valita kohteeksi jonkin tallennuskansion.

| Kaikissa avatuissa dokumenteissa (2)

= Selaa kansioita..,

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

Etsinnén tulos ndytetdén etsimisruudussa.

Tarkennettu haku ¥
Mitd sanaa tai sanaryhmaa etsitdan?

(@ |Gaell ' N
-_:,l Lisdehdot

Mistd etsitaan?

Kaikissa avatuissa dl.;ukurnentr:issa {2 -

Tark. haku... Azetukset,., -

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

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

B L T B ER [P EI T P
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Pienet/suuret kirjaimet huemi
Kokonaiset sanat

Hylkad diakriittiset merkit

v Sisdllytd sivujen teksti

Sisdllytd kirjanmerkit
Sisdllytd kommentit
Sisdllytd lomakekentat
Sisdllytd linkit

Sisdllyta litteet

Sisdllytd dokurnentin tiedot

Arvioi hakuma&irs kansiossa

v Tarkista alikansiot

Ldheiset
Varlliset hakutulokset
Merkitse hakutulokset

Avaa tiedostosta

Tallenna tulokset

Tyhjennd tulokset
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Tuloksissa ndet kaikki tiedostot ja niissa olevat tekstikohdat, joissa etsitty tieto
esiintyy. Dokumentti avautuu ja etsitty kohde korostetaan, kun napsautat tulosruu-
dussa haluamaasi kohtaa.

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

2.9 Tiedostojen yhdistaminen

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

Tiedostojen yhdistaminen Editorissa

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

| "I I‘r’hdistéi tiedostoja

Yhdista tiedostot

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

Otsikko Sijainti
| I

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

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

Tiedostojen valinnan kansicasetukset X

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

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

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

Muaokattu Sivualue |
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3. Kerdd ikkunaan kaikki yhdistettavat tiedostot.

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

Sivualueen asetukset X

Sivualue valittu 51/ 51 =sivua

Sivut: m Mukautettu
Joukko: m Parittornat  Parilliset

aK Peruuta

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

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

Kirjanmerkit: | Kopioi kaikki -

| | Lis# tiedostonimi peruskifjanmerkkina

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

Sivujen lisddminen toisesta tiedostosta

Jos yhdistat avoinna olevaan tiedostoon muita olemassa olevia tiedostoja, ne voi
kopioida perakkéin myos Editorin Dokumentti (Organize) -vélilehden painikkeel-

la. Tiedosto voi olla mit4 tahansa tuettua tiedostomuotoa. Se muunnetaan PDF- | )
muotoon sivuja tuotaessa.

Voit my0ds poimia lisittdvéksi vain tietyt sivut tai useita sivualueita. Liséksi sivut Lisad
VOi sijoittaa toiseen dokumenttiin mihin tahansa kohtaan.

1. Avaatiedosto, johon sivuja lisatéan.

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

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

~ Lisda sivuja... CT

_": Lisga kuvatiedostoista...

A Lisda skannattuja sivuja...
= " :

Z, Lisaa tekstitiedostoista..

) Lisaa RTF-tiedostoista...
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Lisda sivut >
AT 0 S a8 et it 2 R T E i g e LTt mre e R 4 P B et L TR T S R A S B e Ry S T b R At A g e e Sy
{ |
| Lahde

Tiedaosto: |3 lapsauta tahan valitaksesi Iahdetie ~||

Ohbjektien kasittely

K:}mmenti‘t!KUPiﬂi -
Lomakekentat: I Kopioi - :
Kirjanmerkit: | Kopioi kaikki -|

|:| Lisaa tiedostonimi peruskianmerkkina
Sivualue

Shvut: m Mukautettu: 5
Jouldko: m Parittomat Par'rll.iset

Kohde

Sijainti: | Ennen BEIEE

Sivu:  Ensimmdinen Mylkyinen: 1 Mukautettu: 1

oK | Peruuta

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

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

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

Tiedosto: | MNaps

Iﬂzl_jg 2019 Mikkeli (Tartokeskus)
L1 DAmatkakertomukse..\2019 Mil-‘.keliﬂa'rtul-l};kusj.pdf

auta tahan valitakses) ldhdetiedoston -

Objektien ki

:I @Y 2019 Lempaals, Nokia, Karjalaseurajen retki

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

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

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

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

lKopioi

Kiinnitd

Al3 kopioi
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2.10 Tallentaminen

PDF-tiedosto nimet&dn ja tallennetaan jo luontivaiheessa.

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

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

Ensimmainen tallentaminen

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

Tai

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

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

Tallenna nimella
& Google Drive

@ One Drive

Selaa

Tallenna optimoituna

Uusi dokumentti

Paikallinen kansio

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

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

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

Vahvista tallennus nimella

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

[ oma |[ B |

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

Tallentaminen uudelleen

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

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

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

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

W EP Vaihda tiedoston Kevatretkipdf nimeksi r

| Kevatretki paf |

I { ok | Peruta l

Kirjoita uusi nimi ja napsauta OK. Nimi korvataan uudella.

2.11 Tallentaminen kuvatiedostoksi

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

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

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

() Nykyinen nakyma
[} Valittu grafilkka

Tallenna nimelld

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

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

| |E| MAvaz kohdekansio

| Grafiikka

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

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

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

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

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

Valitse kohdasta Kuvan tyyppi (Image Type) kuvatiedoston muoto.

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

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

PBM - Portable Bitmap

PGM - Portable Graymap

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

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

| Tallenna kaikki sivut yhteen useampisivuiseen kuvatiedostoon

Tallenna jokainen srvualue enlliseen useampisivuiseen kuvatiedostoon

]Tallennajukainen sivu erilliseen yksisivuiseen kuvatiedostoon |

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

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

Napsauta lopuksi OK.

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

2019 Lempaala, Nokia, Karjalaseurojen retki_2.jpg

1019 Lempadla, Nokia, Karjalaseurojen retki_3.jpg

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

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

1. Valitse Tiedosto (File) ja Vie (Export) ja sen jélkeen kohdeohjelma.
2. Valitse tallennuspaikka, kirjoita tiedostolle nimi ja napsauta Tallenna (Save).

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

Samat tyokalut 16ytyvat myoés valilehdeltd Muunna (Convert).

2.13 Uusien tiedostojen luominen

Editorissa on mahdollista luoda uusia PDF-tiedostoja tyhjista sivuista, tekstitiedos-
toista, kuvatiedostoista, leikepdydan sisallosta ja skannaamalla sivuja kuvanluki-
jalla. Luontikomennot I6ytyvét Tiedosto (File) -valilehdelt4 ja vélilendeltd Muun-
na (Convert).

Uusi tyhja dokumentti

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

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

Uusi dokumentti

Tallenna
Tyhjat sivut...

Tallenna nimella

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

Uusi dokumentti ||| — 1 PDF Portfolio

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

Valitse Tyhjat sivut (With Blank Pages).

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

PDF-XChange Editor Plus 10

Vie Microsoft Word

T
|

Vie Microsoft Excelii

Vie Microsoft Powe

E‘%\D

Skannaa Tiedostoista| Tyhja
- |

=12 Vhdista tiedostoja )
=2, POF Portfolio...
(@ Tekstitiedostosta...
1E| Markdownista...
@ CSV-tiedostosta
E| RTF-tiedostosta...

‘lj Kuvatiedostosta...

E‘— Leikepaydalta...
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Valitse sivujen koko vakiokokoisista sivuista tai maéritd mitat kohtaan mu-

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

2.

kautettu (Custom).
3.

kohtaan Mé&ara (Count).
4.

Napsauta OK ja tallenna tiedosto.

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

Uusi dokumentti kuvatiedostoista

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

1.

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

;:_. ; ; Kuvatiedostosta
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2. Napsauta painiketta Lisaa tiedostoja... (Add Files...) tai Lisaa kansio... (Add
Folder...), jos uuteen tiedostoon lisataan kaikki samassa kansiossa olevat ku-
vat. Valitse avautuvista valintaikkunoista tiedosto, tiedostot tai kansio.
Painikkeella Tuo... (Import...) voit skannata tiedostoon uusia kuvia.
Kuvatiedostojen muunto PDF-tiedostoksi O b
Er’.‘:} Lisd tiedostoja... 3 Lisad kansio.., | /A Tuo... = ,ﬁ\. Muokkaa... I\_/J (=) ;j Poista |E -
i Oitsikko Tun.. Sijainti Koko Muokattu tiedot I
21ramblas Jjpg  DA\Kuwvath2000-Tuku’\200.. 1,42 Mt 9.4.2003, %:47:08 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi |
:ZEhaIIi lihat Jpg  DAKuvath2000-lukuh200.. 1,21 Mt 9.4.2009, %4712 1 page(s), 2592 x 1544 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
23halli fisut jpg  DAKuvath2000-lukuh200., 1,18 Mt 9.4.20089, %:47:21 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
E?_dhalli navaja jpg  DAKuvath2000-lukuh200.. 1,24 Mt 9.4.2009, %:47:26 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| 25halli merisiili Jjpg  DAKuvath2000-lukuh200. 1,76 Mt 10.4.2006, 11:3%:48 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| 28halli jadet jpg  DAKuvath\2000-lukih\200.. 1,42 Mt 10.4,2006, 11:55:50 1 pagefs), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
| 27halli pakatut jpg  D\Kuvath2000-lukuh\200., 1,23 Mt 9.4.2009, 9:47:57 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
i?_BhaIIi hedelmat Jjpg  DAKuvath2000-lukuh200. 1,71 Mt 10.4.2006, 11:53%:34 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
{ 20hall lihat2 jpg  DAKuvat\2000-luku\200. 1,72 Mt 10.4.2005, 11:55:56 1 page(s), 2592 x 1944 px, 180 x-dpi, 180 y-dpi
|
|
5 Asetubset... oK Peruuta
Kun kaikki kuvatiedostot on keratty luetteloon, voit jarjestadd ne sopivaan jar-
jestykseen nuolipainikkeilla. Voit muuttaa jarjestysta myos hiirella vetamalla.
25hallh mensah pg  DAKuvat\ 2000-huku\200..
|22halli lihat jPg__ Di\Kuvat\2000-luku)200.,
26halli jadet jpg  De\Kuvat\2000-luku'200..
2Thalli pakatut jpg  DAKuvat\2000-Tukut2
2Bhalli hedelmat Jpg _ DAKuvat\2000-luku\200.
20hallilihat2  [2halli g D:\Kuvat\2000-luku\200..
Napsauttamalla sarakkeitten otsikoita voit jarjestaa tiedostot esimerkiksi ni- T
men mukaan aakkosjarjestykseen tai muokkauspéivan mukaiseen jarjestyk- = g ;ﬂ
seen. Pieni nuoli osoittaa nousevan tai laskevan jarjestyksen. T
3. Napsauta painiketta Asetukset... (Options...).
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PDF-XChange Editor Plus 10

E& Kuvien PDF-muuntoasetukset *
1 Luokat Uuden sivun asetukset !
| |
- | Yuden sivun asetukset () Sivun koke kuvan mukaan i
Kivien asettelinsetikeet (@) Vakiokoke: A4 (210 x 297 mm) -
Kuvien nimeaminen - .
f:) Mukautettu: [?_'IDmm :| ® |29?' mm :l [m|l|lmetr| -
Kuvien kasittely
Suunta: |‘u"aaka
Kuvien pakkaaminen — :
Sivun kaants: | Ald kierrs -|
Kuvien jalkikasittely
Reunukset
Vazen: |1] mm | Oikea: |ﬂl mm =
'\"Ialﬂmm Ala: |Elmm
Valitse paperin koko ja suunta.
4. Valitse vililehti Kuvien asetteluasetukset (Images Layout Options).
B Kuvien POF-muuntoasetukset X
1 Luokat Kuvien asetteluasetukset !
| |
|| Uuden sivun asetukset Asettelusdannot i
I l Kuvien asetteluasetukset Palstat: | 2 Vaakasuuntainen tila: | 4.2 mm == ;
Kuvien nimedminen Pystys.maara: | 1 v| Pystysuuntainen tila: | 4.2 mm j—'!
Kuvien kasittely Kuvien tasaaminen
Kuvien pakkaaminen -
Sovita | Pienennd soluun vl Vaakatasaus: | Keskelle >
Kuvien jalkikasittely 1 " [
|| Sailyta sivusuhde Pystytasaus: [Ka-kelle '|
5. Valitse, kuinka monta kuvaa sivulle sijoitetaan vierekkdin palstoihin (Co-
lumns) ja allekkain (Rows) ja kuinka paljon tilaa kuvien vélissé tulee olla
(Space). Voit keskittaa pienet kuvat niille varattuun tilaan (Align Images).
6. Vdlilehdelld Kuvien nimedminen (Image Labels) voit luoda kuville jonkin
nimedmistavan (Use a custom text label for each image), esimerkiksi yleisen
kuvauksen ja sen jélkeen automaattisen numeroinnin makron avulla.
E& Kuvien PDF-muuntoasetukset *

Luokat

Uuden sivun asetukset

———

Kuvien asetteluasetukset

Kuvien nimedminen.

Kuvien kasittely
Kuvien pakkaaminen

Kuvien jalkikasittely

Kuvien nimeaminen

Kuvien nimet

[+] Lis3a jokaiselle kuvalle tekstinimi:

* T —

I“}{:[HIENamE]

J[E1~]

Taustavari: |E| Ei mitddn
1

[ | Sijoita nimi kuvan ylapuolelle

[ ] Luo kuville kijanmerkit samalla nimella

|
=i

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

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

8. Napsauta OK kaksi kertaa ja tiedosto luodaan.

9. Tallenna uusi tiedosto.

Uusi tiedosto tekstitiedostoista ja leikepdydalta

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

I6ydat kohdasta "Sivujen lisdédminen muista

tiedostoista".

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

med ylatunnisteena.

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

keen Tekstitiedostosta (From Text Files).

Asetubkset

Luokat

Uuden sivun asetukset Tekstin tyyli
Tekstin muoto Fort

Tiedostoerotin
Palstat

Palstojen maara:
3

~

w

Tekstin muoto

[ Viiva palstojen valissa:

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

61

Asetubkset

Luokat

Uuden sivun asetukset
Tekstin muoto

Tiedostoerotin

© EDUCAT OY / MMPRO

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

|_i Sijoita viiva tunnisteen alapuolelle
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RTF-muotoinen tekstitiedosto sisaltdd tekstin muotoilutiedot eika erillisia
maéarityksia luontivaiheessa tarvita.

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

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

Luo uusi dokumentti leikepSydalta X
Leikepoydan datan tyyppi
Luo uusi dokumentti leikepaydaits
I [ Teksti
= Leikepoydan datan tyyppi
=1
 Sisallat
= 5 Kuva
-
+ Asetukset..,
Azetileset 10].4 Pen

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

Uusi tiedosto skannaamalla

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

=B

Skannaa

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

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

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

tiedostotaulukoksi.

Fci CSV PDF-tiedostoksi

Erotin ja [ainausmerkit

Lainausm.: "]

Sivun asetukset

Tyl

Fontti: Fontti...

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

|E| Mayta taulukon ruuturajat

Otsikko
Kirjauspéiva
Arvopaiva
Maars EUROA
Laji
Selitys
Saaja/Maksaja

Lev

Eys

=

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

Erotin: |E| Laske autornattisesti eratin datan mukaan

Pysty v
millimetri v
7.1 mm o
141 mm o

|E| Laske automattisesti sarakkeiden leveys datan mukaan

A
476
5.87
527
304
7.80

1348

Rajan leveys: Omm o - ~

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

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

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

rakkeitten leveyksia.

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

Uuden tiedoston voi luoda myds olemassa olevasta Web-sivusta.

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

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

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

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

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

4. Napsauta OK ja tiedosto luodaan.

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

Tehopakkaus PDF-tiedostojen taydelliseen hallintaan

Uusin ahjeimistoversio 18

@ Web-sivusta
<f>
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Uusi tiedosto valinnasta

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

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

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

Tai

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

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

Uusi dokumentti* %

Sivut X
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2.14 Liitetiedostot

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

Liitteet
£, Asetukset.,. ~ @f} Avaa aﬁ-‘?‘._-}lTallenna... é/f) Lisss.. [ Poista
Mimi Kuvaus Muokattu Koko Paikka dokumentissa

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

= Barcelona ja Gaudi... 432007, 16:.. 418,25 kt (42.. Liittest-ruutu
Avaa nékyviin ruutu Liitteet (Attachments) napsauttamalla Koti (Home) -vélileh- -
delld liitteiden painiketta tai valitse liiteruutu Nayta (View) -valilehden tydkalusta C&/
Ruudut (Panes).
Oletuksena ruutu avataan ndyton alareunaan. Ruudun korkeutta voi saataa sen yla- : -
rajasta vetdmalld, kun hiiren osoitin on kaksisuuntainen nuoli. Ruudun voi siirtdé ;
kelluvaksi ikkunaksi tai esimerkiksi vasemman reunan suunnistusruututilaan tai
ylareunaan. Vetdmisen aikana ohjaimet kertovat, mihin ruudun voi sijoittaa. k
Jos tiedostossa on liitteitd, voi tiedoston ominaisuuksissa madarittaa, ettd dokument-
tia avattaessa avataan myds suunnistusruutu. Jos liite lisatdén liitetyokalulla, liit-
teen olemassa olo nékyy dokumentissa sijoitussivulla olevana liittimena.

Liitetiedoston lisddminen
1. Napsauta Liitteet (Attachments) -ruudun painiketta Lisaa... (New...) ]f&)
Lizda...

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

2. Valitse tiedosto ja napsauta Avaa (Open).

g Liits tiedosto

a
Liitetiedostojen avaaminen ja tallentaminen

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

Liitteen voit avata Liitteet (Attachments) -ruudussa kaksoisnapsauttamalla ni- 6;}
meen. Voit myds valita liitteen ja napsauttaa painiketta Avaa (Open). G Avaa |

Liitteen voi tallentaa uudella nimelld napsauttamalla painiketta Tallenna... (Sa-
ve...). Sen jalkeen valitaan tallennuspaikka ja kirjoitetaan tiedostonimi. C&,} Tallenna
‘H [y

Liitetiedostojen poistaminen

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

Poista

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

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

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

Portfolioiden tarkastelu

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

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

= 8 u_\ u_\| |_JT'Edﬂt u_\ TU o]

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

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

Nayta Muaokkaa

Uusi PDF-portfolio =

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

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

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

Juupajoen ja Oriveden karjalaseu

kesdretki Lempdidldan ja Nokialle to

2019 Lempaala,
Nokia,

LB B Kayntikohteet:

< Sakkola-museo

% Kuokkalan museoraitti

< Turkkisen l3tti

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

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

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

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

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

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

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

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

LG GE  Koti Nayta  Kommentit  Sucjga Lomake  Dokumentti Muu

j Poista kaikkien valinta
Uusi dokumentti £ Naytatedot..

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

Tallenna nimella

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

Uusi dokumentti ||| — 1 PDF Portfolio

Luonti-ikkuna avautuu.
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Luo PDF-portfalio

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

Osikko Sijainti Tyyppi Koko Muaokattu

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

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

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

Tai

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

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

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

|E| Valitse kansioiden hakuun hsattavat tiedostotyyprt

=3 Lisaa,.. Muokkaa... Poista..
—r

Mulautetut suodattimet &
D Vakiosuodattimet I

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

".bmp

" dix

OK Peruuta

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

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

Voit siséllyttad hakuun myds alikansiot (Include subfolders).

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

Napsauta lopuksi OK ja portfolio luodaan.
Tallenna portfolio.

PDF-XChange Editor Plus 10

dostoja... y Lisdd kansio... ‘L}

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

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

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

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

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

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

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

|
| 3 kohdetta = 1 kohdetta valittu

2.16 Tiedoston lahettdminen sdhkdpostissa

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

Editor avaa oletussahkdpostiohjelmaan uuden viestin ja sijoittaa tiedoston siihen
liitteeksi.

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

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

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

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

. ‘ Plug-init
Kéytettavicsd olevat apuohjelmat

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

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

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

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

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

Lis3d apuchjelmia... Poista kaytosta Asetukset..,

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

Tiedoston nimi: | PDFOptimizer.pvp

Kuvaus: | Plugin for optimize PDF decument.

A

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

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

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

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

Indeksoidut kuvat

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

Mustavalkokuvat

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

|E| Optimoi kuvat vain, jos kokoa on pienennetty

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

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

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

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

mika ominaisuus kasvattaa kokoa ja siten kannattaa optimoida.

E Tilankadytan valvonta

II Tulokset:

ol i

e e N N L

PDF-objektit muotoon...
Kuvat

Pienoiskuvat
Sisdftovirrat

Fontit
Acrobat-lomakkest
Linkkihuomautukset

Kommentit ja 30-sisalto

Dokumentin vara

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

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

2 0,38 kt (391 tavut) 0%

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

|sailyta olemassa olava

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

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

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

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

Jos poistat upotuksen, fontti korvautuu tarvittaessa lahimmalla jérjestelméafontilla.

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

Calibn, ltalic (Subset) << Upota

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

)
5 M
= Jaavat upotetuiksi,

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

|z[ Kuvat Hylkaa objektien asstulkset

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

i ks iysgaticto [T Poista kaikki vaihtoehtoiset kuvat

[ siivoa

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

[ Hylkaa kijanmerkit

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

" Kuvat Hylkaa kayttajitiedot

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

[¥] Hylkds kayttajitieto

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

[ | Hylkad ulkoiset viittaukset

I_T_fT Hylkdd muiden sovellusten yksityiset tiedot

[ | Hylkaa piilotetun tason sisalts ja yhdista nakyvat tasot

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

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

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

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

[«] Hylkaa virheelliset kirjanmerit

[~] Hylkza virheelliset linkit

[~] Hylkza viittaamattomat nimetyt kohteet

'Z: Etsi ja poista letkkausruudun ulkopuolinen sisalte

| | Kayttamattomat tasot poistetaan
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2.18 Dokumentin ominaisuudet

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

Ominaisuustiedot néet valitsemalla Tiedosto (File) -vélilehdeltd napsauttamalla

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

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

Sowvellus: <Tuntermaton>

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

PDF-XChange: <Tuntematon>

!
| 6] 4 ! [ Peruuta

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

Ominaisuusikkunan vélilehdelld Fontit (Fonts) ndet alkuperdisessa dokumentissa

kaytetyt kirjasimet.

Luokat

E—:{' Kuvaus

E\ Taman dokumentin fontit

E‘_ Fontit

EE‘_'., Suojaus

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

E JavaScript

Suojaus

4 ArialMT

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

4 (Calibri (Upotettu osajoukko)

Tyyppi: TrueType
Koodaus WinAnsiEncoding
Objektin numero: 15

4 Cambria-Bold (Upotettu osajoukko)

Tyyppi: TrueType
Koodaus: WinAnsiEncoding
Objektin numero: 13

4 TimesNewRomanPSMT (Upotettu osajoukko)

Tyyppi: TrueType
Koodaus WinAnsiEncoding
Objektin numero: 14

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

Luckat

E:E’ Kuvaus

'E‘_.',‘ Fontit

E‘ _ Suojaus

El, Aloitusnakyma
EE:'E Lisdasetukset
= Toiminnot

A=) Javaseript

E Dokumentin suojausasetukset

Dokumentin sucjaus

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

Suojausmenetelma: | Ei suojausta vl Muuta asetubksia...

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

Dokumentin rajoitusten yhteenveto

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

Mallisivujen luominen: Sallittu

Suojaustapoja kasitellddn myohemmin erillisessa luvussa "Dokumenttien suojaa-

minen".
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Aloitusndkyma

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

Luokat E\ Deokumentin aloitusnakyma
= o |
ID; Kuvaus ! Alkuperdinen asettelu
|E\ Fontit | Suunnistusnakyma: | Oletus -
= ] [ = —
IL ' Suogjaus Sivun asettelu: | Oletus -|

E\ Aloitusnakyma
E Lisdasetukset

E‘ Toiminnot

Avaa toiminto:
Toiminnon tyyppi: | Bl mitdan -]

| __j JavaScript

lkkunan asetuleset

Mayta otsikkorivilld: | Tiedoston nimi ~|
|:| Avaa koko nayton tilaan
|:| Muuta ikkunan koko sivukoon mukaan
|:| Keskitd ikkuna naytaolle

Kayttalittyman asetulkset

[ ] Piilota valikkarivi
[ ] Piilota tydkalurivit

[ ] Piilota ikkunan saatimet

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

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

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

Lvaa toiminto:

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

Suurennus: | Oletus -

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

|Tiedoston nimi |

Daokumentin otsikko

PDF-XChange Editor Plus 10

| Oletus

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

Liitteet-ruutu ja sivu

|Oletus

Ylsi sivu

Jatkuva

Jatkuva aukeama

Jatkuva kaksi sivua ja kansilehti
Aukeama

Kaksi sivua ja kansilehti
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Lisdasetukset

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

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

3 d
E Aloitusnakym3a

| Tulostuksen esiasetukset
E‘_'., Lisaasetukset

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

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

2.19 Dokumenttien vertailu

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

ta.
1. Valitse Tarkista (Review) -vdlilehdeltd Vertaile dokumentteja (Compare
Documents). L\
- - - - - - - l
2. Valitse vertailtavat tiedostot ruutuihin Vanha dokumentti (Old Document) ja |_, J
Uusi dokumentti (New Document). Valintaa helpottaa, jos tiedostot ovat _
avoinna, jolloin ne nékyvét avaamalla nuolella tiedostoluettelon. Jos tiedosto Vertaile

ei ole luettelossa, napsauta selauspainikkeeseen ja avaa tiedosto. Eei e
‘|'2| Matkaj_a Italiassa luonnas (D:\Siirtokansiot\Harjoitus &
v Viimeaikaiset

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

v Avattu

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

. B lealic i e— e e
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3.
4.

E Dokumenttien vertailu

Vanha dokumentti;

Uusi dokumentti;

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

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

23 456/78910M11213

Maihnja Rallassa
P - s dosmnb

[AeT—

[
[T T — —

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

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

Shvualue: valittu 13 / 13 sivua

m Mukautettu |

Asetukset

D Compare text only

Sivualue: valittu 13 / 13 sivua

l@!ﬂ Mulkautettu

0K Peruuta

Valitse tarvittaessa sivualue, jos et vertaile kaikkia sivuja.

Napsauta OK.

Vertailutulos luodaan uudelle valilehdelle ja voit halutessasi tallentaa sen.

Matkoja Italiassa malli

[Vertailutulos] Matkoja ftaliasss malli*

7!

50

100

150

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

ovat.

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

puolelle luetteloksi.

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

-f;SuodaﬁnvNag,ﬁv
— |

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

|

1l

|

[ Kuvat @
| Huomautulset (0)

| Yitunniste ja alstunniste (0)

|
[[] Taustat @)

)] Valitse ksiki

(5] Poists kaikkien valinta

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

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

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

200

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

150
|

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

= == L s

L 1L W [ 1 il o

50

(=1
=1
=5

Kun osoitat muutoskohtaa, ndytetddn muutoksen tiedot.

WaSBaanin musest

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

Tekstin ominaisuukéia muutettu

Fonttikoko "5.938" vaihdettu kokoon "127. |

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

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

Warlaanin miis=d

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

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

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

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

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

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

& POF-XChange Editor X

g . Dokumenttia 2019 Mikkeli (Taitokeskus) on muutettu.

Haluatko tallentaa muutokset ennen dokumentin sulkemista?
» Kylla

> B

> Peruuta

2.21 Tiedoston poistaminen

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

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

Vahvista poisto. Tiedosto suljetaan ja poistetaan levylta.

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

| Kopioi

;! Luo pikakuvake
|
|
|

| Ominaisuudet

E[E G.pdf 29.4.2020 10:36

A b id |

Poista

MNimed uudelleen

!

AR

PDF-XChange Editor Plus 10

Sulje nylkyinen vililehti

Jarcelona ja Gaudi w

Sulje valilehti

Sulje

Sulje kaikki

Siirrd roskiin
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3 Tiedoston sivujen kasittely

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

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

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

3.1 Sivujen lisddminen toisesta tiedostosta

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

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

1. Avaatiedosto, johon sivuja lisatéan.

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

Lisda sivut x

Lahde

Tledu;tn:é lapsauta tahan valitaksesi lahdetiedoste -

Objektien kdsittely

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

[ | Lisaa tiedostonimi peruskirjanmerkking
Sivualue

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

Kohde

Sijainti: | Ennen [

Sivu:  Ensimmadinen  Mykyinen: 6 Mukautettu: 1
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Sivut

B Asetulset... - (“F) Suurenn

Leikkaa

gt

| ", Lisaa sivuja

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

[=%, Poista sivuja... cT

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

R
-1, Kierré sivuja... cl

F , Lisaa sivutocimintoja
-

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

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

2 Lissa RTF-tiedostoista...
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7.

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

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

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

SO 1 - <auta t5han valitakses) Ishdetiedoston -

m_i::i 2019 Mikkeli (Taitokeskus)
L#1 DAmatkakertomulkse...\2019 Mikkeli ﬂarLuLI:‘\?L:usJ.de

[[.ﬁ_“_l 2019 Lempaala, Nokia, Karjalaseurojen retki
| L= D\ A2019 Lempaald, Nokia, Karjalaseurojen retki.pdf

Objektien ki

Kornm

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

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

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

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

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

Kaikki poimittavat sivut lisatddn perdkkain valitsemaasi kohtaan.

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

Sivu: | Ensimmainen  Nykyinen: 6 Viimeinen: 24m

Napsauta OK.

B4

3.2 Sivujen lisddminen muista tiedostoista

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

Lisaaminen kuvatiedostoista

1.
2.

Avaa tiedosto, johon sivuja lisataan.

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

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

|Kopioi

Kiinnita

Ala kopioi

iz

inlliset |:|

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

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

Kohde

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

7.

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

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

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

Napsauta OK.

Lisdaminen tekstitiedostoista

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

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

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

© EDUCAT OY / MMPRO
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RTF-tiedostojen muunta PDF-tiedostoiksi O X
I :'@’ Lissa tiedostoja... | ., Lissakansio.. (=~ (= [ poista
| Otsikko Tun.. Sijainti Kako Muokattu
| = = !
!

! Tekstitiedostojen muunto PDF-tiedostoksi O X
120Y Lisss tiedostoja... | -, Lissa kansio.. (- (| =1 Poista '
| Otsikko Tun.. Sijainti Koke Muokattu tiedot

53 kt 1232021, 1217:57 _ lansieuroop

Kohd |
Tiedoston asetukset
|
ﬁ Tekstin koodaus: [Iénsieurooppa}ainen (Windows) v]
- Kappaleasetukset: [Autumaa‘ttinr_n tunnistus vJ
Tiedostoasetukset: [Aloi‘ta Jjokainen tiedosto uutena kappaleena v]

Kohde

Sive Nykyinen: 20 Viimeinen: 20 Mukautettu: 1.

o] Y EEm T

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

.[Automaattinen tunnistus ]

Jokainen uuden rivin merkki aloittaa uuden kappaleen
Kaksinkertainen uuden rivin merkki aloittaa uuden kappaleen, yksi jatetddn huemictta

Kaksinkertainen uuden rivin merkki aloittaa uuden kappaleen, yksi muunnetaan valilygnniksi

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

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

toittaa tekstin.

A I L S L RO L RO

Luokat

Uuden sivun asetukset

Tekstin muoto

Tiedostoerotin

Tekstin tyyli

e i e e B g S

Tekstin muoto

Fontti...

Palstat

Palstojen maara:

Kappale...

P O U T P T ]

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

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

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

ruutuun Mukautettu (Custom).
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Lisdaminen leikepoydalta

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

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

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

Lis&a sivuja leikepoydalts X

Leikepoydan datan tyyppi

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

="
! ’?_‘1 Metatiedosto

[ RichText Lis&3 sivuja leikepoydalta X
Kohde =

|7 Jeksti Leikepdydan datan tyyppi
Sijaint: [ B |

-y
| Sisdllot

Sivu: | Ensimn
|

Kohde [ B[, Teksti

+F . Asetukset... Sijainti: | B

Sivu: | Ensimin

B Kohde
W Asetukset..,

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

Aczetukset... OK | Peruuta

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

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

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

5. Napsauta OK.
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Lisaaminen skannerilta

1.
2.

Avaa tiedosto, johon sivuja lisataan.

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

¥ Skannauksen ominaisuudet bt

“  Skannerin asetukset: <Mukautettu> oy

Parametrit

Skanneri: | CanoScang20F =

Valmistaja: Canon Inc.; Tyyppi: TWAIN

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

[ | Mayts kuvien lisdyksen ikkuna skannauksen jalkeen

Maytd lisdysasetukset..,

Kehde

Sijainti: [[guag) Jalkeen

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

Skannaa... i Peruuta

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

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

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

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

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

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

Lisaa tyhjia sivuja x

Sivut

() Dokumentti (2732 x 190,53 mm)

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

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

OK Peruuta

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

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

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

6. Napsauta OK.

PDF-XChange Editor Plus 10
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3.4 Sivujen poistaminen

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

o

\.
=N
uf

|

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

Useita pienoiskuvia valitset vetdamélla kehyksen niiden ymparille. Jos osakin
pienoiskuvasta on kehyksen sisdssd, se tulee mukaan valintaan. Sivualueen
valinnan voit tehdd myds siten, ettd napsautat ensimmadista valittavaa sivua ja 1 2

pidat Vaihto-ndppainta painettuna samalla kun napsautat viimeiseen sivuun. n
[

#

Hajallaan olevia sivuja valitset siten, ettd pidat Ctrl-n&pppéinté painettuna sa-
malla kun napsautat sivujen miniatyyreihin.

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

ta sivuja... (Delete Pages...) i—| ' =

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

[¥¥]
b

Poista sivuja X

| it

Poizta
Sivualues valittu 1/ 33 sivua

Sivut: BV HER N Valitty | Mulkautettu: 2 E\ Poista sivuja...
Joukko: m Parittomat Parilliset

E‘ Poista tyhjid sivuja...

oK Peruuta

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

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

4. Napsauta OK.

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

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

PDF-¥Change Editor pd

Haluatko poistaa 2 sivun/sivut?
SO

S [T] Als nayts tata jatkossa,

Kylla Ei

Virheellisen poiston voi kumota.

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

Sivujen siirtdminen ja kopioiminen uudeksi dokumentiksi

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

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

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

Poimi sivut x

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

Tiedoston nimi:

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

v | Avaa kohdekansio

OK Peruuta

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

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

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

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

[}

Poimi
sivija
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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 nimeét itse erikseen. Jos valitset Tallenna kaikki poimitut
sivut yhteen dokumenttiin (Save all extracted pages to one file), nimetaan
luotu dokumentti automaattisesti alkuperdisen nimen mukaan kopioksi.

|Poimi kaikki sivut uuteen dokumenttiin |

Tallenna kaikki poimitut sivut yhteen dokumenttiin
Tallenna jokainen sivu erilliseen dokurmenttiin

Tallenna jokainen sivualue erilliseen dokumenttiin

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

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

7. Napsauta OK.

Sivujen siirtdminen samassa dokumentissa

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

Siirrd sivuja x
Sivualue: valittu 3 / 24 sivua

Svut: | Mykyinen: 3 BRIEHG08 Mukautettu: 1.3

Joukko: m Parittomat  Parilliset

Kohde

Sijainti: | Ennen IS

Sivu: | Ensimmdinen  Mykyinen: 3 Mukautettu: 1

OK { Peruuta

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

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

Fa Monista sivut bt

Objektien kasittely

Kommentit: | Kopioi x

Lomakekentit: | Kopioi -|

Sivualue; valittu 3 / 24 sivua

Shvut: | Kaikki  Nykyinen: 3 BIEN Mukautettu: 1

Joukko: m Parittomat = Parilliset

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

OK I Peruuta

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

PDF-XChange Editor Plus 10

Monista sivu)a
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Sivujen siirtdminen ja kopioiminen pienoiskuvien avulla

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

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

Siirron ja kopioimisen voi kumota.

Sivujen siirtiminen samassa dokumentissa 7

1. Valitse siirrettdvén sivun tai sivujen pienoiskuvat. _ ”

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

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

Sivujen kopioiminen samassa dokumentissa E

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

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

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

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

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

teen dokumenttiin ja poistetaan alkuperaisesta.
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3.6 Sivujen korvaaminen

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

1. Avaa tiedosto, joka sisdltda korvattavat sivut.

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

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

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

Korvaa sivut x

Korvattavat sivut

Alkaen s'r\.rusta:gﬁﬂ 2| asti| 369 |

Uudet sivut

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

Sivualue: valittu 7 / 7 sivua

Sivut: Mukautettu: 7
Joukko: m Parittomat  Parilliset

Korvausasetukset

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

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

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

0K Peruuta

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

nassa valmiina.

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

PDF-XChange Editor Plus 10

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

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

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

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

8. Napsauta OK.

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

3.7 Sivujen vaihtaminen dokumentissa

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

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

3.8 Sivujen yhdistdminen

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

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

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

litset kohdasta Sivuja arkilla (Pages per Sheet).

Voit valita sivut sivuruudusta etukateen tai valintaikkunassa.

© EDUCAT OY / MMPRO



98 PDF-XChange Editor Plus 10

B vVhdista sivaja

Sivut

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

() Mukautettu: [E'Iﬂmm :] x [E?mm

Suunta: [\l’aaka

Reunukset

T —
T T—

Sivualue: valittu 4 / 13 sivua

I
L =3

Sivat | Kaik Nykyinen: 4 [IETERY Mutautett|

TRTe R T ey

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

[ ] Kierra sivut automaattisesti solussa

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

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

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

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

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

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

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

=___ =iy = dm

== | ==="Nm

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

Y hdistdmisen ja poiston voi peruuttaa.

3.9 Dokumentin ja sivujen jakaminen

Dokumentin jakaminen

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

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

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

i; Jaa dokumentti...

[3 laa sivuja..,

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

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

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

Tiedoston nimis

[FileMame]_%:[Page]

Kohdekansio:

|Z| Avaa kohdekansio

|:| Korvaa aiemmat tiedostot

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

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

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

Valitse kohdekansio ja napsauta OK.

Sivujen jakaminen

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

1.

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

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

Kayta suhteellisia arvoja (prosentteina) millimetri -
| [ | Laske jakojen siityma ylhaalta

L EN ;
D—g)aa;nka. - [l Poista jako L Muokkaa jakoa...

4 Jaa vaakasuunnassa

| [57.7%
‘E 50,3% : : v l}p:ﬁ.m:rw&:ﬂmh
| |4 Jaa pystysuunnassa ) :m..:..mu.u-.mmu.-um :

linih k ¥

u ab tietyuli

esrmraainii o mickii Tastrslon jenasi i leppbess. Laibhi rupsiicleval keskimiin 1s
5{)% H shmttelevil, oo miss mn bk bk llaan Balmae.
[y A

Fanlemge
vy A B b
ussgrdlon g beekorrinrils sy v 253 wilzn kalsemaen (Y
Bl i o i ennhb H

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

Scursmerar semists st svikin kasis munnbivisdn s Likkesile! Kuko vasiss Firmes s
kidveh i ER libes nasharionta. Sasttalls srvalla b

Asetukset

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

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

Sivualue: valittu 1/ 13 sivua

-— = —_—
Joukka: m Paﬁnnm'?arﬂiket]

T

2. Tarkista sivualueen maarityksista, koskeeko muutos esimerkiksi kaikkia (All)

tai nykyisté sivua (Current Page), joka oli valittuna ennen komennon valintaa. |
3. el ) el

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

4. Veda hiirelld rajaviiva sopivaan kohtaan. Voit myds maarittdd mitan manuaa- R
lisesti joko napsauttamalla prosenttimittaan kaksi kertaa tai napsauttamalla
painiketta Muokkaa jakoa... (Edit Split...). Sen jalkeen voit kirjoittaa uuden e
arvon. Jos merkitset ruudun Kayta suhteellisia arvoja (Use relative offset va- i~ Muokkaa jakoa...
lues), ndet rajan kohdan prosentteina sivusta mittayksikdiden sijaan. '

4 Jaa vaakasuunnassa 4 Jaa vaakasuunnassa
181 mm 60.9%
4 Jaa pystysuunnassa 4 Jaa pystysuunnassa

5. Lis&é sivulle tarvittavat muut jakokohdat.

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

8. Napsauta OK.

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

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

Sivujen jakaminen apuviivojen avulla

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

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

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

Sivujen jakaminen O *

Asetukset

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

Valitse jakomenetelma:
Muuta tulossivujen kokoa ]

|2| Sailytd alkuperdinen sisdlto

Sivualue: valittu 1/ 13 sivua

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

OK Peruuta

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

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

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

@ Poista jako

Firenressd
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3.10 Sivujen kiertaminen

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

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

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

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

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

kosta.

Kierra sivut x

Suunta: | 180 astetta -|

Sivualue: valittu 1/ 10 sivua

Swvut: | Kaikki  Nykyinen: 2 m Mulkautettu

Joukko: m Parittomat  Parilliset

Kaikensuuntaiset sivut -

OK Peruuta

3. Valitse k&é&ntdsuunta (Direction). Vaihtoehdot ovat:
»  Mydtapéivaan 90 astetta (Clockwise 90 degrees)
*  Vastapaivaan 90 astetta (Counterclockwise 90 degrees)
e 180 astetta (180 degrees)

4. Valitse kohtaan Sivualue (Pages Range), mitd sivuja muutos koskee. Oletuk-
sena muutos koskee kaikkia sivuja (All) tai valittuna olleita sivuja (Selected).
Voit kuitenkin k&ant&a nykyisen sivun (Current) tai vain tietyn mukautetun si-

vuvalin (Custom)

Muutos voi koskea myds vain parillisia (Even) tai parittomia sivu (Odd) ja tai

vain pysty- (Portrait Pages) tai vaakasuuntaisia sivuja (Landscape Pages).
5. Napsauta OK.

Voit tarvittaessa kaéntaa koko asiakirjan ndkymaa valitsemalla Nayté (View) -vé-
lilehdelld Kierrd ndkymaa (Rotate View) tai napsauttamalla kaantotydkaluja
Koti (Home) -vélilehdelld. Tama muutos on tilapéinen eiké sit4 voi tallentaa tie-

dostoon.
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divadn 90 astetta
180 astetta
Vastapaiedan 90 astetta

IKai.ker'psuuntaiset sivut
Pystysivut

Vaakasivut

Kierrd
nakymaa -
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3.11 Sivujen rajaaminen

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

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

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

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

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

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

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

Rajaa

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

|E|_| Rajaa valkeoisiin reunuksiir

Rajaa sivut

Rajaa reunukset

[ Nayts kaikki ruudut Yksikot: | millimetri -

Rajaustapa: | Reunusten kasisaats - |

Kayta ruutuun: | Crop Box b

Oikea: |0 mm

: |
'u"asen:?Dmm =+

[4+]]

¥

5|0 mm Ala: |0 mm

[ ] Sailytd mittasuhteet

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

|:| Poista rajausruudun ulkopuoliset kommentit

| Poista rajausruudun ulkopuoliset lomakekentat

|E| Saada sivun kokea rajatun alueen mukaan 0

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

Sivualue; valittu 13 / 13 sivua

i

sivut: [0 Nykyinen: 13| Mukautettu: 13

Joukko: m Parittornat  Parilliset

o R e Rl I R MR T e
e e s '.-a 33'}

S
R

Rajatun sivun koko: 210.0 x 297.0 mm

oK [ Peruuta
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3. Valitse rajaustapa (Crop Method).

| Reunusten kasisaata

Poista kaikk valkoinen tila

Poista pystysuuntainen valkoinen tila
Poista vaakasuuntainen valkoinen tila

Ei mitdan

Jos valitset Reunusten kéasisaatd (Manual Margin Control), padset siirtdmaan ' = v
rajausta itse. Muussa tapauksessa rajataan sivusta valkoiset reunukset valinta-
si mukaisesta reunasta.

Jos valitset Poista kaikki valkoinen tila (Remove All White Space), rajataan
nékyviin vain se sivun osa joka siséltda jotain. Saman tuloksen saat nopeasti
aikaiseksi valitsemalla Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Rajaa (Crop) ja
sen jélkeen Rajaa valkoisiin reunuksiin... (Crop to White Margins...). T&mé
valinta toteuttaa rajauksen automaattisesti koko dokumenttiin.

4. Tarkista, ettd kohdassa Kéaytd ruutuun (Apply to Box) valittuna on Crop
Box. Kehys maarittda ndytettavén ja tulostettavan sivualueen.

Jos valitset Nayta kaikki ruudut (Show All Boxes), nakyvat kaikki eri ra- -
jaukset pienoiskuvassa erivérisind kehyksina.

5. Valitse kohdasta Yksikot (Units) mitoitukseen sopiva mittayksikko.

. pel . . . . . piste

6. Merkitse ruutu Séilyta mittasuhteet (Constrain Proportions), jos sivua raja- tuuma

taan yhta paljon joka reunasta. —
SENTLIMELT!

7. Kirjoita rajausarvot ruutuihin Vasen (Left), Oikea (Right), YIa (Top) ja Ala | millimetr
(Bottom). Jos mittasuhteiden sdilyttdminen on voimassa, riittd4 yhden arvon :
kirjoittaminen. pica
Voit myds vaihtoehtoisesti vetdd esikatselukuvassa rajauksen kehysviivaa.

Uudet arvot ndkyvét koko ajan mittoina reunusruuduissa. _ _ _
. . . ihzanin nahtivyyksia
Aseta nollaksi (Set To Zero). Rajausarvot palautetaan nollaksi. -
Figiarmkrs

Palaa alkuperaiseen (Revert To Original). Aikaisemmin maaritelty reunus.

Valkoisten reunojen mukaan (Set to White Margins). Sivu rajataan pienim-
paan mahdolliseen kokoon sisallén mukaan. Mittasuhteet séilytetdan niin ha-
luttaessa.

8. Merkitse ruutu Poista rajausruudun ulkopuolinen siséltdé (Remove the con-
tent outside of the crop box area), jos olet varma, etté pois rajattua siséltoa ei
tarvitse endd palauttaa nakyviin.

Myo6s Rajaa (Crop) -tytkalussa on vaihtoehto Poista rajauksen mukaan
(Remove Cropped Content), jolla voit poistaa turhat osat.

9. Valitse kohtaan Sivualue (Page Range) sivut, joita muutos koskee. Oletukse-
na on, etta rajaus koskee kaikkia sivuja (All) tai valittuja sivuja (Selected). (Kaikld sivut
Voit muuttaa sen koskemaan vain nykyista sivua (Current) tai tiettyd sivuvélia Parittomnat sivut
(Custom) . Luettelosta Joukko (Subset) voit valita, ettd muutos koskee vain Parilliset sivut
parillisia tai parillisia sivuja.

10. Napsauta OK.
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Rajauksen poistaminen

Palauta valintaikkunassa arvot aikaisempiin arvoihin tai napsauta painiketta Aseta
nollaksi (Set To Zero).

Rajauksen voi myds kumota.

Rajaustytkalu

Voit ottaa kdyttdon rajaustyokalun ja vetda hiirelld sivulle aluerajan, jonka sisdén
jaa sivulla saastettava osa.

1. Valitse Dokumentti (Organize) -vdlilehdeltd Rajaa (Crop) ja sen jélkeen va-
likosta Rajaustydkalu (Crop Page Tool).

2. Veda hiirelld sivulle j&&vé osuus rajauskehyksen sisaan.

3. Kun pééstét hiiren painikkeen, avautuu rajausvalintaikkuna. Valitsemasi alue
nékyy rajauskehyksen sisdssa. Napsauta OK ja rajaus suoritetaan.

Jos valitset Peruuta (Cancel), palaat dokumentin sivulle ja voit korjata rajausta.

Kaksoisnapsauttamalla alueeseen avautuu valintaikkuna uudelleen.

Rajaustytkalun poistat k&ytdstd painamalla Esc tai valitsemalla esimerkiksi kasi-
tyokalun.

3.12 Dokumentin sivukoon muuttaminen

Voit jalkik&teen muuttaa valittujen sivujen kokoa. Jos pienenndt sivukokoa, jéte-
taan sisallosta pois osa, joka ei mahdu uuteen sivukokoon. Jos suurennat kokoa,
Voit osoittaa, mihin kohtaan sisélto sijoitetaan.

1. Jos muutos koskee vain tiettyja sivuja, valitse ensin aktiiviseksi muokattava
sivu tai valitse pienoiskuvista kaikki ne sivut, joita muutos koskee.
2. Valitse Dokumentti (Organize) -valilehdeltd Muuta kokoa (Resize)

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

PDF-XChange Editor Plus 10

Matko aliassa

Muuta
kokoa
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E Muuta sivukokoa

| —
] Paperikoko
|

|
| (@) Vakiokoke: |A3 (287 x 420 mm) -]
() Mukautettu: (210 mm 2 | x 297 mm = I| millimetri

| Prosentti: 100% Z alkaen 210mm x 297mm

«| Laske erikseen jokaisen sivun koko

Suunta: |F'j,r5t:,' 'J
D Palauta entiselleen Media Box aloittaaksesi (0; 0)

Sijaintiasetukset

Vaakasiirtyma: IDmm :I mista: |K&§kE||E

Pystysiirtyma: [1 mm 2| mista | Via -

Sivualues valittu 13 / 13 sivua
sivut: (ot Nykyinen: 7 Valittu | Mukautettu |
Joukko: [Tl Parittomat  Parilliset
Sisallan skaalausasetukset

Skaalaa sisaltd uuden sivukoon mukaan
E| Sailyta sisallon suhteet
[v| Skaalaa kommentit ja lomakekentat
Skaalaa kommenttien ja lomakekenttien teksti

3. Valitse uusi paperikoko ja sivun suunta (Orientation). (Vaser

4. Maééritd kohtaan Sijaintiasetukset (Placement Options), miten sisalto sijoite- Keskelle

taan uuteen paperikokoon. Voit maérittdé ensin paikan esimerkiksi yl6s, alas Oiken

tai keskelle ja sen jélkeen siirtymémitan (Offset) t&std kohdasta.

Yla
Keskelle
Ala

5. Tarkista vield muokattava sivualue ja napsauta OK.
Voit valita, ettd sivulla olevat objektit muokataan uuteen sivukokoon (Scale page

content according new page size). Halutessasi voit kuitenkin séilyttaa alkuperéisel-
18 sivulla olleet mittasuhteet (Keep content aspect ratio).
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3.13 Dokumenttien kerrostaminen

Tasot sisaltavat sivun sisaltod ja kommentteja, jotka voidaan ndyttad tai piilottaa
haluamallasi tavalla. Voit tuoda toisen dokumentin sisélt6& tasoiksi nykyiseen
asiakirjaan. Jos valitset kerrostamisen Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd, voit
luoda tasoja tai estdd uusien tasojen luonnin, jolloin kerrostiedosto korvaa alkupe-
réisen tiedoston sivuja. Kerrostaminen eroaa sivujen korvaamisesta siten, etta voit
valita tuotavaksi esimerkiksi kolme sivua ja toistaa niitd kohteessa. VVoit myos si-
joittaa ne hajalleen haluamillesi paikoille.

Tasoja kasitelldaan Tasot (Layers) ruudussa ja niista kerrotaan liséé luvussa "Sisél-
16n jakaminen tasoille”, Sieltd 10ydat myds kuvauksen dokumentin tuonnista ta-
Soiksi.

Kerrostaminen ilman tasoja

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

PDF-XChange Editor Plus 10

Kerrosta

E Kerrosta sivut

Lahde ja sivualue: valittu 3 / 6 sivua Esikatsele sivu: 1

Tiedosto: 3'@ 2022 Mintun paivakirja s17-22 (C:\Users\Huttunen Rail «

Tuontiasetukset

I'__i:} Al luo uutta tasoa .

':) Lue uusi taso | Ajkuiset || Ominaisuudet...

histmas Wl

tusan Bakas

i vl i

L ia ryt

Lisda jo olevaan tasoon Ei mitaan v oS el s it s v s (A st pschela, et piese fudpest
ke andi Jenvn whh:

|:_) Kopioi vastaavat tasot [ahteesta

|| Kopioi lahteen vastaavien tasajen rakenne

Kohteen sivualue: valittu 16/ 16 sivua

Sivut: lgliﬁl Mukautettu: 1-3

Toista lahde: |Ei ~

2. Valitse Tiedosto (File) -valikosta tiedosto, joka kerrostetaan asiakirjaan.

3. Sivut Pages) -kohtaan madaritat lahdeasiakirjassa kadytetyt sivut. Napsauta
Kaikki (All) kéyttadadksesi kaikkia sivuja tai Mukautettu (Custom) maérit-
taaksesi sivualueen.

4. Maédritd kohdasta Tuontiasetukset (Import Options) vaihtoehto Ala luo uut-
ta tasoa (Do not Create a New Layer).

Jos haluat luoda tason, katso ohjeet kohdasta "Sisallon jakaminen tasoille/
Tuominen tasoksi".

5. MAarit4d Kohteen sivualue (Destination Page Range) vaihtoehdoilla sivualue,
johon kerros tuodaan.

Napsauta Kaikki (All) peittddksesi kaikki sivut tai Mukautettu (Custom)
maadrittddksesi mukautetun sivualueen.

Madritd Toista lahde (Repeat Source) -kohtaan lahdeasiakirjan toistovaihto-
ehdot, jos siind on vdhemman sivuja kuin kohteessa.

6. Tuo sivut napsauttamalla OK.
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4  Tiedostojen sisallon kasittely

PDF-dokumentin laatija voi suojata asiakirjan niin, etta siihen ei voi tehdd mit&an
muutoksia eik& sen osia voi kopioida. Suojaamattomasta dokumentista sen sijaan
voi valita tekstid. Sen voi kopioida leikepdydélle ja liittda sieltd muihin sovelluk-
siin tai PDF-tiedostoihin. Sis&llon muokkaustydkalulla voit myds muuttaa tekstisi-
séltod ja tekstin ominaisuuksia.

Klassisessa liittyméassé valinta- ja muokkaustytkalut 16ytyvat tyokalurivilta. Lei-
kepOydan ja muokkauksen komentoja I0ytyy valikosta Muokkaa (Edit). Nauha-
liittyméssa tekstin valinta -tyokalu on jokaisen vélilehden alussa ja
muokkaustyodkalut Koti (Home) -valilehdell&.

4.1 Tekstin valinta

Valintatydkalulla

1. Valitse tydkalu Tekstin valinta (Select Text) esimerkiksi Koti (Home) -véli-
lehdeltd. Tyokalu 16ytyy useimpien vélilehtien alusta.

2. Vie hiiren osoitin aloituskohtaan. Hiiren osoitin muuttuu I-palkiksi.

3. Veda valinta loppuun.

Kokonaisen sanan voit valita kaksoisnapsauttamalla sanaan.

Dokumentin koko tekstin valitset nopeasti painamalla néppdinyhdistelmaé
Ctri+A.

Valintoja purat napsauttamalla valinnan ulkopuolelle.
Tyokalun poistat kaytdsta valitsemalla késitydkalun.
Tekstinvalinnan tydkalulla voit valita kuvan napsauttamalla kuvaan.

Kasitydkalulla

Kun valitset kasityokalun, avautuu valintanauha Kasityokalu/Muotoile (Hand

Tool/Format).
‘ w A;E'

‘ Ominaisuudet

; Padllekkaisyys

lml‘. Hidastettu vieritys

|”'|I Valitse tekstia/kuvia

Ominaisuudet

Kun otat k&yttédn toiminnon Valitse tekstida/kuvia (Select Text/Images), voit va-
lita tekstid samalla tavalla hiirell& kuin tekstin valintatyokalullakin.
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4.2 Tekstin kopioiminen

Voit kopioida valitun tekstin toiseen sovellukseen leikepdydén avulla. Tekstin voi
kopioida myos Editorin merkintdjen teksti-ikkunoihin, esimerkiksi tekstiruutuun
tai tarralapun ponnahdusikkunaan.

Valitse Koti (Home) -vélilehdelld Leikepdyta (Clipboard) ja sen jélkeen Kopioi
(Copy). Sen jélkeen siirryt kohdesovellukseen tai piirrét esimerkiksi tekstiruudun
PDF-sivulle ja valitset sitten leikepdytatydkalusta Liita (Paste) tai napsautat liitta-
mispainiketta kohdesovelluksessa.

Leikepdydan 10ydat myds useimpien vélilehtien alusta painikkeen Muut tyokalut
(Other Tools) valikosta.

,_|||T.| Kasi [ 1.,-"3.'

TI*TEksﬁn valinta‘ -_.-Z-_-__I Edellinen nakyma

4% Muut tyokalut =|

(Y (31

Tc

Seuraava nakyma

Siirmy

:: [ Valitse kommentteja I
@
[30 Tilannekuva-tygkalu =

; u
Y Leikepoyta 3 1, Leikkaa CTRL+X
= M .
=N Etsi » =[2 Kopioi CTRL+C
T Lita CTRL+V
[7)

Kopioimisen voi toteuttaa myds painamalla Ctrl+C ja liittdmisen painamalla nép-
painyhdistelm&& Ctrl+V. Voit suorittaa kopioinnin myos pikavalikoiden avulla.

Tekstin kopioiminen PDF-dokumentissa toiseen paikkaan

Jos haluat kopioida valittuna olevan tekstin samaan dokumenttiin olemassa olevan
tekstin joukkoon, joudut ottamaan k&yttoén Koti (Home) -vélilehdeltd siséllon
muokkaustydkalun (Edit). Jos tydkalun vaihtoehtona on Kaikki sisélté (All Con-
tent), voit valita muitakin objekteja kuin vain teksteja.

Kun valitset vaihtoehdon Muokkaa tekstielementteja lohkoina (Edit Text Ele-
ments as Blocks), merkitaan tekstilohkot (yleensa kappaleet) vaalealla dariviivalla.
Napsauta ensin valituksi kohteena oleva tekstilohko ja sen jalkeen osoitin lisdys-
kohtaan. Tdmén jélkeen suoritat liittdmisen.

Voit kéyttdd muokkaustyokalua myds alun perin tekstilohkon aktivoimiseen ja ko-
pioitavan tekstin valitsemiseen. Nain pysyvat muotoilut voimassa varmemmin.
Tyokalusta kerrotaan enemman kohdassa "Tekstin ja kuvan muokkaaminen sisél-
16n muokkaustyokalulla™

PDF-XChange Editor Plus 10

7 Leikepoyts
., Leikkaa CTRI
B s
(== Kopioi CTRI
‘;.7& L3 CTRI
.!':‘:.. -
,3T _ s
Muokkaz

-

V |1~ | Kaikki sisalto
1= Teksti
\.__x.‘- . Kuvat

L, Muodot

_:_:'_':,:'.': | Muokkaa tekstineles

Raffaello ja |
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4.3 Tekstin ja kuvan kopioiminen tilannekuvana

Voit kopioida sivulta vapaamuotoisen osan, joka voi siséltaa seka tekstié ettd ku-
via. Valittu yhdistelmé kopioituu l&hdesovellukseen tai osoittamallesi PDF-sivulle
kuvana.

1. Napsauta Koti (Home) -vélilehdelld tilannekuva-tydkalun (Snapshot) paini- =

ketta. L@A

2. Veda sivulle kehys valittavan osan paélle. Tilannekuva
3. Siirry kohdesovellukseen ja liitd kuva halumaasi kohtaan.
Tai

3. Vaihda valituksi késityokalu, ettet vahingossa ota uutta tilannekuvaa.
4. Siirry dokumentin sivulle, johon kuva sijoitetaan.
5. Liit4 kuva leikepdydalta sivulle.

Multa elamyksia

wontiinis paibhas kadkinna fal Nun dallaka Kalsiihan
maw

Venetsiassa

Kuva sijoitetaan PDF-sivulle ja kuvaobjekti ja& valituksi. Voit muuttaa kuvan ko-
koa reunojen koonmuuttokahvoista vetamalla.

Kuvaa siirrét siten, ettd osoitat kuvan keskelld olevaa ympyré&a. Kun hiiri on neli-
suuntainen nuoli, voit vetéa kuvaa. Vihredn ympyrakahvan avulla voit Kiertaa ku-
van asentoa.

Venetsiassa

Venetsiassa

i %

Venetsiziia
T |
T
O el

i Venetsiassa

Venetsiassa
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4.4 Tekstin ja kuvan muokkaaminen sisallon
muokkaustytkalulla

Editorissa voi myds muokata tekstié tekstinkasittelyn tapaan. Voit poistaa ja lisata
merkkejé, muuttaa fonttia ja fonttikokoa jne. Teksti ei kuitenkaan esimerkiksi siir-
ry seuraavalle sivulle, joten suuret muutokset kannattaa tehdd alkuperdisessé asia-
kirjan luontiohjelmassa.

Muokkaustyokalulla aktivoidaan aina ensin tekstilohko ja sen jalkeen valitaan siita
teksti, jonka ominaisuuksia muutetaan. Tekstilohkoksi tulkitaan kappalemerkilla
erotettu kappale. Jos kappaleiden véli on saatu visuaalisesti aikaiseksi kasvattamal-
la kappaleen edessd olevaa valistyst, tata ei tulkita kappaleen vaihdoksi vaan teks-
tilohko jatkuu yhtendisend. Kun muokkaustydkalu on valittu, nédkyvét lohkorajat
merkittynd.

Tekstialueita voit myds valita siten, ettd vedat hiirelld kehyksen. Valintaan tulee
mukaan kokonaisia rivejé tai lohkoja.

“tintore”. Tintoretto oll Iunn:ulr.-.:r.rqu sulleeurburmt js monista mussts
mialasistansa poiketen hin e puor Tl wstellut. Han kv ke=rran Mantovasss ja
|i f.l‘:l.kﬂm‘l’l‘iﬂ..mﬂ[‘& el sne i meslanicok;
wola o San Focooon |e dopen peletsiTC Tintonetto (hall ksfidesin eniten T
ichelanzeloa. HER ol byen ajan Tizidhin oppllaana, muiia hinen akl\.ln.:rn:rl-':]
fiontesnes tekd yhiteinhyin mahdotiormeksl. Tintoretio pyrkl vargftsemann T
[

ksl TkEen ja hap eyt rr-:-.T;.q_Illsn-srl'.'.'ma _D
[ =

Tekstin korvaaminen, poistaminen, siirtaminen ja kopioiminen

1. Napsauta Koti (Home) -vélilehdell& sisalléon muokkaustydkalua (Edit). Valit-
se Teksti (Text). Tarkista, ettd toiminto Muokkaa tekstielementteja lohkoi-
na (Edit Text Elements as Blocks) on kaytdssa.

2. Napsauta muokattavaan tekstilohkoon ja valitse alue. Valitse merkki, sana,
rivi tms. hiirell& vetamalla.

3. Kirjoita uusi teksti valitun tekstin tilalle.
Tai

3. Poista valittu teksti painamalla Delete- tai Askelpalautin-nappéinté. Poiste-
tun tekstin perdssé ollut teksti siirtyy poistetun tilalle.

Jos poistat koko tekstilohkon, napsauta se valituksi ja paina Delete. Tekstia ei
tarvitse erikseen valita. Ymparilla ollut teksti pysyy ennallaan ja lohkon pai-
kalle syntyy tyhja tila.

Tai

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

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

PDF-XChange Editor Plus 10

T=

0

Muokkaa

-

o

R Portaiden ylépadssa on S
| Columnes eli Sadan pylv
|on tosin vain 86. Sen kati
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Uuden tekstin lisaaminen tekstin valiin

Siséllon muokkaustydkalun avulla voi dokumenttiin lisitd uutta tekstié.

1.

Valitse Koti (Home) -vélilehdeltd kdyttoén muokkaustyokalu (Edit). Valitse
Teksti (Text). Tarkista, ettd toiminto Muokkaa tekstielementteja lohkoina
(Edit Text Elements as Blocks) on kdytdssa.

Aktivoi tekstilohko, napsauta kohdistin lisdyskohtaan ja lisaa teksti.

Teksti rivittyy automaattisesti lohkon leveyteen. Voit tarvittaessa rivittdé
tekstin painamalla Enter.

Teksti ei jatku seuraavaan lohkoon, vaan lohkon korkeus kasvaa ja saattaa
peittdd seuraavan tekstin tai jatkua yli sivun. Sivurajan yli jatkuva teksti hyla-
taan tulostuksessa.

Tekstin tyyliominaisuuksien muuttaminen

Voit monipuolisesti muokata tekstin fontti- ja kappaleominaisuuksia.

1.

Valitse Koti (Home) -vélilehdeltd kayttoon sisallon muokkaustydkalu
(Edit).Valitse Teksti (Text). Tarkista, ettd toiminto Muokkaa tekstielement-
teja lohkoina (Edit Text Elements as Blocks) on kdytdssa.

Napsauta tekstilohkoon ja valitse muotoiltava teksti.

Kun tekstilohko tai tekstia on valittuna, avautuu valintanauhaan kaksi uutta
valilehted tekstityokaluja Muotoile (Format) ja Jarjesta (Arrange).

Koti  Maytd Kommentit Sucjaa Lomake Dokumenttih Muunna Jaa  Tarkista  Saavutettavuus  Kiganmerkit  Ohje |

.'I"ay‘tto\rarl - e et - A A' EE a E - Lissttalotyyli T_‘. Poista tyyli 'T.:HMEEFI
w0 Adriviivan vari - T Kopiai tyyli T , Kayta
m 2= == = (g = =
—— = — === | e= =T -
Leveys: — 1pt - B -[ g L x. X _—| = == = = —=1= Kayta kopioitua tyylia

Tekstin muoto

Muotoilutydkaluilla muutat tekstin tyylid ja mm. tasausta lohkoon.

Napsauta halutun muotoilun tyokalua.

Tyokalut toimivat kuten tekstikasittelyssa. Voit vaihtaa fonttia, fonttikokoa
tai kappaleen sisentdmisté ja tasaamista aina tarvittaessa. Lihavointi ja muut
tyylimuotoilut lis4tdén ja poistetaan saman painikkeen napsautuksilla.
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Kappaleiden jarjestdminen

Koti Mayts Kommentit Sucjaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa  Tarkista Saavutettavuus  Kiganmerkit

| & Vasemmalle _IL! Ylos O—0-0 Vaakasuunnassa ‘]r Sama koko Ar. Kierra 907 vastapdivaan 4 4 Vaakasuunnassa
i (=] =) E
ia Keskelle Wy Keskelle g——o0 Pystysuunnassa | ¢ i-:San'laltﬂ.nzg,rs b Kierra 90° myctapaivaian g Pystysuunnassa
| Qikeall Al e "1 sama kork > Kierra 180°
om| Oikealle 1l Alas valirtaan |1 Sama korkeus ik Kierra
Tasaus laa Koko Kierra Heijasta
Ohje  Muotoile = Jarjesta |¢_=‘[‘ Etsi... HTarkennEttu hal
Bt Tiio eteenpdin 2 Vie taaksepdin ﬁﬂ-_—l X | 1478mm =|L|1242mm = ? _4"'7‘
‘ = — F o a g o | ‘ |
g aTuU eteen - #'u’ietaakse EH:HJ ¥: 11855 mm o |K:|1225mm |0 F\N
Muokkaa
Z-jarjestys Muunna

Jarjestamistyokaluilla késittelet kappaleita, esimerkiksi tasaat tekstilohkot samaan
linjaan tai muutat ne samanlevyisiksi.

Tasaukset ja koon muutokset ovat kéytettavissa vain, jos valittuna on useita teksti-
lohkoja.

Klassisessa liittymassé ominaisuustydkaluriviin vaihtuvat tekstimuotoilujen valin-
nat. Jos tyokalurivi ei ndy, avaa se valitsemalla Nayté | Tydkalurivit| Ominaisuu-
det (View |Toolbars |Properties Toolbar) tai painamalla Ctrl+E.

Objektin muokkaus ominaisuusruudussa

Jos napsautat muotoiluty6kalurivista painiketta Ominaisuudet (Properties), avau-

tuu ndytdn oikeaan reunaan ominaisuusruutu. Se ndyttaa kerralla kaikki valittuna v
olevan kohteen voimassa olevat ominaisuudet. - ,l[-
Teksti Ominaisuudet x R nade}
PJIMerkI.t:F |
Teyttovari [ rab:0,0,0
Fontti Calibn

Fontin koko 11 pt
Lihavointi Ei tosi
Kursivointi Tosi
Alleviivaus Ei tosi
Ylviivaus Eitosi

Sknptin tyyli Ei

Merkkivalistys Ei mitdan
|4 Kappale
Tekstin tasaus Vasemmalle

Ensimmadizen rivi.. 0 mm

Riioouva sisennvs 0 mm

Teksteille on ominaisuusruudussa lisand sarkainten maéritys. Mitoitusta voit kas-
vattaa tai pienent&d ruudusn peréssé olevilla askellusnuolilla.

Rivivali 1,13 x EEmakkikasvit F.um_é!ié

Sarkain| 12,7 mm| & | [Esikkokasvit prijulacese
' s i[Hamppukasvit Cannabacea

~ Sekalaiset
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Kun napsautat jonkin ominaisuuden riville, on sen lopussa muotoiluvaihtoehdot
avaava nuolipainike.

[4 Merkki
Tayttavari . rgh: 0,0, 0
[ Foniti Calibri N
. Calibri -::
- Calibri =

+ Viimeksi kaytetyt fontit (3)
., Arial Black

Arial Black
Times New Roman

Times hew Roman

, Arnal

Anal

Ominaisuusruudun sisalté vaihtuu valitun objektin mukaan.

Tekstilohkon kasittely hiirella

Kun sisélléon muokkaustydkalu on valittuna ja napsautat tekstilohkoon hiirella,
merkitaan lohko erilaisilla kahvoilla.

Kun osoitat jotain reunan koonmuuttokahvaa, muuttuu hiiri kaksisuuntaiseksi nuo-
leksi ja voit muuttaa lohkon kokoa. Merkkien fonttikokoa ja vélistystd muokataan
koko ajan tekstilohkon koon mukaiseksi.

o 0
D .............. [ I_.Bq o I:.'I ............... D
DLEODHI‘&) 0 DLEOHardOD
|:] D D ............... D ............... D
o 8]
D ........................................................ D D ............................ O ............................ D
GLeonardo DLeonardo o
® ] © LR D -------------------------------------------------------- ®

Kun osoitat keskelld olevaan ympyraan tai lohkon rajaan, muuttuu hiiren osoitin
nelisuuntaiseksi nuoleksi ja voit vetdd lohkon uuteen paikkaan. Jos siirrdt lohkon
olemassa olevan tekstin péélle, ei sille tehda tilaa, vaan tekstit nakyvat paallekkain.

Q
[ SN o BV S o D (%5[:]
OBotticelli O Bnttlcelll U
d (] [ )] o ]

Kun osoitat vihredd ympyréd, voit kiertaa tekstilohkoa haluamaasi asentoon.

& 0

- Qo=

o Cnrre%ﬁlo O %cuﬂeggl
O v
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Kuvan poistaminen, siirtdminen ja koon muuttaminen

1. Valitse kédyttoon Koti (Home) -valilehdeltd sisalléon muokkaustydkalu (Edit).
Jos haluat, etté vain kuvat voi valita, voit ensin ottaa tydkalusta kdyttoon vaih-
toehdon Kuvat (Images). Tekstilohkoja ei ole silloin mahdollista valita vahin-
gossa.

2. Napsauta kuva valituksi.

3. Poista kuva painamalla Delete-néppdainta

tai napsauta kuvaan hiiren kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta Poista
(Delete).

Kuvan kohdalle jaa tyhjé paikka. Voit esimerkiksi kappaleiden tasausta tai ko-
koa muuttamalla rivittad vieressé olevan tekstin tyhjaén tilaan.

4. Osoita kuvan keskikohtaa tai rajaa. Kun hiiren osoitin on nelisuuntainen nuoli,
voit siirtdd kuvaa.

5. Kuvan kokoa voit muuttaa kulmissa ja rajoilla olevilla koonmuuttokahvoilla.

Vihreéan kiertokahvan avulla voit kiertdd kuvan asentoa.

Kun kuva on valittuna, avautuu valintanauhaan kaksi uutta valilehteda Muotoile
(Format) ja Jarjesta (Arrange).

Koti MNaytd Kommentit Suojaa  Lomake Dokumentti Muunna Jaa  Tarkista Kiganmerkit Ohje

PDF-XChange Editor Plus 10

2= | Kaikk sisalta

= Teksti
V;J-_SA" Kuvat
—3
L% Muodot

Muokkaa tekstinelement

Muotoile

Leveys |—1 pt Peittdvyys: ﬁ 100% -~ \ _;J"_ Pakkaa -
e AN = y
Reuna: Reunan lapindkyvyys: ﬁ 100% A".' ‘“&’_l‘-_‘ - \\ Korvaa fi‘é'
Tayttavan —'al'rla.r:u.._an E_' - Muikll:aa Tallenna iﬁ OCR Ominaisuudet
Objektin tyyli Kuvan asetukset Ominaisuudet

Koti  Maytd Kommentit Sucjaa  Lomake Dokumentti Muunna  Jaa  Tarkista  Saavutettavuus  Kiganmerkit Ol

| o Vasemmalle = Ylos o0 Vaakasuunnassa | Sama koko Av. Kierra 90" vastapaivaan A4 Vaakasuunnassa
i - o (=] =
s Keskelle Wi Keskelle g—po—0 Pystysuunnassa | ¢ __.: Sama leveys “ah Kierra 90° mydotapaivaan g Pystysuunnassa
1 ™
Y,,__| Oikeslle il Alas val;l;?ts::n- Jd Sama korkeus A Kierra 180°
Tasaus Jaa Koko Kierra Heijasta
Ohje  Muctoile = larjest3 L“ Etsi... “Tarkennettu ha
1 | B Tuo eteenpain 2 Vie taaksepdin I!'lHIH:.:I X204 mm 5|l |1694mm T o ."LJ
: BUEE _ -
iTuo eteen T Vie taakse [H H 1y, 1593 mm =|K:|1154mm 2 O |r\_]I
= _]

Muckkaa

Z-jdrjestys Muunna

Muotoilutydkaluilla voit mm. muuttaa kuvan l&pinakyvyyttd, muokata sité alkupe-

réisessa luontiohjelmassa ja tallentaa kuvan.

Jarjestamistydkaluilla voit esimerkiksi tasata kuvat samaan linjaan samaan tapaan
kuin tekstilohkotkin. Voit myds tasata esimerkiksi vierekkain olevat kuvat tasai-
sesti sivun leveyteen tai muokata kuvat samankokoisiksi.
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4.5 Tekstin lisaystyokalu

Viélilehdelld Koti (Home) on myds painike tekstin ja kuvien lisdédmiseen (Add).

Valitse tydkalun valikosta Lis&a tekstia (Add Text). Napsauta sivulle kehyksen
aloituskohtaan. Voit myds piirtdd kehyksen sivulle ja ndin osoittaa haluamasi teks-
tikehyksen leveyden. Kehyksen korkeus kasvaa automaattisesti kun lis&at tekstia.
Kirjoita uusi tarvittava teksti.

i S , SE— 0
JWiimeinen mahdaollinen D
ijmatkapaivé on 31.12,

La Rambla

Tama katu on Barcelonan vihrea

Uusi tekstilohko kéyttaytyy samalla tavalla kuin alkuperéinen sivulle kiinnitetty
teksti. Sitd ei voi valita ja siirtdd kuten kommenttitydkaluilla tehtyj& huomautuksia.
Jos haluat muokata tekstia jalkeenpdin, on valittava Koti (Home) -valilehdelt si-
séllon muokkaustydkalu.

4.6 Kuvien lisdaaminen sivulle

Sivulle voi lis&td kuvatiedoston. Valitse ensin sivu, jolle kuva sijoitetaan.
1. Valitse Koti (Home) -vélilehdeltd Lis&da (Add) -painikkeen valikosta Lisda
kuva... (Add Image...).

Piirrd sivulle suorakulmio, jolla osoitat kuvan paikan. Jos napsautat sivulle,
valitaan alueeksi koko sivu eli kuva tuodaan koko sivun levyisend tai korkui-
sena. Kuvaa tuotaessa sdilytetddn sen mittasuhteet.

2. Valitse kuva ja napsauta Avaa (Open).
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Lisaa kuva O b4

Lahde

Tiedosto: [B5gaudin salarmanteri jpg (D Kuvath 2000-Iukw\ 2008\ 2008 harcelcna\” P

Asetukset

O Leimana

(@) Sivun sisaltana

[ -Sijnita H peruute l

3. Valitse, lisitadnko kuva leimana (As a Stamp) vai sivun sisaltoné (As a Con-
tent Item).

4. Napsauta Sijoita (Place).

Leimaa voit siirtaa sivulla sekd muuttaa sen kokoa ja lapinékyvyyttd, mutta objekti
ei vaikuta muuhun sisaltéon.

Jos valitset lisddmisen sisaltond, voit ottaa kayttdon Koti (Home) -valilehdelt4 si-
séllon muokkaustydkalun (Edit) vaihtoehdon Kuvat (Images). Voit muuttaa kuvan
kokoa ja paikkaa seké samalla muokata ymparill4 olevia tekstilohkoja tarpeen mu-
kaan.

riaicken ylisiiesd an Saké de |o Cost

Partaiden ylipiissd an Saki de les Cost
Cnlum'na 1i Sadkan pyiviiin sl m.-mD i

Colunmes eli Sadm pybviim mli Py
am i vais 86, Sen katto o koristeli
‘masaiskein, joissa on joukasss me ke
it pulloja, laseja ja lmriasis. TEst salis-
ta o tarknitus tufls tulevan huvilayhdys |
[ru—y——)

2 06 tarkaitus s fulevan huvilayhdys-
[

Sali kannaticies st kzskusmiiots
(Plzca del Pack Ciiell). Aukion reunsilla
kermiskkapoin k-

Sali kannutivlee prisiun beskusauloota
Placa del Park Citiefl). Aukian vnmmll.u

jilicen itae puistosa,
joasa oo mm. viswis pyfiin fusstija pilari-
iytivit. Lippujen bopusksi alucelle vakmistui vain viiai talus. Yiai niissi ofi joskia aikm Gaudin
exmassa kivitesi in Kl o boimiikin vt ouisiosss mscom.
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4.7 Objektien koon ja muodon muokkaus
valintaikkunassa

Valinta (Selection) -tyokalun komennolla Muokkaa... (Transform...) voit muuttaa
tekstilohkon tai kuvan sijaintia, kokoa ja kiertoa. Kun muutat kuvan kokoa valin-
taikkunassa, séilyvét sivusuhteet automaattisesti ellet toisin méaraa.

1. Valitse Koti (Home) -valilehdeltd k&yttoon sisdllon muokkaustyokalu (Edit)
ja tarvittava sisaltovaihtoehto. Napsauta valituksi muokattava tekstilohko tai
kuva.

2. Valitse Valinta (Selction) -valikosta Muokkaa... (Transform...)

Valitun objektin muokkaus X
T Y T P L L e N T S L R L o el T Ty P e L e
‘B0 o (emmm - '

L] x| = (] AxAy
¥:| 190,5 mm $| Yis|millimetri |
Leveys: | 182,6 mm 2] [100% *hn
— — 0
Kurkeus:iwﬂj mm ) !H}ﬁ% :u
Kierto: |0° 2] Leikkaus: 0° 1
! oK H Peruuta :

3. Jos haluat siirtd4 objektia, valitse objektin mitoituksen perustana oleva kohta
ja maaritd sitten sen mitat vasemmasta ja alareunasta.

4. Kohtaan Leveys (Width) ja Korkeus (Height) voit ilmoittaa objektin uudet
mitat. VVoit myds ilmoittaa koon muutoksen prosentteina sen hetkiseen tilan-
teeseen suhteutettuna. Jos sivusuhde on lukittu, riitt4a vain toisen suunnan ar-
von muuttaminen ja toinen muuttuu automaattisesti.

Voit poistaa sivusuhteen sdilymisen napsauttamalla prosenttiruutujen jalkeen
olevaa ketjukuvaketta niin, ettd ketju katkeaa.

5. Kohdassa Kierto (Rotation) voit muuttaa objektin sijoitusasentoa.

6.

©

1

7. Kun kaikki muokkaukset on tehty, napsauta OK.
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4.8 Piirto-objektien lisdaminen ja muodon
muuttaminen

Jos dokumenttiin siséltyy piirrettyja kuvioita tai kuvia, voi niiden viivapolkuja
muokata.

Valitse Koti (Home) -valilehdeltd Muokkaa sisaltéa (Edit Objects) painikkeen
valikosta Muodot (Shapes). Kaksoisnapsauta muokattavaan objektiin. Kuvion
kaantopisteet tai kdyrien keskipisteet merkitddn. Valintanauhaan avautuu valilehti
Muokkaa polkua (Edit Path).

Koti MNaytd Kommentit Suojaa Lomake Dokumentti  Muunna  Jaa  Tarkist

_,-’-_:;; Lisad piste 1] Close Path : Muunna viivaksi _";“: Kulma E.,"'- Viiva
i Poista ¢y Break Apart I‘-; Muunna Bezier-kayraksi _ Suora [ Kulmikas suorakulmio

7 Pehmes ’Q",, 3-pisteinen suorakulm
& W

Muokkaa

uunna Jaa Tarkista Ssavutettavuus  Kiganmerkit  Ohje

Viiva | Suunnikas Ksk.lplstekaan ',' Muriovlwa f, i?
- Sy " -}
T —~a >

Kulmikas suorakulmio ':\:d" Ympyra A.-"f 3-pisteen kaari | }J.BEIrE[

Muokkaa polkua

Lopeta  Peruuta

3-pisteinen suorakulmio f_, ::l Ymparysmitta "l::a Ellipsi _-Z‘u"apaa PEED | e s okt

Muokkaa

Valilehden tyokaluilla voit myos piirtaé sivulle lisdd objekteja, viivoja, erilaisia
kuvioita ja vapaata piirtoa.

Osoita objektin siirrettdvaan pisteeseen ja veda viivapolkua tarpeen mukaan. Kun
kaksoisnapsautat viivaan, listadn siihen uusi tarttumapiste. Kun valitset jonkin
pisteen, voit poistaa sen painamalla Delete. Komennot 16ytyvat myds pikavalikos-
ta hiiren kakkospainikkeella.

Kun muokkaukset on tehty, napsauta Lopeta muokkaus (Finish editing)

PDF-XChange Editor Plus 10

QT
b _’53
.Muul'iaa Lisad  Valit

sisEltaE v w W

1 Kaikki
1= Teksti-elementit

Zl_ii Kuwvat

v ET Muﬁm
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Tiedostojen siséllon kasittely 121

4.9 Objektien monistaminen

Koti (Home) -vélilehden Valinta (Selection) -tyokalun komennolla Monista...
(Dublicate...) voit monistaa valitun objektin tai objekteja.

B Monista huomautukset X

|
| Sivualue: valittu 43 / 43 sivus

; o .
(@ Monista sivusiirtyman mukaan valitun sivun sisallosta alkaen |
 sivuvilein:

L 4
Kopioiden maara:
L d
() Monista sivualueelle:
sivut: ([ Nykyinen: 42 | Valittu | Mukautettu |
Joukko: [[SILG Parittomat | Parilliset
Kopioita sivulla: | 1 -
Meonistusasetukset

Vaakasiirtyma: | 30 mm

Pystysiirtyma: [D mm

IR

i' oK | Peruuta |

Voit monistaa objekteja esimerkiksi kahden sivun valein ja maarittd4 samalla siir-

tamaan kopioita joko vaakasuunnassa tai pystysuunnassa. Voit myos osoittaa ko-
piot tietylle sivulle tai sivualueelle.

s 2 3] & &
[F [F
1 2 3
4 5 p
=
EREE
4 5 6
1 2 3
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4.10 Sisallon jakaminen tasoille

Tasot sisaltavat sivun siséltdd ja kommentteja, jotka voidaan ndyttaa tai piilottaa
haluamallasi tavalla. Ne ovat hyddyllinen ominaisuus tapauksissa, joissa asiakir-
joilla on oltava erilainen sisalto aiotun yleison mukaan. Esimerkiksi on mahdollista
luoda tekstipohjaisia tasoja, joista jokaisella on eri Kieli ja jotka sopivat kuvapoh-
jaisen sisallon péalle. Haluttu taso voidaan sitten ottaa kdyttdon, jotta se vastaisi
kohdeyleison kielta.

Tasot x . ? SID ‘H?D i ‘I?D E[I)D 2?{) )
|<;Y§ al ‘f,‘ =I" m Da e S
Oletus: Kansitaso v | .
. ¥ Suomi ‘ e
“ Ruotsi H
“ Englanti o
n “". Kansitaso | :2-

‘!t
"

Cavnlier kingcharlesinspanicii

150

Voit luoda tasot valintanappien tapaan ryhméksi, josta voi olla kéytossa kerrallaan
vain yksi vaihtoehto. Kun napsautat tason nakyvaksi, muut tasot suljetaan.

Tasot (Layers) -ruudussa nékyvat tiedot dokumentin tasoista ja tasojen kasittely-
komennot. Avaa ruutu Nayta (View) -vélilehden Ruudut (Panes) -painikkeen lu-
ettelosta.

Kun dokumenttiin on mééritetty oletustaso, kaikki asiakirjaan lisatyt uudet sisallot
ja kommentit lisatdén tahan kerrokseen, kun Tasot (Layers) -ruutu on auki. Nain
Voit sddstad aikaa ja valttaa tarvetta maarittdd manuaalisesti taso, johon uusi sisaltd
ja kommentit kuuluvat. Jos oletustasoa ei ole, lisatdan siséltd kaikkiin tasoihin.
Huomaa, ettd voit myds vetdd ja pudottaa siséltdd ja kommentteja niiden ruuduista
Tasot (Layers) -ruutuun maarittdmaan tason, johon ne kuuluvat.

Tasot X N Kommentit

L Ti‘ . ¥ 5 W Asetukset.., = = Supista kaik
i = =

Oletus: Ei mitadgn ~ || 4 |3 Sivu 1 (8)

= "'FKommE“m | /" Viiva - Huttunen Raili

= & — | d

L - Englanninki%gn oMuva - HuttunenRaili 12.3.2027, 11:26:36
a 19.3.20217, 11:2&:36
o Vaihtoehtoteksti H

L B R A P TR R T T AT ]

19.3.2021, 11:33:29

PDF-XChange Editor Plus 10

ij__-}_} Ruudut =|

A’ Kirjanmerkit
= Sivut
B

Kommentit

Littest CTRL+Y

Z| Kentat
%) Allekirjoitukset
v 3 Tasot [:}
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Dokumentin oletustason mééritat tasoluettelon yl&puolella olevasta nuolella avau-
tuvasta luettelosta tai Asetukset... (Options...) -valikon komennolla Mé&arita ole-
tustasoksi (Set as Default Layer).

Oletus: Ei mitaan il
lag
Ei mitaan
4 Kuva

“» Suomenkielinen esittely
o Englanninkielinen esittely

“.» Ruotzinkielinen esittely

Uusi taso nykyiseen asiakirjaan

1. Napsauta Tasot (Layers) -ruudun painiketta Lis&a taso (Add Layer) tai valit-
se asetuspainikkeen valikosta Liséa uusi taso (Add New Layer).

Lisdd uusi taso x

Tason nimf|EngIanninkieIinen esittely |

[w] Palla [ ] Lukittu
Objektien nakyvyysasetukset

Nﬁy‘tﬁ:?.&i-n;“- a - -.-,
Tulosta: :A-ina - =
Vie .‘!\.I-I"I; ------ N
I:I Mayta, milloin jarjestelman kieli vastaa: en-US

Kayta osittaista kielivastaavuutta

[ ] Maytd zoom. Min.: | D56 = | Mals: [6400%
[ ] Lisaa tasajen valintaryhmaan: <Uusi ryhma>
OK [ Peruuta

2. Kirjoita uuden tason nimi Tason nimi (Layer Name) -tekstiruutuun.

3. Valitse Paalla (is ON) -ruutu asettaaksesi tason oletusasetuksena péalle.

4. Valitse tai poista Lukittu (Is Locked) -ruutu, jos haluat poistaa tai sallia seu-
raavien kadyttajien muuttaa tason tilaa.

5. Ké&ytd valikkoja Objektien nékyvyysasetukset (Object Visibility
Options) méaarittddksesi tason ndkyvyyden, kun sen siséltdvia asiakirjoja tar-
kastellaan, tulostetaan tai viedaan.

6. Merkitse Lisada tasojen valintaryhméan: (Add to a Layer Radio Button
Group:), jos haluat samantyyppiset tasot vaihtoehtoisiksi. Valitse ryhméluet-
telosta se ryhmd, johon taso kuuluu. Ryhman tasoista nékyy vain yksi kerral-
laan.

7. Napsauta OK
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Tuominen tasoksi

Voit tuoda toisen dokumentin sisaltda tasoksi nykyiseen asiakirjaan. Tuominen
aloitetaan joko Tasot (Layers) -ruudun asetusten komennolla Tuo tasoksi (Import
as Layer) tai valitsemalla Dokumentti (Organize) -valilehden komento Kerrosta
(Overlay). Tasojen maaritykset ovat samanlaiset kummassakin luontitavassa.

1. Valitse Tasot (Layers) ruudun asetuspainikkeesta Tuo tasoksi (Import as
Layer).

Tuo tasona

Lahde ja sivualue: valittu 1/ 1 sivua

Esikatsele sivue 1

Tiedosto: [ﬁ aikuiset koirat (C:\Users\Huttunen Raili\Documents\ai V] =

sivut: [0 Mukautettu: 1

Tuontiasetukset

(®) Luo uusi taso [Aikuisetl
[Eng[anninkieﬁnen esittely ']
() Kopioi vastaavat tasot Iahteests

|| ominaisuudet..|

() Lisa jo olevaan tasoon

Kopioi lihteen vastaavien tasojen rakenne

. Kohteen sivualue: valittu 1/ 1 sivua

Sivut: Mukautettu: 0]31

Toista lahde: |Ei -]

. Ulkoasu

13

Skaala: [v] Skaalaa suhteessa kohdesivuun

Sijaintiasetukset
Vaakasiittyma: |0 mm s mista |Keskelle -]
Pystysiirtyma: |0 mm s mistar [Keskelle -
[ Taustalla i

——

2. Valitse Tiedosto (File) -valikosta tiedosto, joka tuodaan tasoksi asiakirjaan.

3. Sivut Pages) -kohtaan madritat l&hdeasiakirjassa kaytetyt sivut. Napsauta
Kaikki (All) kéyttadadksesi kaikkia sivuja tai Mukautettu (Custom) maérit-
taaksesi sivualueen.
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4. Ma@aéritd Tuontiasetukset (Import Options):

*  Luo uusi taso tuotavalle sisall6lle valitsemalla Luo uusi taso (Create
New Layer).
Sy06té uudelle tasolle nimi tekstikenttddn ja maarité kerroksen ominaisuu-
det napsauttamalla Ominaisuudet... (Properties...).

B Lissa uusitaso X

ur T

T 7
‘i [ ] paalla || Lukittu
Objektien ndkyvyysasetukset

Nayta: | Kun paalla -

Tulosta: [Aina ']

Vie: | Aina -]

[ ] Mayta, milloin jarjestelman kieli vastaa: {en-US
Kéytd osittaista kielvastaavuutta

[ | Mayta zoom. Min. | 0% | Maks: [6400% 2|

[ | Lis# tasojen valintaryhmaan: <Uusi yhma> |

e Liséé tuotu sisaltd olemassa olevaan tasoon napsauttamalla Lis&a jo ole-
vaan tasoon (Add to Existing Layer) ja valitse sitten haluamasi taso pu-
dotusvalikosta.

» Kopioi vastaavat tasot ldhdeasiakirjasta nykyiseen asiakirjaan valitse-
malla Kopioi vastaavat tasot lahteesta (Copy Corresponding Layers
from Source).

»  Kopioi tasorakenne ldhdeasiakirjasta nykyiseen asiakirjaan valitsemalla
Kopioi lahteen vastaavien tasojen rakenne (Copy Structure of Corres-
ponding Layers From Source).

5.  Maaritd Kohteen sivualue (Destination Page Range) vaihtoehdoilla sivualue,
johon tasot tuodaan.

Napsauta Kaikki (All) kayttadaksesi kaikkia sivuja tai Mukautettu (Custom)
maadrittdéksesi mukautetun sivualueen.

Maarit4 Toista lahde (Repeat Source) -kohtaan lahdeasiakirjan toistovaihto-
ehdot, jos siind on véhemman sivuja kuin nykyisessa asiakirjassa.

6. Maaritd Ulkoasu (Appearance) -asetuksilla tasojen ulkonaké.
7. MA&arit4 tasojen sijoittelu (Placement Options).

8. Tuo tasot napsauttamalla OK.

Tasot
Iy 7"1' Asetukset.., = %Lisa’ﬁ taso
Oletus: Ei mitadn
| Kuva
“» Suomenkielinen esittely
“ Englanninkielinen esittely

“» Ruotsinkielinen esittely
“» Aikuiset
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Tasojen nayttaminen

Voit vapaasti valita, kuinka monta tasoa dokumentista ndytetdan. Nopea tapa ndyt-
t44 tai piilottaa tasoja on napsauttaa nimen edessé olevaan lamppukuvakkeeseen.

Tai

Avaa Tasot (Layers) -ruudussa painikkeen Asetukset... (Options...) valikko,

Napsauta Nayta valitut tasot (Show Selected Layers) tai Piilota valitut tasot (Hi-
de Selected Layers) tai Vaihda valittuja tasoja (Toggle Selected Layers) ndyt-
tddksesi ja piilottaaksesi valitut tasot asiakirjassa tai vaihtaaksesi niiden
néyttotilaa.

@ Kuva

Tasot

- B=h WY

Oletus: Ei mitaan ~

o Kuva
=

| | @ Suomenkielinen esittely |
“» Ruotsinkielinen esittely

&, -
), [CERSE

| 'Fllztus Ei mitaan
- o Kuva

“ Ruotsinkielinen esittely

Tasojen ominaisuudet

Napsauta Tasot (Layers) -ruudussa Ominaisuudet... (Properties...), jos haluat tar- = —

kastella ja muokata valittujen tasojen ominaisuuksia. L‘_,i. Ominaisuudet..
Taso Ominaisuudet n

14 Yieiset |

Otsikko Aikuiset
Tarkoitus Mayta
Oletustila Paalla
Lukittu Eitosi
|4 Oletustila
Makywyys Aina
Tulosta Aina

Vie Aina

»  Otsikko (Title) -ominaisuus ndytta4 tasojen otsikon sellaisena kuin se nékyy
Tasot-ruudussa.

*  Tarkoitus (Intent) -ominaisuus ndytta4 tasojen kayttdtarkoituksen:

*  Oletustila (Default State)-ominaisuus ndytta4 tasojen oletustilan, kun ne si-
séltava asiakirja avataan.

*  Lukittu (Locked) ndyttéa tasojen muokattavuuden.
*  Nakyvyys (Visibility) kertoo tasojen ndkyvyyden tilan.
*  Tulosta (Print) kertoo tasojen tulostustilan.

*  Vie (Export) -ominaisuus ndyttaa tasojen viennin. T&m& ominaisuus maérit-
&4, nékyvatko tasot tuloksena olevissa asiakirjoissa, kun tiedosto vieddén ta-
soja tukevaan sovellukseen tai tiedostomuotoon.
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Tasojen asetukset -valikko

Asetukset... (Options...) -valikko siséltdd komennot, joilla voit kasitella tasoja mo-

nin tavoin.

Tasot

“ % Lisda uusi taso
N

¢S Lisaa tekstiotsikko

=l

a?’j. Maarits oletustasoksi

& Kiinnita kaikki valinnainen sisalto
ﬁ' Kiinnita valitut tasot

.QI Tuo tasoksi

ﬁ; Pura valitut tasot
% Pura nikyvit tasot

v t{l'j Luettele kaikkien sivujen tasot
qli Luettele nakyvien sivujen tasot
l(f‘i' Palauta alkuperdinen nakyvyys
nq",_"‘ K@yt tasojen chituksia

| @ Nayta valitut tasot

‘Q; Piilota valitut tasot

ko (Add Text Label).

]

|* . Asetukeset.. ~| W7, Lisaa taso (=[] Nimea uudelleen :T:Pmsta | e

Ei mitddn ~

Liséta tekstitunnisteen valittuihin tasoihin napsauttamalla Lis&a tekstiotsik-

* Napsauta Maarité oletustasoksi (Set as Default Layer) asettaaksesi valitun
tason oletuskerrokseksi. Kaikki asiakirjaan lisatty sisalté ja kommentit lisé-

taan tahan kerrokseen.

* Napsauta Kiinnita kaikki valinnainen siséltd (Flatten All Optional Content)
muuttaaksesi valitun siséllon asiakirjan perussiséltétasoon.

Muunna valitut tasot perussisélloksi napsauttamalla Kiinnitd valitut tasot

(Flatten Selected Layers). Talla tavalla muunnettuja kerroksia voidaan sitten

muokata siséllon muokkaustyokalulla.
Lajittele tasot napsauttamalla Lajittele tasot aakkosjarjestykseen (Sort

Layers Alphabetically).

» Laajenna kaikki tasot Tasot-ruudussa napsauttamalla Laajenna kaikki (Ex-

pand All).

» Kutista kaikki tasot Tasot-ruudussa valitsemalla Kutista kaikki (Collapse

All).

*  Nimed valitut tasot uudelleen napsauttamalla Nimed& uudelleen (Rename).

»  Poista valitut tasot napsauttamalla Poista (Delete ).

* Napsauta Ominaisuudet... (Properties...), jos haluat tarkastella / muokata va-

litun tason ominaisuuksia yll& kuvatulla tavalla.

Tason voit poistaa valitsemalla ja napsauttamalla painiketta Poista (Delete).
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4.11 Sivun sisallon muuttaminen kuvaksi

Muunna (Convert) -valintanauhan komennolla Rasteroi sivut (Rasterize Pages)
voit muuttaa sivun siséllon yhdeksi ainoaksi kuvaksi. Sen jélkeen esimerkiksi teks-
ti& ei padse endd muuttamaan. Dokumentista ei ndin tehdd kuvatiedostoa, vaan se

séilyy PDF-tiedostona.

1. Valitse kdyttoéon Muunna (Convert) -valintanauhasta sivun rasterointitydkalu

(Rasterize Pages).

Rasteroi sivut

Sivualue: valittu 13 / 13 sivua

Stvut: BLETEN Mykyinen: 10 Valittu | Mukautettu

Joukko: BELLLN Parittomat  Parilliset

Ohbjektien kasittely

Kommentit: | Sailyta -|
Lomakekentat: | Sailyta -|
Linkit: | Sailyta -

Kuvan asetulset

Tyyppi:

| Mustavalkoinen . |:| Sekoitevari
Pakkaus:

| Flate . -

JPEG laatu: | Keskitaso

Pystyresoluutio: | 300 dpt =

Tausta: - >, Vaakaresoluutio | 300 dpi -j i
e ]

OK | Peruuta

Valitse muunnettava sivualue.
Valitse mukaan tulevat objektit (Actions with Objects).

ok~ P

mahdollinen taustavéri (Page Backqround)
6. Napsauta OK.

Sivun siséltd muutetaan kuvaksi. Muista tallentaa tiedosto uudella nimelld, jos al-

kuperdinen muokattava tekstikin tarvitaan.

Valitse kuvatyyppi (Type) ja tarvittava pakkaus (Compression).
Madrittele haluttu kuvan laatu (JPEG Quality) ja resoluutio (Resolution) seké

PDF-XChange Editor Plus 10

Rasteroi
sivut
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4.12 Sisallon havittaminen

Havitystyodkaluilla voit havittaa lopullisesti nékyvistd PDF-dokumentissa olevaa
luottamuksellista tietoa. Voit esimerkiksi luoda asiakirjasta erilaisia versioita eri
vastaanottajille ja peittdd esimerkiksi rahasummat, joita ei ole jollekin henkilélle Toteuta valittu
tarkoitettu. Muista tallentaa eri versiot ja sailyttaa itsellasi alkuperdinen PDF-do- — o
kumentti tai asiakirja, josta se on luotu. Havitetty4 tietoa ei paase enad tutkimaan |52, Toteuta kaikd
mill&&n tavoin. Havita

“_.'} Merkiee havitettavike:

1. Valitse Suojaa (Protect) -vélilehdeltd Merkitse havitettavaksi (Mark for Re-
daction).

Valintanauhaan avautuvat héavitystytkalujen ominaisuudet.

Koti Mayta Kommentit Suojaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Saavutettavue

X | Tayttovar ¥ ' i Arial “\[1opt ~ E: Toteuta kaikcki )* Pida valittuna
j Agriviivan viri ¥ — 7] .

Toteuta valittu it Paallekkaisyys

; v | = = T~ P;
’Ei‘l‘tﬁws:ﬁ‘ll}[ﬁ% - Piﬁ;:"{'?n PEI‘ttvD‘JEI'I e — — mm Crd E:R Ominaisuudet
Objelktin tyyli Tekstin muotc Kayta Ominalsuudet
2. Veda valituksi havitettava teksti tai kuva-alue. Alue merkitaan punaisilla ra- e s Ty
joilla. Tyokalujen avulla voit halutessasi vaihtaa merkintavaria. Enintsan 30 st FETE

Kun osoitat alueeseen, ndytetdan se peitettynd ja voit varmistaa, etta se on oi-
kein. Jos aluetta taytyy korjata, napsauta siihen ja se merkitd&n koonmuutto-
kahvoilla. Voit siirtaa rajausta hiirella vetamalla.

3. Valitse peittokuvan tyyppi (Overlay Type) ja peittovéri (Redaction Color).
Peitteend voi olla taysi vari (Standard), sumennus (Blur) tai pikselikuvio
(Pixelate). Tyokaluissa nakyy viimeksi valittu vaihtoehto oletuksena.

4. Napsauta painiketta Ominaisuudet (Properties...) ja kirjoita halutessasi peite-
tyn alueen kohdalla n&kyvé selitysteksti (Overlay/Text).

4 Tyyli
Tayttovar  * | Ei mitadn Peittokuvan
Asrivitvan vari []255,0,0 typpy
Lapinakyvyys ﬁ 100%
14 Padllekkaisyys
peittovari [Jo.0.0

h

| |
|Peittovar

-

Tekstin vari [JJ 255,00 %] & mitaan

Teksti Luuttarnuksellinen| * Vakiouarit
Fontti Anal .. . . . . .
Fontin keko 10 pt . . . . . . .
Tekstin tazaus Vasemmalle . |:| . . |:| @ .
Tekstin toisto Eitosi |:| |:| |:| E [:l !:! .
Voit maarittad tekstin varin ja tyylin sekd valita, ettd sitd toistetaan koko pei- e |___|_|___| . =

tetyn alueen yli (Repeat Text/True). Nama ominaisuudet 16ytyvat myos tyo- S i o

kalupainikkeina.
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5. Kun merkinnat on tehty, vaihda tydkaluksi esimerkiksi kasityokalu ettet tee
enempdd turhia merkint6ja. Napsauta tyOkalupainiketta muotoilunauhasta
Toteuta valinta (Apply Selected) tai Toteuta kaikki (Allpy All). Jos mikaén
merkint4 ei ole valittuna, on Suojaa (Protect -vélilehdell4 tai ikkunaan avau-
tuneessa nauhassa vaihtoehtona Toteuta kaikki (Apply All).

|= Tama asiakirja sisaltss 2 kayttamattomis toimintoja. | = Toteuta kaikki

Avaamalla hdvitysmerkinnén kohdalla pikavalikon, voit myds valita hévitetta-
vaksi nykyisen tai kaikki merkinnét.

6. Kun hdvitys on suoritettu, ndkyy tieto peitettyné valitulla varilld ja merkittyné
peittotekstilla. Tallenna dokumentti uudella nimella.

Vaikka mydhemmin siirrdt peittovariruutua muokkaustyokaluilla, ei sen alla ollut-

ta tekstid saa endé nékyviin. =

Havitettavan tekstin etsiminen . A
=l |3

Suojaa (Protect) -valintanauhan painikkeella Etsi ja havita (Find and Redact) voit hguijtﬁ

nopeasti etsid koko dokumentista samanlaiset hévitettdvat kohdat.

Etsi ja havitd tekstia X

Hakuasetukset

Mita tekstia etsitaan? Miztd haluat etsid?

\S il e 2l Tarkista kaikii [5]]| Ala tarkista kaikkia
i [+] Sivun teksti
[« | Huomioi kirjainkoko —
|:' ] 'I_ | | Dokumentin tiedot (otsikko, aihe, tekija jne.)
|| Vain kokonaiset sanat T
= || Dokurmentin XMP metadata

I:l Kayta sdannallisia lausekkeita =
|| Objektin XMP metadata

() Useita sanaja tai lauseita
Mallit || Kijanmerkit

|:| Kommentit ja ulkoiset linkit

| :! Saavutettavuusmerkinnat

I:l Lomakkeet
[ | Etsi liitteista
Havitysasetukset
Sivun teksti: Objektin teksti
.._'- Merkitse l6ydetty teksti havitysta varten . Poista |Gydetty teksti
() Havits laydetty teksti ( | Korvaa tekstilla:

Havitysviri: _ ~ | Tekstivari: - v

Teksti; | <Ei maa Ijl Toista teksti

oK Peruuta

Kirjoita etsittdva sana tai lause ja méarita, etsitdénko sitd myds muualta kuin doku-
mentin tekstista. Valitse, merkitdénko teksti myohempaa hévitysté varten vai pois-
tetaanko se.

© EDUCAT OY / MMPRO



Tiedostojen sisallon kasittely 131

4.13 Dokumentin sisallon puhdistaminen

Suojaa (Protect) -valintanauhan painikkeella Puhdista dokumentti (Sanitize Do-

cument) voit nopeasti tyhjentdd dokumentista metadatan ja erilaisia arkaluontoisia \
kohteita.
Puhdist
Puhdistuksen asetukset x dDELIr‘ﬂIZnatti

Dokumentin puhdistus poistaa piilotetut tiedot ja metatiedot, joten
arkaluonteisia tietoja ei julkaista PDF -tiedoston kanssa, Valitse asiakirjaan

Tarkista kaikki x_t- Al3 tarkista kaikkia
|Z| Puoista metadata ja dokumentin tiedot
|EI Poista upotettu sisalta

| Poista toiminnot ja skriptit

W
o

Kiinnitetyt kommentit ja lomakkest

[«] Poista hakuindeksit

[+] Poista piilotetut tasot

[v] Poista piilotettu teksti

[v] Poista peitetty sisalts

|Z| Rasteroi sisaltad padllekkaisilla objekteilla
|EI Paoista kirjanmerkit

Rastercinnin resoluutio: | 144 dpi ~

0K Peruuta

Jos avoinna on useita dokumentteja, voit puhdistaa ne kaikki (Chexk All) tai vain
aktiivisen dokumentin (Uncheck All).

Valitse poistettavat objektit ja napsauta OK.

Myds Tallenna nimella (Save As) -valintaikkunassa on mahdollista valita tallen-
nusmuodoksi puhdistettu PDF. Napsauta painiketta Asetukset... (Options...) ja
pééset valitsemaan, mité tiedostosta poistetaan.
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4.14 Vesileimat

Vesileima sijaitsee yleensd sivulla olevien muiden elementtien p&alla leiman ta-

paan, mutta voit myds maarat4 sen taustalle tai lapindkyvéksi. Vesileimana voit
kaytta toista PDF-tiedostoa tai kuvaa. Liséksi voit kirjoittaa vesileimaksi oman
tekstin. Tiedostoon voidaan lisaté useita vesileimoja. Vesileim
Vesileimat ja muut sivumerkintéjen komennot 16ytyvat Dokumentti (Organize) - x
vélilehdeltd ja klassisessa liittymdssa Dokumentti (Document) -valikosta. @ iEs.
Vesileiman lisaaminen # L Paista kaikki..
1. Valitse Dokumentti (Organize) -valilehdelta Vesileimat (Watermarks) ja sen @} Haflinka..

jalkeen Lisaa... (Add...).

Lisda vesileima O X

Lahde Esikatsele sivu: 1

Tyyppi: | Teksti

5
Teksti: | | yonnos ‘I[];}

o e e —
Ulk
= Pawaklrja 2021 |
Skasla:[100% 2| [v] Skaalaa suhteessa kohdesivuun

Nakyvissa: [Na}’ka Tulosta, Vie ]

Sijaintiasetukset

|

| Vaakasiirtym: misté: | Keskelle -
I Pystysiirtyma: mista: | Keskelle -
e s

| Sivualue: valittu 17 / 17 sivua

smnymmt | Mukautettu: 1

Joukko: ILEILEH Pal

e e ] o e

2. Valitse kohtaan Lahde (Source), tehdaénko vesileima tekstist tai tiedostosta.
e Jos valitset Teksti (Text), kirjoita teksti sille varattuun ruutuun. Tekstissa :
voi olla useita riveja. Maarita tekstin fontti, kirjasinkoko ja vari napsaut- _lT'Ed“t“

tamalla painiketta Fontti... (Font...).

[Tekst
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Valitse fantti X
Fontti: Tyyliz Koko:
| Ariall | | Mormaali [ [10pt |
| ., Aial E: [Normaali | [80et ]
Arial =! | Lihavoitu 9,0 pt i‘
# Jarjestelmafontit (179) Kursivoitu 10,0 pt
 Adobe Devanagari Lihavaitu Kursivai | | 11,0 pt
Adobe Devanagarn 120pt [=]
0 ALGERIAN e
Algerian
) Arial Taytee: [ -
Anal
N Reunaviiva: | = Ei mitaan -
. Arial Black :
Arial Black Reunav. leveys: | 0 pt e
, Aral Narrow g T ,
" Alleviivaus: | Ei mitdan -1
Arial Narrow = .
oK Peruuta

Jos tekstissa on useita rivejd, voit tasata ne keskenaan vasemmalle, kes-

. Yasen
kelle tai oikealle. P
. . . .. L Keskelle
» Jos valitset Tiedosto (File), napsauta nimiruudun (Name) peréssa olevaa Oikea

selauspainiketta. Etsi sitten tiedosto ja napsauta Avaa (Open). Ruudun
luettelossa ndkyvat kayttdamaési tiedostot. Jos tiedostossa on useita sivuja,
selaa kohtaan Sivu (Page) haluttu sivu.

Tyyppi: | Tiedosto -|

Tiedosto: |18 IMG_7404.JPG (D:\Kuvat\2020-luku\uudet\| + |
Sivas [1 <Ly
3. Valitse kohtaan Kierto (Rotation) haluamasi tekstin tai kuvan suunta.
4. Valitse kohtaan Peittavyys (Opacity), kuinka l&pinakyva leima on. 100% tar-
koittaa, ettd vesileima peittad allaan olevan tiedon kokonaan.
5. Voit méaarittdd leiman koon joko skaalaten (Scale) sitd alkuperdisen kuvan
mukaan tai suhteessa kohdesivuun (Scale relative to target page).

6. Valitse kohtiin Pystysiirtymé (Vertical Offset) ja Vaakasiirtyma (Horizon-
tal Offset) sopivat mitat ja reuna, josta mitta lasketaan (from). Esikatselukuva
nayttadd koko ajan leiman sijainnin dokumentissa.

7. Merkitse ruutu Taustalla (As Background), jos leima sijoitetaan sivun PDF-
siséllon taakse.

8. Valitse kohtaan Sivualue (Page Range), milld sivuilla vesileimaa haluat ké&yt-
t&4. Jos valitset jonkin sivualueen, maarité alku- ja loppusivu tai erilliset sivut
ruutuun Mukautettu (Custom). Jos leima koskee vain parillisia (Even) tai pa-
rittomia (Odd) sivuja, valitse tarvittava maaritys kohdasta Joukko (Subset).

9. Napsauta OK.
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Vesileimamaaritysten tallentaminen

Jos haluat kayttdd samaa leimaa muissa dokumenteissa, napsauta vesileimaikku-
nassa painikkeen Asetukset (Settings) nuolta ja valitse Tallenna nykyiset asetuk-
set (Save Current Settings).

Uudet asetukset x
-r{’ Kirjoita asetuksille yksilallinen nimi:
e .

Kirjoita lyhyt asetusten kuvaus:

OK Peruuta

Kirjoita asetuksille nimi ja napsauta OK. Voit ottaa vesileimaméaérityksen uudel-
leen kayttdon valitsemalla halutun nimen luettelosta Asetukset (Settings).

Useita erilaisia leimoja

Dokumentissa voi olla samalla sivulla useita vesileimoja. Luo ensimmainen leima
ja maarité sen sivualue. Valitse sitten Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Vesi-
leimat (Watermarks) ja sen jalkeen Liséa... (Add...)..

Maarit& uuden leiman sivualue ja sen ominaisuudet. Jos leimat on tallennettu. voit
lisaté niité sivuille asetuspainikkeen luettelosta.

Vesileiman muokkaaminen ja poistaminen

Jos haluat muuttaa esimerkiksi ensimmadistd vesileimaa, valitse Dokumentti (Or-
ganize) -vélilehdeltd Vesileimat (Watermarks) ja sen jalkeen Hallinta... (Mana-

ge...)..

PDF-XChange Editor Plus 10

G logo
logo keskells taustalla
_"',;'- Luottamuksellinen

Ei kuvausta

:TJ Tallenna nykyiset asetuk:

Foista

F. Hallinta...

o
-

Asetukset: <Mukautettu>

Yesileimajen hallinta

|0, Lisaa., [, Muokkaa.. () (=) [, Poista [, Poista kaiki

Muokattu: 14.3.2021, 16:00:09
Sivualue: |
Teksti: Luottamuksellinen

Muokattu: 14.3.2021, 16:01:00
Sivualue: 1
Teksti: Luonnos

Vesileimaluettelo avautuu. Valitse muokattava leima, napsauta Muokkaa...
(Edit...) ja voit muuttaa leiman sivualuetta ja ominaisuuksia. Kun hyvéksyt péivi-
tetyn leiman, se korvaa valitulla sivualueella olleet aikaisemmat vastaavat leimat.

Jos haluat nopeasti poistaa kaikki vesileimat, valitse Dokumentti (Organize) -vé-
lilehdeltd Vesileimat (Watermarks) ja sen jélkeen Poista kaikki... (Remove All...)
ja vahvista poisto. Yhden vesileiman tai valitsemasi leimat voit poistaa hallintaik-
kunassa.
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4.15 Tausta

Tausta sijoitetaan kaikkien sivulla olevien elementtien taakse. Tausta voi olla esi-

merkiksi jokin vakiotekstit siséltdva tiedosto, jonka péalle lisatddn muuttuvat tie- &.I

dot vahan samaan tapaan kuin tulostaisit asiakirjan esipainetulle paperille.

Taustakuvana voit kayttaa toista PDF-tiedostoa tai kuvaa. Tausta voi myds olla jo- Ta_‘ﬂ‘ﬂ

kin vari. =

Taustoja voi olla useita. Jos lisaat paallekkain véritaustoja, sekoitetaan varit keske- Lisaa...

naan. #, Poista kaikki..
Uuden taustan lisdaminen aﬁa;[imm

1. Valitse Dokumentti (Organize) -vdlilehdeltd Tausta (Background) ja sen jal-
keen Lisaa... (Add...).

Lisda tausta O bt
e
Lahde Esikatsele sivi: 2
®) vr:

() Tiedosto: [Nap;auta tahan valitaksesi Iéihdetiedustcl...“ . |

- o—

Ulkoasu

I
I
I
Skaala: EI Skaalaa suhteessa kohdesivuun

| Sijaintiasetukset

i -
| Pystysirtyma: mista |
! ‘!I:sil:i:-ﬁ: e TER

Sivualue: valittu 1 / 7 sivua

.{ﬁ; Asetukset: _‘M"hm@’ _ i' L;- T -

Vg g = x g T ]
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2. Merkitse vaihtoehto Vari (From Color), napsauta vériruutuun ja valitse pale- |:|__
tista haluamasi vari. [

Jos paletissa ei ole valmiina sopivaa véri4, valitse Lisaa vareja... (More 9 Vaidovartt

Colors...). EEEEREDR
= EEEEEEE
Perusvart: .D!.I_J!.
BErFECEEE OO0 mECN
ErFEFEEN (TECACORC]
ERNFEENEER Wb Lis3a vareji...
ENEEEEENE

Al EEEEEN

EEEEETNE]]

=
E
B
[
=
&
=
-
i
=i

Sé\ry: Fun:
EEIE IS e

Maarita mukautetut vant > Vari Kirek: Sin:
[ok | Peuta | lssavai

Valitse vérisévy ja tummuus hiirelld tai maaritd matemaattiset variarvot. Nap-
sauta lopuksi OK.

Tai
2.. Merkitse vaihtoehto Tiedosto (Name) ja napsauta ruutuun tai selauspainiket-

ta. Etsi sitten tiedosto ja napsauta Avaa (Open). Jos tiedostossa on useita si-
vuja, selaa kohtaan Sivu (Page) haluttu sivu.

3. Valitse kohtaan Kierto (Rotation) haluamasi taustan suunta.

4. Valitse kohtaan Peittavyys (Opacity), kuinka lapindkyvé tausta on. Mité pie-
nempi arvo, sitd vaaleampi tausta on.

5. Voit méarittda taustakuvan koon joko skaalaten sitd alkuperéisen kuvan mu-
kaan tai suhteessa kohdesivuun (Scale relative to target page).

6. Valitse kohtiin Pystysiirtyma (Vertical Offset) ja Vaakasiirtyma (Horizon-
tal Offset) sopivat mitat ja reuna, josta mitta lasketaan (from). Esikatselukuva
néyttad koko ajan sijainnin dokumentissa.

7. Valitse, milld sivuilla taustaa haluat kayttad. Jos valitset jonkin sivualueen,
maarité se ruutuun Mukautettu (Custom). Jos tausta koskee vain parillisia tai
parittomia sivuja, valitse tarvittava madritys kohdasta Joukko (Subset).

8. Napsauta OK.
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Taustamaaritysten tallentaminen

Jos haluat kdyttada samaa taustaa muissa dokumenteissa, napsauta taustaikkunassa
painikkeen Asetukset (Settings) nuoleen ja valitse Tallenna nykyiset asetukset
(Save Current Settings). Kirjoita asetuksille nimi ja napsauta OK. Voit ottaa taus-
tan uudelleen kayttoon valitsemalla halutun nimen luettelosta Asetukset (Settin-

gs).

Taustan muokkaaminen ja poistaminen

Jos haluat muuttaa taustaa, valitse Dokumentti (Organize) -valilehdeltd Tausta
(Background) ja sen jélkeen Lis&a... (Add...). Taustaikkuna avautuu ja voit muut-
taa sivualueita ja tehdd muutokset.

Taustoja muokkaamaan paaset myds painikkeen valinnalla Hallinta... (Manage...)

137

",g- Logo koko sivun kokoisena

Ei kuvausta
u-_l Tallenna nykyiset asetukset

Poista

W Hallinta...

W Asetukset <Mukautettus

Taustojen hallinta

T L N
I":J‘ Lis&a... ""'I_A‘&‘.i- Muckkaa... (+

Muokattu: 14.3.2021, 16:16:43
Sivualue; |

Jos haluat nopeasti poistaa taustat, valitse Tausta (Background) tydkalusta Poista
kaikki... (Remove All...) ja vahvista poisto.

4.16 Yla-ja alatunnisteet

PDF-dokumenttiin voi tarvittaessa lisatd yla- tai alatunnisteen. Tunnisteiden reu-
nukset voit mitoittaa valintaikkunassa niin, etta tiedot eivat peitd alkuperaista do-
kumenttia. Voit lisata tunnistetietoja kolmeen kenttdén, jotka sijoitetaan maéritta-
miesi mittojen mukaan vasempaan reunukseen, keskelle ja oikeaan reunukseen.

Samassa dokumentissa voi olla useita erilaisia tunnisteita ja voit jattdd tunnisteet
pois esimerkiksi kansisivuilta. Liséksi voit tehdd parillisille ja parittomille sivuille
erilaiset tunnisteet.

Tunnisteiden lisddminen

1. Valitse Dokumentti (Organize) -valilendeltd YIa- ja alatunniste (Header
and Footer) ja sen jalkeen Lis&a... (Add...).
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B Lizaa yia- j2 alatunniste x

Vasen ylatunnisteen lohko: ||_‘_l “'l ¥latunnisteen keskilohko: |i_"] “'l Oikea ylatunnisteen lohko:

| %[Page]/%[Pages] |

Vazen alatunnisteen lohko:

|Hameenlinnan museoita '%[Date:dd.MM.my]

Esikatselu |7 T

Reunukset Yhesikhko: l"l imetri v| | Ulkoasun asetukset
Vasen: [127mm 2 | Vis:[204 mm 2 |— ‘u’El't.E dnkumerﬂm te_kftujja grafiikan paille kijoittarminen
= ¥ — kutistamalla sivun sisdlta
SR o Alai|1Z7mm o] | Fontti.
Sivualue; valittu 1/ 7 sivua
Sivut: | Kaikki MNykyinen: 7 REUGIE Mukautettu
Joukko: l@ﬂﬂ Parittomat  Parilliset |
| _ﬁ_ B I I
(W Asetukset: <Mukautettu> o | oK I Peruuta

Valintaikkunassa néet paikat yla- ja alatunnisteille sek& sivun yldreunan ja
alareunan.

2. Jokaisen lohkon kohdalla on painike, josta voit valita valmiita vaihtoehtoja
tunnisteeseen.

Vasen ylatunnisteen lohko: [] = vVistunnisteen keskilohko: 7] ~ ©

Dokumentin otsikko
Dokumentin tiedot  # Otzikko
. Tekija
Vasen alatunnisteen lohko: Sivunumero ot
ALES TR Aihe
Sivujen maara
Avainzanat
Tiedostonimi
Luoja
Esikatzelu Kansion nimi
Tuottaja
Esikatsele sivu |1 i
itk Paivinys ' Luentipgivd
! Vitos
: S Muckkauspdiva
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Alivalikoista voit méaarittd4 esimerkiksi paivayksen muotoilun.

Huomaa, ettd koodit eivat sisélla esimerkiksi vélilyontejé. Jos sijoitat useita
koodeja perékkain tai lisaat esimerkiksi etuliitetekstin, on kaikki tavalliset
merkit Kirjoitettava itse koodien ja tekstin valiin.

Valitse painikkeella Fontti... (Font...) haluamasi kirjasin, sen koko ja ulkoasu.

Valintasi koskevat kaikkia tunnisteteksteja. Voit vaihtaa fontin myos jalkika-
teen.

Jos valmis vaihtoehto ei kelpaa, sijoita kohdistin johonkin tunnistekenttdén ja
kirjoita siihen tuleva teksti. Tunnistetekstissé voi olla useita rivejd. Rivinvaih-
don lis&at tavalliseen tapaan painamalla Enter.

Esikatseluruudussa on merkitty sinisilla katkoviivoilla voimassa olevat tun-
nisteiden mitoituskohdat. Ylatunniste sijoitetaan kokonaan mittaviivan yl&-
puolelle ja alatunniste alapuolelle.

Mitoita reunusten sijainti ruutuihin Y1&a (Top), Ala (Bottom), Vasen (Left) ja
Oikea (Right). Esikatseluruudussa paikkoja osoittavat siniset katkoviivat
muuttuvat valintojesi mukaisesti.

Maarit4 kohtaan Sivualue (Page Range)mill& sivuilla tunnistetta kaytetaan.

Jos valitset jonkin sivualueen, Kirjoita se napsauttamalla Mukautettu (Cus-
tom). Jos tunniste koskee vain parillisia (Even) tai parittomia (Odd) sivuja, va-
litse tarvittava méaritys kohdasta Joukko (Subset).

Voit luoda samaan dokumenttiin useita erilaisia tunnisteita. Kohdassa Esikat-
sele sivu (Preview Page) voit tarkistaa tunnisteméaéritykset dokumentin eri si-
vuilla. Napsauta lopuksi OK.

© EDUCAT OY / MMPRO

Valitse fontti
Fontti: Tyl Koko:
| Arial | |Mormaali | [10pt
Anal él | Mormaali | [8,0pt
Arial =1 | Lihavoitu 9,0 pt
# larjestelmafontit (179) Kursivoitu {100 pt
. Adobe Devanagari Lihavoitu Kursivoi 1,0pt
Adobe Devanagari 12,0 pt
() ALGERIAN Tehosteet
Algerian
, Avia ot
Anal
) Reunaviiva: | = Ei mitdén
, Arial Black
Anal Black Reunav, leveys: | 0 pt
, Arial Narrow g i
Aot Alleviivaus: | Ei mitdan
Arnal Marrow —

1|

il w|far]

| 4]
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Tunnistemaaritysten tallentaminen
Jos haluat kéyttd4 samoja vakiotekstejd ja muotoiluja muissa dokumenteissa, nap-
sauta tunnisteikkunassa painikkeen Asetukset (Settings) nuoleen.

Valitse Tallenna nykyiset asetukset (Save Current Settings). Kirjoita asetuksille
nimi ja napsauta OK.

Uudet asetukset x

LE Kijoita asetuksille yksilollinen nimie
| Museotiedostol -|

Kirjoita lyhyt asetusten kuvaus:

oK Peruuta

Voit ottaa méaaritykset kdyttdon muissa dokumenteissa valitsemalla tunnisteikku-
nassa halutun nimen painikkeen Asetukset (Settings) luettelosta.

Tunnisteiden muokkaaminen ja poistaminen

Jos haluat muuttaa jotain tunnistetietoa, valitse Dokumentti (Organize) -vélileh-
deltd Yla- ja alatunniste (Header and Footer) ja sen jalkeen Hallinta... (Mana-

ge...).

PDF-XChange Editor Plus 10

| = Oppimateriaali

Ei kuvausta

Q Tallenna nykyiset asetuks

Paista

% Hallinta...

)
iy

Asetuleset: = Mukautettu>

13- ja alatunnisteiden hallinta

Sivualue: Kaikki sivut
Yistunniste: “c[Page]/%c[Pages]
Alatunniste: Himeenlinnan museoits; o[Date:dd MM.yyyy]

Valitse luettelosta muokattava tunniste ja napsauta Muokkaa... (Edit...). Tunnis-
teikkuna avautuu ja voit tehdd muutokset.

Valitsemalla Lisaa... (Add...) voit lisatd dokumenttiin muita tunnisteita.

Voit myos valita jonkin tunnisteen ja napsauttaa painiketta Poista (Remove). Pois-
to pitdd vahvistaa.

Jos haluat poistaa tunnisteet kokonaan, valitse Dokumentti (Organize) -vélileh-
deltd Yla- ja alatunniste (Header and Footer) ja sen jalkeen Poista kaikki... (Re-
move All...) ja vahvista poisto.
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4.17 Bates-sivunumerointi

Bates-numerointia k&ytetaddn varsinkin silloin, kun halutaan numeroida samaan ko-
konaisuuteen kuuluvien dokumenttien sivut juoksevasti niin, ettd niiden keskinai-

fou

nen jarjestys on helppo havaita. Bates-numerot nakyvat yl&- tai alatunnisteessa sar- cc

jaan kuuluvien dokumenttien sivuilla. Numerointia voi k&yttdad myos yksittaisessa Bates-

dokumentissa. sivunumercinti ~ |

1. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Bates-sivunumerointi Bates |_ fy Lisza.
Numbering) ja sen jalkeen Lisaa useisiin tiedostoihin... (Add to Multiple Fi- [53, Lisas useisiin tiedostoihin
les...). e

2. Kerad ikkunaan numeroitavat tiedostot. Lisaa tiedostoja... (Add files...) -pai- |7y Pota bk

nikkeen nuolella voit valita avoinna olevia tiedostoja. Voit liséta luetteloon 53, Hallinta
my6s kokonaisen kansion sisallon. —
Lisdd Bates-sivunumerointi tiedostoihin O x
IEE_\; Lisda tiedostoja. - -, Lisad kansio.. - Sivualue.. Poista
| Otsikko Sijainti Tyyppi Koko Muaokattu Sivualue |
| Barcelona ja Gaudi.pdf D:\Siirtokansiot\Harjoituskansio.. pdf 418,25 kt (42.. 4.3.2007, 16:.. Kaikki sivut |
jBarceIDnan La Rambla.pdf De\Siirtokansiot\Harjoituskansio.. pdf 9474 kt (97 0., 4.3.2007, 16:..  Kaikki sivut [
| Gaudin puisto.pdf D:\Siirtokansiot\Harjoituskansio., pdf 82,95 kt (84 9., 22.8.2007, 9., Kaikki sivut
[ [v]
Tulostusominaisuudet
Kohdekansio; | C\Users\Huttunen Rail\Documents E
(@) Korvaa tiedostonimet alkamisen ja loppumisen Bates-numerailla (esim. 000100-000115.pdf)
() Tiedoston nimi: a[FileName]
|:| Korvaa aiemmat tiedostot
Ij Avaa tulosten kansio (numerginnin jalkeen)
|:| Luo lokitiedosto: _hUzers\Huttunen RailitDocument
W Asetukset.., oK I Peruuta

Kun jokin tiedosto on valittuna, voit painikkeella Sivualue... (Pages Range...)
rajata toiminnon tiettyyn sivualueeseen.

Nuolipainikkeilla voit jérjestaa tiedostot haluamaasi numerointijérjestykseen.
Voit myds lajitella tiedostot esimerkiksi nimen mukaiseen aakkosjarjestyk-
seen napsauttamalla saraketunnusta Otsikko (Title).

3. Valitse tiedostoille nimedmistapa. Jos valitset tiedostojen nimien korvaami-
sen Bates-numeroilla (Replace file names with starting and ending Bates = _
Number), néet valmiiden tiedostojen nimissa niihin kuuluvat sivut. 2| Italia 018-Htalia 018.pdf

7L Italia 001-Italia 017.pdf
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4. Napsauta painiketta Asetukset... (Options...).
Y- ja alatunnisteen ikkuna avautuu.

5. Napsauta kohdistin numeron sijoituslohkoon ja napsauta sitten tunnistepai-
nikkeen luettelosta Bates-numerointi (Bates Numbering) feeoot

Bates-numerointi
Bates-numeroinnin asetL

tai : Dokumentin otsikko

jos haluat numerointiin muuta kuin pelk&n numeron, valitse luettelosta Bates-
numeroinnin asetukset... (Bates Numbering Settings...).

Dokumentin tiedot

([] m Sivunumeron tyyli: 1

Bates-numerainnin muoto X e e
“-:_‘:_"'_"."":". £F & Pt s b1 by il *h et Mg i T TR P d [ s e ] )
Lukujen maard ii :! !
Aloita numerosta: |1 :I
Etulite: | |
Jalkilite: | |
oK | Peruuta

6. Valitse lukujen mééra (Number of Digits) ja aloitusnumero (Start number).

Kirjoita numeron eteen tai peréan tuleva liiteteksti (Prefix, Suffix). Ne helpot-
tavat esimerkiksi tiedostojen hakua.

Napsauta OK.
7. Tee muut tunnisteen maéritykset tavalliseen tapaan.

Lisd3 Bates-sivunumerointi X
R T T T e = = e e S e RN e Te N LR R S e R SR e e e e R ] —_ e et Ay ro i NS e s = = By
1: Teksti Ulkoasun asetukset !I

Vasen ylatunnisteen lohko: |__| T Ylatunnisteen keskilohko: L,I T Oikea ylstunnisteen lohko: |_,| 3 Ylﬁ:|1l? mm z
S%[Date:dd. MM yyyy] Alai|127mm  *
Vasen: | 127 mm :.
: F ; : Fa ¥ ; . Oikea: | 127 mm s
Vasen alatunnisteen lohko: "] =  Alatunnisteen keskilohko: L] =  Oikea alatunnisteen lohko: =] = ——_
T R |
Yksikko: | millimetri -|
[ Fontti...
Esikatselu
Esikatsele sivu 214 Sivualues: valittu 4 / 4 sivua Shvualueen asetukset...

T T

i i

[ !

[— Barcelona 1_ _ e, 0403202%0

LA IS

8. Napsauta OK kaksi kertaa. Kuittaa vahvistusilmoitus napsauttamalla Sulje
(Close).
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Tiedostot tallennetaan ja niiden tunnisteissa on maéaritystesi mukainen juokseva
numerointi.

1 Barcelona 1-Barcelona 4 * [PTrea R n: e R +
= PBarcelona 1-Barcelona 4 SN ELEIGE: ST LT LS x
Barcelona 4

Barcelona 5

Numeroinnin voit poistaa tai sitd voi muokata Dokumentti (Organize) -vélilehden
Bates-sivunumerointi (Bates Numbering) -tyokalun komennoilla samaan tapaan
kuin tavallisia tunnisteita.

4.18 Sivujen numerointi

Varsinainen tulostettava sivujen numerointi tehddan yla- tai alatunnisteeseen. Si-
vuille voi kuitenkin lisata katsojaa varten opastavan numeroinnin esimerkiksi lu-
vun vaihtuessa. Jos numerointitapaa halutaan vaihtaa kesken dokumentin, voit
maarittdd numerot valitsemalla Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Numeroi si-
vut (Number Pages).

Numerointi vaikuttaa sivujen nimikkeisiin esimerkiksi ominaisuusikkunoissa ja

vihjeruudussa selattaessa sivuja. 1.N

1. Valitse Dokumentti (Organize) -vélilehdeltd Numeroi sivut (Number Pa- Mumeroi
ges). st
Sivujen numerointi X

o

Voit muuttaa eri saannailld numeroitavan alueen alku/loppupistetta hiirelld vetamalla tai jakaa alueen kaksoisnapsauttamalla
kohtaan, josta alkavat uudet numerointisaannot.

Lisad uusi alue... Zoomaus: :
95 - i PRI F—— I
Aloitussivie | 1 Poista... Palauta alueet..,
Tyypp (1,2, 3, .. -
Etuliite: | | Esikatselu:
Aloita numerosta: | 1 el 1,2,3,4, 5,6, 7

014 | Peruuta

2. Napsauta painiketta Lisaa uusi alue (Add new range...)
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B Lisaa uusialue x
Ry i ]
I OK H Peruuta |

Kirjoita sen sivun numero, jossa numerointitapa vaihtuu, ja napsauta OK.
Uusia aluerajoja voit lisdtd my6s kaksoisnapsauttamalla hiirella sivupalkkiin.

Napsauta palkista valituksi se dokumentin osa, jonka numerointia muutat.
M@érit4 sitten ruutuihin Tyyppi (Style), Etuliite (Prefix ) ja Aloita numeros-
ta (Start numbering from) uuden numeroinnin tapa.

E& sivujen numerointi x

= VB A T 8 o B P = = a s ek .

|
1| 'J:' Voit muuttaa eri s3@nnailld numeroitavan alueen alku/loppupistetts hiirelld vetdmilla tai jakaa alueen kaksoisnapsauttamalla |
| % kohtaan, josta alkavat uudet numerointisaannat. |

r | Lisas uusi alue.. | Zoomaus: U
o017
L 1 1 1 I I
Aloitussivu: Il‘l? 21 Poista... || Palauta alueet...
Tyyppiz |1, 2,3, .. v'!
Etuliite: | Puutalot | | Esikatcelis
Aloita numerosta: | 1 - w15, 16, Puutalot 1, Puutalot 2 ... Puutalot 6
; 7 7 : 5 T ; ¢ : { - : 1
0].4 : Peruuta
Kun vedét hiirtd sivupalkin paalld, ndet samalla sivujen pienoiskuvat nume-
roineen.
=
sitavan
rointis -—-
15(15) 16(16) 17 (Puutalot 1) 18 (Puutalot 2)
ES 1 1 1 1 ]
Alueitten rajaa voit siirtad sivupalkin alapuolella olevaa nuolta vetamalla.
joa v palkin alap o
Napsauta lopuksi OK. : '
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Sivunumerot nékyvét suunnistusruudussa Sivut (Pages) -vélilehdell& ja navigoin-
tiruudussa. Ohjelman asetuksissa taytyy olla Sivunaytto (Page Display) -valileh-
delld valittuna vaihtoehto Kayté loogisia sivunumeroita (Use Logical Page Num-
bers).

15 16 () (€)| Puutalot /18221 3 ) (31)
17 Puutalaot 1
Puutalat 2 Puutalot 3

4.19 Tekstin tunnistus

Jos et pysty valitsemaan sivulla olevaa tekstid, saattaa sivu olla luotu skannaamalla
tai luomalla sivu tilannekuvatytkalulla. Teksti on néissé tapauksissa kuva. Teks-
tintunnistuksella pystyt muuntamaan sivulla nédkyvén tekstin tekstiksi, jonka voi
valita ja kopioida tekstinvalintatydkalulla. Jos kopioit tekstin esimerkiksi uudeksi
sivuksi tekstiruutuun, padset myds muokkaamaan tekstin sisaltéd ja ominaisuuk-
sia.

Ohjelman valmistajan sivuilta voit ladata suomenkielen tunnistuspaketin. Ohjel-
man asetuksissa sivulla OCR voit asettaa suomen ensisijaiseksi tunnistuskieleksi.
Kun skannaat sivuja, voit kuvien muuntoasetuksissa valita jalkikasittelyksi auto-
maattisen OCR-tunnistuksen.

Editorin versiosta 8 alkaen on mukana myds tehostettu OCR-toiminto (Enhanced),
jossa on parannettu varsinkin tunnistuksen tulosvaihtoehtoja. Voit vaihtaa tavalli-
sen oletustoiminnon tehostetuksi tunnistukseksi valitsemalla asetusten sivulta
OCR-tunnistus (OCR) haluamasi version.

—
u OCR-asetukset
OCR-tuottajan asetukset

I 'I"‘ Nylyinen OCR-tuottaja:
o] | Tehostettu (FineReader)

1

Lisaa/paivita kielet...

Oletus
| Tehostettu (FineReader)
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Oletusmuotoinen tunnistus

1.
2.

6.

Avaa kuvadokumentti.

Valitse Muunna (Convert) -vélilehdeltd OCR-tekstintunnistus (OCR Pa-
ge(s))

OCR-tunnistus X

Sivualues valittu 1/ 1 sivua

sivut: | Kaikid [T il Mukautetty
Joukko: m Parittomat  Parilliset

| | Ohita sivut, joissa an jo tekstia

Tunnistusasetukset

Kielet: | Finnish -| ! Lisdd/pdivita kielet...
Tarkkuus: | Automaattinen -

IZI Tunnista sivun sisdllon vinous

|:| Tunnista virheellinen svun asento (0
IZl Ohita olemassa oleva teksti sivulla
|Z| Ohita sivulla olevat kammentit

[+| Ohitz sivulla olevat kentit

Tulostusvaihtoehdot

Tyyppi: Etsittdva kuva (3

|#*| Korjaa sisallon vinous ja virheellinen sivun suunta )

[ ] Luo uusi dokumentti (}

0K . Peruuta

Valitse kaikki sivut (All), nykyinen sivu (Current) tai muunnettava sivualue
kohtaan Mukautettu (Custom).

Valitse kohtaan Tunnistusasetukset (Recognation Options) kéytettava kieli
(Languages) ja tunnistuksen tarkkuustaso (Accuracy).

Voit myds valita, ettd ohjelma tunnistaa ja korjaa kuvan vinouden (Detect
sjew of page content) ja mahdollisen sivun kierron (Detect incorrect page ro-
tation) sekd ohittaa olemassa olevan tekstin (Ignore existing text on page) ja
kommentit (Ignore comments on page).

Valitse kohdasta Tulostusvaihtoehdot (Output Options), sdilytetadanké alku-
perdinen kuva ja luodaan tunnistettavista sivuista kokonaan uusi tekstihaku-
kelpoinen dokumentti (Create a New Document).

Napsauta OK.

Avaamalla Nayta (View) vélilehdelté painikkeen Ruudut (Panes) -valikosta suun-
nistusruutuun Sisaltd (Content) -valilehden ndet, ettd sivulle on alkuperéisen ku-
van lisaksi luotu ndkyméton tekstikerros.

PDF-XChange Editor Plus 10

2

QCR-
tekstintunnistus
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Tiedostojen sisallon kasittely 147

Sisdlta ® Sizdlto ®
[ R~ T Ty - v
4 |2| Sivu 1l - - E| Sivul =

B Kuva [w: 1240; h: 1754]
I Tt Teksti: "Barcelona - Gaudi

L P T R VLA, SR, SR .

B Kuva [ 1240 b 1754)

Valitse sisaltéruudussa kaikki tekstit esimerkiksi valitsemalla ensimmaisen, pité-
malla Vaihto-n&ppdinté painettuna ja napsauttamalla viimeiseen tekstiin tai paina-
malla Ctrl+A. Siirry sitten tekstimuotoiluihin valilehdelle Muotoilu (Format) ja
valitse tekstille ndkyva vari. Sen jalkeen voit muokata tekstié tavalliseen tapaan
Tekstin valinta (Select Text) ja Muokkaa (Edit) -tydkalujen avulla ja tarvittaessa
siirtad sen toiselle sivulle, jos haluat sdilyttdd myds alkuperdisen sivun. Voit myds
kokonaan poistaa alkuperdisen kuvasivun ja jattdd dokumenttiin vain uuden muo-
kattavissa olevan tekstin.

Tehostettu tunnistus

Jos otat kdyttdon tehostetun version parannetut tulostusvaihtoehdot, voit valita kol-
mesta erilaisesta tulosmahdollisuudesta.

Etsittdva kuva (Searchable Image) on sama kuin oletusmuotoisessa tunnistusver-
siossa. Se luo alkuperdisen kuvan paalle nékyméttoman tekstikerroksen.

Muokattavat tekstit ja kuvat (Editable Text and Images) Lisaa tunnistetut objek-
tit nékyvéksi kerrokseksi ja poistaa niitd vastaavat alkuperéiset kohteet tunnistetun
tekstin alta.

Puhdas sivun siséltd (Fine Page Content) vaihtoehto korvaa alkuperéisen siséllon
tunnistetulla siséllolla. Se sisaltaa pelkistettynd vain tunnistetut tekstit ja kuvat. Jos
luot tuloksesta uuden dokumentin, sdilyy alkuperdinen kuvadokumentti ennallaan
ja saat ilman lisdtoimenpiteitd uuden tekstityokaluilla muotoiltavan ja muokkaus-
tyokalullla muokattavissa olevan tekstidokumentin.

Sisdlta X | . sres w
- 3 % 'Metsalehmus paasi kannon kylkeen
4 = A
- D Sivu 1 RD.!BII:E?II timiseen ja luonnon moni-  ta. Tien varressa kasvaa
I ) Rl muototsuuden vaalimiseen jo komeita plll-.mh-hmnk-
|44 Kuva [w: 1007, b: 433] | Luontolilkunnan lisiksi  sia, joten puuksi valikoitui
[ Kuva [w: 487; h: 422] : :"_r‘_'\"lll'tl“" Sisilts X
Tt Teksti: "Oriveden Sano Es.:li‘hm L. . S By v Q
| Kampub 14 ﬂE‘ @’ » = N
| istuttam 2 T S e B
| listui H
vemn > Tt T "Oveden = Metsalehmus tpaasi kanno
| masto tc Lt
Teng; [ Kuva [w: 13; h: 1180 _
.lm'l'“;';:l = CREAL timiseen ja luonnon mom  ta
| 0 Kuva [w: 13 b 11 Rsili Hutiunen muotoisunden vaalimiseen  jc
[;} | tue lioi 8 Kuva [w: 1684; h: 4] Oriveden Seudun Hengi ha]ljllilr?jt;i[:li]rln ismnaﬁ:ﬁ :
B Kuva [w: 1684: h: 4] tysyhdistys istutti met  johonkin paikkaan kau
| sile sen  Oriveden tyksen oma  ja
. = ilehmuksen Oriveden pumeilla Vhdistyks i
[ Kuva [w: 1680; h: 11 Kampuksen pihaan. Puun  teema oli siis "Ulos luon  ty
i ; istuttumaila yhdistys osal  toon istuttamaan puu”. K
Tt Teksti: "Metsalehm lismi Hengitysliton kulu  Sopiva paikks pmlle loy ki
; - " van vuoden teemansii jall  tyl Onveden kampuksel ta
T Tekst “ORIVES) N masto toteuttamiseen. ta. Sis@antulovaylin vieres
b Tt Teksti: "Raili Huttu Henzitysyhdistylsen hal 53 oli vanha kanto. jonka
i I"!| litus pohti jo tammikwmssa  kylkeen uusi pun hafottin - s
Tt Teksti: "témiseen ja| konkresttisia taimia osallis  laittas nauttimaan kan k=
T Teksti "muutni;ou tua luontoyhteyden siilyt mnon lahoamisravinteis- m
' |
I Tt Teksti: "Luontaliikuf
b Tt Teksti: "hallitus paa
Sl REOET gl |
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Tehostetun tekstintunnistuksen valintaikkunassa on lisdksi vaihtoehto Piirra vii-
voja taulukoille (Draw lines for tables). Toiminto on kéytettaviss, jos tulosvaih-
tona on Muokattavat tekstit ja kuvat (Editable Text and Images). Kun toiminto
on merkitty, tunnistetaan taulukosta siiné olevat solujen rajaviivat ja paéset halu-
tessasi muokkaamaan niité.

Sisalta x
%, - 5 Bay

[a [ sivu1 ]
_,_ﬁKuva[w:HBH;h:H‘IQE_ Karvapallot oYy
(2 poli O Alue:  Stela-Suomi | |
|¢8.Polka . Tunnus |Malli Helsinki Tampere Turku [Y
v 00IN Nalle 450 52,5
|' e 0078 Bambi 88,5 95,2 247

003K Koira 42,0 32,0 33,1

I Folk 004K Kisu 39.0 21,0 225
J Polkd 002G |Gorilla 55,4 62,0 488
i ] 003P  |Pupu 44.0 45,0 513
J? Polku I Yhteensa 3189 3002 2329
| Polku
|7 Polku Paikkakuntakohtaiset tilastot:
-7 Polku |Myynnin keskiarvo 2840

5 Kirjanmerkkien hallinta ja linkit

PDF-dokumenttia voi selata sivu kerrallaan tai tarvittavaa kohtaa voi hakea etsi-
mistoiminnon avulla. Dokumentin laatija voi kuitenkin kirjanmerkkien avulla hel-
pottaa laajankin dokumentin hallintaa ja siirtymistd haluttuun yksityiskohtaan.

My@s linkkien avulla voi siirtyd dokumentissa toiseen kohtaan tai web-sivulle.

5.1 Kirjanmerkkien luominen dokumenttiin

Kirjanmerkit luodaan usein otsikoista ja ne muodostavat samalla dokumentin sisél-
lysluettelon. PDF-XChange -tulostimen oppaassa kerrotaan, kuinka PDF-XChan-
gella voi mééritelld samalla tavalla muotoiltuja otsikoita automaattisesti kirjanmer-
keiksi ja kuinka mm. Wordista voi luoda kirjanmerkit automaattisesti tyylien avul-
la.

Kirjanmerkit voi luoda myds jélkikateen Editorissa ja ne voivat viitata mihin ta-
hansa dokumentissa olevaan térkedan kohtaan, johon halutaan lukijan padsevan
nopeasti. Kirjanmerkki voi myos dokumenttihypyn sijaan avata web-sivun.

Kirjanmerkit voivat siséltaa useita otsikkotasoja, jotka voi laajentaa nakyviin ja su-
pistaa pois tarpeen mukaan napsauttamalla kirjanmerkkien edessé oleviin nuoliin.
Kaikki kirjanmerkit laajennat tai supistat ylimp&an tasoon suunnistusruudun pai-
nikkeilla.

L Lagjenna kaikki kifjanmerkit i Kutista kaikki kirjanmerkit

PDF-XChange Editor Plus 10

v W Matkaja ltaliassa
W' Rooma - ikuinen kauy
W Vatikaanin nahtavyyk
v W Firenzessa
W Yleissilmays kaupu
W Sukellus taiteeseen
W Muita elamyksia

W Venetsiassa
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Kirjanmerkkien luominen valmiiseen dokumenttiin

Kirjanmerkki on tekstimuotoinen linkki. Kirjanmerkit ndkyvét suunnistusruudun
Kirjanmerkit (Bookmarks) -valilehdelld. Niiden lisdédminen ja muokkaaminen ta-
pahtuu myos samalla vélilehdell& olevilla tydkaluilla tai kirjanmerkkien pikavali-
koilla.

Kirjanmerkkiruudun avaat nékyviin Nayta (View) -valilehden Ruudut (Panes) -
painikkeen luettelosta. Dokumentin laatija voi maarittad, etta kirjanmerkkiruutu
avautuu valmiiksi dokumenttia avattaessa.

1. Valitse kirjanmerkki, jonka alapuolelle samalle tasolle uusi kirjanmerkki si-
joitetaan.
Jos et valitse kirjanmerkkid, sijoitetaan uusi kKirjanmerkki viimeiseksi.

2. Selaa esiin kirjanmerkin kohdesivu.

3. Napsauta suunnistusruudussa uuden kirjanmerkin painiketta (New...) tai valit-
se kirjanmerkin Asetukset... (Options...) -valikosta Uusi KirjanmerkKki...
(New Bookmark...). Myds Koti (Home) vélilehdell valintanauhassa on pai-
nike Lisa& kirjanmerkki (Add Bookmark).

4. Kirjoita valittuna olevan oletustekstin tilalle haluamasi nimi ja paina Enter.

Venetsiassa
NTmeth|

Palaja Sorrentoon

Vihje! Valitse otsikkoteksti tekstinvalintatydkalulla etukéteen, jolloin siitd tulee
automaattisesti kirjanmerkin oletusteksti.

Kirjanmerkin kohteen muokkaaminen

Oletuksena kirjanmerkki osoittaa sivulle siihen kohtaan, joka oli ndytoll& Kirjan-
merkkid luotaessa. Myds nédkymatieto tallentuu kirjanmerkkiin. Jos kohde ei ole
oikein tai tAytyy vaihtaa, voit tehd& sen jalkikateen. VVoit myos kirjoittaa kaikki Kir-
janmerkit ensin ja maéritta4 kohteet myéhemmin.

Siirry suunnistusruudun Kirjanmerkit (Bookmarks) vélilehdelle.

Valitse kirjanmerkki, jonka kohteen haluat méarittaa tai vaihtaa.

Selaa esiin sivu tai sen kohta, johon kirjanmerkin tulee viitata.

Muuta ndkyma tarvittaessa.

Napsauta kirjanmerkkiin hiiren kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta
Maarité kohde (Set Destination).

Komento 10ytyy myds Asetukset... (Options...) -painikkeen valikosta.

ok b E

Kirjanmerkkien nimi ja ulkoasu

Jos kirjanmerkin nimi ei ole oikein, voit napsauttaa siihen hiiren kakkospainikkeel-
la ja valita Nimed& uudelleen (Rename). Nimi valitaan ja voit vaihtaa nimen.

Jos kirjanmerkkien nimet ovat pitkid ja suunnistusruutu halutaan kuitenkin pitéa
kapeana, voit rivittdd pitkat nimet valitsemalla kirjanmerkin Asetukset... (Opti-
ons...) -valikosta tai pikavalikosta Rivita pitkat kirjanmerkit (Wrap Long Book-
marks). Toiminnon voi poistaa k&ytdsté valitsemalla saman komennon uudelleen.
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[ w ;.!.I Kirjanmerkit
.|"'\: Sihvut
Kommentit

= Liitteet

Ruudut -

1

2) Kentat

|4 Allekirjoitule

Lusi...

W Asetukset.., -
W\, Siirry kirjanmerkkiin
\,,-'j; Uusi kirjanmerkki...

Leikkaa WAl

& .- -
|—5 \ Kopioi

Lita P
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Lis&4 tilaa saat ruutuun myds poistamalla tekstien edessé olevat kuvakkeet komen-
nolla Naytéa/Piilota kuvakkeet (Show/Hide Icons).

4 [ Luonnon yriit ja marjat 4 Luonnon yriit ja marjat
y Luonnonkasvien kiytdn Lgt:unr*_mnl_casvien k;ytﬁn
historiaa ja nykypaivaa historiaa ja nykypaivaa

4 Luonnon marjat

Ahomansikka

] )
4 Luonnon marjat

! Ahomansikka
. Isokarpalo
[sokarpalo

Jos ruudussa on tilaa, voi tekstikokoa suurentaa asennusvalikon tai pikavalikon
kohdan Tekstin koko (Text Size) valinnoilla. Muutos vaikuttaa kaikkiin kirjan-
merkkeihin.

Jos haluat korostaa jotain erityisen trkedd kohtaa, voit muuttaa kirjanmerkin ulko-
asua.
1. Valitse kirjanmerkki tai -merkit, joiden ulkoasua haluat muokata.

2. Napsauta suunnistusruudusta ominaisuuksien muokkauspainiketta (Proper-
ties...) tai valitse pikavalikosta Ominaisuudet... (Properties...).

Ominaisuuksien tehtdvéaruutu avautuu dokumentti-ikkunan oikealle puolelle.

3. Jos valittuna on useita kirjanmerkkejd, voit vaihtaa tekstin varig, lihavointia ja
kursivointia.

Jos valittuna on vain yksi kirjanmerkki, voit tehtavaruudussa vaihtaa myds ot-
sikkotekstid ja kirjanmerkin toimintoa.

Kirjanmerkkivalinnan pikavalikosta ja Asetukset... (Options...) -painikkeen
valikosta loytyy komento Nykyiset ominaisuudet oletuksiksi (Make Current
Properties Default). Voit soveltaa néitd maarityksié valittuihin kirjanmerkkei-
hin komennolla Kayté oletusasetuksia (Apply Default Properties).

Kirjanmerkkien tasojen muuttaminen

Uusia kirjanmerkkejé luodaan oletuksena samalle tasolle kuin luontihetkelld valit-
tuna oleva kirjanmerkki. Voit siirtda tasoja suunnistusruudussa.

1. Valitse siirrettdvé kirjanmerkki ja veda se uudelle tasolle.
Vetdmisen aikana punainen viiva osoittaa uuden sijoituskohdan. Viivan karki
osoittaa uuden tason.

Voit siirtdd samanaikaisesti useita valittuja kirjanmerkkejd. Jos kirjanmerkit alun
perin sijaitsivat hajallaan, ne sijoitetaan uuteen kohtaan perakkain.

Kirjanmerkkien jarjestys

Samalla tavalla kuin muutat tasoja hiirell& vetamalla voit jarjestaa kirjanmerkit uu-
teen jarjestykseen, esimerkiksi aakkosjarjestykseen. Huomaa, etta kirjanmerkkien
jarjestely ei siirrd dokumentin sivuja eri jarjestykseen.

Lajittelun voit tehdd myds Kirjanmerkit (Bookmarks) -valilehden avulla. Tyoka-
lut kuvataan luvussa "Kirjanmerkkitydkalut".

PDF-XChange Editor Plus 10

E‘ Ominaisuudet...

Kirjanmerkki Orminaisuudet

4 Yleiset
Otsikko Luonnor
4 Tyyfi
Tayttovari [JJo.0.0
Lihavointi Eitosi
Kursivointi Ei tosi

4 Toiminnot

:_.!:‘ Vatikaanin nahtavyyksii
' H; .IPietar'mkirl-:I-co.E N Pie
‘ Vatikaanivaltio
4 ,;f Vatikaanin nahtavyyksi

r.%,l )'-i;:fF PR Thkaiseudun

,.-5-' Vatikaanivaltio
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Kirjanmerkki linkkin&a
Oletuksena kirjanmerkin avulla siirrytaan jollekin avoinna olevan dokumentin si-

vulle. Kirjanmerkin toiminnoksi voidaan kuitenkin valita siirtyminen toiseen PDF-
dokumenttiin, jonkin tiedoston avaaminen tai siirtyminen web-sivuston katseluun.
Luo kirjanmerkkipalkkiin esimerkiksi loppuun uusi kirjanmerkki, kirjoita sille so-
piva nimi ja napsauta painiketta Ominaisuudet... (Properties...), jos tehtdvaruutu
ei ole valmiiksi avoinna. Napsauta kohdan Toiminnot (Actions) perdssa olevaan
painikkeeseen (...)

4 Toiminnot

5 |

Valintaikkunassa Muokkaa toimintoluetteloa (Edit Actions List) voit poistaa do-
kumentin sisdisen siirtymisen ja lisatd sen sijaan jonkin muun toiminnon.

I Hiiri ylos Siirry taman dokumentin sivulle

Muockkaa taimintoluettelo O X

, Lisaa... | Muokkaa Poista

Suorita JavaScript

=
g, T o
.._l_, | Siirry taman dokumentin sivulle

_i_ Siirry toisen dokumentin sivulle
L_‘| Siirry upotetun dokumentin sivulle
CHL Avaa web-sivu

| :' Avaa tiedosto L}

= Suorita komento

|_\ Tyhjenna lomake

|_\f Lahetd lomake - -
oK Peruuta

") Soita dani

Kirjanmerkin toiminnon maéritat samalla tavalla kuin linkin toiminnon. Katso tar-
kemmat ohjeet seuraavasta luvusta "Linkkien luominen™.

Kirjanmerkkien poistaminen
Kirjanmerkin poistaminen ei poista sen kohdesivua.

1. Valitse poistettava kirjanmerkki tai kirjanmerkit.
2. Napsauta suunnistusruudussa olevaa kirjanmerkin poistopainiketta (Delete)

tai napsauta kirjanmerkkiin tai valintaan hiiren kakkospainikkeella ja valitse
pikavalikosta Poista (Delete Bookmarks).

tai paina Delete-nappéinta.
3. Vahvista poisto napsauttamalla Kylla (Yes).
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5.2 Kirjanmerkkityokalut

Valintanauhassa on vélilehti Kirjanmerkit (Bookmarks), jonka tyokaluilla voi
monin tavoin luoda kirjanmerkkeja automaattisesti koko dokumenttiin ja muokata
niita.

Koti MNayts Kommentit Sucjaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Ssavutettavuus  Kifanmerkit

Bk W™ B N R G YR

| Sivun Kirjanmerkki Sisallysluettelosta Tekstitiedostosta Lisdad Muuta Muuta  Mimetyt kohteet  Etsi ja Toista
| tekstista = maaratyin sivuvilein tekstia kirjainkokoa zoomausta  tavallisiksi korvaa toiminnot
Lua Muakkaa

Ohje  Muotoile E;‘Etsi.., gy Tarkennettu haku.. A
F—. E»- % " i“:—-_' % oo Suw

= O @ = ol
Lajittele  Tarkasta Luo Linkit Lajittele  Muunna nimetyiksi  Vie Vie

sisdllysluettelo kiganmerkeista  shvut kohteiksi HTML:ksi tekstitiedostoksi
Muunna

Kirjanmerkkien luominen tekstityylien avulla

Kun asiakirjan otsikot on luotu yhtendisten tekstityylien avulla, voit luoda nopeasti
otsikoista kirjanmerkit.

=

Svun

1. Valitse Kirjanmerkit (Bookmarks) -véalilehdelta Sivun tekstisté (From Page teketicts
Text).

Kiranmerkkien luominen sivun tekstistd n
| ? Lisas T e L pones Sivualue: valittu 13 / 13 sivua ]
| [, g Fontin nimi: Arial-BoldMT Sivut: Nykyinen: 12 Valittu Mukautettu ;
| Fonttikoko: 16,0 pt = 0,2 pt T Ee e = J
| i, [T st et |

Fontin nimi: Arial-BoldMT
Fonttikoko: 14,0 pt + 0,2 pt

Fontin nimi: Arial-BoldMT
Fonttikoko: 10,5 pt 0,2 pt D Hylkaa perakkdiset kijanmerkkien kaksoiskappalest

[ ] Korvaa nykyiset kijanmerkit uusilla
Ohita tekstikoko

[ ] Hylkaa tekstit, jotka sisaltavat estettyja sanaja

2. Valitse sivualue, josta kirjanmerkkejé luodaan, ja napsauta sitten painiketta
Lisaa... (Add...).
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3. Napsauta kohdan Tekstin tyyli (Text Style) -kohdasta Lisaa... (Add...).
Avautuva ikkuna ndyttaa luettelon fonteista, joita asiakirjassa on kéytetty.

153

P 2 - o
Kirjanmerkkien luonnin cminaisuudet

A e S Y e T S S T S e S S S S St O W

“ ¢ Tuloksen ulkoasu Tekstin tyyl

T Otsikon muotoilu

[ Fontin nimi:

e T T T e T

-, L
Luokat |=#; Tekstin asetukset
E Tekstin asetukset Valitse ominaisuudet teksteille, joista luodaan autemaattisesti kifanmerkit
ol

Tekstisisallon saannot

‘_.-“5; Lisga... -_l.% Lisda mukautettu... Paizta

I | Arial-BoldMT I

| | |

| | |
| | | |
| | | |
| | [~] Fonttikoko: [105pt  =| Poikkeama: 02pt  =| Vksikka: |piste -|
‘ | [ Tekstin vari -

Kayta valitun tekstin tyylia

|
|
‘ Kirjainkoko: | Ei rajoituksia -
‘ [ ] Salli moniriviset kijanmerkit
| |:| Tekstimalli
‘ PDF-XChange
| +| Sama kirjainkoko Rajoita kiganmerkit vain mallin mukaisiin teksteihin
4. Valitse fontti ja napsauta OK.
E Fonttien valitseminen
Valitzse fonttien nimi/nimet:
||] Arial-BoldltalichMT
I | Arial-BoldMT
||:|ﬂmesNEvaumanPS—ltaIicMT
{[] TimesNewRomanPSMT
5. Tee muut fontin méaritykset.
Helpommalla suoriudut maérityksistd, kun valitset patkan otsikkotekstia en-
nen komentojen avaamista. Sen jalkeen voit napsauttaa valintaikkunassa pai-
niketta Kayta valitun tekstin tyylia (Get Style from Selected Text).
6. Tarkista kohdasta Tekstisisallon sadnndt (Text Content Rules) esimerkiksi Ei rajoitulsia

kirjainkoon vaikutus valittaviin otsikoihin (Match Text Case).
7. Napsauta OK.

8. Napsauta uudelleen Lisdd... (Add...) ja tee seuraavan kirjanmerkkitason maa-
ritykset.

9. Kun kaikki tasot on maéritelty, napsauta OK.
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Ennen kirjanmerkkien luomista voit valintaikkunassa maéarittd4 niiden ulkoasun ja
mm. kirjainkoon (Resulting Appearance, Title Formatting). Voit tarkistaa myds,
ettei kirjanmerkeissa ole kaksinkertaisia vélilyontejd, lisaté etu- tai lopputekstin ja
luoda useamman rivin tekstista yhden kirjanmerkkirivin.

1
1 Luokat
|
E E—-\& Tekstin asetukset

“ ¢ Tuloksen ulkoasu

_T_ Otsikon muotailu

E Kirjanmerkkien luonnin ominaisuudet x
I - [
‘ Luokat =% Tuloksen ulkoasu I‘
| |
! _j—,,:' Tekstin asetulset Valitse luotujen kiganmerkkien ulkoasu: |
| i f
| l‘f.'_',.f Tulcﬁfﬂenukuasu J Tekstin vari: |_ v!

T Otsikon muatailu Tekstityyli: lNurmaaIi 'PJ
Zoomaa: |Nykyinen "l
D MNayta laajennettuna (naytd kaikki alatasot)
E Kirjanmerkkien luonnin ominaisuudet X
T Otsikon muotoilu [

Valitse ominaisuudet, joita kdytetaan uusiin kijanmerkkeihin:
Kirjainkoko
(@) Ala muuta
() 1SOT KIRIAIMET
() Otsikkokeko

CJ Lausekoko

(") pienet kirjaimet

Muotoilun lisdasetukset
D Etsi ja korvaa kirjanmerkkien tekstia
Etsittava:
Korvausmalli: |
Sama LZirJ.ai.ﬂ.kClkCl
|:| Lisad jokaisen otsikon eteen teksti

[ ] Lisaa jokaisen otsikon perdan teksti:

Otsikoiden numerainti: [E muutoksia - Kaytd | Numerot

Otsik... |256
[ ] Poista kaksinkertaiset valit

< | (merkkia)

[ Korvaa rivinvaihdot valilysnnilld

Peruuta
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Kirjanmerkit sivuvalein

Jos asiakirjassa ei ole sopivia otsikoita kirjanmerkeiksi, voit silti nopeuttaa selaa-
mista luomalla kirjanmerkin osoittamaan esimerkiksi joka viidennelle sivulle.

1. Valitse Kirjanmerkit (Bookmarks) -vélilehdeltd Kirjanmerkki méaratyin
sivuvalein (Bookmark Every Nth Page).

Kirjanmerkit maardtyin sivuvilein X

Kirjanmerkkien ominaisuudet

Kijanmerkki joka |8 C' sivulle valitulla sivualueells
Kirjanmerkin otsikan malli

|Page %[Page] [|[+] =

Sivualue: valittu 13 /13 sivua

Shvut: m Nykyinen: 12 Mulkautettu

Joukko: BENH Parittornat  Parilliset

2. Valitse kirjanmerkkien sivuvali ja kirjoita ruutuun Kirjanmerkin otsikon
malli (Bookmark Title Template) kirjanmerkin teksti tai valitse se valmiista
malliluettelosta.

3. Valitse sivualue ja napsauta OK.

Kirjanmerkit sisallysluettelosta

Jos dokumentissa on olemassa siséllysluettelo, voit luoda kirjanmerkit sen mukai-
sesti.

1. Valitse ensin sisallysluettelo tekstin valinta -tydkalulla. Tydkalu I6ytyy
useimpien valintanauhojen alusta.

2. Valitse Kirjanmerkit (Bookmarks) -vélilehdeltd Sisallysluettelosta (From
Table of Contents).

Kirjanmerkit siséllysluettelosta X

Toiminte lisdd sivuille kianmerkit sisallysluettelon kohtien mukaisesti. Vaihtoehtoizesti
toiminto voi luoda linkit sisgllysluettelon kahteisiin tai kiyttdd olemassa olevia linkkejd
kirjanmerkkien kohteina.

[w] Lisaa kifjanmerkit sivuille sisallysluettelon mukaisesti
IEI Lis&d linkit siséllysluettelokohteisiin
[w| Kayta olemassa olevia linkkejd uusina kirjanmerkkien kohteina

|:| ¥ritd luoda kirjanmerkkien kohteet tekstin perusteella

:l Poista perakkaiset valilyannit kinanmerkkien otsikoista
[ Poista etunumerot kifjanmerkkien otsikoista

| | Kayta sisallysluettelokohtia kirjanmerkkihierarkian luomiseen

Valitse erotintyyppi: | Sisdllytd kaikki b
Sivujen siirtyma: |0 | Ero PDF-dokumentin sivunumeroiden ja
R tulostussivunumeroiden valilla, Luku voi
olla pesitiivinen tai negatiivinen.

3. Tarkista, ettd kirjanmerkit luodaan ja ettd myos linkit kohteisiin luodaan. Nap-
sauta OK.
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Kirjanmerlki
radrdtyin sivuvilein
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Perdkkdinen numero

Sivunumero

Sivun otsikko

Sivun ensimmainen tekstir

iR

Sisdllysluettelosta
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Siséallysluettelon luominen kirjanmerkkipuusta

Voit luoda kirjanmerkkipuun avulla dokumenttiin erillisen sisallysluettelon.

Sisillysluetielo

Barcelona — Gaudin kaupu
L= Pedrera -

CasaBallld . .. Sivy #2 I_

Sisdllysluettelokohdat toimivat linkkeind vastaaviin kohtiin sivuille samalla taval-
la kuin kirjanmerkitkin, mutta siséllysluettelosta muodostuu osa dokumentin teks-
ti& ja se voidaan tulostaa.

1. Valitse Kirjanmerkit (Bookmarks) -valilehdeltd Luo siséllysluettelo (Build
Table of Contents).

PDF-XChange Editor Plus 10

Ko

Luc
sisdllysluettelo

Taso: 2
4[f= Fontin nimi: Arial-BoldMT
Fonttikoko: 14,0 pt = =
Tekstin vari: Il RGB(D,0,0) Kirjanmerkit

Oikea: | 72 pt :'|

Fontin mimi: Arial-BoldMT
=
Tekstin var: [IRGE(D,0.0)

Ohita virheelliset kiganmerkit
[] i

Sivun numerointi

E Siséllysluettelon luominen >
Otsikko: Shvun asetukset .F
] lMuu‘ta I = : - o LU L {
| Sisallysluettelo ennen sivua: | 1 - | D Viimeiseksi sivuksi |
I
1 [ Muuta otsiken muoteilua... | 07 ] () Dokumentti (210 % 297 mm) |
: ) i 210 % 297 - -
E'}Li;aa... Es) Mitokkaa.. | | Ezl Poista (8) Vakiokoko: | A4 (210 297 mm) [[Pysty J
i 3 () Mukautettu: |210mm 2| x  |297 mm 2 || millimetri -
| Fontin nimi: Arial-BoldMT
4 Reunukset:
Fonttikoko: 18,0 pt o s e Ty
Tekstin var: I RGB(0,0,0) Vasen: | 72 pt :| W& |'.-'2 pt =1

Taso: 3 [w] Kayts kaikkia kirjanmerkkitascja
Fonttikoka: 11,0 pt Ensimmadinen sisdllysluetteloon tuleva taso: | 1 =

Viimeinen sisallysluetteloon tuleva taso; | 999

[ ] Poista perakiaiset valilyannit kijanmerkkien otsikoista

Ala: | 72 pt =

MNumerointitapa: |5ivuo;oi‘tte'rder1 mukaan -i
Tyl | Otsikkomnnnn] -
Tulostusasetukset
Rivivali: |0 pt s
Level indent: |36 pt O -
W Acetukset: <Mukautettus v| | Luo || Sulje |

2. Kirjoita kohtaan Otsikko (Title) haluamasi otsikkoteksti, esimerkiksi "Sisal-
lysluettelo™ tai "'Sisalto".
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3. Napsauta painiketta Muuta otsikon muotoilua... (Change Title Format...)

Valitse fontti *
Fontti: Tyylie Koko:
| Arial | | Lihavoitu | [16pt =
[, ALGERIAN N o IRERT T R
| O o e INnrmaah i |14.ﬂpt o
Algerian e oir ; —
| g- =] !L|ha\..rcri.:u | ]16,1]pt |8
| o Arial -K.urmvu-ltu | [1sopt il
f Arnal :L|ha1.rcrtu Kursivai | 1200 ot
. Arial Black | |22.0pt =
Arial Black =3 i e
; Tehosteet
 Arial Narow
Arial Narrow Taytts: _ =
+y Arial Unicode MS ;
Arial Unicode MS Reunaviiva: | = Ei mitaan -
| » Bahnschrift Rettnav. leveys:[0 pt <]
| Bahnschrift R
-, Bahnschrift Condensed E Meviaes|fioikin ~)
e O T R DML N— L —— Sl i
oK : Peruuta

3. Valitse fontti, fontin tyylimaaritykset ja napsauta OK.
4. Napsauta Lisda... (Add...)

Maarit4 ensimmaisen tason luettelotekstin ulkoasu. Ainakin yksi taso otsikon
lisaksi taytyy olla madritetty.
5. Napsauta Lisaa... (Add...), kunnes kaikki tasot on méaritelty.

6. Valitse kohtaan Siséllysluettelo ennen sivua (Insert TOC before page), mihin
luettelo sijoitetaan. Luettelosta muodostetaan aina erillinen kokonainen sivu.

7. Valitse kohtaan Kirjanmerkit (Bookmarks), mitkd kaikki kirjanmerkit ote-
taan mukaan siséllysluetteloon.

157

8. Valitse kohtiin Sivun numerointi (Page Numbering), miten kohdat numeroi-

. L Alkuperdiset sivunumerot
daan ja numeroinnin ulkoasu (Output page numbers as, Style). |Akup

. . . Snvuosoitterden mukaan
9. Kun kaikki kohdat on maéritelty, napsauta Luo (Build).

| Bates-numerainti (jos on)

Ot=ikko..,..o... 1
Otsikko 1
Otsikko 1
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Nimetyt kohteet

Kirjanmerkeistd voit luoda my6s nimettyja kohteita. Ne toimivat nimilappuina
osoittamassa tiettya kohtaa dokumentissa. Voit sen jalkeen helposti asettaa linkin
tai esimerkiksi kirjanmerkin toiminnon kohteeksi samassa tai toisessa dokumentis-
sa olevan nimetyn kohteen.

Kohteet nimeét valitsemalla Kirjanmerkit (Bookmarks) -valilehdeltd Muunna
nimetyiksi kohteiksi (Convert to Named Destinations).

Muunna nimetyiksi kohteiksi x

Mimetyn kehteen otsikko

Kohteen otsikko luodaan seuraavan mallin mukaan:

Valitze kifjanmerkkien [dhde

Kaytd kianmerkkeja:

| Valitut -
|:| Sisdllyta kaikki alatasot

OK ' Peruuta

Kirjoita kohteen nimedmismalli. Voit valita sen valmiista luettelosta. Valitse, mis-
t& kaikista kirjanmerkeista kohde luodaan ja napsauta.

Jos asiakirjassa on nimettyja kohteita, ne nékyvét toimintoluettelon muokkausik-
kunassa ja ovat valittavissa hyppyjen pddmaéaraksi.

Muckkaa taimintoluettelo O X

- Lisad.. - Muokkaa.. Poista

L) e g B 1 - .
|4 5! Siirry taman dokumentin sivulle

Kohteen nimi: Palaja Sorrentoon sivu 12

Nimettyjé kohteita voit luoda myds ruudussa Kohteet (Named Destinations). Ruu-
dun avaat Nayta (View) -valilehden Ruudut (Panes) -painikkeen luettelosta. Selaa
nékyviin dokumentista kohta, johon haluat viitata ja siirtya nopeasti. Napsauta sit-
ten ruudussa painiketta Uusi... (New...) ja kirjoita kohteelle nimi.

Mimetyt kohteet x
Ilfvé' Asetukset... ~ ﬁf; Uusi... Aseta Poista e =
Wi N Sivu

¥ Salin kattokuva 4

¥ Kirkko ulkoa 2

Kohteeseen siirryt kaksoisnapsauttamalla sen nimeé.

PDF-XChange Editor Plus 10

i

Muunna nimetyiksi
kohteiksi

| w

Kirjanmerkin otsikko

Kirjanmerkin hierarkkinen

Hierarkkinen lusttelo
Kirjanmerkkitaso
Padluettelo

Perdkkidinen numero

Sivunumero

Srvun otsikko
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Kirjanmerkkien muokkaus

Valintanauhan Kirjanmerkit (Bookmarks) -valilehdelld on lukuisia toimintoja,
joilla voit eri tavoin muokata kirjanmerkkien ominaisuuksia tai kirjanmerkkipuuta.
Voit esimerkiksi jarjestad kirjanmerkit sivujarjestyksen sijaan aakkosjérjestykseen
etsimisen helpottamiseksi. Napsauta painiketta Lajittele (Sort).

Kijanmerkkien lajittelu X

Lajittelutapa
( | Lajittele kirjanmerkit sivunumeroiden mukaan
. | Lajittele kirjanmerkit aakkosjdrjestykseen
Valitse kirjanmerkkien lahde
Kaytd kijanmerkkeja:
Kaikl kirjanmerkit ~ Lajiteltava tasa: | |
Sisallyta kaikki alatasot

[ | Ohita tekstikako

Lajittelusuunta: Nouseva v

Huomaa, ettd asiakirjan sivujen jarjestys ei muutu ja kirjanmerkit osoittavat edel-

leen alkuperadisiin oikeisiin kohtiin.

Komennolla Lisaé tekstia (Add Text) voit lisaté otsikoihin etuliitteen tai loppuliit-

teen.

Lisaa teksti
Lisdd etuliite:

Lis&d loppulitte:

| [=] =

I:I Poista ylimaaraiset valilyonnit kijanmerkin otsikosta
Kayta muutoksia kohteeseen:

! Kaikki kirjanmerkit

() Valitut kirjanmerkit

Kasiteltavat tasot:

|| Kasittele kaikki kifanmerkkitasot
Valitse kasiteltava taso: 1

Sisallyta kaikki alatasot

Kirjanmerkkictsikon lisddminen x
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Komennolla Muuta kirjainkokoa (Change Case) voit muuttaa otsikoiden Kirjai-
met esimerkiksi isoiksi Kirjaimiksi.
Komennolla Etsi ja korvaa (Find And Replace) voit vaihtaa otsikoiden teksteja.

Komennolla Tarkasta (Validate) etsitdén virheellisida merkkeja, esimerkiksi kir-
janmerkkejd, joilla ei ole mitd&n kohdetta.

Komennolla Yhdistd samannimiset (Merge Duplicates) voit yhdistdd samannimi-
set luodut kirjanmerkit yhdeksi viittaukseksi.

Kirjanmerkkien koon muuttaminen X

Valitse kirjanmerkkien lahde

Kaytd kifjanmerkkeja: Etsi ja korvaa kirjanmerkkien tekstia *
Kaikki kirjanmerkit
7] Sicaihyta keiki atstasat Etsinnan ja korvaamisen asetukset
Valitse tekstikoko Exsitivn L .
— Ki : |
() Otsikkokoko orene ° .
() Lausekoko | | 5ama koko
I'.;-!ISOT KIRJAIMET]| |:| Kokonainen sana
() pienet kirjaimet | | Kayta tasmallisia sanontoja
Asetulset Valitse kirjanmerkkien Ishde
|:| Kirjoita luettelo sanoista, Kayta kiganmerkkeja:
Kaikki kiganmerkit v
Lisda... Muokkaa,
Sisallyta kaikki alatasot
Poissuljetut sanat
E Kirjanmerkkien tarkastus X
Peruuta
|E|§_'u’a roita tyhjists Gtsika[st?i
|E| Varoita puuttuvasta toiminnosta tai virheellisests alatasosta
|Z| Varoita virheellisestd GoTo -siirtymisteiminnosta
|E| Varoita toimintoluettelosta puuttuvasta GoTo -siirtymistoiminnosta
|Z| Varaita virheellisesta GoToR- ja GoToE-teiminnosta
|E| Varoita virheellisestd Launch- tai URL-teiminnosta
|z| Varoita muista virheellisistd toiminnoista
|E| Tarkista linkit ulkoisiin tiedostoihin
Yhdistd samannimiset kianmerkit X
Muaokkaa... Poista
Tutki:
Kaikki kirjanrmerkit ~
Sisdllyta kaikki alatasot
[ ] Ohita tekstikoko
[ | Ohita perakksiset valilysnnit
Tuloksena oleva otsikko: | Ensimmaisestd kijanmerkista v
Tuloksen toiminnot: | Ensimmaisestd kianmerkista w
oK Peruuta
Korosta kirjanmerkki Tarkasta Sulje

PDF-XChange Editor Plus 10
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5.3 Linkkien luominen

Linkki on kohta dokumentissa, jota napsauttamalla toteutuu hyppy dokumentin si-
sélla johonkin muuhun kohtaan. Linkilla voidaan my®ds siirtya toiseen dokument-
tiin tai avata tiedosto. Jos avattava tiedosto on jokin muu kuin PDF-tiedosto, avau-
tuu samalla tiedoston luontiohjelma. Linkki voi my®és avata web-sivun.

Linkkiteksti voidaan muotoilla I6ytdmisen helpottamiseksi kuten linkkiteksti web-
sivuilla, mutta linkkind voi toimia yhté hyvin kuva. Voit valita linkiksi dokumentin
tekstia tai kirjoittaa erillisen tekstin esimerkiksi kirjoituskonetydkalulla. Linkin
tunnistaa sivulla siitd, ettd sen paalla hiiren osoitin muuttuu osoittavaksi sormeksi.
Linkin teet valitsemalla linkkitydkalun ja vetdmalla sopivan napsautusalueen oh-
jetekstisi tai kuvan ympdrille. Sen jalkeen maaritét linkin ulkoasun ja kohteen.

Linkki dokumentin toiseen kohtaan
1. Kirjoita esimerkiksi kirjoituskonetyokalulla tai tekstiruutuna linkkiteksti, jos
dokumentissa ei ole valmiina sopivaa tekstia.

2. Valitse Koti (Home) -vélilehdelta Liséd/Muokkaa linkkeja (Add/Edit
Links).
3. Piirrd kuvio napsautuskohdan péalle.

Linkkikohteen valinta n

4 Valitse uuden linkin kohdesivu ja ndkyma3. Maanta haluttu ndkyma
'ﬁ& vierityspalkeilla, zoomaustydkaluilla, hiirelld ja/tai kiganmerkeillks ja paina Luo
" linkld, Maarita tarkemmat asetukset painikkeella Lisdasetukset....

|:| Hylkad zoomaustaso

!:I Kayta zoomausta
4 Luo linkki Lisdasetubkset... Peruuta

Jos linkin kohde on samassa dokumentissa esimerkiksi alku tai loppu, selaa
kohta nakyviin ja napsauta Luo linkki (Set Link).

Tai

Jos haluat maarittaa linkin toiminnon muualle, napsauta Lisdasetukset... (Ad-
vanced...). Valintaikkuna Muokkaa toimintoluettelo (Edit Action List) ja
kohdeluettelo avautuu.

Muekkaa taimintoluettelo O X

&
y Dsgd.., v Muckkaa... ™ = Lisdd kijanmerkists,..
o | +]

_,_ Suorita JavaScript

_.!:\| Siirry taman dokumentin sivulle
;i__k Siirry toisen dokumentin sivulle
J,_‘| Siirry upotetun dokumentin sivulle

o Avaa web-sivu

i__ > | Avaa tiedosto

[=] .
F ~: Suorita kemento
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162

4.

PDF-XChange Editor Plus 10

Valitse painikkeen Lisaa... (Add...) -luettelosta Siirry taméan dokumentin si-
vulle (Go To a Page in the Document).

Lisdd toiminto: "Siirry tdmén dokumentin sivulle” O
ey T T B e Y L e S O] R
| Vit maarittda uuden kohteen painikkeella 'Kayta nykyista nikymaa' tai valitsemalla arvot manuaalisesti tarvittaviin ruutuihin:

@ Suurenna @ Pienenna J Kayta nylyistd nakymaa Kohteen ominaisuudst
- (®) Kayts sivunumeroa:
= Sivuz | 1 2|13 sivua
Matkoja aliassa B X (0mm = | [¢] Nykyinen
Y: 1297 mm = | [¢] Nykyinen
(®) Kayts zoomausta:
Zoomaa: !Nylc)rinen -
() Kayta suorakulmiota:
Leveys: | 210 mm
Korkeus: | 297 mm
) Kayts nimettya kohdetta:
Wamsbaan 1 Eagli : DN = ‘
chi ey alinen s I
| |
| |
i i
| |
| |
i !
| |
| |
Lisdd nykyinen nikyma " Poista
| oK Peruuta

Valitse kohdasta Kohteen ominaisuudet (Destination Properties) kohdesivu
(Use Page Number). Voit halutessasi muuttaa sivun zoomausta (Use Zoom
Level) tai maarittdd suorakulmion (Use Rectangle), jonka kokoinen alue si-
vusta ndytetéan sille siirryttessa.

Voit myds selata esiin sivun ja suurentaa tai pienentéd sitd tarpeen mukaan.
Kun napsautat Kayté nykyista ndkymaa (Use Current View), kirjataan sen
tiedot kohteen ominaisuuksiin.

Jos tarvitset dokumentissa useita hyppykohtia, voit luoda nakymista nimettyja
kohteita ja kayttaa niitd aina erikseen tehtdvien sivuméaéritysten sijaan (Use
Named Destinations).

Napsauta OK kaksi kertaa.
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7. Kun linkkityokalu tai linkki on valittuna, avautuu valintanauhaan linkkivali- S & e |
lehti Muotoile (Format). QTakaisinialkuun©
D ............ N — .|:|
Koti MNaytd Kommentit Sucjaa Lomake Dokumentti  Muunna Jaa
Levey=: |£| = B i-ﬁhlykyinen taso: Ei mit
Reuna: E 4 2 Piilota ’
Air;l:y:an Korosta: = 'E‘.'ylrty".ﬁkalu't Palauta paikka
Objektin tyyli Tyylityokalut Pannahdusikkuna Valinnainen sisalta

Muotoile halutessasi linkin napsautusalueen ympérille kehys, maarité sen véri ja tyyli.
Huomaa, ettd oletuksena kehysviivan leveys on 0 pistettd eli viivaa ei ole. M&arita lin-
kin korostus sitd napsautettaessa.

8. Vaihda tyokaluksi késityokalu ja testaa linkin toiminta. Takaisi%lkuur
Linkki toiseen dokumenttiin
1. Aloita linkin tekeminen samalla tavalla kuin sivulle siirtymisessa.
2. Valitse toimintoikkunassa painikkeen Lisaa... (Add...) valikosta Siirry toisen

dokumentin sivulle (Go To a Page in Another Document).
3. Valitse tiedosto, johon linkilla hypéatdan. Se nékyy kohdassa Kohdedoku-

mentti (Target Document). Voit tarvittaessa vaihtaa tiedoston.

B Lisaa toiminto: "Siirry toisen dokumentin sivulle” O X

Yoit maarittdd uuden kohteen painikkeella 'Kayta nykyista nakymas' tai valitsemalla arvot manuaalisesti tarvittaviin ruutuihin:

| @ Suurenna @ Pienenna 'J Kayta nykyistd nakymaa Kohteen ominaisuudet
. (| (@) Kayts sivunumeroa:
Sf'-’llL'|1 2 4sivua
Barcelona — Gaudin kaupunki K 0 mm : Nykyinen

¥: | 297 mm =[] Nykyinen

(®) Kayta zoomausta:

zh | Mimimaes ja i

Zoomaa: | Nykyinen 'l

\:.l Kaytd suorakulmiota:
Leveys: {210 mm a4
Korkeus: | 297 mm |

() Kayta nimettya kohdetta:

Kohdedokumentti

2 ek elmmcaty

Tied.nimi: |DG\Siirtnkansiot\Harjoi‘kuskansicI! il

= Avaa: IKEyttﬁjEn asetusten mukainen ikkun "|

| oK | Peruuta
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6.
7.

Valitse kohdasta Avaa (Open In), miten dokumentti pitdé avata.

Valitse kohdasta Kohteen ominaisuudet (Destination Properties) kohdesivu
(Use Page Number). Voit halutessasi muuttaa sivun zoomausta (Use Zoom
Level) tai maarittdd suorakulmion (Use Rectangle), jonka kokoinen alue si-
vusta ndytetéan sille siirryttessa.

Voit my0s kayttaa esikatselukuvan ndkymaa tai nimettyja kohteita samalla ta-
valla kuin hypyssd dokumentin sisallé.

Napsauta OK kaksi kertaa.
Vaihda tyokaluksi késitydkalu ja testaa linkin toiminta.

Linkki Web-sivulle

1.
2.

3.

Aloita linkin tekeminen samalla tavalla kuin sivulle siirtymisessa.

Valitse painikkeen Lis&da... (Add...) valikosta Avaa web-sivu (Open a Web
Link).

foo Lisda toiminto: "Avaa web-sivu” bt

Kirjoita URL:

oK Peruuta

Kirjoita osoite ja napsauta OK kaksi kertaa. Testaa linkki.

Tiedoston avaaminen linkin avulla

Linkki voi avata myds muita kuin PDF-tiedostoja. Tiedosto avataan sen luontioh-

jelmaan.
1. Aloita linkin tekeminen samalla tavalla kuin sivulle siirtymisessa.
2. Valitse painikkeen Lis&a... (Add...) valikosta Avaa tiedosto (Open a File).
f<i Lisda toiminto: "Avaa tiedosto” X
Kohde
Nylyinen kansio D:\Siirtokansiot\Harjoituskansiot\Acrobat harjoituksety
Tied.nimi: | B § o Selaa...
[w| Tallenna suhteellinen polku Nykyiseen kansioon
7| Paikallinen levy
Asetukset
Avaa; | I;(éiyttéijﬁn asetusten mukainen ikkuna -
Toimenpide: | Avaa B -|
Kansio: - | - Selaa...
Parametrit: _
3. Napsauta painiketta Selaa... (Browse...) ja valitse avattava kohdetiedosto

(Destination). Napsauta OK kaksi kertaa ja testaa linkki.

PDF-XChange Editor Plus 10

|Kﬁyﬁﬁj&n asetusten mukainen ikkur

Olemassa oleva ikkuna

Uusi ikkuna

';_;._ Suorita JavaScript
,-|:| Siirry tdman dokumentin siv
l—\ Siirry toisen dokumentin sivi
/'_._l| Siirry upotetun dokumentin
{ *J Avaa web-sivu

| _:' Avaa tiedosto

b= Suorita komento

|__* Tyhjennd lomake

|_‘L_’ Lahetd lomake

)] Soita dani

S Siirry 3D/Multimedia-nakym
|:1 Mayta/piilota kentta

ﬂ’; Aseta tason nakyvyys

B Lue artikkeli
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Linkki tasolle

Linkin voit luoda my@s tasoja sisaltavélle sivulle ja maarittdd linkkiin, miten tasot
naytetaan.
1. Aloita linkin tekeminen samalla tavalla kuin sivulle siirtymisessa.

2. Valitse painikkeen Lisda... (Add...) valikosta Aseta tason nakyvyys (Set
Layer Visibility).

E Li=#3 toiminto: "Aseta tason nalonyys"

Kaytossd olevat tasot: Kéytettavissd olevat tasot: Esikatselu: 1/ 6
I - [== S .,-“. T o -

L?"J Tila |E-..} . EF; Kayta Lﬁ Valitse

Taso Alue | ;O_E'[Ei..

l £ Ruotsinkielinen esittely

. Sucmenkielinen esittely

!S&;rﬁenkiﬂirren esittely

-\‘.'ﬂ.l

(44 |

. i << |

3. Valitse luettelosta Kaytettavissa olevat tasot: (Available Layers:) ndytettavé
taso ja siirré se jollakin lamppupainikkeella k&ytdssa olevien tasojen luette-
loon (Affected Layers). Voit valita tason nékyvéksi, piilotetuksi tai kolman-

nella painikkeella vaihtuvaksi, jolloin voit linkkid napsauttamalla vaihtaa
tason vuorotellen nakyvéksi ja piilotetuksi.

Napsauta OK kaksi kertaa ja testaa linkki.

e | u

Linkin toiminto kirjanmerkistéa

Voit hyddyntad myods valmiita kirjanmerkkeja linkkien luomiseen. Valitse valin-
taikkunassa Muokkaa toimintoluettelo (Edit Action List) vaihtoehto Lisaa Kir-
janmerkisté... (Add from Bookmark...). lkkunaan avautuu dokumentin Kirjan-
merkkiluettelo ja voit valita siitd kohteen, johon linkki viittaa.

@ Valitse kijanmerkki, josta toimintoluettelo kopioidaan,

Q, Etsi... v | Siirry timan dokumentin sivulle

v ' Luonnonkasveja| o St 1

K Esipuhe Zoomaus: Sovita sivu

W Kasviheimot
W Kasvit heimoittain

w Kasvit
aakkosjarjestyksessa
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Linkkien muokkaaminen
Jos haluat muuttaa linkin kohdetta tai muita ominaisuuksia, valitse ensin k&ytt6on
linkkityodkalu, jolloin linkkien paikat korostetaan.

Napsauta muokattava linkki valituksi. Voit siirtd ja muuttaa napsautusalueen ko-
koa tavalliseen tapaan hiirelld vetamélla. Ulkoasumuutoksia, siirtoa ja koon saata-
misté varten voit myos valita useita linkkialueita Ctrl-n&ppdimen ja hiiren avulla.

Valitse uudet maaritykset tydkaluista tai ominaisuuksien tehtavaruudusta.
Avaa tarvittaessa toimintoikkuna.

Muckkaa taimintoluettelo O *

-, Lisda... -
{4 | " Siirry timan dokumentin sivulle
Sivur 3
% Nykyinen
¥: Nykyinen
Zoomaus: Nykyinen

b | Siirry toisen dokumentin sivulle

2 Muokkaa...

Valitse muokattava toiminto ja napsauta Muokkaa... (Edit...).

Samassa linkissé voi olla useita perékkéisid toimintoja. Toimintojen keskindisté

suoritusjarjestystd voit muuttaa painikkeilla Y16s (Up) ja Alas (Down). Turhan toi-
minnon poistat painikkeella Poista (Remove)

Linkkien poistaminen sivulta

Linkit poistat napsauttamalla linkkityokalulla linkkialueelle ja painamalla Delete-
nappainta.

PDF-XChange Editor Plus 10

Linkki Ominaisuudet
| Yieiset
Vain luku Ei

Tulostettavissa Kylla

Lukittu Ei
|4 Tyyli
Adrviivan van |_% Bl mitdan
Reunan tyyli Kokoviiva
Reunan leveys 0 pt

Korostustila Kééirma'
4 Toiminnot

Hiiri ylos Siirry téman dob
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6 Kommentit ja merkinnat

Kommentilla tarkoitetaan yleensd asiakirjaan liitettyd lisamerkintdd. Kommentti
voi olla tekstin korostus, tarralappu tai muilla kommenttityokaluilla tehty merkin-
td. Kommentin voi lisét4 dokumenttiin vapaasti valittavaan kohtaan ja niiden ulko-
asua voi muokata. Jos merkinta ei siséll& nakyvaa tekstia, siihen voi lisitd ponnah-
dusikkunan, jossa nékyvét tekijan tiedot ja h&nen kirjoittamansa huomautusteksti.

Kommenttien luontiin on valintanauhassa vélilehti Kommentit (Comments). Voit
luoda dokumenttiin tekstikommentteja (Text), huomautuksia (Note), tekstimerkin-
toja (Text Markup), piirroksia (Drawing), mittausmerkintdja (Measure) ja multi-
mediaelementtejd (Media). Useimmat kasittelykomennot ovat samankaltaisia
kommentin tyypisté riippumatta.

Kommentit voit sijoittaa dokumenttiin eri tasolle, jolloin voit Tasot (Layers) -ruu-
dussa valita lamppukuvakkeella, ndytetddnkd kommentit vai vain asiakirja.

P S [ 50 100 130 200
= ||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I||||||.
i ol Il — W0 5 100 150 20
el ;P v o - T - A =
Oletus: B mitdan I L . @

“ Kommentit

50

Oletus: B mitaan ~

T Kommentit

150 100
100 50

150

00

200

Helppo tapa siirtdd jo luodut kommentit omalle tasolleen, on avata nakyviin Tasot
(Layers) -ruutu ja Kommentit (Comments) -ruutu. Voit vetdd kommentin halua-
mallesi tasolle. Kun luot uusia kommentteja, voit valita kommenttien tason oletus-
tasoksi ja kaikki uudet objektit luodaan sille.

Tasat * 1 Kommentit ®
s M © =ﬁ EE =M i< gy = o
Oletus: B mitdaan - |H_g“,_wé‘ -9':4|'.|A
ur - Kommentit %3 l_l' Lytyisika k
. - & Luonnos - Raili =
‘ﬁj Huttunen _.'-":hppu - Ra
A B 20,2006, 942 I
| ‘ ¢ Kuwva elavist
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6.1 Asettelun apuvélineet

Jos lisééat sivuille joitain kommentteja tai muita elementtejd, haluat ehké sijoittaa
ne samaan linjaan tai ndhda tarkasti niiden asettelun suhteessa muihin objekteihin.
Varsinkin lomakkeita suunniteltaessa tarvitaan usein tarkka mitta kahden objektin
valiin. Editorissa on useita erilaisia sijoittelun apuvélineita.

Ruudukko

Kun valitset Nayta (View) -vélilehdeltd Ruudukko (Grid), lisdtd&dn dokumentti-
ruutuun vaaka- ja pystysuuntaiset viivaukset. Ruudukko poistetaan valitsemalla
sama komento uudelleen. Uudet objektit sijoitetaan oletuksena automaattisesti
kiinni ruudukon linjoihin.

Klassisessa kayttoliittymassa kaikki apuvélineet [0ytyvat Nayta (View) -valikosta.

Jos haluat muuttaa linjojen alkukohtaa ja tiheyttd, valitse Tiedosto (File) -vélileh-
deltd Ohjelman asetukset (Preferences) ja valilehti Mitoitus (Measurement).

Napsauttamalla painiketta Tartunta... (Snapping...) voit myos valita, mihin objek-
teihin ja kuinka tiukasti lisédmaési uudet elementit tarttuvat.

Tarttumisen mukautus *

[+] Nayta tartunnan kohdemerkki
Tartunnan mukautus

[v] Tertu ruudulkkoon

|:| Tartu vain ruudukon risteyskohtiin

Kiinnitystase: | Alhainen -
Apulinjat

[+] Tartu apulinjaihin
Kiinnitystaso: | &lhainen -
Objektit
|2| Tartu objekteihin
|:| Tartu vain huomautuksiin
Kiinnitystaso: | Alhainen -
Tartu:
[v| O Loppupiste
[+] 4F Reuna
|[w] & Keskikohta
[v] & Keskelle
|[v] © Leikkauspiste

Valitse kaikki

Poista valinta

PDF-XChange Editor Plus 10

Viivaimet % Ohuet viiva

o Ruudukko Lapindkoywy
"I'p-_ Apulinjat 1 Sivukoko/si
Sivunayttd
Vari: (® Hopea
(O Sininen
(O Musta

Lisédvarusteet:
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Viivaimet
Vaaka- ja pystyviivaimen avulla voit tarkistaa sivun objektien sijainnin ja koon.

Valitse Nayta (View) -valilehdeltd Viivaimet (Rulers). Hiiren osoittimen paikka
nékyy viivaimilla oransseina linjoina.

Viivainten origopiste on dokumentin vasemmassa yldkulmassa. Viivaimet poistat
nékyvisté valitsemalla saman komennon uudelleen.

Voit vaihtaa viivainten mittayksikkdd napsauttamalla viivaimeen hiiren kakkos-
painikkeella ja valitsemalla sitten haluamasi yksikén. Pikavalikon komennolla voit
lisaksi hallita apulinjoja.

IEJ*“'Q' Senttimetrit
=1 Tuumat
3

v Millimetrit

Picat

e Pisteet
it W | Nayta viivaimet CTRL+R
=4 o Mayta ruudukko CTRL+3
L [ Nayta sivukoko/sijainti
= —- Y-akselin suunta
L [ Nayts apulinjat CTRL+;
I, t Lisda apulinjoja sivulle..,
i t Poista apulinjat nykyiseltd sivulta
§' —I_,,,: Poista kaikki sivujen apulinjat
Apulinjat

Voit lisétd dokumentin péélle ndkyviin omia vaaka- ja pystysuuntaisia apulinjoja
haluamiisi kohtiin.

Linjat ndkyvat, kun valitset Nayta (View) -vililehdeltd Apulinjat (Guides). Lin-
joja voit vetdd nékyviin tarvittavan maarén osoittamalla ensin viivainta ja vetamal-
la sitten alaspdin tai oikealle. Viivainten yldkulmassa olevasta harmaasta
symbolista voit vetdd yhta aikaa pysty- ja vaakalinjan.

ﬂ 10 30 40 50 60 70 80 a0 100 110 12 1
=% Lisavarusteet:
o X 4 [ Metalivari [] CD=

130

[] Lammitin (Lohko/sisd) [ ] Veto

140

Nimi ja yhteystiedot:

]
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Napsauttamalla viivaimeen hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla pikavalikosta
Lis&a apulinjoja sivulle... (Add Page Guides...) voit mm. monistaa asettamasi lin-
jat kaikille sivuille tai lisaté sivulle tietyin vélein olevat linjat.

Lis&d sivun apulinjat X

Sivualues valittu 13 /13 svua

Sivut: m MNykyinen: 3 Mukautettu

Joukko: BLENIAN Panttomat  Parilliset
Apulinjat

(@) Vaakasuuntainen

() Pystysuuntainen

Maara sivulla
Linjajen vali

Yksikko

Sijainti sivulla: |

0mm
: | Taytd sivu apulinjoilla
: 1254 mm

| millimetri -

[|4»

[ 4%

OK . Peruuta

Linjoja voit siirtda hiirella vetamélla (k&sityokalu). Linjan voit poistaa vetamélla
sen takaisin viivaimen péalle. Kaikki linjat poistat nopeasti napsauttamalla viivai-
meen hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla pikavalikosta Poista apulinjat ny-
kyiseltéd sivulta (Delete Guides on Current Page) tai Poista kaikki sivujen
apulinjat (Delete All Page Guides).

Mittatieto

Nayta (View) -valilehdelld on myos tyokalu Sivukoko/Sijainti (Page Size/Posi-
tion). Se lisad alareunan palkkiin tiedon sivun koosta ja hiiren osoittimen paikasta

sivulla.
] {r_n) ey
3 aparaic
2 : : 5 Sikoim
1ep. < | FaW: 210,0mm X: 92mm
tp Asetukset, L2 L 5970mm. RV 71 2mm

Kun napsautat hiiren kakkospainikkeella tietokohtaan, voit avautuvasta pikavali-
kosta valita, mité tietoja ndytetddn ja mika on mittayksikko

Samasta pikavalikosta voit myos valita k&ytt6on kaikki erilaiset apuvélineet ja
poistaa ne kaytosta.

PDF-XChange Editor Plus 10

v —|.'—L Nayt hiiren sijainti
v Maytd yksikot

Senttimetrit
Tuumat

v Millimetrit
Picat

Pisteet

: ' Nayts vivaimet I
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6.2 Kommenttityokalut

Kommentointiin liittyvat tyokalut 16ytyvat valilehdeltd Kommentit (Comment).
Klassisessa liittyméssa luontitydkalut ovat tyokalurivilld ja hallintaan liittyvat ko-
mennot valikossa Kommentit (Comments).

Koti  Maytd Kommentit  Suojaa  Lomake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkista Saavutettavous  Kiganmerkit  Ohj

fi Kasi =9 i Kirjoituskone , Tarralappu , Korosta, Lisaystyokalu , v By,
iy
: | | J J:“"‘ 4 a4 -
Tll.TEkstin valinta o- F Tekstiruutu‘ g Liita tiedosto , T Alleviivaa , Tﬁ Korvaustyokalu, |© 5] / 9‘
i - Valitse o Pl - Tekstin
4% Muut tyakalut - kommentteja Puhekupla, ‘!))Aam‘ I Viviivaa, karjaus [:I. Q
Tyokalut Teksti Huomautus Tekstimerkinta
e Muotoile |;" Etsi... ﬂTarkennettu hakus..
g Skyna | A Etaisyys | | m'-i i =i Too " Kiinnits
— @ Kumi g Kehd Ix ég ‘:9 t:é Q’: == I 3 Vie Comments List
Leimasin Liz3d Lisdd Lisad Kommenttien s s
- @Alue_ video audio 3D yhteenveto &) Mayta ~ . Kommenttityylit

Piirros Mittaa Media Eommenttien hallinta

Tybkalujen ominaisuudet

Voit valita tyokalulle ominaisuudet, jotka vaikuttavat uusiin piirrettaviin kom-
mentteihin. Jokaiselle luodulle objektille voi kuitenkin valita erikseen yksil6lliset
piirteet.

Kun valitset tyokalun, avautuu valintanauhaan tyokalun ominaisuuksia siséltava
valilehti Muotoile (Format).

Koti  Mayts Kommentit Suojaa  Lomake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkista Saavutettavuus — Kirgi

- L] L] - - » »
NN Na Na NAn NAa \ \na :|
Punainen Violetti Indigensininen Sininen Vihrea Keltainen Musta ;|
Objektin tyyli
janmerkit  Chje Muoctoile E‘“ Etsi... i
Leveys:|— 1pt ~ Pe&tﬁws:lﬁ 100% v f Pida valittuna
| Reuna: x m Sekoitusmenetelma - | Padllekkaisyys
Tayttavar Adrivii - = —
‘ pEan AEJ;:I:EH Automaattinen  ~ |_\'. Ominaisuudet
“hE
Cminaisuudet

Rivi on erilainen jokaiselle tydkalulle. Tydkalussa on oletuksena voimassa vaihto-
ehto, jota on kéytetty viimeksi.

Merkintatytkalun valinnan jalkeen se oletuksena pysyy kéytossd, kunnes valitset
jonkin muun tyékalun. Jos et halua k&yttdd samaa tytkalua toistuvasti, poista se
kaytostd tyokalulla Pida valittuna (Keep Selected). Kayton jélkeen tydkaluksi
vaihtuu késityokalu.

Tyokalu Paallekkaisyys (Exclusive Mode) vaikuttaa paéllekkain olevien sisalto-
jen tunnistamiseen ja valintaan.
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Ominaisuudet avautuvat tehtavaruutuun ikkunan oikeaan reunaan, kun valitset |_k e
muotoiluvalintanauhasta Ominaisuudet (Properties). Fge minaBULGEL

bt
Kun valittuna on yksi tai useampi tehty kommentti tai piirros, vaikuttavat muotoi-
lurivin painikkeet ndihin valittuihin objekteihin. Jos ominaisuuksien tehtavéruutu
on avoinna, osoittaa sen otsikko selvésti, onko kyseessa tydkalun vai silld tehdyn
valitun objektin ominaisuudet.

Kynd Ominaisuudet Kynatygkalu Ominaisuudet
;"I'.r'leiset :.‘“ Yieiset
Aihe Kynd Pid3 valittuna Tosi
Tekija Huttunen Raili Paallekkaisyystila B tosi
Mirmi 18dfl c69-9e53-4c53-994687 4 Aihe
Luotu 31.2018,13:10:36 Alheen laji Oletus
Muokattu 312018, 13:10:36 Aihe Kyna
Vain luku Ei 4 Tyyli
Tulostettavissa Kylla Adriviivan vari Dﬁiﬂ-ﬂ
Lulittu | Ei Reuna Kokoviva
{4 Tyyli Leveys — 1pt
Asriviivan vari []255,0,0 Peittavyys Hi 100%
Reunan byyli Kokoviiva Sekoitusmenetel.. E Mormaali
Reunan leveys — 1 pt
el e |4 Nykyinen taso: Kommentit
Sekoitusmenetel., l Mormaali l—_H
Kierto 0F | Ei mitaan
Luodut kommentit voit sijoittaa omalle tasolleen, jolloin voit tarkastella doku- 7, Kommentit [

menttia !!man niitd. Valitse kommentti ja sen jalkeen muotoilutydkaluista taso, jo- | @ Vaihtoehtoteksti

hon se sijoitetaan. L

Kun valittuna on luotu objekti tydkalun sijaan, on valintanauhassa liséksi valilehti NG5 Siirra uudeksi tasoksi
Jarjesta (Arrange).

Koti MNayta Kommentit Sucjaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa  Tarkista Saavutettavuus  Kiganmerkit  Ohj

| o Vasemmalle :Ylﬁ; ?'DP — | Vaakasuunnassa ‘1 S5ama koko Ao Kierra 90° vastapdivaan Vaakasuunnassa | ©
i 0 O -
i Keskelle g Keskelle 0---53---6 Pystysuunnassa | o 5 Sama leveys b Kierrd 90° mydtapdivadn Pystysuunnassa
Oikeall | Al Lo " 5ama kork b Kierrs 180°
_é| ikealle L Alas el .| Sama korkeus Wk Kierra
Tasaus laa Kokao Kiefra Heijasta
e  Muotoile Jarjesta |—# Etsi... “Tarkennettu ha
“ Tuo eteenpiin |, Vie taaksepiin ﬂ:”:: X347 mm L 102mm T :Q_ 1 o1
e B S e = - |
y JTI..ICI eteen y d‘u’ietaaksr: LH K] ‘F:;1.EI.3,_?_ mrm :K.SS,Q mrm ::b- R‘H
Muokkaa
Z-jarjestys Muunna

Jarjestdmiskomennoilla voit mm. tasata useita kommentteja samaan linjaan, sdataa
ne samankokoisiksi ja muokata paallekkéin olevien kommenttien keskindista jar-
jestysta.
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6.3 Objektien valitseminen

Kun haluat valita merkinnan, napsauta viivalle, kun hiiren osoitin on musta nuo-
lenpdd. Suljetuissa ja tyttovareilld taytetyissd objekteissa riittdd napsautus keskel-
le. Koska kommenttitytkalu pysyy edelleen kéytdssé, on valintaa varten usein hel-
pompi vaihtaa tyokaluksi kasityokalu. Nain et vahingossa piirra turhia komment-
teja.

Jos haluat valita samanaikaisesti useita objekteja siirrettavaksi tai samoja ulkoasu-
muutoksia varten, ota k&yttéon kommenttityokalujen ensimmainen painike Valitse
kommentteja (Select Comments). Veda sen jalkeen kehys valittavien kohteiden
ympdrille. Useita kohteita voit valita myds siten, ettd pidat Vaihto-nappainté pai-
nettuna, kun napsautat objekteihin.

Useimpia merkintdja voi siirtaa tavalliseen tapaan hiirelld vetdmalla, kun osoitin
on nelisuuntainen nuoli. Kokoa voi muuttaa kulmakahvoista. Piirto-objekteja voi

myds kiertdd kuvien tapaan.
3-8,
=g

6.4 Huomautukset

Huomautustyyppiset kommentit on koottu Kommentit (Comments) -vélilehden
ryhmaan Huomautus (Note).

Tarralappukommentti

Tarralappukommenttiin liittyy kuvake, jota kaksoisnapsauttamalla avautuu lapun
kaikki viestit siséltdvd ponnahdusikkuna. Teksti& voi kirjoittaa lappuun paljonkin,
sill tarvittaessa siihen lisatéén vierityspalkki. Lapun kokoa voi myds muuttaa tar-
peen mukaan. Kuvaketta ja tekstid voi muotoilla monin tavoin.

Lisdaminen
1. Napsauta kommentointityokaluista tarralappupainiketta (Sticky Note).

2. Hiiren osoitin muuttuu hiusristiksi. Napsauta kohtaan, johon lappu sijoitetaan.
3. Kirjoita teksti.

+ =] Tarralappu18.3.2021, 17:05:06

Kuva pitda uusia

4. Siirrd kuvake ja ponnahdusikkuna sopivaan kohtaan hiirelld vetamalla. Voit
siirtdd molempia erikseen.
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Voit sulkea ponnahdusikkunan napsauttamalla sen oikeassa yldkulmassa olevaa ==

sulkemispainiketta. L
Kun osoitat merkintaa, ndytetaan sen sisaltd. Merkinnan kaksoisnapsauttaminen Huttunen Raili
avaa ponnahdusikkunan, jossa ndkyvat huomautuksen lisaksi mahdolliset vastauk- Kuva pitaa uusia

set ja kaikki luontitiedot.

Muokkaaminen

Jokaiseen kommenttitydkaluun liittyy merkinndn luontivaiheen oletusominaisuu-
det sisaltava tyokalurivi. Kunkin tehdyn merkinnén omat tyokalut ndkyvét valinta-
nauhassa aina, kun merkinté on sivulla aktiivinen, ja niilla voit muotoilla jokaista
merkint&a erikseen.

Koti MNayts Kommentit Suojsz Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Saavutettavuus K

S 8 8 8 8 & &

Punainen Violetti Indigonsininen Sininen Vihrea Keltainen Harmaa
: | __ o
Kirjanmerkit Ohje | Muoctoile | lanesta | = Etsi... &= Tarkennettu haku...
|_ Tayttovar ~ g Avaa & Nykyinen taso: .-
< (=l kuvake ~ r i3 Pillota Ei mitin M ©

Tyylityokalut Ominaisuudet

Valkoinen “ | Pettivyy= ﬁ 100% ~ ¢, Palauta paikka

Ponnahdusikkuna alinnainen sisalto Ominaisuudet

Myos ponnahdusikkunan tekstilla on muotoiluihin oma ominaisuusrivi. Rivi akti-
voituu, kun napsautat kohdistimen tekstiin.

Koti  Maytd Kommentit Sucjsa Lomake Dokumenttih  Muunna Jaa  Tarkista  Saavutettavuus  Kiganmerkit  Oh

- —~r RN (=R . Poist; fi - Maarita ol
| Aral ||12pt ~ A A L e T - Luettelotyyli - T"’ ORI ']?-‘ o]
T5 Kopioi tyyli T, Kayts olet.
et e = = =
—— R et

Kaytd kopioitua tyylia

Tekstin muota

1. Avaa ponnahdusikkuna kaksoisnapsauttamalla kuvakkeeseen.
2. Korjaa tekstia tarpeen mukaan.
3. Suurenna tai pienennd ikkunaa vetamalla alakulmasta tai sivurajoista.

(] Tarralappu - [Huttunen Raili]  18.3.2021, 17:11:48

I_Kwa pitaa uusia \

=

=%

4. Muotoile tarralapun ominaisuudet tydkaluilla

tai napsauta painiketta Ominaisuudet (Properties), jolloin voit muokata muo-
toilut tehtavaruudussa.

5. Avaa tayttovéripaletti (Fill Color) ja valitse kuvakkeen ja ponnahdusikkunan
vari. Valinta vaikuttaa molempiin.
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6. Valitse luettelosta Kuvake (lcon) sopiva tunnus lapulle.

B-

'Qﬁ‘u’alintamerkki
‘ ._; ] Kommentti
—
Hiusristi
@
,_f E Lizaa teksti

-& Uusi kappale

C\m Kappale
:D Oikea osoitin
£\ Visnuol

1

O
Ympyra
‘ X Risti
(? Ohje
—
E;x Avain
Tekstihuomautus
[
L_E\‘:' Oikea nuoli
ﬁ(‘ Tahti
B ¥ldvasen nuoli

7. Valitse kohdasta Peittavyys (Opacity), peittddkd kuvake mahdollisesti alla

olevan kuvan tai tekstin.

8. Téydenna tarvittaessa tekijatietoja ja aihetta ominaisuuksien tehtdvaruudussa
kohdassa Yleiset (General). Voit my6s lukita merkinnén niin, etta sita ei voi

siirtad tai ulkoasua muokata (Locked).

Tehtévéruudussa voit myos vaihtaa oletustekstin "Tarralappu™ tilalle kom-

mentin aihetta kuvaavan nimen.

Jos valitset ponnahdusikkunassa olevaa tekstid, voit muokata tekstin ulkoasua vé-
lilehden Muotoile (Format) painikkeilla tai pikavalikon komennolla Tekstin tyyli

(Text Style) ja Kappale... (Paragraph...).

Poistaminen

Helpoin tapa poistaa yksittdinen huomautus on napsauttaa se valituksi ja painaa
Delete-ndppdintd. Voit myds napsauttaa huomautukseen hiiren kakkospainikkeel-

la ja valita Poista (Delete).

Suunnistusruudun Kommentit (Comments) -valilehdell& voi myds poistaa valittu-

ja kommentteja.

Tiedostokommentti

Kommentiksi voi liittdd kokonaisen toisen tiedoston.

1. Valitse liitetiedostotydkalu ja napsauta kommentin sijoituskohtaan.

2. Valitse tiedosto ja napsauta Avaa (Open).

Voit napsauttaa merkkiin hiiren kakkospainikkeella, valita pikavalikosta Avaa
tarralappu (Open Pop-Up Note) ja lisatd ponnahdusikkunaan esimerkiksi tiedos-
ton kuvauksen. Jos liitteeseen liittyy ponnahdusikkuna, nékyy siitd muistutus pie-

nena kuvakkeena.
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Tarralappu Ominaisuudet
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Alhe Tarralappu
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Jos suunnistusruudun Kommentit (Comments) -vélilehti on avoinna, nakyy huo-
mautusteksti merkinnén yhteydessa.

Kommenttiliitteet ndkyvat suunnistusruudussa vélilehdilla Liitteet (Attachments)
ja Kommentit (Comments).

Ulkoasu

Muotoile (Format) -valilehden tydkaluilla tai ominaisuuksien tehtdvaruudussa
voit muuttaa liitemerkinnan kuvaketta, tayttévaria (Fill Color) ja peittavyyttd
(Opacity) tai sijaintitasoa.

Koti  Maytd Kommentit Suojaa  Lomake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkisti

y 6 § X X X

Vihresd Keltainen Punainen Vihred lite Keltainen lite Punainen li
Objektin tyyli
Ohje | Muoctoile | Japgesta r‘“ Etsi... HTarkennettu haku...
. Teytineint v g \vea & Mykyinen taso: w4l
v g Kuvake v ¥ i Piilota Ei mitaan 3 ,J:
¥ | Peittavyys: ﬁ 100% ~ Ty_\,rlrt_\;okall_rt ie, Palauta paikka Ominaisudet

Tyylityakalut | Pannahdusikkuns falinnainen sizalta Cminalsuudet

Liitteen avaaminen

Avaa nakyviin Liitteet (Attachments) -ruutu Nayta (View) -vélilehden kohdasta
Ruudut (Panes) tai navigointirivin painikkeesta Asetukset (Options). Oletuksena
ruutu avataan ndyton alareunaan, mutta sen voi tarvittaessa siirtdd vasemman reu-
nan suunnistusruututilaan.

Liitteet

.| z D s | BN Pe
it W Asetukset.., {é Avaa @Tallenna... @:; Lisaa... m Poista

Mirmi Kuvaus Muokattu Koko Paikka dokumentissa
™. Barcelona-tiedosto., 15.2.2007,15.. 66293 kt (68.. Sivud

|-.- Barcelona ja Gaudi... 432007, 16:.. 418,25 kt (42.. Liittest-ruutu

Kaksoisnapsauta avattavaa tiedostoa tai valitse avattava tiedosto ja napsauta Avaa
(Open). Jos tiedosto on jokin muu kuin PDF-tiedosto, avataan samalla sen luon-
tiohjelma.

Tiedostoliitteen voi avata myds kaksoisnapsauttamalla kommenttimerkintaan.

Poistaminen

Napsauta merkintddn ja paina Delete-néppéintd. Poistokomento (Delete) 16ytyy
my06s merkinnén pikavalikosta. Voit poistaa liitteitd myds suunnistusruudun Kom-
mentit (Comments) -vélilehdelld tai liiteruudussa.

PDF-XChange Editor Plus 10

Grafiikka

Paperiliitin

Liite

Merkinta

A==k
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6.5 Tekstilisdykset

Tekstin lisdyskommentit on koottu Kommentit (Comments) -vélilehden ryhmaén
Teksti (Text).

Kirjoituskoneteksti, tekstiruutu- ja puhekuplakommentit eroavat ponnahdusikku-
naan kirjoitetusta huomautuksesta siten, ettd ne eivét sulkeudu vaan nékyvét koko
ajan tekstin paalla. Ndihin merkintoihin ei voi liittaa erillista ponnahdusikkunaa.

Tekstin voi sijoittaa mihin kohtaan tahansa ja sille varattavaa tilaa voi muuttaa tar-
peen mukaan. Puhekupla (Callout) toimii samalla tavalla kuin tekstiruutu, mutta
siind on lisand nuoli, jolla voit osoittaa merkint&an liittyvan kohdan dokumentissa.
Kirjoituskoneteksti eroaa tekstiruudusta ja puhekuplasta siten, etta silla ei oletuk-
sena ole nakyvaa kehysté tai taustaa.

Valitse kommenttityokaluista kirjoituskone (Typewriter), tekstiruutu (Text Box)
tai puhekupla (Callout). Merkinnét voit halutessasi sijoittaa dokumentin eri tasoil-
le.

Kirjoituskone
1. Valitse tytkalu Kommentit (Comment) -valilendeltd ja napsauta tekstin aloi-
tuskohtaan.

Poista kaytostd toiminto Pida valittuna (Keep Selected), jos kéytét tyckalua
vain kerran. Sen jalkeen tydkaluksi vaihtuu automaattisesti kasityokalu.

2. Kirjoita teksti.

Kun aloitat tekstin, voit jo ennen kirjoittamista Muotoile (Format) -valileh-
deltd valita tekstin kirjasimen ja muut ominaisuudet ja muuttaa niit aina tar-
vittaessa.

Oletuksena ruutu kasvaa tekstin mukaan. Rivid voit vaihtaa painamalla Enter.
3. Napsauta lopuksi ruudun ulkopuolelle.
Jos haluat mydhemmin muuttaa tekstid, napsauta ensin ruutu valituksi ja napsauta
sitten tekstiin.

Jos haluat siirtdd ruutua, napsauta se valituksi. Osoita tekstié hiiren nelisuuntaisella
nuoliosoittimella ja veda kehys uuteen kohtaan.

Kokoa voit muuttaa koonmuuttokahvoista vetamalla.

Kun Kkirjoitettu teksti on muokkaustilassa, ndkyvét valintanauhassa tekstin muotoi-
lut. Voit halutessasi mm. vaihtaa tekstin fonttia, fonttikokoa, tekstityyliksi liha-
voinnin, kursivoinnin, alleviivauksen tai yliviivauksen tai indeksit ja tasauksen
vasemmalle, keskelle, oikealle tai molempiin reunoihin seka tekstin varid. Voit
myads sisentad tekstid tai muuttaa sen luetteloksi.

Muotoilut vaikuttavat vain valittuna olevaan tekstiin tai uuteen ruutuun Kirjoitetta-
vaan tekstiin.

Koti  MNaytd Kommentit Suojaa  Lomake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkista

177

g,

I Kirjoituskone ,
Tekstiruutu ,
@ Puhekupla ,

—= Pida valittuna

Teksti lucnnosvaihes
korjaukset ensi wiil

Teksti luonnosvalhe:
korjauoksethensiavii]
0 0

LI LI S o,

Saavutettavuus  Kiganmerkit  Ohje

Arial gt ~ A Af E % E - Lusttalkotyyli = T‘.‘l Poista tyyli .]-:.-I Maarita olet
== o , Kapioi tyyli T_,- Kaytad oletus
mueai B /[ U T X, X' == = == .+==-—-L.-p.-.‘-|--- e

Tekstin muato
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Painikkeella Maarité oletukseksi (Make Default) voit asettaa tekemasi tekstimuo-
toilut, esimerkiksi fontin ja fonttikoon, uusien kirjoituskonemerkintdjen oletusar-
voiksi. Painikkeella Kéyta oletustyylia (Apply Default Style) voit palauttaa koko
tekstin ulkoasun valinnat oletusarvoihin. Painikkeella Poista tyyli (Clear Style)
palautat ulkoasun ohjelman alkuperéiseen tyyliin.

Kun napsautat valituksi Kirjoituskonetekstin ruudun, voit vaihtaa taustan ja aariva-
rin (Fill Color, Stroke Color). Lisaksi voit mm. valita reunaviivan tyylin ja paksuu-
den (Border, Width). Oletuksena reunan leveys on 0 pistettd eli
kirjoituskonetekstill& ei ole nakyvaa rajaviivaa.

Koti  Maytd Kommentit Sucjaa  Lommake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkista

PDF-XChange Editor Plus 10

Saavutettavuus  Kijanmerkit  Oh

o a o o DT o uT o - x Leveys: Dpt ~ | Peittavyys ﬁ 100%
E}%ﬁ E‘E‘%‘E E‘F%:‘_,_E E%D_E s Reuna: - L: Sekoitusmenetelma
Tovitovir Adivii
Vihres Keltainen Musta Aial1z | T e
Objektin tyyli
Ohje | Muotoile | Jangests SEEI... I“.Tarlnvenr'uft.'t'l.J hi
|| s o 5 Nykyinen taso: Sl
v S . Pillota Ei mitaan ] -‘ﬂ"
Tyylityokalut S B e Ominaisuudet

Ominaisuudet

Kun muutat peittdvyyttd (Opacity), se vaikuttaa seka tekstin ettd mahdollisen taus-
tan peittdvyyteen. Liséksi voit valita paallekkain olevien objektien véarien mahdol-
lisen sekoitustavan (Blend Mode).

Kun haluat poistaa koko tekstin, napsauta se valituksi ja paina Delete-ndppéinta.

Tekstiruutu

1. Valitse tyokalu Kommentit (Comment) -vélilehdeltd ja vedd dokumenttiin
sopivan kokoinen ruutu.

2. Kirjoita ruutuun tuleva teksti.

Jos ominaisuusrivi on avoinna, voit jo ennen Kirjoittamista valita tekstin kir-
jasimen ja muut ominaisuudet.

Kun valitset ruudun, voit valita tekstiruudun varin ja viivojen ominaisuudet seka
lapindkyvyyden samalla tavalla kuin kirjoituskonetekstille.

Jos haluat korjata Kirjoitettua tekstid, kaksoisnapsauta tekstiin.
Kun tekstiruutu on valittuna, voit poistaa sen painamalla Delete-nappéinta.

Luonnos
Yalmis
maaliskuussal

maaliskuussa

© EDUCAT OY / MMPRO



Kommentit ja merkinnat

Puhekupla

Puhekuplan teet napsauttamalla ensin kohtaan, johon nuolen pit&é osoittaa. Sen jal-
keen vedat kuplan tekstiruudun sopivaan kohtaan.

lia lia |tama kuvaa pitaa

J . [ uusia |
La Pedi . | La Pedrera
& rajoittar rajoittamat

Tekstiruutua suurennetaan tarpeen mukaan, mutta voit myds napsauttaa merkinnan
valituksi ja muuttaa kokoa koonmuuttokahvoista vetdamélld. Puhekuplassa voit
erikseen siirtad tekstiruutua ja nuolen osoituskohtaa.

Puhekuplan ja sen tekstin ominaisuuksia muokkaat samalla tavalla kuin muitakin
tekstiruutuja.

6.6 Tekstien merkinta

Tekstin merkinnét on koottu Kommentit (Comments) -valilehden ryhmaén Teksti-
merkintd (Text Markup).

Tekstin korostaminen

Tekstin korostusmerkinngilla ei muuteta varsinaista dokumenttia, vaan ainoastaan
korostetaan térkeitd kohtia tai esimerkiksi merkitéén tekstia, johon alkuperéisessé
asiakirjassa pitdisi tehdd muutoksia. Korostusmerkintaan voi liittdd ponnahdusik-
kunan, johon voit tdydentad tekstia tai kirjoittaa merkinnan tarkoituksen ja korja-
usohjeet.

Lisdaminen
1. Napsauta kommentointitydkaluista haluamaasi korostuspainiketta (Highlight,

Underline, Strikeout).

2. Vie hiiren I-palkin ndkdinen osoitin korostuksen aloituskohtaan ja vedd, kun-
nes kaikki haluamasi teksti on valittu.

Kun péastét hiiren painikkeen, merkitadn teksti valitsemallasi korostuksella.

Voit kdyda koko dokumentin I&pi samalla tyokalulla. Tyékalun jatkuva valin-
ta tdytyy muistaa poistaa, jos halutaan tehda vélill4d muita toimenpiteité.

3. Jos haluat lis&td merkintd&n ponnahdusikkunan, kaksoisnapsauta késitydka-
lulla merkittyyn tekstiin.

Korostus - [Huttunen Raili] 201,
yni Gaudi. Nii | Priaisiko kirjoittaa

1le hin on nin | @valisella i-merkilla?

a vallalla ollu = t

Kirjoita ikkunaan korjaukset tai muut huomautuksesi.

4. Sulje ponnahdusikkuna ja korosta seuraava tekstikohta. Ponnahdusikkuna na-
kyy merkinnan yhteydessé pienend muistutuskuvakkeena.
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Ponnahdusikkunan avaat tarvittaessa kaksoisnapsauttamalla merkintaan. Jos suun-
nistusruudun Kommentit (Comment) -valilehti on avoinna, nédkyy huomautus-
teksti merkinnédn yhteydessa.

Tekstin korostusmerkintdjé ei voi jalkikateen muuttaa. Jos merkityksi tuli vaara
teksti, on merkinté poistettava ja luotava uudestaan.

Ulkoasu

Muotoile (Format) -tyokaluilla tai ominaisuuksien tehtdvaruudussa voit muuttaa
kaikkien eri korostusten esitysvarié (Fill Color) ja peittdvyyttd (Opacity). Lisaksi
voit valita p&allekkéin olevien objektien varien mahdollisen sekoitustavan.

Alleviivaus- ja yliviivaustyokaluihin liittyy viivan paksuuden s&éto. Voit tehdé sen
joko tyokaluun tai valittuna olevaan korostukseen ominaisuusikkunassa kohdassa
Paksuuden skaalaus (Thickness Scale).

v Tyyli
Tayttavari [ rgb: 0, 255, 0
Allevirvaustyyli —— Alleviivaus
Thickness Scal-’:.'l,?i
Peittavyys B 100%

iR

Sekoitusmenetelmd I8 Normaali

Jos valittuna ei ole yhtd&n merkinté4, vaikuttavat valinnat itse tyokaluun eli seuraa-
viin luotaviin merkintéihin.

Poistaminen

Napsauta merkintddn ja paina Delete-néppéintd. Poistokomento (Delete) 16ytyy
myos pikavalikosta. Voit poistaa merkintdja myds suunnistusruudun Kommentit
(Comments) -valilehdelld.

Tekstien korjaus

Tekstin lisaystyokalulla (Insert Text), korvaustyokalulla (Replace Text) ja tekstin R
korjaustydkalulla (Text Correction) lisaat tekstin joukkoon muokattavaan kohtaan I, isysyoi,
huomiomerkin ja ponnahdusikkunan, johon voit kirjoittaa lisdysehdotuksen tai T Korvaustydkalu,,
korvaavan tekstin ja maaritell& poistoehdotuksesi. Tekstin

Napsauta lisaystyokalulla lisdyskohtaan. Jos haluat korvata tekstin, valitse kor- Sojeus
vaustyokalu ja sen jélkeen teksti. Kun kaksoisnapsautat korjausmerkkiin, avautuu
ponnahdusikkuna korjausehdotuksia ja kommentteja varten.

anki -y . - n ey rvaa tekstia . 19.3.2021, 1 A
Lk i-1a sab —

3sa kulman | taansa. Erf Tiore

tta vanhag tsailyi k

yIyy jotais

wa, kalkiSrreorrorerorr oo

Kun tekstin korjaustydkalu on kdytdssd, teksti korostetaan. Kun painat Delete,
teksti yliviivataan eli merkitaan poistettavaksi. Voit my0ds painaa Insert ja Kirjoit-
taa ponnahdusikkunaan uuden korvaavan tekstin.
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6.7 Laskin

Voit lisata sivulle laskentanauhan.

1. Valitse kommenttityokaluista Kirjanpitolaskin (Accounting Calculator).

Laskinikkuna avautuu. _=E
EZ Laskin 21 - Jumpat O X Kirjanp.i:olaskin
0,00
e MR || MC | MS || M= || M- .L_::lLiséE o X v'.,'\':-) at
= | Kommentti Maara Toi.
x| £ (| 7] 8| 9 |[mxs| max
= % 4 | 5 | (5] - || T
c v 1 2 3 + ST
CE 1/)(. 0 || 0O : =
Mlﬂsti=n.u;n | [ ] Nayta esikatselu | Valitse paikka

2. Kirjoita laskutoimituksen nimi. Valitse desimaalien maaré (Decimal Places).

| ! E
Jos haluat maarittdd ominaisuuksia tarkemmin, napsauta tyokalujen viimeistd ;i i s .-.,1'1_' "
painiketta (Settings) _I '
0
Laskimen asetukset > | ﬂE}
@ Laskin w 'I 0.00

Desimaaleja 2
Pyoristystapa Pydristys j 0.000
Veron maara(%:) 10,00
Veron nimi | ALY
MNegatinviset laskel., .RGB: 213,0,0
Vahaikaiset laskel.. . RGB: 39, 116, 161

Muotaoilu Normaali
@ Esikatselu
Teusta | |RGB: 255, 255, 255

kehysvari [JJRGB: 255,0,0

Kokeoviiva

Reunan leveys — 1 pt
Paivays ja aika Nayta
Fontti Consolas; 12.0 pt
© Erityinen

Sijaintitilz Tee kaikista avoimesta valintaikku..

(0].4 Peruuta
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3. Suorita laskutoimituksia valitsemalla luvut ja tarvittavat laskutoimitukset. Sa-
rakkeeseen Kommentti (Comment) voit kirjoittaa riville selittdvan tekstin.
Voit lisata valisummia (ST) ja loppusumman (GT). Ikkunan rivipainikkeilla

voit lisatd ja poistaa laskuriveja tarpeen mukaan.

CE

4. Kun laskutoimitus on valmis, voit merkitd ruudun Nayta esikatselu (Show
Preview) ja katsella lopputuloksen. Sijoita lopuksi laskunauha sivulle nap-

sauttamalla Valitse paikka (Select Place).

= L e

0,00 Jumpat
Loz MR || MC | Ms || M| M| | D
= Kommentti
+ Fi 8 9 | |TAN+ || TAX- 1 Kertoja/1h
2 Salivuockra
% 4 5 6 - GT 3 Valisumma
4 AWV —10,00 %
v T 2| 3 + | ST 5
/x| O || 00 . =

o
Jumpat
1 Kertoja/lh 5,00 +
2 Salivuokra 40,00 *
o3 Valisumma 200,00 +
4 ALV > 10,00 % 20,00 +
5 Yhteensa 220,00 S
5.7.2023 12.03.26
O

5. Sulje lopuksi laskin.

Voit siirtdd ja muokata laskunauhan ominaisuuksia samalla tavalla kuin muitakin

merkintoja.

6.8 Piirrokset

Piirrostyyppiset kommentit on koottu Kommentit (Comments) -valilehden ryh-

maan Piirros (Drawing).

Voit lisata piirtotydkaluilla dokumenttiin viivoja, ympyroita ja muita yksinkertai-
sia kuvioita. N&ihin piirrosmerkintdihinkin voi lisatd ponnahdusikkunan ja kirjoit-

taa selventavia huomautuksia.

PDF-XChange Editor Plus 10
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Lisddminen

1. Valitse Kommentit (Comment) -vélilehdelt4 tarvittava tyokalu. Tyokalujen
valinta muuttaa hiiren osoittimen hiusristiksi ja mallikuvioksi.

2. Piirra kuvio seuraavasti:

Viiva, nuoli (Line, Arrow): Osoita aloituskohtaa ja veda hiirell& viiva sopivan
pituiseksi haluamaasi suuntaan.

Ellipsi, suorakulmio (Oval, Rectangle): Osoita kuvion nurkkaa ja veda hii-
rell& kuvio sopivan kokoiseksi.

Murtoviiva, monikulmio (Polygin Line, Polygon): Napsauta aloituskohtaan
ja sen jalkeen seuraavaan kulmion kaantdkohtaan. Kun viiva on valmis, kak-
soisnapsauta lopetuskohtaan.

Pilvi (Cloud): Pilvitydkalulla piirrat pilvikuvion samalla tavalla kun tavalli-
sen monikulmion.

Kyna (Pencil): Pid& hiiren painiketta painettuna piirtdmisen ajan.
Piirtotyokaluissa viimeisend on pyyhekumitydkalu (Eraser), jolla voit pyyhkié
pois kynatydkalulla tehtyjen piirroskuvioiden osia.

Jos haluat lis&té piirrettyyn kuvioon ponnahdusikkunan, kaksoishapsauta kuvioon
ja kirjoita viesti.
Muokkaaminen

Kun napsautat kuvion valituksi, voit siirtaa sitd hiirella vetdmall&. Jos kuviossa ei
ole tayttovaria, vedat viivasta tai valitun kuvion keskelld olevasta ympyrasta.

Kuvion kokoa tai muotoa muutat vetamalla jostakin sen koonmuuttokahvasta.

Muotoile (Format) -tyokaluihin vaihtuvat kulloinkin valittuna olevan kuvion ulko-
asun muokkausvaihtoehdot. Kuviosta riippuen voit méérittad tayttovérin, viivan
varin, viivan ja nuolen tyylin, paksuuden seké peittavyyden ja paallekkéin olevien
vérien sekoitustavan.

] Kokoviiva | | — Eimitaan 0pt

| Katkoviiva (2 valkoista, 2 mustaa) —F] Nelia 0.5 pt
Katkoviiva (3 valkoista, 3 mustaa) | | —& Ympyra |— 1pt |

----- Katkoviiva (4 valkoista, 4 mustaa)| | —< Vinonelia —_2 pt

------- Katkoviiva (4-3-2-3) ]% Avoin nuolenpas | -3 pt

-—== Katkoviiva (4-3-16-3) —F> Suljettu nuolenpaa = 4 pt

— - —= Katkoviiva (8-4-4-4) — Loppumerkki = G pt

—< Avoin nuolenpas (kidnnetty) S pt

Jos haluat muokata kaikkia ominaisuuksia tehtdvaruudussa, voit napsauttaa paini-
ketta Ominaisuudet (Properties).

Kuvion poistat napsauttamalla kuvio valituksi ja painamalla Delete-nappéinta.
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6.9 Mittatydkalut

Mittausmerkinnat on koottu Kommentit (Comments) -valilehden ryhmaan Mit-
taa (Measure). Mittausmerkinnét voit halutessasi sijoittaa eri tasolle.

Mittatyokalujen avulla voit mitata etdisyyksia ja objektien pinta-aloja.

1. Valitse tarvittava tyokalu.

»  Etaisyys (Distance) - kahden pisteen valinen etéisyys. Osoita mittauksen
aloituskohtaa ja ved& hiiren osoitin lopetuskohtaan ja napsauta. Veda
mittalinja ja ohjausviivat sopivaan kohtaan ja napsauta toisen kerran.

*  Kehé (Perimeter) - useamman pisteen valinen etdisyys. Osoita mittauk-
sen aloituskohtaa ja napsauta vuorotellen jokaiseen mittauspisteeseen ja
kaksoisnapsauta lopetuskohtaan.

*  Alue (Area) - alueen pinta-ala. Osoita mittauksen aloituskohtaa ja nap-
sauta vuorotellen jokaiseen alueen kulmapisteeseen ja kaksoisnapsauta
lopetuskohtaan.

Kehén ja alueen mittauksen lopetukset voit tehdd myos napsauttamalla lopetus-
kohtaan hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Téaydenna (Complete) Jos kes-
ken mittauksen haluat peruuttaa toiminnon, voit valita pikavalikosta Peruuta
(Cancel).

Kun mittaviiva on valittuna, ndkyy mittaustieto ikkunan oikeassa alakulmassa tie-
toruutuna.

Kéytetty mittakaavamuunnos ja viivan ulkoasu nakyvat Muotoile (Format) -véli-
lehdelld. Voit muuttaa mittakaavaa ennen merkinndn tekemistd tai jalkikéteen.
Voit myds maarittdd mittauksen tarkkuuden ja luvuissa kaytettdvan desimaali- ja
tuhaterottimen.

PDF-XChange Editor Plus 10

Peruuta

-, Taydenna

¢2 Aluetyokalu

Kehd: 6299 m
Alue: 2381 m*
Skaalaa suhdetta: 1 mm=1

Koti MNayts Kommentit Suojaa  Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Saavutettavuus  Kiganmerkit  Oh

~ | Peittivyys: (B 100%  ~

Punainen Violetti

Objektin tyyli

e | Muotoile | Jarjests
{walilyanti) - _:I:; Muokkaa nimea @ e HAvaa
~| =F poista nimi = . B | [ Ppiiota
= Vie C5V- | Tyylityokalut .
Palauta otsikon sijoitus tieldeu;tccln WY rt!-n i ie., Palauta paikka
Mittaa Tyylityakalut Ponnahdusikkuna

Alkupda:

| = | Leveys |— 1pt '
E’D - Reuna: = E_, Sekottusmenetelmd ~  Loppupdsd: ——
.

_— Skaalaa: [1mm * 11
Tarkkuus: | 0.01

i_. Mittakaava =

Viivan paa

Tarkennettu

‘Ef‘hlykyinen taso: H mitaan - E

Ominais

Valinnainen sisalto Ominais

© EDUCAT OY / MMPRO



Kommentit ja merkinnét

Tyokalulla Mittakaava (Scale) voit luoda etukéteen tarvitsemasi mittamuunnok-
set.

/8" =1" Skaala 0125 tuuma = 1 jalka
Kuvaus: Architectural #1
Muoto: # jalka # #/16 tuuma |
1/4"=1' Skaala 0.25 tuuma = 1 jalka |
Kuvaus: Architectural 22 [
Muoto: # jalka & £/1=~
e i E Esiasetulset
KinausMetne®r 0oninoniv:...594o
Muoto: #2228 m

l1cm =100 m Tre—=1
Kuvaus: Metric #2 Kuvaus: Architectural 21
| Muoto: #&# m Muoto: # jalka # /16 tuuma
14" =1
Kuvaus: Architectural #2
Muoto: # jalka # #/16 tuuma

JEEaTE U TEY TauTTd

| % e Skaala 0.23 tuurma

.[3‘. Kalibroi mittay

1Tmm=1m Skaala 1
Kuvaus: Metric #1
[Munto: #88 m

1em =100 m Skaala 1 cm

Kuvaus: Metric #2
Muoto: #2#'m

Painikkeella Muokkaa nimed (Edit Label) voit luoda mittalinjalle selittévia otsi-
koita.

Mittausten tulos nédkyy ponnahdusikkunassa, kun kaksoisnapsautat mittaviivaa.
Etéisyysmittauksen tulos nékyy oletuksena myds viivalla.

Jos alueen viivan muoto on virheellinen, voi valittuna olevaan mittaviivaan lisata
ohjauspisteitd tai poistaa niitd pikavalikon komennolla.

| Jarjests b
| | Ohjauspisteet » + Lisdd piste
”.:iif Maaritd mittakaava 4 Voists puste

Mittaviivan poistat napsauttamalla sen valituksi ja painamalla Delete-nappéinté.
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Kuvion muuttaminen mittausmerkinnaksi jalkikateen

Jos dokumentissa on erilaisia kulmiomerkintdjé tai viivoja, voit lisatd niihin mit-
taustulokset.

Valitse muunnettava kuvia ja napsauta siihen hiiren kakkospainikkeella. Valitse
avautuvasta pikavalikosta Muunna mitaksi (Convert to Measurement). Mittaruu-
tu lisataan.

® # Vastaa '@' AluetyGkalu
] Etaisyys: 723 m
b g Tila * yse
(1 Keha: 58,38 m _
_ Jarjesta 3 Alue: 201,65 m*
Skaalaa suhdetta: Tmm=1m
Ohjauspisteet ¥ Tarkkuus: 0.01

_,_ Muunna mitaksi

6.10 Mediaelementit

Multimedian lisd&minen on koottu Kommentit (Comments) -vélilehden ryhmaén
Media (Media).

Videon lisddminen

Voit lisatd sivulle videotiedoston ikkunan. Voit my®és irrottaa videon katselun eril-
liseen kelluvaan ikkunaan tai katsella sitd koko ndytén kokoisena.

1. Napsauta kommenttitydkaluista painiketta Lisaé video (Add Video).

Hiiri muuttuu hiusristiksi ja videokuvakkeeksi. Vedé sivulle videon katseluik-
kuna.

2. Napsauta ruudun Tiedosto (File) perdssé olevaan selauspainikkeeseen ja va-
litse ndytettéva video.

Aktivointiasetukset

Ota kayttaon, kun: | Sisaltod napsautetaan v
Poista kdytost.. 'Poista sisltd kiytastd' on valittu ~
[ suorita kelluvassa ikk. Leveys: | 288 Karkeus: [216
Ulkoasu

|« | Tartu sisdllen mittasuhteisiin ()

Reunat: | 0 pt = Eimi., v

w

Juliste: | Muodosta juliste mediasta v

Lisdd video X
Media
File: || | Kelmi ja Minttu.mpd (C:\Users\Huttunen Raili\Videos\Kelmi ja || &
Tiedoston koko: 1,54 Mt Muokattu: 9.9.2019, %:19:00
Kesto: 0:00:07 Nopeus: 1735 Kb/s
Mittasuhde: 480 x 848 Kuvataajuus: 29.98 fps

PDF-XChange Editor Plus 10

Lisd3
video
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3. Valitse Aktivointiasetukset (Activation Settings) -kohdasta kayttéonotto ja
poisto. Objektin k&yttd voi riippua napsautuksesta tai siitd, onko sivu avoinna
tai taso nékyvissa.

4. Merkitse ruutu Suorita kelluvassa ikkunassa (Play in floating window), jos
haluat, ettd video oletuksena ndytetdén erillisesséd ikkunassa. Nayttotapaa voi
muuttaa esityksen aikana. Voit myds muokata ikkunan kokoa hiirelld veta-
malla.

5. Valitse kohtaan Ulkoasu (Appearance), muokataanko videoikkunan kokoa si-
séllon mukaan (Snap to content proportions). Valitse kohtaan Juliste (Poster),
mitéd objektissa ndytetddn, kun se ei ole kdynnissd. Ruudussa voi nékya esi-
merkiksi videon aloituskuva (Retrieve poster from media), erillinen julistetie-
dosto (Create poster from file...) tai ruutu voi olla tyhja (None).

6. Merkitse ruutu Nayta sadatimet (Show Controls), jos oletuksena otetaan kéyt-
toon séatimet katselun ohjaamiseen. Ne voi lisétd myos jalkikateen.

7. Napsauta OK.

Vaihda ty6kaluksi kasi ja napsauta videoruutuun ja video k&ynnistyy.

S&atimilla ohjaat videon ndyttoad. Voit keskeyttdd videon, lopettaa sen tai selata al-
kuun ja loppuun. Liukus&atimelld voit selata videon sopivaan kohtaan. Liséksi saa-
timilla voit mykistaé dénen ja séétda sen voimakkuutta.
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Katselun ominaisuuksia voit maarittaa kesken esityksen napsauttamalla hiiren kak-
kospainikkeella joko videoikkunaan tai kelluvaan ikkunaan.

Tauko/Tauko
Pysyta
Mykistd

+ Nayts saatimet ikkunassa]

Sulje kelluva ikkuna
Koko néytén multimedia

Poista siséltd kaytostd

Save Video As...

[‘:} Ominaisuudet...

Jos valitset Koko naytén multimedia (Full Screen Multimedia), naytetédén video
koko nédyton kokoisena. Voit palata normaalindyttoon pikavalion komennolla tai
painamalla Esc. Kelluvan ikkunan suljet sen omalla sulkemispainikkeella. Jos sul-
jet kelluvan ikkunan kesken esityksen, jatketaan ndyttdmistad videon omassa ruu-
dussa.

Jos haluat palauttaa nékyviin videon julistekuvan tai muokata ominaisuuksia, va-
litse kommenttitydkaluista Liséa video (Add Video). Kun videoruutu on valittuna,
voit muuttaa sen kokoa koonmuuttokahvoista vetdmalla. Paikkaa siirrét ruutua ve-
tdmalla. Myos kelluvan ikkunan kokoa ja paikkaa voi muuttaa. Ominaisuusruudus-
sa ndet muokattavaia ominaisuuksia.

Videon poistat painamalla Delete.

Aanitiedoston lisddminen

Aanitiedoston lisdys ja kasittely on ldhes samanlaista kuin videonkin.

Voit lisata sivulle tiedostolle ikkunan. Voit my®ds irrottaa kuuntelun erilliseen kel-
luvaan ikkunaan.
1. Napsauta kommenttitydkaluista painiketta Lisda audio (Add Sound).

Hiiri muuttuu hiusristiksi ja nauhurikuvakkeeksi. Veda sivulle audioikkuna. ‘i
2. Napsauta ruudun Tiedosto (File) perésséd olevaan selauspainikkeeseen ja va-

litse &&nitiedosto. Lissa
audio
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6.

Foa Lizda dani X
Media
File: | | 20ma nauhoite 2wav (C\Users\Huttunen RailiMusich20ma -
Tiedoston koko: 1,7 Mt Muokattu: 17.4.2022, 14:45.37
Kesto: 0:00:20 Mopeus: 706 Kb/s
Kanava(t): 1 MNaytetaajuus: 44.1 kHz

Aktivointiasetukset

Ota kayttoon, kun: | Sisaltaa napsautetaan w
Poista kdytast... | 'Poista siséltd kdytostd' on valittu v
I':I Suorita kelluvassa ikk. Leveys: | 288 Karkeus: | 216
Ulkoasu
Reunat: | 1 pt : = Eimi.. »
Juliste: | Muodosta juliste mediasta v
Esrtys

I:l Lapinakyva tausta

[] Nayts sadtimet

OK Peruuta

Valitse Aktivointiasetukset (Activation Settings) -kohdasta kayttéonotto ja
poisto. Objektin k&yttd voi riippua napsautuksesta tai siit4, onko sivu avoinna
tai taso nékyvissa.

Merkitse ruutu Suorita kelluvassa ikkunassa (Play in a floating window), jos
haluat, ettd audio oletuksena sijoitetaan erilliseen ikkunaan. Nayttotapaa voi
muuttaa esityksen aikana pikavalikon komennoilla. Voit myds muokata ikku-
nan kokoa hiirelld vetamalla.

Merkitse ruutu Nayté saatimet (Show Controls), jos oletuksena otetaan kéyt-
toon sdatimet kuuntelun ohjaamiseen. Ne voi lisatd myos jéalkikateen.

Napsauta OK.

Vaihda tytkaluksi kasi, napsauta audioruutuun ja &&nitiedosto kaynnistyy.

PDF-XChange Editor - Media ﬂ
ikkunassa = e
=] = 4 —=
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6.11 Kommenttityylit

Jos tarvitset erityyppisiin asiakirjoihin tai esimerkiksi eritasoisiin tarralappuhuo-
mautuksiin ulkoasultaan erilaisia merkintdjé, voit luoda ulkoasuista tyyleja. Pai-

nikkeen kuvake ndytta4 valittuna olevan ulkoasun.

Tyokaluissa on myds oletusmuotoilun liséksi valmiina joukko erilaisia ulkoasuja.
Valmiit ja itse luomasi tyylit ndet napsauttamalla painikkeen oikeassa alakulmassa

PDF-XChange Editor Plus 10

olevaan pieneen nuoleen ja pitdmélla hiiren painiketta painettuna tai napsauttamal-
la ty6kaluun hiiren kakkospainikkeella. Voit vaihtaa tyylid napsauttamalla uuteen

tyyliin.

Tarralappu T Korosta,

T Korosta,

-.-

ﬁ Kirjoituskone .Tamlappu
T

Purple Indigo Blue Red Purple Indigo
o Q o a
Yellow Valkoinen Green Yellow Black
|
e
|
| Punzinen |Aria|1[l harmaa pohja Anal 12 punainen
: Koemmenttityylipaletti . Kommenttityylipaletti

T

T

Blue

Arial 12

Tyyleja padset luomaan ja muokkaamaan valitsemalla Kommentit (Comment) -
vdlilendeltd Kommenttityylit (Comment Styles) tai tydkalun omasta tyyliluet-
telosta Kommenttityylipaletti (Comment Styles Palette).

Kommenttityylipaletti

O Palauta
| —

| ! T4 as
| # Tekstimerkinnat T n Athe
— Aiheen laji Oletus
T e E- E-' Aihe Kifjoituskone
| T i Nykyinen tyyl 4 Tyyi |
Alleviivaus | — [
| | # Mukautetut tyylit Tayttovari || Ei mitaan
? Yliviivaus ! [ -0 R Adriviivan .. D rgh: 0,0, 0
i ; o = I _ Reuna Kokoviiva
T,,, Liz33 teksti . BaE5Ea i Egu% ii Leveys 0pt
| | =
?. Korvaa tekstia . Punainen Violetti  Indigonsininen  Sininen Vihrea Peittavyys §i 100%
| A Bl F——— | 2 B Sekoitusm.. . MNormaali
|0Tekstlruudut - I . I I I 14 Dletustekstimuoto: |
.. Tttty = 882588 BocSod | | BAESRR | Tekstin vari . rgh: 232, 17, 35
| 7 | Keltsinen  Musta Arial 12 Arial 10 harmaa pohja |  Fontti Courier New
' Puhekupla i .
e Em—1 FA— | Fontin ke.. 12 pt
s Kirjoituskone I I _: Tekstin tas.. Vasemmalle
; L esmee  oopomn 152 [

| Kopioi =[] Mimed uudelleen Palauta Poista |:=! Ominaisuudet -:.':" Valitse nykyinen
P 3

a
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1. Valitse ensin vasemmanpuoleisesta luettelosta tydkalu.
Valitse sitten tyyleistd uuden tyylin pohjaksi sopiva tyyli ja napsauta painiket-
ta Kopioi (Clone).
Voit myds suoraan muuttaa oletustyylin Nykyinen tyyli (Current Style) ulko-
asua, jos et tarvitse useita erilaisia tyyleja.

3. Napsauta kopio valituksi ja valitse ikkunan oikeasta reunasta sopiva ulkoasu.
Jos ominaisuudet eivét ndy, napsauta painiketta Ominaisuudet (Properties).

4. Napsauta painiketta Nime& uudelleen (Rename) ja anna uudelle tyylille ku-
vaava nimi.

MNimea koemmenttityyli uudelleen X

Kirjoita uusi nimi:

Punainen
oK Peruuta
Napsauta OK.
5. Kun haluat liitt48 tyylin tydkaluun, napsauta painiketta Valitse nykyinen (Set

Current).

Jos haluat palauttaa tydkalun tyylin ohjelman alkuperdisiin oletusarvoihin, va-
litse tyyli Nykyinen tyyli (Current Style) ja napsauta Palauta (Reset). Vah-
vista palautus.

Sulje tyyli-ikkuna.

Tarpeettoman lisatyylin tai itse luomasi valittuna olevan tyylin tai tyylit voit pois-
taa painikkeella Poista (Delete). Ohjelman oletustyylia ei voi poistaa.

6.12 Leimasimet

Leimasimien avulla voit merkitd dokumentin esimerkiksi luonnosversioksi tai
luottamukselliseksi tai lisata tilidintileiman samaan tapaan kuin leimaisit paperi-
asiakirjaa. Alkuperéiset ohjelman leimat ovat englanninkielisid, mutta voit luoda
niiden lisdksi omia leimoja tarpeen mukaan.

Leiman lisddminen dokumenttiin
Leimasimet I0ytyvat kommentointityokaluista valilehdeltd Kommentit (Com-
ment).

Viimeksi kdytetty leima j&& oletusarvoksi, jonka voit lisata vain napsauttamalla lei-
masintydkalua.

Leimasin
-

1. Avaa kommentointityokalurivista leimasintyékalun (Stamp) luettelo ja valitse
sopiva leima.
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|Leimasin |
T
[APPROVED ]| AS IS | [CONFIDENTIAL)[S]
Approved Asls Confidential

pepartiEntal | [ DRAFT | [exeeniesras)

Departmental Draft Experimental |
rlzl\'l'llllin | | FINAL | ﬁm COMMEN l]
Expired Final For Comment

FOR PURLIC
RELEASE

NOT FOR
PUBLIC RELEAS

KOT APPROVED

E

For Public Release Mot Approved Mot For Public Rele..

[ soLD ] [vor sEcRET

Sold Top Secret B

-& Leimasimet-paletti

2. Hiiren osoitin muuttuu valitsemaksesi leimasimeksi. Napsauta dokumenttiin
siithen kohtaan, johon haluat leiman sijoittaa.

3. Jos haluat kirjoittaa ponnahdusikkunatekstin, kaksoisnapsauta leimaan.

Kun valinta- tai késitydkalu on valittuna, voit napsauttaa leimaan ja muuttaa sen
kokoa kulmakahvoista vetdmalla. Leimaa voit siirtaa hiirella vetdmalla.

Jos haluat muuttaa esimerkiksi leiman lapinakyvyyttd, voit valita ulkoasun Muo-
toile (Format) -vélilehdelld tai ominaisuuksien tehtdvaruudusta. Valintanauhan va-
lilehdell&d on myds leimapaletti, josta voi lisata uusia leimoja.

ita  Saavutettavuus  Kiganmerkit  Ohje ‘ Muotoile l Jarjestd

PDF-XChange Editor Plus 10

=1, Hei.. "Tarkennll

:Dﬂﬁrhiivanvéri v i Avaa . o
] 4 Nykyinen taso: il
(expermueNtar] [ EXPIRED gyl o w2 —d
] ) [E B v Peittavyys: B 100% v | i Piilots Ei mitaan @
Experimental Expired v i‘j Palauta paikka ST
Ponnahdusikkuna Valinnainen sisdlta Ominaisuudet
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Poistaminen
Napsauta leimaan ja paina Delete-nappéinta. Poistokomento (Delete) 16ytyy myds
pikavalikosta.

Oman leimasimen luominen

Omia leimasimia voit luoda PDF-tiedostoista, kuvista, valinnasta ja tilannekuva-
tyokalulla kopioidusta leikepdydén siséllosté.

1. Avaa kommentointitydkalurivista Leimasin (Stamp) -tydkalun luettelo ja va-
litse Leimasimet-paletti (Stamps Palette).

Leimasinpaletti n
@ Suurenna @ Pienenna !.j Lisdd uusi = Z:iEl MNirmea uudelleen M Poista 2
r —, § P — —— - ) — - — — - T - — i — T

Coxeimen ) (Cavae ] (row covonent) [T ) (Sovarmmoven) (oo aitiees
Expired Final For Comment For Public Relea.. Not Approved  Not For Public ..

[ sowp ] [ror seceer]

Sold Top Secret

b Dynamic Dates

|4 Logot
H & s
Ex libris Museoseura Yrityslogo =

Taustat

|4 Tekstileimat

Luonnos | Lusattmmikselling

Lugnnos Luottamukselli..

|4 Tekstileimat

Bl Hylatty B Hyviksytty

Leimasinpaletti-ikkunassa voit suurentaa ja pienentéa leimojen kuvakkeita tarpeen
mukaan (Zoom In, Zoom Out).
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Leima kuvatiedostosta
1. Napsauta Leimasinpaletti (Stamps Palette) -ikkunassa painiketta Lisdd uusi | | =F i
(Add New) ja valitse Uusi leimasin tiedostosta... (Add New Stamp from Fi- &hﬁm | "'Ii sl

le...). ©, Uusi leimasin tiedostosta,

2. Valitse Tiedosto (File) -ruutuun leimaksi luotava kuva. ﬁ At
Napsauta selauspainiketta kohdassa Léhde (Source), jos haluat vaihtaa ku- S e
van. _5_-7‘;. Uusi leima valinnasta...
=} Uusi leima aktiivisesta do

X

& Lisaa uusi leimasin

. h Uusi [eimasin leikepoydal
———

Tiedosto: logo.jpg (D Kuvetilogo jpg)

Esikatsele ja valitse: 1/ 1

BITTIKATTI

Sivualue: valittu 1/ 1 snua !

Sivut: len 0l Mukan

- I

e |

souto: [T Partomat  pariiet |

Uuden leimasimen ominaisuudet :

~ Leimasimen nimi: | Vritysloge] I[69 -] '
Jl Kokoelma: [Lngni v][ Lisd3 uusi... ] }

3. Kirjoita leimasimelle nimi (Stamp Title).

4. Jos sopiva leimaluokka on olemassa, valitse se ruutuun Kokoelma (Target
Collection). Jos omille leimoille ei ole valmiina sopivaa kokoelmaa, napsauta
painiketta Lisaa uusi... (Add New...).
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P Uusi leimakokoelma bt

Kirjoita uudelle kokoelmalle yksilSllinen nmi:

&

OK Peruuta

Kirjoita kokoelmalle nimi ja napsauta OK.
5. Napsauta lopuksi OK
Leima ja uusi luokka lis&td&n leimasinpalettiin.

!
LE'._':_.'_l..L'__E--! I
|

Ex libris Museoseura

MUSEUSERA A
‘ Yrityslogo
Taustat

Nimeamispainikkeella (Rename) voit myohemmin muuttaa itse luomiesi lei-
masinten nimia.

Leima muista tiedostoista

Voit luoda leiman kokonaisesta PDF-tiedoston tai muun tiedoston sivusta. Nainkin
voit koota paallekkain esimerkiksi logon ja muut muuttumattomat perustiedot si-
séltdvan sivun ja varsinaisen tietoja siséltdvan sivun tai luoda jonkin PDF-tiedos-
ton sivusta toiselle sivulle vesileiman tapaisen vaalean taustakuvan. Leimaa ei voi
kuitenkaan sijoittaa tekstin ja kuvien taakse taustakuvan tapaan, ainoastaan sen la-
pindkyvyytta voi séétaa niin, ettd mahdollinen paéllekkdinen varsinainen siséltd
erottuu.

1. Aloita leiman luominen samalla tavalla kuin kuvatiedostoleimankin.
2. Kun olet avannut tiedoston, valitse sivu, josta leima luodaan.
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5 Lisda uusi leimasin x

Lahde

Tiedosto: | 2019 Isojarvi (Sydanyhdistys) (D:\matkakertormuksetiwiikonlopg ~|| 7 |

Esikatsele ja valitse: 16/ 16

i
i

S i [ o)is
Joukko: W;‘ET Parilliset

Uuden leimasimen ominaisuudet

3. Taydenn& nimi ja valitse kokoelma, johon leima sijoitetaan.
4. Napsauta lopuksi OK.
Valitsemalla lisdystyokalusta vaihtoehdon Uusi leima aktiivisesta dokumentis-

ta... (New Stamp from Active Documert...) ndytetddn valintaikkunassa aktiivisen
PDF-dokumentin sivut.

Leima leikepdydan siséallosta

Voit luoda leiman PDF-tiedoston sivulta tilannekuvatyokalulla kopioimastasi leik-
keestd. Tilannekuva voi sisaltad tekstid, kuvaa ja muita sisaltokohteita.

1. Kopioi Koti (Home) -valilehden tilannekuvatydkalulla (Snapshot Tool) leike-
poydalle tieto, josta leima luodaan.

2. Napsauta painiketta Uusi leimasin leikepdydalta... (Add New Stamp from
Clipboard...).
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B Lisaa uusi leimasin X

Esikatsele ja valitse: 1/ 1

Uuden leimasimen ominaisuudet

: Leimasimen nimi: [Lunnnns “ (- ']
5 Kokoelma: | Tekstileimat | Ussauusi.. |
T e S

3. Leike lisatdéan esikatseluikkunaan. Kirjoita leimalle nimi ja valitse sille sopiva
kokoelma.

4. Napsauta OK.

Samalla tavalla voit luoda leiman dokumentista esimerkiksi tekstin valintatyka-
lulla tai muokkaustydkalulla valitusta objektista valitsemalla Uusi leima valinnas-
ta... (New Stamp from Selection...). Kohdetta ei tarvitse erikseen kopioida leike-
poydalle.

Omat leimaluokat ja niiden leimasimet 16ytyvét leimasintydkalun valikosta samal-
la tavalla kuin valmiit leimat. Jos et halua leimoja nékyviin, napsauta leimasinpa-
letti-ikkunassa tai tytkalun luettelossa luokan nimen edesséd olevaa nuolta.
Nuolella voit tarvittaessa laajentaa luokan leiman nékyviin.

b Standard -|

b Logot
b Taustat
4 Tekstileimat

Luonneos Luottamulksellinen Mew Stamp

I Tekstileimat

Xp Leimasimet-palett
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Mukautetut leimat

Voit luoda leiman piirtdmé&lla kuvioita ja kirjoittamalla tekstejé. Leimoihin voi luo-
da myds interaktiivisia kenttid, joihin taytetdén tietoja leimaa kéytettéessa.

1. Valitse leimasinpaletti-ikkunassa Liséa uusi (Add New) -luettelosta Lisaa
mukautettu leima... (Add Custom Stamp...).

E& Luo mukautettu leima: Uusi®

O~ [ (D) (=) |3075% ][ ]~ [3528mm J|¥ | Leiman elementit

Vi / Viva

] [ | suorakulmia
O () Etlipsi
O

e

G’ Monikulmio

Lisd3 leima

A Kayra
A BA Teksti
i Paiva | >}
:}i :"}_l Tunnistus k »
q (1) Laskin...
|11 !T__II Interaktiivinen kentta...
; u fﬁ Tiedostosta...

1) Mallista...

E |

1

Tyhienna

dd-mmm
dd/mm/yyyy
dd.mm.yyyy
dd-mm-yyyy
dd mmmm yyyy
ddd, mmmm d, yyy
mm/fyy
my/d/yyyy
mm/dd/yyyy
mm-dd-yyyy
mmmm dd, yyyy
yyyy-mm-dd

+ dd.mm.yyyy hh:Mh
mm-dd-yyyy hh:MI

mm/dd/yy hh:MM-

2. Lisad piirto- ja tekstielementit. Voit lisata objekteja ikkunan vasemman reu- | :}]I

nan tyokaluilla tai valitsemalla ne painikkeen Lis&a (Add) luettelosta. Jos li-
séét paivayksen tai tunnistuskentén, on tyokalussa oikeassa alakulmassa pieni
nuoli, josta voit valita esitystavan. Samat vaihtoehdot I6ytyvét valikoista.

Leiman kentét ja niiden ulkoasuominaisuudet nékyvat valintaikkunan oikeas-
sa reunassa.

3. Taytettdvan kentan lisaat valitsemalla Interaktiivinen kentta... (Interactive
Field...).
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Luo interaktiivinen kentta *

Kirjoita uuteen interaktiiviseen kenttaan tekstitunniste. Tama naytetaan

_a___ﬂ kayttadjalle valintaikkunassa, kun han lisds leiman kohdeasiakiraan, Voit
myds lisétd esimerkkitekstid, joka ndkyy leimamallin ulkoasussa, mutta
Jota i sisdllytets, kun leima listddn kohdeasiakirjaan.

Kentdn nimi:
Esimerkki:

Tyyppt: | Teksti ~

Ok Peruuta

4. Valitse luettelosta Tyyppi (Type) onko kenttd tekstid (Text) vai péivays (Da-
te). Kirjoita kentélle nimi (Field Label). Jos kirjoitat esimerkkitekstin
(Example), se kertoo kayttdjalle ohjeena, mita kenttadn on tarkoitus tayttaa ja
ulkoasun. Se korvautuu leimasinta kdytettadessa kayttajan omalla tayttotiedol-
la.

Jos luot paivayksen interaktiivisena, kysytaan péivdys ja sen muoto leimaa
kaytettéessd. Tavallinen tydkalulla luotu paivays paivittyy automaattisesti.
Taytéa tiedot ja napsauta OK. Sijoita kenttd leimaan.

5. Napsauta Liséa leima (Add Stamp).

Uusi leima *

Uuden leimasimen aminaisuudet

Leimasimen nimi: | Paivays [ ~
Kokoelma: | Uusi kokoelma w -L\&
OK Peruuta

6. Kirjoita leimalle nimi (Stamp Title) ja valitse kokoelma (Target Collection),
johon sijoitat sen. Voit tarvittaessa luoda uusia kokoelmia omille leimoillesi.

Napsauta OK. Sulje lopuksi paletti-ikkuna.

Kun luotu interaktiivinen leima valitaan leimasintydkalusta ja sijoitetaan sivulle,
avautuu ikkuna, johon pyydetty tieto taytetéan.

Hyvaksytty
05.07 2023
Java Script -ikkuna X
Hyvaksytty
Tekstin arvot
Hyvaksyja ||

OK Peruuta
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Oman leimasimen poistaminen

Voit poistaa itse luomiasi kokoelmia ja leimoja (Delete) sekd muuttaa niiden nimia
nimipainikkeella.

1. Valitse Leimasinpaletti (Stamps Palette) -ikkunassa luokka, joka poistetaan.
tai valitse leimasin.
2. Napsauta Poista (Delete).

Jos poistettava luokka sisaltdd leimasimia, myds ne kaikki poistetaan. Poisto on
vahvistettava.

6.13 Kommenttien hallinta suunnistusruudussa

Suunnistusruudun Kommentit (Comments) -valilehdelld ndkyvat kaikki asiakir-
jassa olevat erilaiset kommentit ja tekstin korostukset. Kommentteja voi mm. jar-
jestell& eri tavoin.

Kommenttiruudun voit avata monella tavalla. Voit valita Nayta (View) -vélileh-
deltd Ruudut (Panes) ja sen jalkeen Kommentit (Comments). Vastaava komento
I6ytyy myds dokumenttitydkalujen Asetukset (Options) -valikosta. Kommentit
(Comment) -valilehdeltd 16ytyy myds vastaava komento Kommenttiluettelo
(Comments List).

Kommentit

Aty Asetukset.., - . Seuraava ., Edellinen " Vastaa [ Kommenttien yhteenveto... [ Poista L . Ominaisuudet...

|
4| Y Sivu1(9)

., Luonnos - Huttunen Raili
—4.1.2018, 14:26:22

Tarralappu - Huttunen Raili

41.2018, 14:27:15

I Kuva elavistd patsaista?

Tarralappu - Huttunen Raili

41,2018, 14:27:59

b Laytyisiko kuva kukkakojuista?
,,Em._, Kirjoituskone - Huttunen Raili

[-I=1-]

41,2018, 14:28:50

Espanja-tekstit oltava valmiina tammikuussa

Tarralappu - Huttunen Raili
41.2018, 14:30:30

Kommenttiruutua voit suurentaa tai pienentad vetdmalla sen oikeanpuoleisesta ra- I
jasta. I.’.‘:
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Kommenttien tarkastelu

Oletuksena kommentit nakyvat yksirivisind ryhmiteltyna sivun mukaan. Kom-
menttitekstin edessé on nuoli, jota napsauttamalla saat esiin koko tekstin ja vastaa-
vasti uudelleen supistettua tekstin ndytdn yhdeksi riviksi.

Suunnistusruudun Asetukset... (Options...) -valinnoilla voit laajentaa tai supistaa
kaikki kommentit (Expand All, Collapse All). Yksittdisen kommenttiryhman laa-
jennat nakyviin edessa olevalla nuolipainikkeella. Nuolella voit supistaa luettelo-
kohdan uudelleen.

BRET
F C| _Siurl.r 2(2)

»  Luonnos - Huttunen Raili
4.1.2018, 14:26:22

Tarralappu - Huttunen Raili
4.1.2018, 14:27:15

Kuva elavistd patsaista?

Kun kommentti valitaan suunnistusruudussa, korostetaan samalla sen paikka do-
kumentissa. Kommentteja voit selata yhden kommentin kerrallaan suunnistusruu-
dun nuolity6kaluilla (Next Comment, Previous Comment). Jos kaksoisnapsautat
kommenttiin suunnistusruudussa, avataan sen ponnahdusikkuna.

Asetuspainikkeen valinnoilla voit maarittad, mité tietoja kommenteista ndytetaan
(Show Subjects, Show Authors, Show Dates, Show Text, Show Statuses, Show
Colors).

Kommenttien tila

Kommentin oikeassa yldkulmassa on ruutu, johon voit napsauttaa merkin, ettd olet
késitellyt kommentin. Seké suunnistusruudussa ja dokumentissa olevan kommen-
tin pikavalikossa on kohta Tila (Status), jonka valinnoilla voit merkit tilan tar-
kemmin esimerkiksi hylatyksi tai suoritetuksi.

Kuvat Barcelona - Huttunen Raili

41,2018, 14:27:59 v Ei mitaan
Laytyisikd kuva kukkakojuista? Hywaksytty
¢ Rejected / Huttunen Raili Peruutettu
oL Tehtdvia - Huttunen Raili W
"=" 41,2018, 14:28:50 Suoritettu
Espanja-tekstit oltava valmiina tam... Hylatty

4 Accepted / Huttunen Raili

Barcelona - Huttunen Raili

Kommenttien ryhmittely

Kommentit ovat kommenttiluettelossa oletuksena luontijérjestyksessa ryhmitelty-
n& sivun mukaan (Group By Page). Asetukset... (Options...) -painikkeen valikosta
tai pikavalikon kohdasta Ryhmité (Group By) voit vaihtaa ryhmittelyperusteeksi
tyypin (Group By Type), luonti- tai muokkauspéivén (Group By Creation Date,
Group By Modification Date), laatijan (Group By Author), vérin (Group By Color)
tai aiheen (Group By Subject).
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S _— )
onia Kirjoituskone - Huttunen
aa

Raili
41,2018, 14:28:50

4 Ecpanja-tekstit oltava
h{almiina tammikuussa
= Laajenna kaikki

= Supista kaikki

Seuraava Edellinen

v (3 Nayts aiheet

v :-: Nayta tekijat

v 1] Nayta paivaykset
v Tl Nayts teksti

v 2 Nayta tilat

i T
*G Mayta varit

¥ ' = Ryhmitd snvun mukaan
Ryhmita tyypin mukaan
- Ryhmita muckkauspdivan
= Ryhmit# luontipaivan mul
= Ryhmitz laatijan mukaan
s Ryhmita vann mukaan

5 Ryhmita atheen mukaan
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Kommenttien nayttévalikko

Kommentit (Comment) -valilehdelld on painike Nayta (Show). Sen valinnoilla

voit valita ndytettavéksi esimerkiksi tietyn tekijan huomautukset. Valikossa nékyy, = Maytd -~
mit& vaihtoehtoja dokumentista 10ytyy. Vastaava valikko 16ytyy myds suunnistus-

ruudun Asetukset... (Options...) -painikkeen valikosta.

A
’ {® Nayta aiheet

[l ] e ol
! s Naytatekijat v Nayts kaikki kommentit CTRL+8
el
* |izig) Nayta paivaykset ., Piilota kaikki kemmentit CTRL+VAIHTO+8
¢ T, Nayts teksti
E Tyypin mukaan bW Kaikki
¢ 2 Nayta tilat s
i b 4 Tekijan mukaan 4 =
C)' Mayta varit b ! || Leima
L N —
: v'| Tarkistuksen mukaan v | ||| Tarralappu
r g - I_l -
5 Maytad kommentit » #) Tilan mukaan 9 = Tekstiruutu
_ = [ | ¥lwvitvaus
7o, Nayta piilotetut kommentit | Avsa ponnshdusiklunat .
i3 Poista valinta 15 Sulje ponnahdusikkunat
Vastaaminen kommenttiin
Jos haluat kommentoida edelleen esimerkiksi jonkun toisen tekemaéa huomautusta,
voit vastata siihen. Kaikkiin kommenttityyppeihin ei kuitenkaan voi vastata.
1. Valitse vastattava kommentti.
2. Napsauta suunnistusruudusta vastauspainiketta (Add Reply).
3. Ponnahdusikkuna avautuu ja siind on tila uudelle alikommentille. Yastaa

[‘VE—] =] Tarralappu4.1.2018,14:27:29 ¥

Kuva elavista patsaista? =

4 Huttunen .. 4.1.2018 14:5..
Ei loydy |

[4]]

4. Kirjoita viesti.

Jos alikommentit ovat suljettuina, ndkyy alkuperdisessd kommentissa suunnistus-
ruudussa nuoli osoittamassa etta siihen on vastattu. Kun napsautat rivin nuolipai-
niketta, avataan nakyviin kaikki vastaukset.

Kun dokumentissa oleva kommentin ponnahdusikkuna avataan, nakyvat myos sii-
né kaikki vastauskommentit. Myds ponnahdusikkunassa vastaukset voi avata ja
sulkea nakyvista.

b Tarralappu - Hu 4 Tarralappu - Hut | ' b Hutt
[y 21112013152 21.11.2013, 15:28; st
Tama kuva pi Tama kuva piti

RE: Tarralapp.
2111.2013,15
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Kommenttien poistaminen

Yksittdisen kommentin poistat dokumentista valitsemalla sen ja painamalla Dele-
te-ndppéintd. Samalla tavalla voit poistaa yhden tai useamman valitun kommentin
suunnistusruudussa. Kommenttiluettelosta voit poistaa valittuja kommentteja
myds napsauttamalla poistotyokalua (Delete).

Kommentit Tarkista-valilehdella

Myaos vélilehdelld Tarkista (Review) on kommenttityokaluja.

.omake Dokumentti  Muunna Jaa  Tarkista  Kiganmerkit Ohje

+) = < ©
Lisad Poista Edellinen Seuraava Kommenttiluettelo Nayts Kiinnita
kommentteja - | kommentit = - kommentit -

= Kommerntit
r__| Lisad tarralappu  *

Korosta tekst

Alleviivaa teksti

Voit lisdtd kommentteja, joilla helpotetaan tekstien kirjoitusasun tarkistusta. Tyo-
kalujen toiminnot ovat samanlaisia kuin Kommentit (Comment) -vélilehdellakin.

6.14 Kommenttien kiinnittadminen

Dokumentit koostuvat kahdesta kerroksesta. Ensimmadinen kerros koostuu alkupe-
réisestd PDF-siséllostd, kuten tekstistd ja kuvista. Ensimmaisen paalle sijoitettu
toinen kerros koostuu kommenteista ja merkinndistd, jotka on lisétty asiakirjaan.
Nama kerrokset toimivat toisistaan riippumatta. Alkuperdiseen PDF-siséltéon ja
kommentteihin ja merkint6ihin sovelletut muokkauskomennot koskevat vain ta-
S04, jossa valitut kohteet sijaitsevat. Kun kommentit ja merkinndt Kiinnitetaan, ne
poistetaan kommenttiluettelosta ja siirretdd&n samalle tasolle kuin alkuperdinen
PDF-sisalto ja niita voidaan sitten muokata samanaikaisesti.

Kommentit kiinnitat valitsemalla Kommentit (Comment) -valilehdelld Kiinnita
(Flatten). Voit rajata toiminnon esimerkiksi nykyiseen sivuun tai johonkin tiettyyn
sivualueeseen.

Kemmenttien kiinnittaminen x

Sivualue: valittu 1/ 1 sivua

Shvurt: m Mykyinen: 1 Mukautettu

Joukko: m Parittomat  Parilliset

Asetukset
Ei tulostettavissa: | Kiinnita -|
Lcmakekentﬁt;Jﬁtﬁ ennalleen -

0K - Peruuta

© EDUCAT OY / MMPRO

203

Foista

Kiinnitad



204 PDF-XChange Editor Plus 10

6.15 Kommenttien tulostaminen ja yhteenveto

Dokumentin ja kommenttimerkint6jen tulostaminen

Kun valitset Tiedosto | Tulosta... (File |Print...), voit tulostusikkunan kohdasta Tu-
lostuksen lisdasetukset (Advanced Print Options) valita tulostettavaksi pelkén do-
kumentin (Document), dokumentin ja kaikki siind olevat merkinndt (Document
and Markups) tai dokumentin ja leimat (Document and Stamps). Kaikki mahdolli-
set huomautukset ja ponnahdusikkunoiden tekstit tulostetaan valinnalla Koko si-
saltd (Whole Content). Ikkunan esikatseluruudussa naet, mité asiakirjasta tuloste-
taan.

Luonnos Luonnos

Kommenttien yhteenveto

Kun haluat tulostaa myds kaikkien ponnahdusikkunoiden tekstit tai koko kom-
menttiluettelon, taytyy niist4 ensin luoda yhteenveto uuteen PDF-tiedostoon tai

esimerkiksi tekstitiedostoon. - —
1. Aloita yhteenvedon luominen valitsemalla Kommentit (Comment) -vélileh- Kommenttien
dellda Kommenttien yhteenveto (Summarize Comments). yhteenveto
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Kommenttien yhteenveto *
1 Vieiset
' Ry hmit: | Sivu 'l | | Jats pois vastaukset
Lajittele: | Sivu 'l [ ] sisallyta nakymatt. kemmentit
Kommenttitiedot
Tyyppi Sivu Tekija
@ Aihe EI Paivays
Sivualue: valittu 1/ 1 sivua
sivut: (el Nykyinen: 1 Mukautettu |
Joukko: [0l Parittomat  Parilliset
Tulostus
Tyyppi: | PDF-dokumentit (*.pdf) -
Asetukset
Paperi: IAd (210 % 297 mm) '|
Asettelu: | _f‘i Dokumentti ja kommentit yhdelle sivulle v-|
[w| Ohita sivut, joissa ei ole kommentteja
Kohdekansio:
I::- UsersiHuttunen Raili\Documents “ =
F Tiedoston nimi:
, Z | 2[FileMame]_3[AutaNumber] BT -
Maytd uusi dokumentti luonnin jalkeen ! oK ]il Peruuta

2. Valitse ensin, miten kommentit ryhmitelladn (Group by) ja lajitellaan (Sort
by). Molemmissa kohdissa on samat vaihtoehdot Sivu (Page), Tyyppi (Type),
Tekija (Author), Paiva (Date) ja Aihe (Subject). Lajittelussa voidaan lisaksi

huomioida visuaalinen ulkonako.

3. Merkitse ruutu Jaté pois vastaukset (Exclude replies), jos luettelossa tarvi-

taan vain alkuperéinen huomautus.

4. Valitse yhteenvetoon mukaan otettavat sivut kohdasta Sivualue (Page Ran-

ge).

5. Valitse kohdasta Tulostus (Output) ensin, mihin tiedostomuotoon haluat tu-

loksen (Type).
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|Sivu

| Tyyppi
[ Tekija

| Paivays
| Aihe

|PDF-dokumentit (*.pdf)

!
|
Vain teksti (*.bd)

| HTML-tiedostot (*.html)

| CSV (".csv)

Rich Text Format (*.rtf)
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6. Valitse sitten tulostiedoston asetukset (Options).

Kohdasta Asettelu (Layout) valitset, miten kommentit tai sivut ja niihin liit-
tyvat kommentit tulostetaan.

&
; Vain kommentit W

Dokumentti ja yhdysvitvalla varustetut kommentit yhdelle sivulle

== | Dokumentti ja numeroidut kammentit en sivuille

== Dokumentti ja kammentit yhdelle sivulle
=
* == | Dokumentti ja yhdysviivalla varustetut kemmentit eri sivuille
1

Deokumentti ja numercidut kommentit yhdelle sivulle

]
=)

Dokumentti ja kemmentit en sivuille

Jos tulostat pelk&n kommenttiluettelon, voit merkitd Sijoita jokainen ryhma
eri paperille (Place each group on separate page). Jos tulostat sivuja ja kom-
mentteja, voit merkitd Ohita sivut, joissa ei ole kommentteja (Skip pages
without comments).

7. Napsauta OK ja yhteenvetotiedosto luodaan. Tallenna tulos, jos se on tarpeen,
ja tulosta dokumentti.

Yhteenvedossa voit tulostaa asiakirjan ja sen kommentit monin eri tavoin yhdistet-
tynd tai vain pelkdn kommenttiluettelon.

Yhteenvetoon voidaan luoda esimerkiksi vuorotellen dokumentin sivu ja sillé ole-
vat kommentit. Jos kommentteja on paljon, voi sama dokumenttisivu toistua
useamman kerran, kunnes kaikki kommentit on koottu sivun viereen.

Kommenttien yhteenveto Barcelona ja Gaudi kommentoitu
Sivu: 1
Emet

» oyl Samp Teula Hassren s Al Lema Fabdys 31112013, 120918

S 2
Enca

qrpol FiesTen Tous ]
18ma kuvaa pias uusia

Sivu: 3
S 3

Tyyppe: Text. Tekja: Huttunen Rali Aihe: Tamalappu Paivays:
2211.2013, 10:00:58
Puistosta on parempiakin kuvia
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7 Lomakkeet

Vuorovaikutteisessa lomakkeessa on suoraan ndytolla taytettavia kenttid. Lomake
voidaan tayton jalkeen tulostaa ja tallentaa. PDF-lomakkeita voidaan myds luoda,
muokata ja niihin voi lis&td uusia kenttid. Jos dokumentti siséltdd lomakekenttia,
on siitd huomautuksena vihreé palkki.

._" - - - -,
| = | Dokumentti sisdltda taytettaviad lomakekenttia,

E| Korosta kentat ~

Ohjelman asetuksissa voi maératé, ettd lomakkeita avattaessa taytettavét kentat ko-
rostetaan varillisind. N&in ne on helpompi 16ytaa laajasta asiakirjasta. Voit myos
avata painikkeen Korosta lomakekentat (Highlight Fields) valikon tai valita Lo-
make (Form) -valilehdeltd Korosta kentat (Highlight Fields) ja valita sen jalkeen
korostettavaksi kaikKki tai vain tietyn tyyppiset kentét.

Klassisessa liittyméssa lomaketoiminnot 16ytyvat Lomake (Form) -valikosta

7.1 Lomakkeen tayttaminen

Lomakkeen tayttoon valitaan kasi- tai valintatyokalu. Vuorovaikutteisen kentén
paalld hiiren osoitin muuttuu tekstikohdistimeksi (palkiksi), nuoleksi tai osoitta-
vaksi sormeksi.

Nimi ja yhteystiedot:

|:| Metall

% Lamm

Kun olet syéttényt tiedon tai tehnyt valinnan, siirry seuraavaan kenttdén painamal-
la Sarkain. Takaisin edelliseen kenttdan péaset painamalla VVaihto+Sarkain. Mi-
hin tahansa kentt&an voit siirtya hiirell& napsauttamalla.

Jos lomakkeeseen on kenttiin sijoitettu valmiiksi laskentakaavoja, lasketaan kaa-
van tulos, kun napsautat kenttddn. Asetuksissa voi ottaa k&yttéon myods automaat-
tisen laskennan paivityksen.

Jos haluat tallentaa tayttdmasi lomakkeen, tallenna se uudella nimell4 tai kopiona,
jotta alkuperdinen tyhja lomakepohja jaa edelleen kéyttoon. Lomake (Form) -va-
lilehdelld on myds komento Tyhjenna lomake (Reset Form), jolla saat poistettua
kaikki kenttiin taytetyt tiedot ja aloittaa uuden tayttdmisen.

Lomakekenttien kiinnittaminen

Samalla tavalla kuin kommenteissakin, voit muuntaa lomakkeen taytettavien kent-
tien sen hetkiset tiedot pysyvéksi osaksi dokumenttia. Kenttid ei voi enda tdman
jalkeen tayttad eika tietoja muuttaa.

Monissa lomakkeissa on valmiina l&hetyspainike, johon on valmiiksi ohjelmoitu
palautusosoite. Usein lomakkeista tiedot poimitaan suoraan johonkin tietokantaan.
Tallaisen lomakkeen kenttid ei pida kiinnittaa, jotta tietojen kerdd@minen ohjelmal-
lisesti onnistuu.

Kiinnittdmisen teet valitsemalla Kommentit (Comment) -valilehdeltd Kiinnita
(Flatten). Tarkista sitten, ettd kohdassa Lomakekentat (Form Fields) on voimassa
kiinnitys ja napsauta OK.
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| Kaikki kentat

Ok | Painikkeet
v il Valintaruudut
v | @) Valintanapit
Vv =" Yhdistelmaruudut
v ;E| Luetteloruudut
v | T Tekstiruudut
il viivakoodit

v [1Z] Allekirjoituskentat

_| Vain vaaditut kentat

=

Tyhjennd
lomake

Kiinnitd
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7.2 Lomaketietojen vieminen ja tuominen

Lomaketietoja voi lahettdd eteenpdin tai séilyttaa taytettynd PDF-tiedostona tai esi-
merkiksi Adobe Acrobatin lomaketiedostoina FDF- (Form Data Format) tai
XFDF-muodossa, joka on XML-pohjainen FDF. Nama4 tiedostomuodot ovat pieni-
kokoisia, joten ne on helppo arkistoida tai lahettad sdéhkdpostissa.

FDF- ja XFDF-tiedostoista tiedot voidaan palauttaa takaisin tyhjdédn samannimi-
seen lomakkeeseen. XML-, TXT- ja CSV-tiedostoja ymmartévéat monet ohjelmat,
mm Excel-taulukkolaskenta.

Tietojen vieminen tiedostoon ja tuominen

1. Avaa lomake ja tayté se.
2. Valitse Lomake (Form) -valilendeltd Vie lomaketiedot (Export Form Data).
3. Avaa luettelo Muoto (Type) ja valitse vientimuoto.

Tallennusmuoto: [FD F-tiedostot (" fdf)
XFDF-tiedostot (*.addf)

hedosto

AML-tiedostot (*xml)

Vain tekst (* )
CSV (".csv)

4. Muuta tarvittaessa tallennuskansio ja tiedoston nimi.
5. Napsauta Tallenna (Save).

Painikkeella Lomaketiedot sdhképostiin (E-Mail Form Data) lahetét datan tie-
dostoliitteend s&hkdpostiin.

Tiedot palautat tyhjaédn lomakepohjaan komennolla Tuo lomaketiedot (Import
Form Data)

7.3 Lomakkeen luominen

Jos haluat luoda lomakkeen teksteineen alusta asti Editorissa, voit luoda ensin tyh-
jan PDF-dokumentin ja lisaté siihen tarvittavat lomakekentat ja tekstit kommentti-
tyokaluilla. Vaihtoehtoisesti voit tehdd perustyon, esimerkiksi vakiotekstit ja oh-
jeet muilla ohjelmilla kuten Wordilla. Sen jélkeen luodaan PDF, johon lisataan
vuorovaikutteiset lomakekentat.

Ennen lomakkeen kenttien luomista kannattaa lomake suunnitella hyvin ja varmis-
taa, ettd se nékyy erilaisilla ndyttdtarkkuuksilla. Kentat tulee asetella loogiseen jar-
jestykseen, jotta tayttd olisi sujuvaa. Asettelussa kannattaa hyddyntad viivainta,
ruudukkoa ja apulinjoja. Katso ohjeita kohdasta "Asettelun apuvélineet”. My0s va-
lintanauhan lomaketyokaluissa olevan Jarjest& (Arrange) -valilehden tydkaluilla
voit huolehtia lomakkeen ulkoasusta, esimerkiksi kenttien samankokoisuudesta ja
tasauksesta linjaan.

Myaos kenttid voi tarvittaessa sijoittaa eri tasoille.

PDF-XChange Editor Plus 10

E—) Yie lormaketiedot

E:I:I Lomaketiedot sdhkipos

S Tuo lomaketied ot
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Lomake (Form) -valilehdelté 10ydat kaikki lomaketydkalut.

Koti N&yts Kommentit Suojaa Lomaks  Dokumentti Muunna laa  Terkista  Sasvutettavuus Kirjanmerkit  Oh

immk-@EQ@EﬂMWm

_Eﬁ_ Muut tyskalut ":;Lﬁ Painike Valintaruutu Valintanappi Luettelo Yhdistelmaruutu Allekirjoitus Viivakoodi Paivays  Kuva
Tydkalut Lomakekentat
it Ohje EE;! Etsi.. g, Torkennettu haku.. ~
m Korosta kentét ~ |= LY |==_T -?'g_é‘l Tuo lomaketiedot ", Dokumentin JavaScript
f 3} Ruudukko '=“ EE } Eﬂ) Vie lomaketiedot . Dokumentin toiminnot
Kuva . Tunnista = Tyhjennd [z= Taytd lavaScnpt (=
.Kenta't lomakkeet  lomake |=io Lomaketiedat sahkapostin |, Sbbet  konsoli J*JavaScnpim asetukset

Lomakedsta JavaScript

Kun jokin lomakekentté on valittuna, on valintanauhassa vélilehti Muotoile (For-
mat). Rivin alussa on tydkaluja, joilla myds voit lisaté kenttid. Sen jalkeen seuraa-
vat tydkalut, jossa on valittuna olevan kenttétyypin muotoilut.

Koti MNaytdi Kommentit Suojaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista  Saavutettavuus  Kianmerkit |

* |:I |_ij R |E Sarkainnumerot \ Kenttien laskentajarjestys... ‘
Em | N e

Leveys: [—1pt ~

: &} Ruudukko o Luo useita kopioita Reuna: v
Valitse - Sdilyta . Tayttovar Aariviivan
kentat '_!_,‘-' [ox] tila Kentat - Vi v
Lomakekentat Tyakalut Tyyli

[.‘rhjEJ Muotoile | Jarests

v || Autor ~ | 95 Nykyinen taso: v—

Ei mitan o
T T S W 7 r

Tekstin vir Ominaisuudet

Tekstin muoto Valinnainen sisdlto Ominaisuudet

Vélilehdelld Jarjesta (Arrange) voit muokata valittuna olevien kenttien keskindis-
td asemaa.

Koti MNaytd Kommentit Suojaa  Lomake Dokumentti Muunna Jaa  Tarkista  Ssavutettavuus  Kijanmerkit  Ohj

|1‘ Vasemmalle -_" Ylas +: : E _._#i\faakasuunnassa ._-u] Sama koko Kierra 90° vastapaivaan Vaakasuunnassa | |
[_ Keskelle iy Keskelle . 1. Pystysuunnassa r:- Sama leveys Kierra 90° myatapaivaan Pystysuunnassa
. Tasaa | ;
‘| Oikealle Ji Alas sraliAa .1‘ Sama korkeus Kierra 180°
Tasaus laa Kokao Kierra Heijasta

Kasi- ja tekstin valintapainikkeilla voit testata lomakkeen toimintaa.

© EDUCAT OY / MMPRO



210 PDF-XChange Editor Plus 10

Lomakkeen automaattinen tunnistus

Voit luoda lomakkeen olemassa olevasta PDF-tiedostosta ja muuttaa sen kentat in-
teraktiivisiksi tdyttokentiksi. Voit muuntaa muilla ohjelmilla luodun lomakkeen tai
skannata paperilomakkeen PDF-muotoon tai luoda dokumentin kuvasta.

1. Avaa muunnettava PDF-tiedosto ja valitse Lomake (Form) -tydkaluista Tun- A
nista lomakkeet (Identify Forms). a
=H
Fi Tunnista lomakkeet = Tunnista
lomakkeet
Options
OCR-kielet:
Suomi w

IEI Pidd mahdollisina kentting taulukkosoluja, joissa on sisdltasd

Sivualue: 1/ 1 sivua valittu

Sivut: MNykyinen: 1 Mukautettu |

2. Vaihda tarvittaessa kieli ruutuun OCR-kielet (OCR Languages) ja merkitse
taulukkosolujen muunto (Consider table cells with contents as potential
fields).

3. Napsauta OK.

Kun muuunto on valmis, voit korostaa 10ydetyt kentat (Highlight Fields), tarkistaa
ja testata ne.

_\| Dokumentti siséltaa taytettavia lomakekenttia. D Korosta kentat ~

i

Osoite

Puhefin Matkapuhelin
Sahkopost

Retlkohds

Opastuskizh | Savittu hints
Muuta

Haluaisin lisaksi osallistua
kahvitilaisuutesn Linnassa
EI Sibefiuksen syntymEkodin iltakonssritin
[ tinnanherran illaliisille

I:l Haluzizin esitt=en
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7.4 Syottokenttien lisadaminen

Valitse Lomake (Form) -valilehdeltd tarvittava kenttatyokalu. Veda sivulle halu-
tun kokoinen kenttd tai napsauta kentan kohtaan, jolloin sivulle lisatd&n oletusko-
koinen kenttd. Apuviivat auttavat kohdistamaan objektin esimerkiksi samaan lin-
jaan muiden kenttien kanssa. Taustaruudukon voit ottaa k&yttéon napsauttamalla
tydkalua Ruudukko (Grid).

Textd

Jos haluat lisdtd monta samantyyppista kenttdd, voit napauttaa Muotoile (Format)
vdlilehdeltd valituksi tydkalun Sailyta tila (Keep Mode).

Kun olet luonut kentén, se ja& valituksi. Ulkoasun muotoilut ndkyvat Muotoile
(Format) valilehdelld ja kaikki ominaisuudet ndyton oikean reunan ominaisuusruu-
dussa. Sen avaat tarvittaessa painikkeella Ominaisuudet (Properties).

Ominaisuudet vaihtelevat kenttatyypin mukaan. Esimerkiksi tekstikenttdén voi
asettaa ehtoja ja laskentaominaisuuksia. Jos tarvitset useita samantyyppisia omi-
naisuuksia sisaltavia kenttid, voit luoda kentalle oletusominaisuudet. Kun olet
muokannut ominaisuudet, napsauta kenttdan hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Nykyiset ominaisuudet oletuksiksi (Make Current Properties Default).

Pikavalikon avulla voit myds esimerkiksi lisatd uusia kenttia.

\f_| Mimed kenttd uudelleen...

% | Maarits vaadituksi kentaksi

.:’l_‘_ Lisda uusi kentta 3 | uql Tekstikenttd

. Leikkaa CTRL+X | -/l Valintaruutu
52 Kopioi CTRL+C ® ) Valintanappi
il Poista DEL §E| Luetteloruutu
) Valitse kaikki ciisal] B PeeEmbung

k| Painike
| Jarjests > >
_E&/ Digitaalinen allekirjoitus

i: . Lue useita kopioita... TR ;
b (Il Viivakoodi

|_i| Paivays

ﬁ Kuva

Monista

E Maytd sarkainnumerot

i

: E: Mayta laskentajarjestys

o, Nayta ruudukko CTRL+&
q;f‘ MNykyinen taso: Ei mitaan »

|_E_-;‘Nykylzetam|na|suudetaletuk5|k5|
o _
| ;Kéy‘té oletusasetuksia

N et
|- /. Ominaisuudet...
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z Ruudukko

-

Sailytd
tila

A

Orminaisuudet

Tekstikenttd Ominaisuudet

Tekstin van .I'.]_U,U

4 Asetukset
Tasaus Wasemmalle
Oletusarvo <Ei asetettu
Tiedoston valinta Ei
Salasana E
Chkeinkirjortukse.. Kylla
Maonirivinen Kylla
Vierita Kylla

Salli muotoittu t.. E

Yhistd Ei
Merkkiraja <Ei rajoitusta>
4 Toiminnot
Hiiri alas <Tyhja
Hiiri ylgs <Tyhja
Enter hiirella <7
Hiren vapautus <T

Keskipisteessa <T

Paalla <T
4 Muotoile arve
Luokka Ei mitdan
4 Arvon tarkistus
Tarkistus Ei mitddn
4 Arvojen laskenta

Lackenta Ei mitddn
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Tekstikentta

Tekstikenttadn kayttaja voi kirjoittaa tekstia tai muita merkkejé.

1. Valitse Lomake (Form) -vélilehdelta tekstikenttatyokalu (Text) ja napsauta TI i
kentén lisdyskohtaan tai veda sivulle sopivan kokoinen kentt.
Teksti

(8]

4 Yleiset

Tos2 Vain luku Ei

| Lukittu B

Kentan nimi | Vanha mallc

Kentta jaa valituksi ja sen ominaisuudet nakyvat muotoilutyokaluissa ja omi- OIS | preteti g
naisuusruudussa. Kartoitusnimi
2. Napsauta ominaisuusruudussa kohtaan Kentén nimi (Field Name) ja kirjoita s
kentalle yksil6llinen nimi. Nakgvyys Makyvissa
3. Kohtaan Tyokaluvihje (Tooltip) voit kirjoittaa tekstin, joka nakyy lomaketta Vanditty Fi
taytettdessd, kun hiiri siirretddn kentan paalle. Vietava Kylla
4 Tyyli
I Tayttovar |[*| Ei mitag@n
| Tayta taydelliset yhteystiedot | sarven v [Joog
=) Reunan tyyli Kokoviiva
) . ) . Reunan leveys — 1 pt
4. Valitse kaikki muut tarvittavat ominaisuudet. 4 Siaints
Riville Vaadittu (Required) voit valita, ettd kentén tieto on pakollinen. Vasen | 1056 mm

Kohdassa Tasotiedot (OC Details) voit valita tason, johon kentta sijoitetaan iz 76,7 mm
tai luoda uuden tason.

Leveys 68,5 mm
Taso |Ei mitdan [\:4 Korkeus 16 mm
Ei mitdin v 4 Dletustekstimuoto:
Tayttovar "_', Sk Gdaker tacokel Fontti Anal
PUTIATY 5 T ittt Fonttikoko Automaattinen
Kohdissa Tyyli (Style), Sijainti (Position) ja Oletustekstimuoto (Default Tekstin vari [J0.00
Text Format) voit muuttaa kentén kehyksen ja tekstin muotoilua ja hienosdd- 4 Asetukset

t&4 sijaintia sekd kokoa. Tasaus Vasemmalle
Jos fonttikokorivill4 (Font Size) on valintana Automaattinen (Auto), sovite- Oletusarvo <Ei aseteth
taan fontin koko ruutuun kirjoitetun tekstimaaran mukaan. Tiedoston valinta E
Kohdassa Asetukset (Options) voit mm. vaihtaa tekstin tasauksen (Alignme- Salasana Ei

nt) ja antaa kenttdan valmiin oletusarvon (Default Value). Jos riveille Moni-
rivinen (Multi Line) ja Vierita (Scroll) valitaan Kylla (Yes), voi kenttaan
kirjoittaa pitkdn tekstin. Kenttaan lisatadn vieritysnuolet, joilla tekstid sela-

Oikeinkiroitukse.. Kylla

Manirivinen Kylia

taan. Rivilla Merkkiraja (Character Limit) voi kuitenkin rajoittaa kirjoitetta- o
van tekstin maaraa. Salli muotoiftu t.. Ei
Jos rivilla Salli muotoilu (Allow Rich Text) on valittuna Kylla (Yes), voi e L
kayttaja esimerkiksi lihavoida syotettavaa tekstia. Merckinja | <H apitists>
4 Toiminnot
Hiiri alas < Tyhja>
Hiin vlgs <Tvhjaz
Enter hiirelld <Tyhja
Hiiren vapautus <Tyhja»

Keskipisteessd <Tyhja
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Kohdassa Muotoile arvo (Format Value) voit valita kenttddn syotettavan tie-
don luokan.

|Ei mitaan |

| Numera
Prosentti
| Paivays
!Aika

i Enityinen

4 Muotoile and| Mulkautettu toiminto

Luokka |Ei mitdan T\‘

Jos rivin perédssa on keltainen varoituskolmio, ei arvoa voi muuttaa jonkin
muun ominaisuusmaarityksen takia.

Numeroille voit valita mm. desimaalien maarén, erottimen ja valuuttasymbo-
lin. Paivamaarélle ja kellonajalle on valmiina erilaisia esitystapoja. Luokassa
Erityinen (Special) on muotoiluna mm. postinumero ja puhelinnumero.

Jos tiedon tyyppi on esimerkiksi Numero (Number), voit méérittdd muotoilun
lisaksi tarkistusehdoksi (Value Validation) arvoalueen (Value in Range), jon-
ka sisélla syotetyn arvon pitad olla.

|4 Muotoile arvo
Luokka Numero
Desimaalit 2
Erotintyyli 1,234.56
Valuuttasym.. §
Symbolin sija.. Ennen
Lis#gd valilyd.. Kylla
Megatiivinen .. Tavallinen
4 Arvon tarkistus

Tarkistus Arvoalue

Mihin <Ei asetettu>
|4 Arvojen laskenta

Laskenta Ei mitdan
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Kenttien laskenta

Kun kentill& on arvona Numero (Number), voit suorittaa kenttien tietojen lasken-

taa.
1.

Valitse ensin tuloskenttd ja sen jalkeen ominaisuusikkunassa kohdasta Arvo-

jen laskenta (Value Calculation) riviltd Laskenta (Calculation) haluamasi

laskutoimitus.

|4 Arvojen laskenta

Ei mitdan

JSumm (+]

Tuote (7]

Keskiarvo

Minimi

Maksimi

Yksinkertaistettu huomautus
Mulkautettu toiminto

l Laskenta Summa (+)

Kentat

Text3, Textd

»

by

Napsauta rivilla Kentét (Fields) rivin lopun pistepainikkeeseen.

Valintaikkuna Kenttien valinta (Field Selection) avautuu.

Valitse kentat

E Kenttien valinta

Valitse kaikki

[+] Hinta
[ Limmitin
!Ij Malli
[ Metallivari

Merkitse laskentaan mukaan tulevat kentat ja napsauta OK.

Poista valinta

K&anna valinta

PDF-XChange Editor Plus 10

14,00

288,33

Yhteensa §302,33 1‘%
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Valintaruutu

Valintaruutujen avulla ndytetddn kayttdjélle joukko vaihtoehtoja, joista voi valita
useitakin vaihtoehtoja yhtd aikaa.

Lisavarusteet:

Metallivari [] Soitin
[] Lammitin (Lohko/sisa) Vetokoukku

1. Valitse Lomake (Form) -valilehdeltd valintaruututydkalu (Check Box).

Veda dokumenttiin sopivan kokoinen ruutu tai napsauta ruudun kohtaan, jol-
loin sivulle lisat&an oletuskokoinen ruutu.

3. Kirjoita ominaisuusruudussa nimiriville kentan nimi.

4. Valitse muotoilutydkaluista tai ominaisuusruudun kohdasta Tyyli (Style) ruu-
dun ulkoasu.

5. Valitse luettelosta Valintaruudun tyyli (Check Box Style), miten valinta
merkit&an ruutuun.

4 Acetukset

Valintaruudun tyyli| Valintamerkki ¥

Valintamerkki

Ympyrd

Risti

Vinonelia

Melia [
| Tahti !

6. Maarité riville Valittu oletuksena (Checked By Default), onko valintaruutu
lomaketta avattaessa merkittyna.

Valintanappi

Valintanappien avulla ndytetdan joukko vaihtoehtoja, joista voi valita yhden. Toi-
siinsa liittyvien valintanappien ryhmad luodaan siten, ettd kaikilla on sama nimi,
mutta kaikilla pitad olla yksilollinen vaihtoehtoarvo.

1. Valitse Lomake (Form) -vélilehdelta valintanappitytkalu (Radio).

2. Veda dokumenttiin sopivan kokoinen nappi tai napsauta sijoituskohtaan, jol-
loin sivulle lisatdan oletuskokoinen nappi.

3. Kirjoita ominaisuusruudussa nimiriville nappiryhmén nimi. Samaan valinta-
ryhmaan kuuluvilla napeilla tulee olla sama nimi.

Anna painikkeelle yksildllinen merkitys kohtaan Asetukset (Options) riville
Napin vaihtoehto (Button Choice), esimerkiksi 1 tai punainen.

4. Valitse napin yleiset asetukset ja ulkoasu samaan tapaan kuin tekstiruudulle.
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v

Yalintaruutu

(» Hopea
(O Sininen
O Musta

®)

Valintanappi
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6.

Valitse luettelosta Valintanapin tyyli (Radio Button Style), miten valinta
merkitaan.

|4 Asetubset

Valintanapin tyyli | Yrpyra o

Valintamerlkki

Ympyra [
Risti :

Vinonelia
Melia
| Tahti

Madritd, onko nappi oletuksena merkittyna (Checked By Default).

Luetteloruutu

Luetteloruutu siséltdé vaihtoehtoja, joista yleensé valitaan yksi.

1.
2.

Valitse Lomake (Form) -valilehdelté luetteloruudun (List) tydkalu.

Vedé dokumenttiin sopivan kokoinen ruutu tai napsauta ruudun kohtaan, jol-
loin sivulle lis&taan oletuskokoinen ruutu.

Kirjoita ominaisuusruudussa nimiriville kentdn nimi.

Valitse luetteloruudun yleiset asetukset ja ulkoasu samaan tapaan kuin teksti-
ruudulle.

Napsauta kohdassa Asetukset (Options) riville Luetteloruudun kohdat (List
Box Items)

Napsauta valintaikkunan painiketta Lisa& uusi (Add New).

E.' Lisaa uusi |§! Poista kohde |§

Mayta arvo Vientiarvo
i:! Kultainen noutaja

[ hemd e — |

Kirjoita ensimmaéinen luettelon arvo.

Kohtaan Vientiarvo (Export Value) maéritetdadn, mika on ulkoiseen CGI-so-
vellukseen lomakkeen tayton yhteydessé kirjoitettava valintaa osoittava arvo.
Jos et kirjoita mitdan, on arvo sama kuin kohteen nimi.

Napsauta sitten painiketta Lisda uusi (Add New) ja syotd samalla tavalla lo-
put valmiit vaihtoehdot, kunnes kaikki kohdat nédkyvét luettelossa.

Voit muuttaa kohteiden jarjestysté painikkeilla Siirra ylos (Move Up) ja Siir-
ra ylas (Move Down)

Voit lajitella kohdat aakkosjérjestykseen valitsemalla ominaisuusruudussa ri-
ville Lajittele kohteet (Sort Items) vaihtoehdon Kylla (Yes).

Jos kaikki vaihtoehdot eivat mahdu nékyviin ruudulle varattuun tilaan, lisé-
t&an ruutuun vierityspalkki.

PDF-XChange Editor Plus 10
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Yhdistelméaruutu

Yhdistelméruutu sisaltdd pudotusvalikossa valmiita vaihtoehtoja, joista voi valita
yhden tai ruutuun voi sy6ttdd myos oman arvon.
1. Valitse Lomake (Form) -vélilehdeltd yhdistelméruudun (Dropdown) tydkalu.

2. Veda dokumenttiin sopivan kokoinen ruutu tai napsauta ruudun kohtaan, jol-
loin sivulle lisat&an oletuskokoinen ruutu.

Kirjoita ominaisuusruudussa nimiriville kentan nimi.
Merkitse ruutu Vaadittu (Required), jos jokin vaihtoehto pit&é valita.
Valitse ruudun yleiset asetukset ja ulkoasu samaan tapaan kuin tekstiruudulle.

Napsauta kohdassa Asetukset (Options) riville Yhdistelmaruudun kohdat
(Combo Box Items)

7. Napsauta valintaikkunan painiketta Lisa& uusi (Add New).

© gk~ w

E.' Lisaa uusi |§! Poista kohde |§

Nayta arvo Vientiarvo
i:! Kultainen noutaja

[ hemd e — |

Kirjoita ensimmaéinen luettelon arvo.

8. Napsauta sitten painiketta Lisda uusi (Add New) ja syota samalla tavalla lo-
put valmiit vaihtoehdot, kunnes kaikki kohdat nékyvat luettelossa.

Voit muuttaa kohteiden jérjestysté painikkeilla Siirra ylés (Move Up) ja Siir-
ra ylas (Move Down)

9 Vaoit lajitella kohdat aakkosjarjestykseen valitsemalla riville Lajittele kohteet
(Sort Items) vaihtoehdon Kylla (Yes).

10. Merkitse ruutu Salli muokkaus (Allow user to enter custom text), jos kéyttéjé
Vvoi sy06ttdd ruutuun arvon, jota ei ole luettelossa.

Jos syottd sallitaan, on oletuskohde valittuna ja sen tilalle voi kirjoittaa oman
tekstin.

Muita kenttatyyppeja

Paivayksid varten kannattaa luoda paivéyskenttd Lomake (Form) -vélilehden tyo-
kalulla Paivays (Date). Se avustaa lomakkeen tayttajaa avaamalla pienoiskalente-
rin, josta pdivan voi valita kirjoittamisen sijaan. Lisaksi voit ominaisuusruudussa
maaratd paivayksen muodon, jolloin varmistat, ettd kaikki taytetyt péivaykset on
samaa muotoa.

Hiiren vapautus

MMMm-yy
Keskipisteessa mmm d, yyyy
ma i ke to pe la su PEalE || mmmm d, yyyy
:i '5_ '3 _4 ?lj 3# |4 Muctoile arvo || m/d/yy MM tt
E 9 10 11 12 13 14 Luokka || m/d/yy HH:MM
15 16 17 18 19 20 2 ol i3ty
Panayksen muo., |dd.mm. i
2 B M 5 X% I7T I8 > w ‘L\\?
29 30 3} 1 2 3I 4 4 Arvon tarkistus
[ tanaan: 612018
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Lomake (Form) -valilehden tyokalulla Kuva (Image) luot lomakkeeseen paikan
kuvalle. Kun kenttdd lomaketta taytettdessé napsautetaan, avautuu kuvan valinnan A
ikkuna. Ominaisuuksissa voit maarittad mm. skaalataanko kuvaa kenttaan niin, etta

se tayttda sille varatun paikan vai séilytetddnko sivusuhteet. Kuva

Tyokaluilla Allekirjoitus (Signature) voit luoda valmiin paikan tayttajan digitaal-

ista allekirjoitusta varten. gl |I "" il ‘

Viivakoodi (Barcode) kaantaa lomakkeen tiedot koodatuksi kuvaksi, jonka yh-
teensopivat laitteet voivat lukea ja arkistoida. Allekirjoitus ' Viivakoodi

7.5 Painikekenttien lisaaminen

Painikkeiden avulla voi maarittaa erilaisia toimintoja, kuten tietojen l&hettdmisen
tai lomakkeen tyhjentdmisen. Painikkeita voi lisdtd muihinkin dokumentteihin
kuin lomakkeisiin.

1. Valitse Lomake (Form) -valilehdelt painiketydkalu (Button).

2. Veda dokumenttiin sopivan kokoinen painike tai napsauta sijoituskohtaan, oK I
jolloin sivulle lis&taan oletuskokoinen painike.
3. Kirjoita ominaisuusruudussa nimiriville painikkeen kenttanimi. Painike
4. Valitse painikkeen yleiset asetukset ja ulkoasu samaan tapaan kuin tekstiruu-
dulle.

5. Siirry kohtaan Asetukset (Options).

6. Valitse kohdasta Asettelu (Layout), miten painikkeen tekstit ja mahdolliset
symbolit asetellaan.

{4 Asetukset
Asettelu Vain teksti ¥
Kayttaytyminen |[Vain teksti
Painiketeksti [Vain kuvake

Alateketi || Kuvake ylhaalls, teksti alla
| Teksti yIhaalla, kuvake alla

Kuvake vasermmalla, teksti oikezlla

Kiertava teksti

|4 Toiminnot
Teksti vasemmalla, kuvake oikealla

Hiiri alas abe Bl mitddn

| Teksti kuvakkeeen paalla

Hiiri ylos
7. Valitse rivilta Kayttaytyminen (Behaviour), milta painike nayttad, kun sitd | .
ahe
napsautetaan. Adriviiva

8. Kirjoita painikkeeseen tuleva teksti riville Painiketeksti (Up Label). -Tl*"ﬁ””E
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Valitse kohdasta Toiminnot (Actions), mihin hiiren toimintoon haluat liittaa
painikkeen toiminnon. Napsauta halutun rivin pistepainikkeeseen.
Valintaikkuna Muokkaa toimintoluetteloa (Edit Actions List) avautuu.

10. Napsauta painiketta Lisaa... (Add...)

E Muckkaa toimintoluettelo

Z i 7

. Muokkaa... Poista

0 Suorita JavaScript
2= Siirry téman dokumentin sivulle
Siirry toisen dokumentin sivulle

5; Siirry upotetun dokumentin sivulle

= Tyhjenna lomake

Léhetd lomake

|
W) Soita d@ni ’ i R Per.uu'ta.

;’ Siirry 3D/Multimedia-nékymaan
|5, Nayts/piilota kentts

T Lue artikkeli

11. Valitse luettelosta toiminto, jonka painike suorittaa.

Jos esimerkiksi valitset lomakkeen tyhjentdmisen (Reset a Form), maéritét
tarkemmin, mitka kaikki kentét haluat tyhjennettavéksi:

ﬁ Lis&a toiminto: "Tyhjennd lomake" X

| ; |
' |[v] Hinta | Valitse kaikki | |
| |[#] Lammiti :
Hh:nl-‘:m G | Poista valinta |
¥ Malli - -
] Metallivari |
[+] Soitin

[+] Todistukset
E|Tuimi'luskulu‘t
E|Vetukc|ukku
[v] vari

|+ ¥hteystiedot

LT =t o e R DR P R iy e N D T o = e PP ke i e B e P AT B S e RS AR R L R

Kaanna valinta |

! oK H Peruuta !
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Jos painike suorittaa jonkin valikkokomennon, esimerkiksi lomakkeen tulos-
tamisen, valitset ensin toiminnoksi Suorita komento (Execute a Command)
ja sen jélkeen tarvittava toiminto valikot sisaltavasta luettelosta (Command

name).

ﬁ Lis&3 toiminto: "Suorita komento” X

e e e T e N Y e Y, B e P k= e ey

Komennon nimi: .
¥ ") =
J s Pt 1

---—m.-'IE'_L'rI d TEMCEp Ty Ua T SIS a O OO TEFTECTT.

@_ PrevPage

Siirry dokumentin edellisen sivun alkuun.

2Ly Print

Tulosta nykyinen dokumentti,

[N PropertyToolbar
|_','§- Maytd valitun objektin ominaisuudet.

4 Quit
o

| Aneta ia tallenna rundehit avnimet dalonmentit

Jos valitset toiminnoksi lomakkeen l&hettdmisen (Submit a Form), kirjoitat 1&-
hetysosoitteen, valitset lahetettavat kentét ja 1ahetysmuodon.

E Lis#d toiminto: "Lahetd lomake"

T = = ok P o F T B

' | Kirjoita linkin URL:
Lomakekenttien valinta
[v| Button2 Valitse kaikki |
¥ Hinta
l:‘ Poista valinta !
[w] Lahets /
E‘ Lammitin Kaanna valinta |
[w] Malli
|w| Metallivari [ ] J5ta pois valitut
[w] Soitin
[v| Todistukset (] imga tyhjat
En
[sr] Trirnituskult El
Vientimuoto
Tyyppi: | FOF-tiedostot (*.fdf) >
[FDF-tiedostot (*ifdf) QJ uotoon ()
T=| | XFDF-tiedostot (*xfdf) |
insd |I—|TML-tiEdu;tut {*.html)
| PDF-dokumentit (*,pdf)
|:| PDF:n lisaysmuutokset
0K | Peruuta

Huomaa, ettd painike voi toteuttaa useamman toiminnon sarjan. Valitut toiminnot
nékyvét perdkkain valintaikkunassa Voit muuttaa niiden suoritusjarjestystd, muo-

kata toimintoja ja poistaa tarpeettomat toiminnot.

PDF-XChange Editor Plus 10
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7.6 Kenttien muokkaaminen

Kenttien valitseminen

Valinnat teet lomaketydkaluissa olevalla valintatydkalulla.

Yhden kentén valitseminen
Napsauta kenttdén. Kenttd korostetaan ja siihen lisdtddn koonmuuttokahvat.

Useiden kenttien valitseminen

Useita kenttid valitset siten, ettd napsautat ensimmaiseen kenttaan ja pidat Ctrl-
néppdinté painettuna samalla kun napsautat seuraavaan valittavaan kentt&an.

Voit my0s vetéd hiirelld kehyksen valittavien kenttien ympérille. Jos osakin ken-
tasté tulee mukaan kehykseen, se otetaan mukaan valintaan. Ensiksi valittu kentta
merkitddn ankkurikentaksi pienilla ympyroilla.

Kaikki kentét valitset painamalla Ctrl+A.

Koon muuttaminen ja siirtdaminen

Yhden kentdn kokoa voit muuttaa jostain valintakahvasta vetamalld, kun hiiren
osoitin on kaksisuuntainen nuoli. Jos haluat, ettd sivujen suhteet eivat muutu, veda
kulmakahvasta ja pid4 samalla Vaihto-ndppdinta painettuna. Jos pidat Ctrl-nép-
paintd painettuna, muutetaan kokoa siten, ettd keskipiste pysyy paikallaan.

Jos haluat muuttaa useita kentti& samankokoisiksi, vedé ensin yksi kentt& halutun
kokoiseksi ja valitse sitten mukaan muut muutettavat kentét. Siirry vélilehdelle
Jarjesta (Arrange) ja napsauta Sama koko (Same Size).

Valittua kentt&a voit siirtaa siten, ettd osoitat kenttéa ja kun hiiren osoitin on musta
nuoli, voit vetdd kentdn sopivaan kohtaan. Useita valittuja kentti& siirrét siten, ettd
osoitat niiden valiin ja kun hiiri muuttuu nelisuuntaiseksi nuoleksi, vedat koko ryh-
man uuteen paikkaan.

Kenttien tasaaminen

Ruudukkojen ja apulinjojen avulla voit sijoittaa kentat tdsmallisesti haluamaasi
kohtiin. Voit maarittaa kenttien reunat tarttumaan ruudukkoviivaan. Namé apuvii-
vat eivat tulostu lopulliseen lomakkeeseen.

Tasaaminen

1. Valitse tasattavat kentat siten, ettd valitset ensimmaiseksi ankkurikentaksi
paikallaan pysyvan kentén.

2. Valitse tasaustapa valilehdeltd Jarjesté (Arrange). Keskelle (Center, Middle)
-komento tasaa kentét akselin mukaisesti. Muut valinnat tasaavat reunojen
mukaisesti.

Jakaminen alueelle

1. Valitse jaettavat kentét. Kenttid tulee olla vahintdan kolme.

2. Valitse jakosuunta. Vaakasuunnassa (Horizontally) jakaa kaikki kentét ta-
saisesti vasemman- ja oikeanpuoleisimman kentan valiin, Pystysuunnassa
(Vertically) ylimmén ja alimman kentan valiin,
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Kenttien kopioiminen

Voit kopioida valmiiksi muotoiltua kenttaa.

1.

2.

7.

Luo ensin ankkurikentta eli rivin tai sarakkeen ensimmaéinen kentta tai alueen
vasemman ylakulman kenttd ja tarkista, ettd se on valittuna.

Valitse Muotoile (Format) -vdlilehdeltd Luo useita kopioita (Create Mul-
tiple Copies...).

Luo kentistd useita kopioita X

Kenttien maara:

Kopioi valitttuja kenttia alaspain: Ia ¢ kertaa

Kopioi kenttid vaakasuuntaan: 2 = | kertaa

Etdisyys/Yhteiskoko
é' Maarita kenttien valinen etaisyys
() Maarita kenttien yhteiskoke

1k |

Vaakavili: | 0,7 mm Yhsikka: | millimetri =

Pystyvaliz | 0,7 mm

|4»

Yhteissijainti
l!:_:"';: % [117,7 mm
I | — —

CH H] s -F_;S'I,:l mm .

1k

IELS

[v] Esikatsele
|:| Kayta samoja nimia

0K . Peruuta

Valitse kohdasta Kenttien maara (Number of Fields), kuinka monta rivié
alas (Copy selected fields down X times) tai saraketta sivulle kenttid kopioi-
daan (Copy selected fields across X times).

Kohdan Etéisyys/Yhteiskoko (Distance/Overall Size) mitoilla voit tiivistdd
tai harventaa kenttdjoukkoa. Maaritdt joko kenttien valit tai niiden yhteensa
tarvitseman tilan.

Kohdan Yhteissijainti (Overall Position) maarityksilla voit siirtad koko kent-
t&joukkoa haluamaasi suuntaan.

Jos ruutu Esikatselu (Preview) on merkittynd, néet koko ajan dokumentissa
valintojesi vaikutuksen.

Napsauta lopuksi OK.

Kopioiduille kentille annetaan oma yksildllinen nimi siten, etta 1dhtokentté on esi-
merkiksi "Valintaruutu0.0". Kopiot saavat rivistd ja sarakkeesta riippuen nume-
roiksi rivilld 0.1, 0.2 ja alaspdin 1.0 jne. Voit muokata kunkin kopion ominaisuuk-
sia erikseen.

PDF-XChange Editor Plus 10
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Kenttien monistaminen

Jos monistat kenttéd, on kaikilla kopioilla sama nimi. Jos kenttd&n sydtetdan tieto,
se samalla taytetdan kaikkiin monistettuihin kopioihin. N&in voit esimerkiksi syot-
td4 nimen tai muokkauspaivamé&ardn monisivuiseen lomakkeeseen jokaiselle si-
vulle.

Jos haluat monistetun kopion dokumentin samalle sivulle, voit vetda kopion hiirel-
14 siten, ettd pidat Ctrl-n&ppdintd painettuna. Jos haluat monistaa kentéstd useita
kappaleita tai eri sivuille, tee ndin:

1. Valitse monistettava kentta.

2. Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse pikavalikosta Monista... (Dupli-
cate...).

Monista huomautukset x

Sivualue valittu 3 / 3 sivua

~— Monista sivusiirtyman mukaan valitun sivun sisdllosta alkaen
sivuvilein:

Kopioiden maara:

(@) Monista sivualueelle:

Sivut: LELUH Mykyinen: 1 Mukautettu

Joukko: m Parittomat  Parilliset

Kopioita sivulla: | 1

1k

Monistusasetukset

1k

Vaakasiirtyma: | 30 mm

[4»

Pystysiityma: |0 mm

0K | Peruuta

3. Valitse, kuinka monta kopiota luodaan ja mihin suuntaan tai mille sivulle ne
sijoitetaan.

4. Napsauta OK.

Kenttien poistaminen

Valitse kenttd tai kentét ja paina Delete-ndppainta.
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Kenttien sarkainjarjestys

Taytettavastd kentédsta toiseen edetdan hiirelld napsauttamalla tai painamalla Sar-
kain-né&ppainta. Jos sarkainjarjestysta ei erikseen maaritetd, on se sama kuin kent-

tien luontijérjestys.

Voit muuttaa jélkikateen sarkainjarjestysta joko hiirelld vetdmalla tai rivien ja sa-

rakkeitten mukaan.

Tarkista, ettd suunnistusruudun vélilehdelld Kentéat (Fields) asetusten lajitte-
luvalintana on Sivujarjestys (Order By Pages). Jos ruutu ei ndy, napsauta
Muotoile (Format) -valilehdelld Kentat (Fields).

Avaa kohdan Sarkainjarjestys (Tab Order) valikoima ja valitse tarvittava
jarjestys

B

Kentat

e Y
|®E . Asetukset.., | Mimea uudelleen |

@l Laajenna kaikki

[

=1l Supista kaikki

% y Aakkosjdrjestys

W |:‘ Sivujdrjestys

:%: Sarkainjérjestys [:& b Sarkainjdrjestys rakenteen mukaan

v Sarkainjarjestys riveittain

T

Mimed uudelleen
i Sarkainjarjestys sarakkeittain
Kenttien laskentajanestys...

Sarkainjarjestys manuaalisesti
[ZIFN Mayta taydelliset kenttanimet
Sarkainjarjestys maarittamatta

|:|‘} Ominaisuudet... I T

Sarkainjarjestys rakenteen mukaan (Order Tabs by Structure) - Dokumen-
tin rakenteen mukainen jérjestys.

Sarkainjarjestys riveittdin (Order Tabs by Row) - lomakkeen vasemmasta
ylakulmasta alkaen vasemmalta oikealle ja sen jélkeen rivi alas.

Sarkainjarjestys sarakkeittain (Order Tabs by Column) - lomakkeen va-
semmasta yldkulmasta alkaen ylh&élté alas ja sen jalkeen sarake kerrallaan va-
semmalta oikealle.

Sarkainjarjestys manuaalisesti (Order Tabs Manually) - voit vetda kentat
haluamaasi jarjestykseen suunnistusruudun valilehdellda Kentét (Fields). Voit
siirtdd yhta kenttdé kerrallaan. Kenttéa ei voi kuitenkaan néin siirtaa toiselle
sivulle eikd esimerkiksi valintanappia toiseen ryhmaéan.

Voit valita kentdn pikavalikosta Nayté sarkainnumerot (Tab Numbers) tai
Muotoilu (Format) -vélilehdeltd Sarkainnumerot (Tab Numbers) ja sarkain-
jarjestys nakyy lomakkeen kenttien kulmissa pienind numeroina.

PDF-XChange Editor Plus 10
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8 Tiedostojen suojaus

Dokumentin ominaisuuksissa on tietoja asiakirjasta. Osa niista syntyy automaatti-
sesti, mutta laatija voi maarittdd ominaisuuksissa mm. dokumentin kdyttéoikeudet
ja nayttdtavan asiakirjaa avattaessa.

Ominaisuustiedot néet valitsemalla Tiedosto (File) -vélilehdelld Dokumentin
ominaisuudet (Document Properties). Sama ikkuna avautuu myés Suojaa (Prote-
ct) -vélilehden tydkalulla Suojausominaisuudet (Security Properties).

Sucjauscminaisuudet

8.1 Salasanasuojaus

Ominaisuusikkunan vélilehdelld Suojaus (Security) nékyy, mité asiakirjalle voi

tehda.
Dokumentin ominaisuudet *
R : s
Luokat [ Dokumentin suojausasetukset
T ) ] ¥ S
.EQEJ Kuvaus . Dokumentin sucjaus
I|_.\-. Fontit [ Dokumentin sucjausmenetelma rajoittaa dokumentin kdyttooikeuksia. Poista rajoitukset
= asettamalla Sugjausmenetelmd arvoon Ei sugjausta.
lE Suojaus S =
=Y ] Suojausmenetelma: | Ei suojausta -l Muuta asetuksia...
|_ Aloitusnakyma rres =
jae Salaustaso: Ei mitdan Kaytd sucjauskiytantsd.. =
E Lisdasetukset
|2 Toiminnot Dokumentin rajoitusten yhteenveto
=y JavaScript Tulostus: Suur resoluutio

Dokumentin muckkaus: Sallittu
Dokumentin koonti: Sallittu

Sisdllan kopioint Sallittu

Sisallan kaytettavyys kaytossa: Sallittu
Sivujen poimiminen: Sallittu
Koemmentointi: Sallittu
Lomakekenttien taytta: Sallittu
Allekirjoittaminen: Sallittu

Mallisivujen luominen: Sallittu

0K Peruuta

Jos haluat estdd dokumentin avaamisen ilman salasanaa tai suojata sen muutoksil-
ta, avaa luettelo Suojausmenetelmé (Security Method) ja valitse Salasanasuo-
jaus (Password Security).

Ei suojausta
Salasanasuojaus

Sertifikaatti-sucjaus

Microsoft Azure Information F

FileOpen
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Salasanazuojauksen asetukset

Acetulkset

Yhteensopivuus: | Acrobat ¥ ja uudemmat hd Salaustaso: 236-bittinen AES

Ol Salaa dokumentin koko sisalto
| Salaa dokumentin koko sisdltd metadataa lukuunottamatta (Acrobat 6 ja uudemmat)

[ ) Salaa vain tiedostoliitteet (Acrobat 7 ja uudemmat)

D Koko dokumentin sisiltd salataan ja hakukoneet ervdt padse kisiksi sen metadataan,

Dokumentin salasanat

[v| Dokumentin avaamiseen vaaditaan salasana

Dokumentin avauksen salasana:

Vahvista avauksen salasana:

IEI Rajoita dokumentin muokkaus- ja tulostusoikeuksia. Qikeuksien muuttamiseen tarvitaan salasana.

Kayttdoikeuksien salasana; |
Vahvista kayttooikeuksien salasana:
Kayttooikeudet

Tulostus sallittu: | Ei sallittu

Sallitut muutokset: | B sallittu

|j Tekstin, kuvien ja muun sisallan kopiointi sallittu

IEI Salli tekstin siirto nakovammaisten naytonlukulaitteisiin

0K l Peruuta

Salaustaso ja suojausvaihtoehdot riippuvat Acrobat-yhteensopivuusvalinnasta
(Compatibility). Acrobat 3.0 -versiossa on mahdollista ottaa kdyttdon vain 40-bit-
tinen salaustaso. Acrobat 7.0 -versiosta l&htien voit salata halutessasi tiedoston
osista vain tiedostoliitteet.

Jos haluat liittdd dokumentin avaukseen salasanan, merkitse ruutu Dokumentin
avaamiseen vaaditaan salasana (Require password to open the document) ja Kir-
joita salasana. Huomaa, etté salasanoissa isot ja pienet kirjaimet ovat eri merkkeja.

Jos haluat rajoittaa dokumentin k&yttdda, merkitse ruutu Rajoita dokumentin
muokkaus- ja tulostusoikeuksia (Restrict editing and printing) ja kirjoita salasa-
na. Tama salasana vaaditaan jatkossa salasanojen ja kayttdoikeuksien muuttami-
seen. Dokumentin voi avata myds talla salasanalla. Salasana ei voi olla sama kuin
avauksen salasana.

Valitse luettelosta Tulostus sallittu (Printing Allowed), miten dokumenttia voi tu-
lostaa. Valinnalla Ei sallittu (Not Allowed) estat tulostamisen kokonaan.

|Ei sallittu

Alhainen resoluutic

Suur resoluutio
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Valitse luettelosta Sallitut muutokset (Changing Allowed), miten dokumenttia
voi kasitelld. Valinnalla Ei sallittu (Not Allowed) estat kaikki muokkaukset.

|Ei sallittu |
Sivujen lisddminen, poistaminen ja kddntdminen

Lemakekenttien tayttdminen ja allekirjoituskenttien allekirjoittarminen

Kommentointi, lomakekenttien tayttd ja clemassa olevien allekiroituskenttien taytto

Kaikki paitsi sivujen poimiminen

Vaihtoehdot ovat: Ei sallittu (Not Allowed), Sivujen lisddminen, poistaminen ja
k&antaminen (Inserting, deleting and rotating pages), Lomakekenttien tayttami-
nen ja allekirjoituskenttien allekirjoittaminen (Filling form fields and signing
existing signature fields), Kommentointi, lomakekenttien tayttd ja olemassa
olevien allekirjoituskenttien taytté (Commenting, filling form fields and signing
existing signature fields) ja Kaikki paitsi sivujen poimiminen (Any except ext-
racting pages).

Tarkista, ettd ruutu Tekstin, kuvien ja muun sisallén kopiointi sallittu (Enable
copying of text, images and other content) ei ole merkittynd, jos haluat estda kaiken
tietojen kopioimisen.

Salaus astuu voimaan vasta kun dokumentti on tallennettu.

Suojauksen muuttaminen
1. Tiedosto (File) -valilehdellda Dokumentin ominaisuudet (Document Proper-
ties) ja valilehti Suojaus (Security).

Valintaikkuna avautuu myos Suojaa (Protect) -valilehden painikkeella Suo-
jausominaisuudet (Security Properties).

2. Napsauta OK ja sitten painiketta Muuta asetuksia... (Change Settings...).
3. Kirjoita salasana ja napsauta OK.
4. Tee muutokset ja napsauta OK.

Suojauksen poistaminen
1. Valitse Tiedosto (File) -valilehdellda Dokumentin ominaisuudet (Document
Properties) ja valilehti Suojaus (Security).

2. Valitse kohtaan Suojausmenetelmé (Security Method) vaihtoehto Ei suo-
jausta (No Security).

3. Vahvista suojauksen poisto.

© EDUCAT OY / MMPRO
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Suojatun dokumentin kaytt6
Otsikkorivilla ja ikkunan valilehtikielekkeessa nékyy tiedoston nimen perassa, etta
se on suojattu.

Jos dokumentin avaukseen on liitetty salasana, joudut kirjoittamaan sen ennen
avaamista.

E Kirjoita salasana

Dokumentti testamentin ehdot.pdf on suojattu
salasanalla.

Syttd voimassa oleva kdyttdjan tai omistajan salasana:

oK

Peruuta

Jos dokumentin muokkauksia on rajattu, ovat kaikki estetyt toiminnot valikoissa
muutettu harmaiksi.

Suojauskaytannot

Jos tarvitset jotain tiettya salaustapaa usein, voit tallentaa sen suojauskaytannoksi,
joka sisaltad salauksen tyypin ja kéyttorajoitukset. Hallintaikkunan avaat tyokalul-
la Suojauskaytanto (Security Policies) valilehdeltd Suojaa (Potect).

PDF-XChange Editor Plus 10

testamentin ehdot . * I

A
3

Suojauskaytanta

Suocjaustapojen kasittely
e Y W e e L T e ey e e R W e e e L T Y Y e e W ¥ R LT e LY TP
Suojaustavat
R aa tusi o~ | S8 i [=i= il Nz (=14l poi HEEE
=e Lisdd uusi.. ._—.-l;! Monista E Muokkaa... INlmea uudelleen... =S Poista El:)l. '.;J:|

[—% salasana avaukseen
Ei kuvausta

Suojaustavan tiedot

Supjausmenetelma:

Salasanasuojaus
MNimi: salasana avaukseen

Kuvaus:
Pawvamaara: 19.3.2021, 16:01:14
Salatut kemponentit: Keko dokumentin sisalto
Dokumentin avauksen salasana: Kylla

Kayttooikeuksien salasana: Kylla

Kun napsautat Lisda uusi... (Add New...), avautuu dokumentin suojausikkuna.
Maarité suojaus ja tallenna se uudeksi kaytanndksi. Voit valita kdytannon luette-
losta ja napsauttaa painiketta Kayté asiakirjaan (Apply to Document).

X

|
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8.2 Dokumentin allekirjoittaminen ja nimikirjaimet

Digitaalinen allekirjoitus vastaa perinteistd paperille tehtyd allekirjoitusta. Useat
eri henkil6t voivat allekirjoittaa dokumentin, jos tarkistavat ja hyvéksyvét sen. Do-
kumentissa voi olla valmiina kenttd allekirjoitusta varten, esimerkiksi matkalasku-
lomakkeessa kenttd esimiehen hyvaksyntaa varten.

Nimikirjaimet voivat olla mika tahansa piirretty puumerkki tai esimerkiksi allekir-
joituksesta tehty valmis kuvatiedosto.

1. Valitse Suojaa (Protect) -valilehdeltd Allekirjoita dokumentti (Sign Docu-
ment) ja napsauta olemassa olevaan allekirjoituskenttdan tai luo uusi. Tyoka-
lulla Sijoita allekirjoitus (Place Signature) luot kokonaan uuden kentén.

2. Napsauta tai piirra allekirjoitukselle alue sopivaan kohtaan.

N

3. Allekirjoituksen valintaikkuna avautuu.

Tiedoston nimi

Allekirjoituksen syy:

Kayttooikeudet:

Malli:

Dokumentin allekirjoittaminen

1. Valitse sertifikaatti (digitaalinen tunnus):

i Kéyta jarjestelmaan sijoitettua sertifikaattia:
Mysnnetty: | Raili Huttunen [16.12.2022] i Selaa...

_ ) Kayta sertifikaattitiedostoa:

Selaa...

Nayta sertifikaatti... ' Lue sertifikaatti...

2. Maarita yksityiskohdat ja allekirjoituksen syy:
| Olen dokumentin tekijd -|
Sijainti: |

Yhteysticto: |

| Salli lomaketdyttd, allekirjoittaminen, kommentointi ja mallisivujen luont =

| Oletus | Hallinta...

Huttu

Rai I i DN: cn=Raili Huttunen, c¢=FlI,
o=Bittikatti,

Allekirjoittaja Raili Huttunen

email=raili.huttunen@bittikatti.{

Syy: Olen dokumentin tekija
N €N raivamaara: 2021.03.19

16:03:30 +02'00'

[ ] Kaytd aikapalvelinta:

“*Yoit muuttaa allekirjoituksen ulkoasua kaksoisnapsauttamalla ylla olevaan esikatseluruutuun.

SignFiles.com Vaihda...

0K Peruuta

© EDUCAT OY / MMPRO

229

&

Allekirjoita
dokumentti



230 PDF-XChange Editor Plus 10

4. Valitse sopiva allekirjoitus kohdasta Valitse sertifikaatti (Select Certificate).

5. Kirjoita kohtaan Allekirjoituksen syy (Reason for Signing) allekirjoituksesi
tarkoitus tai valitse se valmiista vaihtoehtoluettelosta.

| <Eil mitdan=

10Ien dokumentin tekijd f

:Hyvﬁks'_,fn dokumentin maardtyt osat

Olen tarkistanut dokumentin

Hyvaksyn dokumentin

Vakuutan, ettd dokumentti on virheeton ja ehea

Hyviksyn ehdot, jotka lithywdt allekinortukseni lisddmiseen dokumenttiin

Olen dokurnentin tekija #

Tayta halutessasi muut tiedot, esimerkiksi yhteystietoihin sdéhkdpostiosoittee-
si tms.

Valitse kohdasta Malli (Sign Template) sopiva ulkoasu. Jos napsautat paini-
ketta Hallinta... (Manage...), ndet mallit kuvina.

Digitaalisen allekifoituksen ulkoasumalli O

Voit valita allekifoituksen mallin kakscisnapsauttamalla luetteloon:

y Lisda uusi... :=:"I Muokkaa... él:| Monista 'E".,ll Palauta EE—I Poista

1F
H Allekirjoittaja Raili Huttunen
a ] I DN: cn=Raili Huttunen, c=Fl, o=Bittikatti,

email=raili. huttunen@bittikatti fi
Syy: Olen dokumentin tekija

H u ttu n e n fgg.lrg{r;:tééré: 2022.04.19 11:41:08

Oletus

HEH Aliekirjoittaja Raill Huttunen
a l I DN: en=Raili Huttunen, c=Fl, o=Bittikatti,

email=raili.huttunen@bittikatti fi
Syy: Olen dokumentin tekija

H u ttu n e n Eg;.lrgg}ﬁérﬁ: 20220419 111 41:08

Oletus (RTL)
Allekirjoittaja Raili Huttunen

MMl rPn=Raili Hothhinan ~=F1 n=Rittilkkatt
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Painikkeella Lisaa uusi... (Add New...) p&éset luomaan uuden mallin.

231

MNayta grafiikka:

Kuvake:

Mimi kuvakkeena w
Teustalogo:

Oletus w

Mayta teksti:

[«] Mimi

|E| Kutsumanimi
(] Syy

[ | Aihe

|j| Kayta englanninkielis...

Lisaa digitaalisen allekirjoituksen mall

Mallin nimi:  Orna malli

[v] Paiva: | yyyy.MM.dd HHimmiss Z () ~

Fontti:
Vaihda... ~ | lAnal v | Automa ~
Vaihda... Peittavyys: | 100%
[v| Sijainti
[+ Mimilkkeet

| | Sovellusversio

Teksin suunta

Fontti: | Arial ~ | | Automa

Railli

Huttunen

Allekirjoittaja Raili Huttunen

DN: cn=Raill Huttunen, c=Fl, o=Bittikatti,

email=raili_huttunen@bittikattifi
Syy: Olen dokumentin tekija
Paivamaara: 2022.04.19 11:44:57
+03'00"

OK Peruuta

Valitse kohdasta Nayta grafiikka (Display Graphics), onko nimi kuvake tai
oma mukautettu. Voit tuoda mukautetun kuvakkeen tiedostosta, piirta sen tai
lisatéd kirjoituskonetyyppisen tunnuksen.

Valitse kohdasta Nayta teksti (Display Text) kaikki ne tiedot, jotka allekirjoi-
tuksessa ndytetdén. Valitse fontti ja muut tekstin ominaisuudet.

Valintaikkunan esikatselu ndyttaa valintojesi tuloksen.

RHw

Raili Huttunen

Olen dokumentin tekija
19-huhti-22

Kirjoita mallille nimi ja tallenna se. Uusi mallisi nakyy allekirjoituksen ikku-

nassa malliluettelossa.

Voit muokata olemassa olevaa allekirjoitusta painikkeella Muokkaa...

(Edit...).

Napsauta lopuksi OK, tallenna dokumentti ja allekirjoitus sijoitetaan paikal-

leen.

Kun allekirjoitusta napsautetaan, avautuu valintaikkuna, jossa nakyvat yksityis-

kohtaiset tiedot allekirjoituksesta.

© EDUCAT OY / MMPRO
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Suunnistusruutuun voi avata ruudun Allekirjoitukset (Signatures), jossa myds
néet allekirjoitustiedot.

Allekirjoitukset %

| Asetukset.. - (1) Vahvists kaikki allekirjoitukset |1, Poista kaikk allekirjoitukset A

[« W' Versio: 1/ Raili Huttunen |_"|
Rajoitukzet: Dokumenttiin voi vain tayttda lomakekenttia, lisata allelirjoituksen,

Viimeksi tarkastettu: 6.1.2018, 15:06:05 +02'00'

kemmentteja ja luoda mallisivuja
Allekirjoittaja: Raili Huttunen <raili.huttunen@bittikatti. fi>
Allekirjoitettu: 61.2018, 15:06:01 +02'00'

Tila: Allekirjoitus VOIMASSA
+ Dokumenttiz el ole muokattu.
Allekirjoitusaika on magntetty allekirjoittajan koneen kellon mukaan.

Kenttd: Signaturel sivulla 1
Ominaisuudet: Napsauta ndahdaksesi...

Jos napsautat suunnistusruudussa painiketta Poista kaikki allekirjoitukset (Clear
All), tyhjennetdén allekirjoituskenttd ja muokkaushistoria, jonka avulla voi mm.
tarkistaa, millainen oli allekirjoituksella vahvistettu versio.

Tila: Allekirjoitus VOIMASSA
¥ Dokumentissa on my&hempid
muutoksia.
Ay Allekirjoitusaika on maaritetty
allekirjoittajan koneen kellon mukaan,

Kenttd: Signaturel sivulla 1

Allekirjoitettu versio: Mapsauta ndhdaksesi...

Nimikirjaimet

Digitaalisen allekirjoittamisen sijaan voit lisata sivuille puumerkin, kuten nimikir-
joituksesta tehdyn kuvatiedoston tai piirretyn merkin, joka vahvistaa esimerkiksi
tekijén tai hyvéksymisen. Kun nimikirjainmerkki otetaan kdyttéon, se muuttuu py-
syvaésti sivulle kiinnitetyksi.

1.

Valitse Suojaa (Protect) -vélilehdella Allekirjoitukset ja nimikirjaimet
(Signatures and Initials) -valikosta haluttu puumerkki ja napsauta se sivulle
haluamaasi kohtaan.

ex fibris puumerkki

Muuta tarvittaessa kokoa koonmuuttokahvoista vetamallé.
Kun napsautat Kayta kaikkia (Apply All), et enda voi muokata merkintaa.

| Dokumentti sisaltaa kayttamattomia allekifjoituksia tai nimikiraimia. [, Kayta kaikiia

Ennen tiedoston tallentamista voit viela tarvittaessa kumota toiminnon.

[ Peruuta kaikki
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Uuden nimimerkin luominen

1. Jos sopivaa merkinté ei ole valmiina, napsauta Suojaa (Protect) -vélilehden
painiketta Hallinta... (Manage...).

Allekirjoitusten ja nimikirjainten hallinta O X
5 Lisaa.. -+ [Si Muokksa... =1 Poista.. = Poista kaikk...

ex libris puumerkki

2. Napsauta painiketta Lisaa... (Add...).

3. Valitse Tuo tiedostosta (Import From File), valitse tiedosto, napsauta Avaa
(Open) ja sen jalkeen OK

tai valitse Piirra allekirjoitus (Draw Signature).

Piirra allekirjoitus

S

[

Piirrd puumerkki tms. ja napsauta OK.
tai valitse Kirjoita allekirjoitus (Type Signature).

233

E_EI_Hallinta

Il isza.. « 212! Muok

IE-

ad
__;2 Tuo tiedostosta

1/ Piirrs allekirjoitus

[ZE] Kirjoita allekirjoitus

Kirjoita allekirjoitus O
Change Style: | Pecita - Colorn: _ i
Tyhjenna | oK Peruuta

Valitse tyyli ja tekstivéri ja kirjoita haluamasi teksti. Napsauta OK.
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9

Muckkaa allekirjoituksen/nimikirjainten tietoja X
Allekirjoituksen nimi:
Suojaus
|:| Allekirjoituksen kayttd vaatii salasanan
Salasana:

Vahvista salazana:

Kirjoita allekirjoitukselle nimi (Signature Name) ja salasanat, jos allekirjoi-
tuksen kayttd vaatii vahvistukseksi salasanan (Require a password to use the
signature). Napsauta OK.

Napsauta lopuksi Sulje (Close).

Saavutettavuus

Saavutettavuus-vélilehden vaihtoehtoja kaytetdan asiakirjojen esteettémyyden tar-
kasteluun / muokkaamiseen ja saavutettavuusominaisuuksien hyddyntamiseen.
Naiden ominaisuuksien tarkoituksena on tehdd asiakirjoista ndkévammaisille tai
muille vammaisille helpommin saavutettavia. Siksi asiakirjojen on taytettava jouk-
ko vaatimuksia ja niiden on l&pdistava 32 esteettomyyssaéntdd, jotta ne voidaan
madritell4 'saavutettaviksi'. Ndma vaatimukset sisaltavat:

Haettava teksti, joka varmistaa, ettd ndytdnlukijat ja muut vastaavat ohjel-
mistot voivat lukea ja/tai purkaa asiakirjan tekstid, samoin kuin varmistaa, etta
kayttdjat voivat valita, muokata ja kasitelld tekstid. Jos asiakirjoissa on skan-
nattuja kuvia tekstistd, josta ei voi hakea, silloin ndma4 asiakirjat eivét tayta es-
teettomyysvaatimuksia ja saattavat tulla hylatyksi saavutettavuustarkastuk-
sessa. Ndille asiakirjoille on suoritettava optinen tekstin tunnistus (OCR), jot-
ta skannattu teksti on haettavissa ja valittavissa.

Kirjasimet, jotka mahdollistavat tarkan merkkien poiminnan, jotta teks-
tiin voidaan kayttaa sekd Lue &&neen -toimintoa ettd joitain ndytonlukijoita,
sekd tallentaa tekstid pistekirjoitukseksi.

Tunnistettavat lomakekentat, joihin on liitetty virheilmoituksia ja joissa ei
ole ajoitusta. Ndmé vaatimukset on tarkoitettu PDF-asiakirjoille, jotka sisélté-
vat kéyttajan taytettavaksi tarkoitettuja lomakkeita. Lomakekenttien on oltava
interaktiivisia ollakseen kdytettavid, ja kdyttdjien on voitava syottaa tietoja lo-
makkeisiin. Lomakkeissa on myds oltava tunnistetiedot, annettava vinkkeja
niiden tayttdmiseen ja estettévé virheiden tekeminen. Lomakkeen tayttamisté
ei tule ajastaa, ellei kayttdja voi pyytad lisdaikaa.

Asiakirjan kieli ja otsikkomerkinta, jotta ndytonlukijat voivat kéyttaa oi-
keaa puhesyntetisaattoria ja kieltd, ja kayttajat voivat 10ytéd ja tunnistaa asia-
kirjan.

Suojaus, joka ei hdiritse avustavaa tekniikkaa. Saavutettavissa olevien
PDF-tiedostojen tekstin on oltava ndytonlukijoiden saatavilla. Jotkut PDF-do-
kumenttien tekijat estavat kayttajia tulostamasta, kopioimasta, purkamasta,
muokkaamasta tai lisddméstd kommentteja asiakirjaan. Asiakirjojen suojaus-
asetukset eivat saa estdd naytonlukijoiden kykya muuntaa teksti puheeksi tai
pistekirjoitukseksi, jotta asiakirja tayttaa esteettomyysvaatimukset.

PDF-XChange Editor Plus 10
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Asiakirjan rakenne ja lukujérjestysmerkit, joiden avulla ndyténlukijat ja
muut teksti puheeksi -tyokalut voivat esittdd asiakirjan sisallon kayttéjille loo-
gisessa jarjestyksessé.

Vaihtoehtoiset tekstikuvaukset muille kuin tekstielementeille, joiden avulla
naytonlukijat voivat antaa selityksen asiakirjan sellaisellekin sisallélle, joka ei
ole tekstipohjaista.

Kun Saavutettavuus (Accessibility) -vélilehti on valittu, ovat kdytettavissé seu-
raavat vaihtoehdot:

=

e

- %’__‘"hvév - - | [€=]

Matkoja ltaliassa - PDF-XChange Editar
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Koti MNayta Kommentit Suojaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Sasvutettavuus | Kiganmerkit  OF

{3% Muut tyskalut ~

] asi il /oo
e | D B

le Tekstin valinta

® o

Saavutettavuustarkistus Saavutettavuuden | Lukujirjestys Vaihtoehtoinen
raportti teksti

Tyaokalut Saavutettavuustarkistus Muokkaa

9.1 Saavutettavuustarkistuksen toteuttaminen

Nykyisen dokumentin tarkistuksen suoritat siten, ettd valitset Saavutettavuus
(Accessibility) -vélilehdeltd Saavutettavuustarkistus (Accessibility Check).

Valintaikkuna Saavutettavuuden tarkistuksen asetukset (Accessibility Checker
Options) avautuu:

¥ Saavutettavuuden tarkistuksen asetukset bt
Valitse tarkistussdanndt: (valittu 32/32)
) Valitse kaikdki [l Tyhjenna kaikki Selitd

o Dokumentti

EI Saavutettavuusiupa asetettu

|E| Dokumentti i ole vain kuvamuotoinen PDF

!|E| Dokumentti on varustettu tunnisteilla

||E| Dokumentin rakenne mahdollistaa loogisen lukujarjestyksen
||+ Tekstin kieli on maaritetty

|E Dokumentin otsikko naytetdan otsikkorivillz

;IEI Kirjanmerkit suurissa asiakirjoissa

:|E| Dokumentissa on sopiva varikontrasti

| # Sivun sisalto

|[w] Kaikki sivujen sisélts on merkitty

|Z| Kaikki huomautukset on merkitty e

Raportin asetukset

[ ] Tellenna saavutettavuusraportti
Kansio® | C:\Usersi Huttunen Raill\Documents

[ ] Liita raportti dokumenttiin

IE MNaytd tama valintaikkuna kun tarkistus kdynnistyy

Ohje | | Aloita tarkistus Peruuta
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Valitse ne tarkistukset, jotka haluat suorittaa asiakirjassa.

Valitse Tallenna saavutettavuusraportti (Save accessibility report) tallentaakse-
si raportista kopion tiedostoksi ja méarita sitten kansio, johon haluat tallentaa ra-
portin.

Valitse Liita raportti dokumenttiin (Attach report to document) -ruutu liittdakse-
si kopion raportista nykyiseen asiakirjaan.

Valitse Nayta tama valintaikkuna kun tarkistus kaynnistyy (Show this dialog
box when the Checker starts) -ruutu pitdéksesi Saavutettavuuden tarkistamisen
asetukset -valintaikkunan auki, kun tarkistus suoritetaan.

Napsauta Aloita tarkistus (Start Checking) ja saavutettavuuden tarkistaminen
aloitetaan. Tulokset ndytetddn Saavutettavuuden tarkistus (Accessibility Chec-
ker) -ruudussa.

9.2 Saavutettavuuden tarkistus -ruutu

Jos saavutettavuuden tarkistusruutu ei ole avoinna, voit avata sen Nayta (View) -
vdlilehden ruutupainikkeen (Panes) luettelosta. Napsauta Saavutettavuuden
tarkistus (Accessibility Checker) ja ruutu avautuu.

- Q @ bg - & - - Matkoja ltaliassa® - PDF-XChange Editor

AL CEGE  Koti  Naytd  Kommentit  Suojaa  Lomake Dokumentti Muunna Jaa  Tarkista  Saavutettavuus | Kirg
S keasi

R AN %,
TI* Tekstin valinta (\i) \_]:-)

Saavutettavuustarkistus Saavutettavuuden  Lukujarjestys Vaihtoehtoinen
raportti teksti

Tyokalut Saavutettavuustarkistus Muokkaa
= X

{3 Muuttyskalut ~

Matkoja Italiassa

Saavutettavuuden tarkistus

. LE Asetulset... -

1 ln

- |E Dokumentti - 4 ongelmaa
%/ Saavutettavuuslupa - Hyvaksytty
%/ Vain-kuva -PDF - Hyvaksytty
W Merkitty PDF - Hyvaksytty

Matkoja Italiassa

Rooma — ikuinen kaupunki

Historia henkn vastaasi jokaisessa kulmauksessa. U
] parin metrin patka yli 2000 vuotta vanhaa mumria. F
= 1 jokaisesta rakenmismontusta 16ytyy jotain vanhaa, j
nikyvissa koko kaupungin historia, katkki sen kerrc

J Looginen lukemisen jarjestys - Tarvitaan man

J Ensisijainen kieli - Epdonnistui

‘&’ Otsikko - Epdonnistui Rooman perust
poika. Tarun m
s/ Kifanmerkit - Hyvaksytty kaksoisveljeda

J Varin kontrasti - Tarvitaan manuaalinen tarkis

ympardivilld la
jotka etruskit v
perustivat kunt
e : vuosisadan ajar

PDF-XChange Editorin Saavutettavuuden tarkistus -ominaisuuden avulla voit tar-
kistaa, onko asiakirja kansainvalisten saavutettavuusstandardien mukainen. Nai-
den standardien noudattaminen varmistaa dokumenttiin pdasyn vammaisille, jotka
kayttavat tekniikkaa, kuten ndytonlukijoita, ndytdn suurennuslasia ja muita laitteita
séhkdisessa sisallossa lilkkumiseen ja sen lukemiseen. Saavutettavuustarkistus si-
séltadd 32 sdantod, joita kaytetddn asiakirjojen esteettdmyyden maérittdmiseen. Ne
koskevat tiettyja asiakirjojen osia, ja siksi ne on ryhmitelty seuraaviin luokkiin:

|;EE| Sivun sisdltd - 3 ongelmaa

PDF-XChange Editor Plus 10

</ Linkit

@u;_;j Ruudut § <7 Tunnisteet

Jarjestys
J= Saavutettavu

L)
L - Saavutettavu
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Dokumentti (Document)

»  Saavutettavuuslupa (Accessibility Permission Flag). Saavutettavuuslupa il-
moittaa tarpeesta ottaa kdyttoon saavutettavuuden mahdollistavat suojausase-
tukset. Jotkut asiakirjat siséltavat kayttdoikeusasetuksia, jotka estavét kopioi-
masta, muokkaamasta, tulostamasta, purkamasta ja/tai merkitsemastd niita.
Nama asetukset voivat hdiritd ndytonlukijan kykya lukea asiakirjaa, koska
naytonlukuohjelmien on kyettdva kopioimaan tai purkamaan asiakirjatekstia
voidakseen lukea sen kayttajalle. Saavutettavuuslupa ilmoittaa, onko ndyton-
lukijan esteettdmyyden mahdollistavat suojausasetukset kytkettédva péélle.

*  Vain-kuva -PDF (Image-Only PDF). Vain kuva -muotoiset asiakirjat sisalta-
vat vain tunnistamatonta muuta kuin tekstisisaltod, kuten kuvia. (Huomaa, etté
jotkut kuvat voivat olla tekstié - jos asiakirjassa ei ole kirjasimia, tekstia ei
tunnisteta.)

*  Merkitty PDF (Tagged PDF). Tunnisteelliset PDF-dokumentit sisaltavat ja-
sennystunnisteita, jotka méaarittelevat asiakirjan sisallon luettavuuden jarjes-
tyksen.

* Looginen lukemisen jarjestys (Logical Reading Order). Looginen lukujar-
jestys on tarkistettava joskus manuaalisesti ja se on siséllytettdva dokument-
tiin sen varmistamiseksi, etta lukujarjestys-ruudun jarjestys noudattaa asiakir-
jan loogista lukujarjestysta

»  Ensisijainen Kkieli (Document Language). Dokumentin Kieli - kohta ilmoittaa,
onko asiakirjojen ensisijainen tekstikieli maéaritetty, ja antaa joidenkin néyton-
lukuohjelmien vaihtaa méaritettyyn kieleen.

»  Otsikko (Title). Otsikko ilmoittaa otsikon dokumentin ominaisuuksissa kuva-
tulla tavalla.

» Kirjanmerkit (Bookmarks). Kirjanmerkit raportoi, onko vahintéan 21 sivua
sisdltdvissd dokumenteissa myods kirjanmerkkejd, jotka vastaavat asiakirjan
rakennetta.

*  Varin kontrasti (Color Contrast). Varikontrasti kertoo, ovatko asiakirjat riit-
tdvén saavutettavia varisokeille kayttdjille.

Sivun sisaltdé (Page Content)

*  Merkitty sisaltd (Tagged Content). Sisallon merkinté raportoi asiakirjan si-
séllon tilan, joka on joko tunnistettava tai merkittava artefaktiksi (kuten gra-
fiikka tai koristeelliset kuvat), jotta se olisi saavutettavuusstandardien mukai-
nen.

*  Merkityt huomautukset (Tagged Annotations). Huomautusten merkinté ra-
portoi huomautusten tilan asiakirjoissa. Huomautukset on joko tunnistettava
tai merkittavé artefaktiksi , jotta ne tayttavat sdédnnot.

»  Sarkainjéarjestys (Tab Order). Sarkainjarjestys ilmoittaa, vastaako asiakirjo-
jen sarkainjarjestys asiakirjan rakennetta.

*  Merkkien koodaus (Character Encoding). Merkkikoodaus ilmoittaa, sisalta-
vatko dokumentit niiden sisaltdmien Kirjasinten ndyttdmiseen tarvittavan koo-
dauksen.

e Merkitty multimedia (Tagged Multimedia). Multimedian merkintd ilmoittaa
asiakirjan multimediaobjektien tilan, jotka on joko tunnistettava tai merkitté-
va artefakteina saavutettavuusstandardien noudattamiseksi.

*  Nayton valkkyminen (Screen Flicker). Nayton valkynta -raportti ilmoittaa,
sisaltdvatkd dokumentit sisaltod, joka saa ndyton valkkyméaan. Tdmén tyyp-
pistd sisaltod voi olla vaikea nahdd, kun ndytté on suurennettu, ja se voi ai-
heuttaa kohtauksia ihmisille, joilla on valoherkk epilepsia.
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Skriptit (Scripts). Skriptit raportoivat, sisaltdvatkd dokumentit komentosar-
joja, jotka héiritsevat ndppdimistdnavigointia tai estavat syottolaitteiden kay-
ton. Asiakirjan siséltd ja toiminnot eivat saa olla riippuvaisia komentosarjois-
ta, jotka eivat ole avustavan tekniikan kaytettavissa.

Ajoitetut vastaukset (Timed Responses). Ajoitetut vastaukset -kohta rapor-
toi, sisaltavatké dokumentit JavaScript-lomakkeita, jotka edellyttavét kaytta-
jiltd vastausta tietyn ajan kuluessa.

Navigointilinkit (Accessible Links). Linkit -kohta raportoi, onko asiakirjois-
sa olevat URL-osoitteet merkitty oikein ja onko samassa asiakirjassa useita
samanlaisia linkkeja. URL-osoitteiden on oltava aktiivisia ja merkitty oikein,
jotta ne ovat ndytonlukijoiden kéytettavissa.

Lomakkeet (Forms)

Merkityt lomakekentét (Tagged Form Fields). Lomakekenttien merkintd il-
moittaa, onko kaikki asiakirjan lomakekentat merkitty.

Kentan kuvaukset (Field Descriptions). Kenttdkuvaukset ilmoittavat, sisal-
tvatko kaikki lomakekentat tekstikuvauksen, joka vaaditaan saavutettavissa
asiakirjoissa.

Vaihtoehtoinen teksti (Alternate Text)

Kuvien vaihtoehtoinen teksti (Figures Alternate Text). Kuvien vaihtoehtoi-
nen teksti ilmoittaa, onko dokumentin kuvissa ja kuvioissa joko vaihtoehtoista
tekstid vai onko ne merkitty artefakteiksi. Kaikkien asiakirjakuvien on kuulut-
tava néihin luokkiin, jotta ne ovat saavutettavuusstandardien mukaisia.

Sisdkkainen vaihtoehtoinen teksti (Nested Alternate Text). Sisdkkéinen
vaihtoehtoinen teksti ilmoittaa, sisaltavatko dokumentit vaihtoehtoista tekstia,
jota ndytonlukijat eivat lue.

Liittyy sisaltéon (Associated with Content). Liitos sisaltéon kertoo, onko
vaihtoehtoinen teksti liitetty sivun siséltdon. Tdma sdantd on valttdmaton,
koska tapauksissa, joissa asiakirjaelementeillda on vaihtoehtoista tekstid, mutta
jotka eivat sisalld sivun siséltod, ei ole mahdollista maérittad asiakirjasivua,
johon vaihtoehtoinen teksti liittyy.

Piilottaa huomautukset (Hides Annotation). Piilotetut huomautukset rapor-
toi, piilottako vaihtoehtoinen teksti merkinnat, koska naytoénlukijat eivét pysty
lukemaan huomautuksia tapauksissa, joissa ne ovat sisdkkain toisen elementin
alla, jolla on vaihtoehtoista tekstié.

Muiden elementtien vaihtoehtoinen teksti (Other Elements Alternate Text).
Muiden elementtien vaihtoehtoinen teksti ilmoittaa, sisaltavatkd dokumentit
siséltéa (muuta kuin kuvioita), joka vaatii vaihtoehtoista tekstia, kuten 3D-
mallit, huomautukset ja multimedia.

Taulukot (Tables)

Huomaa, etté taulukoiden rakenne on usein monimutkainen, ja siksi on suositelta-
vaa suorittaa manuaalinen tarkistus sen varmistamiseksi, etta taulukot ovat saavu-
tettavuusstandardien mukaisia.

Rivit (Rows). Rivit-kohta raportoi, ovatko kaikki taulukkorivit taulukon,
THeadin, TBodyn tai TFootin alaclementteja.

TH jaTD (TH and TD). TH ja TD ilmoittavat, ovatko TH ja TD TR: n alae-
lementteja.

Otsikot (Headers). Taulukoissa on oltava otsikoita. T&méa on vélttdmatonta,
jotta taulukot ovat saavutettavuusstandardien mukaisia.

PDF-XChange Editor Plus 10
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e Saanndllisyys (Regularity). S&&nnéllisyystarkistus kertoo, sisaltavatko taulu-
kot saman maéran sarakkeita kullakin rivilla ja riveja kussakin sarakkeessa -
molemmat ovat valttdméttdmié saavutettavuusstandardien noudattamiseksi.

*  Yhteenveto (Summary). Yhteenveto -kohta raportoi, onko taulukoissa taulu-

kon yhteenveto. Taulukoiden yhteenvetoja ei vaadita, jotta asiakirjat olisivat
saavutettavuusstandardien mukaisia.

Luettelot (Lists)

*  Luettelokohdat (List Items). Luettelokohdat-kohta raportoi, ovatko kaikKki
luettelokohteet luettelon alatasoja. Luetteloelementtien on sisallettdva luette-
lokohde-elementtejd, ja luettelokohde-elementtien on siséllettdva vain otsik-
koja ja luettelokohteiden runko-osia, jotta ne ovat saavutettavuusstandardien
mukaisia.

* Lblja LBody (Lbl and LBody). Lbl ja LBody ovat identtiset luettelokohtei-
den kanssa.

Otsikot (Headings)
* Kelvollinen rakenne (Appropriate Nesting). Kelvollinen rakenne -kohta ra-
portoi, ovatko otsikot sisakkéin oikein.

Saavutettavuuden korjaaminen

Napsauta hiiren kakkospainikkeella epdonnistuneita saantojé, jos haluat tarkastella

saantoon liittyvien toimintojen vaihtoehtoja. /" Merkitty PDF - Hyvaksytty

manuaaliset korjaukset. =

. syt i i - Hu
Napsaut_a Naytg _r_aporttl (Show Report) avataksesi .Saavu.tettavuus -_| o N ittt
raportti (Accessibility Report) -ruudun ja tarkastellaksesi nykyisen doku- = II ""'

mentin saavutettavuutta.

* Napsauta Asetukset (Options) maérittadksesi vaihtoehdot saavutettavuuden
tarkistuksen ajaksi kuten aikaisemmin kuvattiin luvussa ”Saavutettavuustar-
kistuksen suorittaminen”.

* Napsauta Korjaa (Fix) korjataksesi asiakirjan saédnnén mukaiseksi. Huomaa, 4 Looginen lukemisen jarjestys
ettd jotkut sadnnot vaativat manuaalisen korjauksen. :

* Napsauta Ohita séanto (Skip Rule) ja voit ohittaa sddnndn saavutettavuustar- _tl 4 Korjaa
kistuksessa. 9 q :

. . C . =1 Ohita saanto

» Napsauta Selité (Explain) katsoaksesi sdanndn ohjeen. v,

* Napsauta Tarkista uudelleen (Check Again) tarkistaaksesi uudelleen s&én- = QL Seita
ndn toteutumisen. Tdman vaihtoehdon avulla voit sadstda aikaa sen sijaan, etta o b
suoritat taydellisen saavutettavuustarkistuksen sen jalkeen, kun olet tehnyt Sowf EEaG

I :'.. Maytd raportti
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9.3 Saavutettavuusraportti

Saavutettavuusraportti-ruutu ndyttad raportin, kun saavutettavuustarkistus on suo- —
ritettu. Saavutettavuusraportin voit avata monella tavalla. Napsauta Saavutetta- i
vuus (Accessibility) -valilehdelld Saavutettavuuden raportti tai valitse komento (ﬂﬁ‘b
Nayté (View) -vélilehden ruutupainikeluettelosta. e

Saavutettavuuden
_ raportti
Saavutettavuusraportti x
”-:;E- Aottt o~ < Linkit
||!:.=j Ruudut 'J Tunnisteet

Saavutettavuusraportt” Sl
= Jarjestys

| _— S Matkoja Italiassa
Tiedoston nimi: Matkoja Italiassa.pdf () Saanritiotiovs
L

Raportin luoja: Huttunen Raili Rooma - ikuinen k E"— S i

Yritys:

[Henkilikohtaiset ja organisaatiotiedot otettu H'ls.mna hem:éi“alis,:dg

Ohjelman asetukset-= Henkilgtiedot PRI INCHTIN Patka it 2

-valintaikkunasta] é JU]G!lS'l_EEIH takenm;sumum
nikyvissa koko kaupungn

Yhteenveto

| Tarkistus loysi ongelmia, jotka saattavat estaa
dokumentin taydellisen saavutettavuuden.

Tarvitaan manuaalinen tarkistus: 2
Hyvaksytty manuaalisesti: 0
Epaonnistui manuaalsesti: 0
Ohitettu: 0

Hyvaksytty: 24

Ep&onnistui: &

Yksityiskohtainen raportti
= < E

Raportissa on yhteenveto saavutettavuustarkastuksen tuloksista. Siind luetellaan
my0s asiakirjan nykyinen tila suhteessa kaikkiin esteettémyystarkastuksen séén-
toihin. Napsauta s&antdja nédhdaksesi ohjeet. Erittely ndistd sd&nndisté esitettiin
kohdassa ”Saavutettavuuden tarkistus -ruutu”. Voit tarkastella lisétietoja kunkin
s&&nnon tuloksista ja korjata ongelmat, jotka estavét asiakirjaa lapaisemésté saavu-
tettavuustarkistusta.

Saavutettavuusraportti x

H':‘J‘ Asetukset... -

L}

Yksityiskohtainen raportti ~

Dokumentti
Sddanndn nimi Tila Kuvaus
Saavutettavuuslupa

Saavutettavuuslupa Hyvaksytty oG

Dokumentti i cle vain

Vain-kuva -PDF Hyvaksytty e
i Dokumentti on ¢
) ey
Merkitty PDE Hyvaksytty varustettu tunnisteilla
Tarvitaan Dokumentin rakenne i

Looginen lukemisen
1dnestys

manuaalinen mahdollistaa loogisen
tarkistus lukujanestyksen

Peainpe
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9.4 Lukujarjestys, tunnisteet ja vaihtoehtoiset

tekstit

Lukujarjestyksen ja tunnisteiden maarittdminen

Maaritad dokumentin lukujérjestys ja tunnisteet seuraavasti:

1. Avaa jarjestysruutu valitsemalla Nayta (View) -vélilehdelld ruutuluettelosta
Jarjestys (Order) ja napsauta painiketta Lukujarjestys (Reading Order).
Voit myds valita komennon Saavutettavuus (Accessibility) -vélilendelta.

2. Maéritd lukujarjestyksen ensimmainen objekti napsauttamalla ja vetdmalla
kehys. Korostukset ilmestyvét valitun sisallon ympérille:

(Z '@DQ'

l:{—::l saavutettavuus - PDF-XChange Edi.. | Pik

Koti Naytd Kommentit Suojsa Lomake Dokumentti Muunnz Jaa Terkista Sas

‘“ Tekstikappale || | Kuva/kuvateksti [ Otsikke 1 H4 Otsikko 4 (&) viite H Taulukke

i_l Lomakekentta :E Luettelokaohta H'2 Otsikko 2 H5 Otsikko 3 5]-_-.' Huomautus E Solu

D Kuva f

Kaava H3 Otsikko 3 He Otsikko 6 /- Tausta/artefakti

Tunnisteet

3. Valitse valintanauhasta Jarjestys (Order) tai ruudun painikkeesta Asetuk-
set... (Options...) tai hiiren kakkospainikkeella pikavalikosta tunnistetyyppi,
jonka haluat liittaa valittuun alueeseen.

Jarjestys

Hi‘i* Asetukset..,

;‘ D Sl |
[ 1P Mat

l __|121P: Ro

' |:| [3] P Hist
[ ] [41P: oo
[ 51P: Vuo
[ 18] Shape

E; Tyhjenna sivurakenne

ql Merkitse tekstikappaleeksi
|:| Merkitse lomakekentdksi

[ Merkitse kuvaksi

[T | Merkitse kuvaksi/kuvatekstiksi
= Merkitse luettelokohdaksi

11 Merkitse kaavaksi

H4 Merkitse otsikoksi 1

H2 Merkitse otsikoksi 2

liassa

kuinen kaupunki|

i vastaasi jokaisessa kulmaule

|:|mp:'urua|

Ha Merkitse otsikoksi 3

[ 18] Shapei
[ e
[Jrope:
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H4 Merkitse otsikoksi 4
H5 Merkitse otsikoksi 5
H@ Merkitse otsikoksi 6

'{Er-'} Merkitse viitteeksi

filaller

“EI Ruudut :
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4. Ensimmadinen jarjestys maéritetddn lukujérjestyksessa ja tunnisteet lisatdén
dokumenttiin ja kuvataan Tunnisteet (Tags) -ruudussa:

B = Matkoja ltaliassa* * Puuistutetaan %

Jarjestys

H‘J:I' Asetukset... jarj ) N‘:} Asetukset... - ‘.3 i
D Sivu 1 - A \7 Tunnisteet

D Sivu 2 P H4 <Hd>

[ sivu3

b [ sivud _

D Sivu 5 =

4 [ st -

|:| [1] H4: Saavutettavuuden tarkis

[ sivu7 i

[ sivue _-'l

b [ sivuo '

b [ st

b [ st

b [ sivuiz
A o

£ o [ |>§

5. Toista, kunnes kaikki tarvittava dokumentin sisaltd on merkitty ja jarjestetty.

Jarjestys (Order) -valintanauhan kohdan Nayté (View) -painikkeilla Sivun sisal-
tojarjestys (Page Content Order) ja Rakennetyypit (Structure Types) voit vaihtaa
dokumentissa nékyvad tunnistetta.

% Sivun sisa'ltﬁjiljﬁl)rs: ﬁ:} MNaytd taulukon solut

% Rakennetyypit E:a MNaytd taulukot ja kuviot

| | Ei mitaan

Nayts

» Napsauta Sivun siséltdjarjestys (Page Content Order) nayttadksesi tunnistei-
den sivujarjestyksen. T&ma on dokumentin lukemisjarjestys.

* Rakennetyypit (Structure Types) ndyttad tunnisteiden rakennetyypit.

* Ei mitéan (None) tarkastelee sivuja ndyttdmétta niiden jarjestyksen tai raken-
teen tunnisteita.

»  Napsauta Nayta taulukon solut (Show table cells) korostaaksesi taulukon so-
luksi merkityn dokumentin sisallon.

* Napsauta Naytd taulukon solut tai kuviot (Show tables and
figures) korostaaksesi taulukon soluksi tai kuvaksi merkityn dokumentin si-
sallon.
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Jéarjestys (Order) -ruudun Asetukset... (Options...) painikkeen valikossa on tun-
nistemaéritysten lisaksi seuraavat komennot:

P; Maytd sivun sisdltaryhma h 3 ';;I Svun sisdltgjarestys

[ i (P

| i | Naytd samanlaiset elementit yhdessa ruudussa v'iiz—_-. Rakennetyypit

_.. Nayta taulukon salut | Ei mitaan
g Maytd taulukot ja kuviot

H@® J

Paoista valittu kohteen rakenne

= . .
|_.. P Tyhjenna sivurakenne

*  Avaa Nayta sivun sisaltoryhmé (Show page content group) -kohdan valik-
ko, napsauta Sivun siséaltdjarjestys (Page Content Order), Rakennetyypit
(Structure Types) tai Ei mitdan (None) maarittdaksesi, mita sisaltéryhmié do-
kumentissa ndytetaan.

* Napsauta Naytéd samanlaiset elementit yhdessa ruudussa (Display like ele-
ments in a single box) ndyttddksesi samantyyppiset elementit yhdessa kehyk-
Sessa.

* Napsauta Nayta taulukon solut (Show table cells) ndhdaksesi taulukon so-
luiksi merkityn dokumentin sisallon.

* Napsauta Nayta taulukon solut tai kuviot (Show tables and figures) koros-
taaksesi taulukon soluksi tai kuvaksi merkityn dokumentin sisallon.

* Napsauta Poista valittu kohteen rakenne (Delete Selected Item
Structure) poistaaksesi valitut rakenteet.

* Napsauta Tyhjenna sivurakenne (Clear page structure) poistaaksesi sivun
rakennemaérityksen.

Lukujarjestyksen ja tunnisteiden muuttaminen

Lukemisen jérjestyksen ja objektin tunnisteen muuttamisen voit tehdd Jarjestys
(Order) -ruudussa néin:

1. Valitse luettelosta kohta, jonka tunnisteen haluat vaihtaa.

2. Avaa Asetukset... (Options...) -painikkeen valikko tai pikavalikko hiiren
kakkospainikkeella ja valitse uusi tunniste.

Poista valittu kohteen rakenne

Jarjestys i_\—_w Tyhjennd sivurakenne
It " [E
4 Pertileet & ﬂ Merkitse tekstikappaleeksi
i |j Swu'l | Merkitse lomakekentaksi
| 111 P: Matkoja . - .
L d _.‘Q Merkitse kuvaksi EI
l J [2] H3: Room [T ' Merkitse kuvaksi/kuvatekstiksi
s — n kaupunki
| [31P: Historia - — Merkitse luettelokohdaksi
3 " : 51 jokaisessa kil
| [41P: Rooman 1) Merkitse kaavaksi 2000 vuotta vanh
S ; : ; pntusta lovtyy jot:
][5 P: Vuonna H1 Merkitse otsikoksi 1 : hlst‘mui][a:]
161 Shape: Im H2 Merkitse otsikaksi 2 N 0
TR H | Merkitse otsikoksi 3 =i
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Voit myos valita muutettavan objektin dokumentista ja vaihtaa tunnisteen Jarjes-
tys (Order) -valintanauhan tydkaluilla.

- B -8 - € - 7 - (€©) () Matkoja taliassa” - PDF-XChange . | Pikakaynnistys (CTRL+) Q| -
Koti MNaytdi Kommentit Supjaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Saavutettavuus Kirjanmerkit Ohje  Jar]

) Tekstikappale [T | Kuvarkuvateksti H 1 Otsikko 1 H4 Otsikko 4 (19) Viite FH Teulukko | £ Sivun sisaltojarjestys ) Nayts
Lomakekentta * — Lucttelokohta  H2 Otsikko 2 H5 Otsikke 5 | ~) Huomautus [ Solu | Rakennetyypit &% Nayta

LB Kuva .| Kaava H3 otsikke 3 Hp Otsikko 6 .r—f Tausta/artefakti | | Ei mitaan
Tunnisteet Nayta

*  saavutettavuus * 4

[rlatkoja Italiassa|
[czloma — ikuinen kaupunki] ~i

Jarjestys ®
- 'ﬁ'; Asetukset... ~ = Lukujarjestys .
4 Sivs 1 -l
I.
1] P: Patl
LIm I%D{E}Hl:hsimrﬂa
[ J121P: Image
D [3]1 Pi Image i
D [4] P: Image
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Vaihtoehtoisen tekstin lisdaminen

Jos asiakirjassa on kuvia tai valitset objektin ja muutat sen kuvaksi ja silt4 puuttuu
vaihtoehtoinen teksti, valitse kuva ja hapsauta Saavutettavuus (Accessibility) -va-
lintanauhan painiketta Vaihtoehtoinen teksti (Alternative Text).

E& Kuvan vaihtoehtoinen teksti O x

R L e Y e Y Y L S ey
|

| Merkinnan korjaamiseksi valitse se ja maarita teksti alla olevaan ruutuun, Napsauta luettelokohtaa tai
| siirry seuraavaan kuvaan Edellinen/Seuraava-painikkeilla tai painamalla Ctrl + Enter.

[ N2 Tila Nimi Vaihtoehtoinen teksti ?l
1 4 <Figure> P

i?. .9  <Figure=>

! 3 =) <Figure>

:4 .4 <Figure> =

[ ] Koristekuva

Vaihtoehtoinen teksti:

Edellinen Seuraava

 Napsauta valittavaan kuvaan ja Kirjoita sitten haluttu teksti
ruutuun Vaihtoehtoinen teksti (Alternate Text).

»  Valitse ruutu Koristekuva (Decorative figure) méaarittdéksesi, ettd kuvio on
koristeellinen kuva, jolle vaihtoehtoista tekstia ei tarvita.

* Napsauta Edellinen (Prev) tai Seuraava (Next) siirtydksesi seuraavaan tai
edelliseen kuvaan.

Tallenna muutokset napsauttamalla OK.
Tunnisteet-ruutu

Tunnisteet (Tags) -ruutu ndyttaa kaikki dokumentissa olevat tunnisteet. Jos ruutu
ei ndy, napsauta Nayta (View) -valilehdell ruutuluettelosta Tunnisteet (Tags).

Tunnisteet x

H"f;i‘ Asetukset... - _j_Uusitunniste... m D""x Eatko‘la ltﬂllaSSJ

» 7 Tunnistest [gglgma — ikuinen kaupunki|
oria henkn vastaas: jokaisessa kulmauksessa
rrin metrin patka yli 2000 vootta vanhaa mumrs
[ b " <heading 1> jolcaisesta rakemmmsmontusta 10ytyy jotain vanha
Indlcyvissd koko kaupungin historia, kaikla sen ke

4 U_"” <Sect>

H__J} <H3>

ﬂ <Marmal> }

ﬂ <Marmal>
ﬂ <Marmal>
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Ruudun painikkeilla voit suorittaa seuraavat toiminnot:

Napsauta Uusi tunniste (New Tag) luodaksesi uuden tunnisteen. Uusi tunniste
(New Tag) -valintaikkuna avautuu. Valitse luotavan tunnisteen tyyppi, Kirjoita sit-
ten otsikko ja luo se napsauttamalla OK.

Napsauta Poista (Delete), jos haluat poistaa valitut tunnisteet.
Napsauta Ominaisuudet... (Properties...), jos haluat tarkastella/muokata valittu-
jen tunnisteiden ominaisuuksia. Tunnisteiden ominaisuudet -ruutu avautuu.

Ominaisuudet x

i
4 Tunniste

Tyyppi Shape

Otsikko

Todellinen teksti <Ei asetettu

l Yaihtoehtoinen t|=J-:5t|anr|.|m Romanum '|'

Kieli Oletus
4 Sisslto
MCID 7
Silion tunniste Shape

Laajennusteksti <Ei asetettu

Napsauta muokattavaa ominaisuutta. Tunnisteilla on seuraavat ominaisuudet:

*  Tyyppi (Type) on tunnisteen tyyppi.
e Otsikko (Title) on tunnisteen nimi.

»  Todellinen teksti (Actual Text) on todellinen teksti tapauksissa, joissa mer-
kitty sisaltd on tekstipohjaista.

*  Vaihtoehtoinen teksti (Alternate Text) on vaihtoehtoinen teksti varsinaiselle
tekstille tai kuville. Kuvien vaihtoehtoinen tekstitys on valttdméaton vaatimus
saavutettavuustarkistusten lapdisemiseksi. Tekstin voit kirjoittaa ominaisuus-
ruudussa napsauttamalla vaihtoehtoisen tekstin riville.

*  Kieli (Language) on tunnisteen mééritetty kieli.

Tunnisteruudun Asetukset... (Options...) valikon komennoilla voit luoda uusia
tunnisteita ja poistaa niitd luettelosta tai esimerkiksi etsid sivulla valitun kohteen
tunnisteluettelosta.
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