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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.

Néppaimistdnimet 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.
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PDF-tiedoston tulostaminen

PDF-XChange Standard

PDF-tiedostojen luominen

1 PDF-tiedoston tulostaminen

PDF-XChange asennetaan kirjoittimeksi Windows-kayttojarjestelméén. Paperitu-
lostuksen sijasta se toimii virtuaalisena Kirjoittimena, joka tuottaa PDF-muotoisen
tiedoston.

PDF-tulostus kdynnistyy melkein misté tahansa ohjelmistosta valitsemalla tavalli-
seen tapaan tulostaminen ja sen jalkeen kirjoittimeksi PDF-XChange. Lopullisen
tiedoston muoto madrittyy valittujen asetusten mukaisesti.

Tiedoston tallennukseen voidaan valita tiedostonimi alkuperdisesta sovelluksesta
siirtyvaksi, etukateen méaariteltyjen muuttujien mukaiseksi (esim. péivays tai péi-
vayksen ja kellonajan yhdistelma jne.) tai kdyttda vakituista oletusarvoa.

PDF-tiedostojen luomiseen ei tarvita mitddn muuta ohjelmistoa kuin varsinaisen
sovellus, jossa alkuperdinen asiakirja luodaan.

1.1 Tulostimen valinta ja tulostusasetukset

Tee asiakirja, taulukko, esitys tai muu tiedosto valmiiksi sen luontiohjelmassa ta-
valliseen tapaan. PDF-tiedostoksi muunnat sen ndin:

1. Valitse sovellusohjelmassa tulostuskomento esimerkiksi Tiedosto (File)
-valikosta, tulostuspainikkeella tai Office-ohjelmissa Tiedosto (File) -valinta-
nauhasta.

2. Avaa luettelo Tulostin (Printer) tai vastaava komento ja valitse PDF-XChan-
ge Standard. Avautuva valintaikkuna on erilainen eri ohjelmissa.

WEd=9-0 0l Kevaan ohjelmas.docx - Microsoft Word
Aloitus Lisasd Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Kehitystydkalut PDF-XChange

|l Tallenna
— Tulosta
Tallenna nimella @ 5
! Kopiot: 1 -
= Avaa
= Tulosts
' sulje = & Tulosta
. i Tulosti
Tiedet Tulostin ulostin
PDF-XChange Standard Nimi: 72 PDF-XChange Standard @ ~|| Ominaisuu det.
Viimeisimmat == Vapaa Tila: Valmis Sivun asetukset...
T Q/al Tyyppi: PDF-XChange Standard Driver
> ulostimen ominaisuu fini
Uusi Kopioita: | 1 3| [ Kokoz Kaksipuol, | Automaattinen | +
Asctukset
Tiloia — Sivualue: valittu 1/ 1 sivia
i Tulosta kaikki sivut (@) Sivut Nykyinen: 1| Mukeutettr 123120
(®) Sivutz lykyinen: ukautettu: 123
Tallenna (=] Futasta kokes fiedosto - e
A Joukko: m Parittomat Parilliset | [ | Kaant jar
Jja laheta Sivut =% =
() Nykyinen nakyma
Ohje ||:‘ Tulosta yksipuolisena Valittu grafiikka
U==] Tulosta vain sivun toiselle puolelle | gyun ssettelu ja skaslaus
[z] Asetukset S e -
!@; SLEnu Tyyppi: | Ei mitaan v
3 Lopeta ="=1.23 1:23 1,23 =
Zoomaus: 100%
j Pystysuunta [ Kierra automasttisesti paperille
[] Keskits automasttisesti paperille
— A4 ] Valitse paperikoka dokumentin sivukoon mukaan
u S R | Ohita kirjoittimen reunukset
7 Mormaalit reunukset
- Vasen: 2em  QOikea: 2 cm Tulostuksen [isaasetukset
=] 15 il Tulosta: | Dokumentti ja merkinnat -
sivu arkille
|| Tulosts kuvins Lisd...
Sivun asetukd
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Valitse tavalliseen tapaan tulostuksen vakioasetukset kuten tulostettavat sivut.

Kopioiden maéaralla ei ole merkitystd. Valitusta alueesta tulostetaan yksi tie-
dosto.

Jos haluat méarittad PDF-tiedoston asetuksia, napsauta Office-ohjelmien tu-
lostusikkunassa linkkia Tulostimen ominaisuudet (Printer Properties) tai joi-
denkin  ohjelmien ikkunoissa vastaavaa painiketta Ominaisuudet
(Properties). Tee mééritykset ja napsauta OK.

Kéynnistd PDF-tulostaminen napsauttamalla Tulosta (Print) tai vastaavaa

PDF-XChange Standard 9

painiketta OK.

1.2 PDF-tulosteen tallentaminen

Kun tulostus kdynnistyy, ndyttad PDF-XChange muunnon etenemisen.

Tulostus kaynnissa
Tallennetaan POF...

0% valmiina

Kun muunto on valmis, avautuu tallennusikkuna.

Tallenna nimell3 X
T 5 » Tsmatictokone > Tiedostot v | O Hae: Tiedostot
Jarjesta = Uusi kansio =iV o
& OneDrive Nirmi Muokkauspaiva Tyyppi Kaoko f
B B itk ™2 teatteri koeZ pdf 9.4.2022 12:50 PDOF Docurnent 154 kt
I Témi tietokone
.~ o ™4 teatteri koe.pdf 9.4.2022 12:46 PDF Docurnent 154 kt
D el " Uniapneatilzisuus.pdf 142022 1407 PDF Document 153 kt
=] Kuvat ™ 2021 kuluraportti,pdf PDF Document 17kt
& Ladatut tiedosto ™ Jaseneksiliittymislomake-2020.pdf PDF Document 93 ki
J\. Musiikki % teatteripdf 18.3.2022 10:04 PDF Document 152 kt
.ﬂ Tiedostot ™ 2022 Mintun paivakirja s17-22.pdf 12 PDF Document 1956 ki
I Tyop5yts ™ 2022 Mintun paivakira s 1-16.pdf 73.2022 13:30 PDF Document 4032 kt
m Videot ™ Hyvinvointimessut 14.5.2022 - ilmoittaud... PDF Document 230kt
ideo
N " sukukuvia,pdf PDF Document 2870kt
= Paikallinenlevy | " palvelumaksut2021.pdf POF Document 17kt
= Tallennus (D) ™ Oriveden sanomat ja tervashongat.pdf 222022 10:48 POF Document 841 it
@ Verkko v # Marja-Liisalle.pdf 28,1.2022 13:24 PDF Document 1 663 kt v
Tiedostonimi: | w
Muota: | PDF dokumentit (*.pdf) v
[v] Kéynnista [ Lahetd sahkapostina [ Yhdists clemassa
katseluohjelma luonnin jélkezn olevan PDRn loppuun
tallennuksen jalkeen
# Piilota kansiot Peruuta
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PDF-tiedoston tulostaminen

3.

Valitse tallennuspaikka ja kirjoita tiedostolle nimi.

Merkitse ruutu Kaynnistd katseluohjelma tallennuksen jélkeen (Run
Viewer Application After Saving). Ndin paaset heti tarkastelemaan muunnon
tuloksen.

Napsauta Tallenna (Save).

Jos samanniminen tiedosto on jo olemassa, avautuu seuraava varoitusikkuna.

2 PDF-%Change Standard ®

B Tiedosto "Sininen kirja.pdf’ on jo olemassa

Maarita tarvittavat toiminnot:

Korvaa

Korvaa olemassa oleva tiedosto

Automaattinen numerointi

Tallenna automaattisen numeroinnin avulla

Yhdista

Yhdistd uuden tiedoston sisdltd olemassa olevaan
Yhdista olemassa olevan PDF:n alkuun

Valitse toinen tiedosto

Valitze toinen tiedostonimi uudelle dokumentille

Voit vaihtaa tiedostonimen valitsemalla Valitse toinen tiedosto (Select Another
File) tai vahvistaa, ettd edellisen version saa korvata uudella (Overwrite).

Tiedostonimeen voi myds lisétd automaattisen numerotunnisteen, jolla tiedostot
erottuvat toisistaan (Auto Number).

Uuden tulostettavan asiakirjan voi myos yhdistadd olemassa olevan samannimisen
tiedoston alkuun tai loppuun.

Jos haluat peruuttaa tulostamisen, valitse tallennusikkunassa Peruuta (Cancel).

1.3 Tulostettavien tiedostojen yhdistdminen

Tallennusikkunassa voit keratd PDF-tiedostoja perékkain.

1.
2.
3.

Tulosta ja tallenna ensin ensimmaiseksi tuleva tiedosto.
Tulosta seuraavaksi tuleva tiedosto.

Kun tallennusikkuna avautuu, valitse tiedostonimiruutuun ensimmaisena tal-
lennettu tiedosto.

Merkitse ruutu Yhdista olemassa olevan PDF:n loppuun (Append To Exis-
ting PDF).

[¥] Kdynnista [[] Léhetd sahkopostina
katseluchjelma lucnnin jélkeen

tallennuksen jalkeen Vhdists olemassa
olevan PDF:n loppuun

Napsauta Tallenna (Save).
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Tiedosto liitetddn ensimmaisend tallennetun tiedoston per&én. Voit kerdtd samaan
tiedostoon seuraavan tiedoston, kunnes koko pakettisi on valmis.

Samannimiset tiedostot voi yhdistdd perékkain valitsemalla tiedostonimen kor-
vausikkunassa Yhdistéd (Append) tai Yhdistéa olemassa olevan alkuun (Insert Be-
fore).

Jos tarvitset usein samaa kansilehted tai esimerkiksi toimitusehtoja tarjouksen lop-
puun, voit asetuksissa méaarittaa tulostettavaan tiedostoon oletuksena aina liitetta-
van eteen tai perdén tulevan tiedoston.

1.4 Tiedoston lahettdminen sdhkdpostina

Kun tulostat ja tallennat PDF-tiedoston, voit tallennusikkunassa méarittad tiedos-
ton lahettamisen séhkdpostiin liitteeksi.

Kun tallennat tiedostoa, merkitse ruutu Léhetd sahkdpostina luonnin jélkeen
(Email PDF After Creation).

Lahettdfa -
=1
Vastaanottaja...
Laheta
Kopio..,
Alhe:
Liitetiedosto: 1) Linnan niemi.zip 91 ki

Oletusséhkdpostiohjelma avautuu ja tiedosto on valmiina sen liitteend. Téydenné
viestin vastaanottaja ja muut tiedot. Kun l&hetét viestin, PDF-XChangen ikkuna
sulkeutuu.

Oletuksena tiedosto muunnetaan pakatuksi ZIP-tiedostoksi. Virukset ja muut on-
gelmalliset liitetiedostot ovat aiheuttaneet sen, ettd liitteitd siséltavien viestien saa-
puminen voi olla estetty, elleivét liitteet ole ZIP-tiedostoja.

PDF-XChangen avulla luot liitteista standardin mukaisia ZIP-tiedostoja. ZIP-tie-
dostomuodon kéyttdé myds pakkaa lisaa tiedostoa ja siten viestin lahettdmiseen ja
vastaanottamiseen kaytetty aika vahenee. ZIP-tiedostot voi purkaa kéyttojarjestel-
maéversioiden toiminnoilla tai useilla ilmaisilla purkuohjelmilla.

Kéytettdvan sahkopostiohjelman ja liitteen muodon voit vaihtaa asetuksissa.

PDF-XChange Standard 9
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PDF-asetukset

2 PDF-asetukset

PDF-XChange sisaltad paljon erilaisia asetuksia, joilla muokataan tulostettavan
PDF-tiedoston ominaisuuksia ja optimoidaan tiedoston kokoa.

Voit mm. lisatd tiedostoon yla- ja alatunnisteen, vesileimoja, linkkeja ja kirjanmer-
kit. Voit pakata kuvia ja méarittdd mukaan upotettavat fontit. Voit myds suojata
tiedoston salasanoilla ja erilaisilla kdyttdoikeuksilla. Suojattu PDF-tiedosto on tur-
vallinen tapa l&hettda tietoja séhkdpostiliitteena.

Kun PDF-XChange Printer Standard valitaan tulostimeksi ja napsautetaan tulostu-
sikkunoissa linkkid Tulostimen ominaisuudet (Printer Properties) tai joissakin
ohjelmissa vastaavaa painiketta Ominaisuudet (Properties), on ikkunassa oletuk-

sena seuraavat asetukset:

#=0 Ominaisuudet: PDF-XChange Standard
Asetukset | Tietoja
Ajurin tila: | Automaattinen (G0
D Paperi 2
|_k~} Mukautetut lomakkest Paperin koko
|—:E Y¥leiset '._é-_- Vakio:
— () Muu koko:
28 Pakkaus )
[L) Grafiikka Riini
—
=, Fontit
L_\ o Grafiikka
[] Vesileimat
= Resoluutio:
1= K kset —
L= Il || Skaalaus:
‘]:_'FSuojaus
2 Linkit Suunta:
ﬂ:.;_@ Kirjanmerkit TR
[E Yhdistettsva tiedosto
— Asettelutapa:
|_‘| ¥l3- ja alatunnisteet Arkin koko:
I::_' Dokumentin tiedot
IEITi:llermus Sijainti:
'___J Sahkdposti Koko:
..... S
] Optimaointi

w || Profiili | Oletusasetukset Yo E “ . Hallinta...
— .
|J Paperiasetukset
Ad (210 % 297 mm) v E
210 mm x | 287 mm
0 mm o Yksikot: | millimetri
300 v
100 o
{ ___-‘u'aaka
Vakio v
Automaattinen v
Koko: | 210 mm x | 297 mm 210 % 297 mm
0 mm 0 mm v | Keskelle Lisdasetukset

. o7 e " =
210 mm 2897 mm | Kaanna X-akselin ympari

100,0 [+] Sovita sivun kokoon || Kaanna Y-akselin ympari

Kaikki valilehdet eivat mahdu samanaikaisesti ikkunaan, mutta voit selata valileh-

tid esiin vierityspalkilla.

Asetuksiin tekemasi muutokset ja&vat voimaan myods seuraaviin tulostuksiin istun-
non ajaksi. Jos tarvitset jotain ominaisuutta vain yhteen PDF-tiedostoon, poista toi-

minto k&ytostd muunnon jélkeen.

Jos tarvitset jotain tiettyd tulostusmadritysta usein, voit tallentaa sen profiiliksi.
Nain monimutkaisetkin maaritykset saa nopeasti kdyttoon ilman valilehtien selaa-

mista.
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2.1 Kayttoliittyman kieli

PDF-XChange on kaannetty monelle kielelle. Valilehdessd Kielet (Languages)

voit valita kéyttoliittyman Kielen.

Oletuskieleksi voidaan valita kayttojarjestelman maa-asetuksista 16ytyva kieli, jos
tuki sille 16ytyy. Voit vaihtaa kéyttoliittymaén mink& tahansa kielen, jolle Kielituki

on olemassa. Kielen voi vaihtaa aina tarvittaessa.

Valitse asetusikkunan valilehti Kielet (Languages). Valitse haluamasi kieli ja nap-

sauta Aseta oletukseksi (Set as Default).

PDF-XChange Standard 9

#=0 Ominaisuudet: PDF-XChange Standard

Asetukset  Tigtoja

|_| Vesileimat Chinese (PRC)

.'.2| Kerrokset Chinese (Taiwan)

. Croatian
& Suojaus Crech
7 Linkit Danish
; : Dutch (Standard)
,a"* Kirjanmerkit
’ Finnish

[E]) Yhdistettavs tiedosto French (Standard)
Galician (Galician)

|j ¥1&- ja alatunnisteet
German (Standard)

I:\J Dokumentin tiedot RS
Qﬁallennu; Hungarian
= Italian

[ sahkaposti

Japanese
Optimointi Kiswahili (Kenya)
imainti
'Iﬁ 4 Knrean
3 Kielet Aseta oletukseksi
4 Kie

Ajurin tila: | Automaattinen »
[‘;} Mukautetut lomakkest ~
r\.‘ Vigiset Valitse haluttu kayttolittyman kieli:
Vakionimi
[E8- Pakkaus Match System Ul Language
;.Q Grafiikka English (US), Built-In
I:\\ Fantit Arabic (Saudi Arahia)

Azerbaijani (Latin, Azerbaijan)

Profiili: | Oletusasetukset " v

23 Kayttalittyman kielen valinta

Paikallinen nimi
Kayta kayttaliittyman kielts
Englanti (US), Built-In

augy=ll
Azarbaycan
F(EE)
TH(ER)
Hrvatski
cesting
Dansk
Nederlands
suomi
frangais
Galego
Deutsch
nay
Magyar
italiano
R
Kiswahili
=0

=] % Hallinta...

W

Lisaa kielia...

Peuuta

Jos valinta Kayta kayttoliittyman kielt (Match System Ul Language) merkitaan,
kaytetdan kielend valitun oletuskielen sijaan kéyttojarjestelman ohjauspaneelissa

madriteltyja maakohtaisia asetuksia.
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PDF-asetukset

2.2 Perusasetukset

Yleisiin perusasetuksiin liittyy ominaisuuksia, joilla madritetddn PDF-tiedoston
jatkokayttoa katseluohjelmassa, kuten PDF-XChange Editor -ohjelmassa.

Valitse ominaisuusikkunan vélilehti Yleiset (General).

11

L .
5 Yleiset asetukset
PDF-maanttely

Tassa asiakirjassa valittu | Autormnaattinen -

Asiakirian avautumistapa

Sivun asettelu | Oletusarvo v

Sivun tila: | Oletusarvo v
Kokosivun ndyttdtila: | Oletusarvo v
Suurennus: | Oletus v

Avaussivee | 1

Sivujen siirtyma

PDF-maéarittely (PDF Specification) kertoo, minké& eri Acrobat-versioiden kanssa
luotava tiedosto on yhteensopiva. Valittu versio vaikuttaa mm. salaustasoon. Jos
olet varma, ettd kaikilla kayttdjilld on k&ytdssédan uusin katseluohjelmaversio
(Acrobat 8 tai uudempi, PDF-XChange Editor), kannattaa valita taso 1.7. N&in voi
hyddyntéé uusimpia ominaisuuksia ja pienentad tiedoston kokoa.

e Automaattinen (Auto). Varmistaa, ettd PDF-XChange luo tiedoston, jossa
otetaan huomioon kaikki manuaalisesti eri valintaikkunoissa valitut vaih-
toehdot ja sovitetaan yhteen mahdollisimman hyvin.

*  Versio 1.3 (Version 1.3) — Versio 2.0 (Version 2.0). M&arittd4 yhteensopi-
vuustason.

* PDF/A-laym. Luo PDF-tiedoston, joka on yhteensopiva ISO:n PDF/A -stan-
dardin kanssa.

© EDUCAT OY / MMPRO

Vaihtumistyyppi: | Korvaa v Sivun kesto: | 0 sekuntia
Vaihtumistapa: v Siirtyman kesto: | 1 sekuntia
Katseluohjelman asetukset
|:.| Piilota tyckalurivit I:I Sovita asiakirjaikkuna ensimmaisen sivun vaatimaan kokoon
[ ] iilota valikkorivi [ | Piilota asiakirjaikkunan kayttaliittymaelementit
[ | Keskits asiakirjaikkuna [ ] Nayts asiakirjan nimi otsikkorivills

Automaattinen

Versio 1.3 (Acrobat v3.0 ja uudem
Versio 1.4 (Acrobat v5.0 ja uudem
Versio 1.5 (Acrobat vB.0 ja uudem
Versio 1.6 (Acrobat v7.0 ja uudem
Versio 1.7 (Acrobat v2.0 ja uudem
Versio 2.0

POF/A-1a
PDF/A-1h
PDF/A-2a
PDF/A-2b
POF/A-2u
PDF/A-3a
PDF/A-3b
PDF/A-3u
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Asiakirjan avautumistapa (When Document Opened) kertoo katseluohjelmalle
avauksen oletusasetukset.

»  Sivun asettelu (Page Layout). Maarittad, miten sivuja ndytetdan katseluohjel-

; ; f . AR A Oletusarvo

massa. Voit valita tavaksi katseluohjelman oletusarvon tai maéarittdd mm. nay-

tettdvaksi sivun kerrallaan tai aukeaman. Yiesi sivu

Kahden sivun aukeamandytdssa on helppo tarkistaa esimerkiksi peilikuvasi- Jatkuva

vujen asettelut ja asiakirjan yleisilme. Kaksi sivua jatkuva (kansilehti)
* Sivun tila (Page Mode). Avaako katseluohjelma oletuksena tiedoston siten, Kaksi sivua jatkuva

ettd myos kirjanmerkit (Bookmarks) tai sivujen pienoiskuvakkeet (Thumb- Kaksi sivua (kansilehti)

nails) nakyvat. Kaksi sivua

Jos asiakirjaan on luotu kirjanmerkit, ne kannattaa jarjestad nékyviin heti .

avattaessa. N&in katsoja huomaa niiden olemassaolon. Oletusarvo
»  Kokosivun nayttétila (Full Screen Page Mode). Jos sivun tilaksi valitaan Nayta vain sivut

ko!<o nayttd, voi naytolle silti valita mukaan esimerkiksi kirjanmerkit tai pie- Nayta kifjanmerkit

noiskuvat. Nayta miniatyyrisivut
*  Suurennus (Magnification). M&arittadd, kuinka suurena asiakirjan sivut avat- Niiyki tacot

taessa naytet&an.
* Avaussivu (Open to Page). Tiedoston ensimmaéisend nédytettava sivu.

Sivujen siirtyma (Transition) -kohta méérittad, miten sivut vaihtuvat katseluohjel-
massa. Voit valita sivujen vaihtumistehosteen tyypin ja suunnan kohdista Vaihtu- Oletusarvo
mistyyppi (Transition Type) ja Vaihtumistapa (Transition Mode).

MNayta littest

Koko naytto

Nayta vain svut

|Kaihtim:-:t | | l MNayt3 kiganmerkat
| Qikea e = - -
Kehys Naytd miniatyyrisivut
: 2 Vaakasuunta l :

Kampa Oikealta ylas | Mayta tasot

) Yigs | Pystysuunta | i
Kansi " MNayta littest
Hajonta | Yasemmalta ylas
Himmennys | Vasen Oletus
[ - | Vasemmalta alas
RestulCsas |-|3«I i Todellinen koke
| Lento ulos jroas s -

| Sovita sivu

| Kimallus |Oil-:ea|ta alas ! ]
{ - Sovita leveys
| Tygnna

| Sovita korkeus
| Satunnainen !

6400%
Lisaksi voit madrittaa nayttajan ja vaihtumisanimaation keston kohdissa Sivun | 3200%
kesto (Page Duration) ja Siirtymén kesto (Transition Duration). 2400%

Katseluohjelman asetukset (Viewer Preferences) méaarittdd ominaisuudet, milla o

tavoin luotu tiedosto nakyy esimerkiksi Adobe Readerissa ja PDF-XChange Edi- ' 800%
torissa. Mééritetyt ikkunan osat piilotetaan tai ndytet&an riippumatta niisté asetuk-
sista, jotka kdyttaja on valinnut katseluohjelmassa oletuksiksi.
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2.3 Paperiasetukset ja omat lomakkeet

Paperiasetuksilla (Page Setup) voidaan muuttaa tulostettavien asiakirjojen paé-
ominaisuuksia, kuten paperikokoa, suuntaa, reunuksia, kuvien resoluutiota, skaa-
lausta sivujen pienentdmiseksi tai suurentamiseksi ja tiedostosta tulostuvien
maaraé ja sivujen jarjestysta arkilla.

Valitse ominaisuusikkunassa vélilehti Paperi (Paper).

Y :
L| Paperiasetukset
Paperin koka ¥
(@) Vakio: IAll {210 % 297 mm) .,| E
() Muu koko: | 210 mm 2 1% 297 mm
Reunus; 0 mm 2 Visikst: | millimetri ~ |
Grafiikka
Resolution: IBUU - i
(] Skaalaus: | 100 =
Suunta: (@) Pysty T _l () Vaaka
Asettelu
Asettelutapa: I Vakio - I
Arkin koko: | Automaattinen 'i
Koka: | 210 mm - | %297 mm Lo 210 %
Sijainti: 0 mm = 0 mm 2| [ Keskelle Lisdasetukset
Koko: 210 mm = 297 mm [ | Kaanna X-akselin ympari
Skaalaus: 100,0 - [ Sovita sivun kokoon || Kaanna Y-akselin ympari

Paperin koko (Page Size) voi olla jokin vakiokoko tai voit méarittaa sivun tarpeen
mukaan. Valitse ennen koon ja reunusten arvojen valitsemista mitoituksen sopiva
mittayksikko.

Joidenkin ohjelmien, kuten MS Wordin, omat asetukset ohittavat Kirjoitinohjaimen
asetukset.

»  Vakio (Standard). Papereiden ja kirjekuorien vakiokoot.
*  Muu koko (Custom). Vakioista poikkeava paperikokoasetus.
Jos tarvitset jotain erikoiskokoa usein, voit tallentaa sen omaksi lomakkeeksi.

* Reunus (Margin). Tyhja tila paperin reunoilla. Jos osa dokumentin sisallosté
on tdman rajan ulkopuolella, siitd huomautetaan ja voit peruuttaa tulostuksen.

© EDUCAT OY / MMPRO
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Grafiikka (Graphic)

Resoluutio (Resolution). Tiedoston sivujen resoluutio méaritelld&n DPI-arvo-
na (Dots per inch) valilla 72 - 2400. Arvon vahentdminen pienentéa yleensa
PDF-tiedoston kokoa, joten ndytoll& katseltaviin tiedostoihin ei kannata valita
suurinta arvoa.

Skaalaus (Scaling). Téastd ominaisuudesta on hyotyé erityisesti Web-sivujen
tulostuksessa, koska niiden korkeus- ja leveysasetuksia on voitu muokata va-
kiosivukoosta poikkeavasti. Jos alkuperdistd sivu on liian suuri verrattuna
PDF-XChangen sivunasetuksissa maéariteltyyn kokoon, voidaan koko skaala-
ta alle 100 %:iin. Jos tulostettava sivu ei riitd tdyttdmaan koko PDF-sivuko-
koa, voidaan skaalausarvona kaytt&a lukua, joka on yli 100 %.

Suunta (Orientation). Sivun suunta sen mukaan, tuleeko pitempi suunta pys-
tyyn (Portrait) tai vaakasuuntaan (Landscape).

Asettelu (Layout)

Asettelutapa (Layout Type). Valittavana on kolme sivun asettelua.
*  Vakio (Standard). Yksi asiakirjan sivu jokaisella PDF-sivulla.

»  Useita sivuja arkilla (Multiple Pages Per Sheet). PDF-sivulle voidaan
sijoittaa 1, 2, 4, 6, 8, 9 tai 16 asiakirjan sivua. Kun valitset mé&éréan, nayt-
t&4 oikealla oleva esikatselukuva sijoittelun.

* Kirjanen (Booklet). PDF-sivu suunnitellaan kaksipuoleista sidontaa
varten, jolloin sivut eivat tulostu normaalijérjestykseen 1, 2, 3, 4 jne.

Alapuolella olevat valinnat vaihtuvat asettelutavan mukaan ja niiden avulla
maadritell&&n lopullinen tulostustapa.

Arkin koko (Sheet Size). Voi olla Automaattinen (Auto), Mukautettu
(Custom) tai jokin standardi arkkikoko.

Lisdasetukset (Advanced Printing Options) -kohdassa voi kaantéa sivun tulostus-
suunnan peilikuvaksi joko pysty- tai vaakasuuntaisen akselin ympari (Mirror by X
axis, Mirros by Y axis).

PDF-XChange Standard 9

|'u'ak.iu
Useita sivuja arkilla

Kirjanen
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Asettelu: Vakio

Vakio (Standard) -asettelussa tulostetaan yksi asiakirjan sivu yhdelle PDF-sivulle.
Sivun sisallon kokoa ja sijoittelua PDF-sivulla voi tarvittaessa muuttaa. Néin voit
varata sivulle tilaa esimerkiksi mahdollisille kommenteille.

Kohta Asettelu (Layout) ndyttéa seuraavalta:

Asettelu
Asettelutapa: ‘Q‘;':lk.in -
Arkin koko: | Autornaattinen -
: .}\.cl'_-::- 210 mm r ;'.-'i_ mm
Sijainti 0 mm = |0mm =[] Keskelle
Koka: 210 mm :. 297 mm z
Skaalaus: -lt]U,U- = [ | Sovita sivun kokoon

e Sovita sivun kokoon (Scale to Fit). Tama valinta méaarittad kohtien Koko
(Size), Skaalaus (Scale) ja kohdan Sijainti (Position) arvoja automaatti-
sesti.

Voit muuttaa arvoja ruuduissa Koko (Size) napsauttamalla ruutujen peréssé
olevia ylos- ja alaspéin osoittavia askellinnuolia. Sivun sisallén sivusuhde py-
syy muuttumattomana.

»  Sijainti (Position). Mitoittaa sivun siséllon sijoittamisen vasemmasta ylakul-
masta alkaen vaakasuunnassa ja pystysuunnassa.

Vaikka standardina PDF-sivujen koordinaattijarjestelméssé pystysuunta il-
moitetaan ylospdin alkaen vasemmasta alakulmasta, PDF-XChange kayttaa
Windows-tapaa ilmoittaa pystymitat alaspéin vasemmasta ylakulmasta.

»  Kaeskelle (Center). Pakottaa sijainnin keskelle.

Kun ruudussa on merkint, sijoitetaan sivun sisaltd keskelle PDF-sivua. Sivun
koon muuttaminen muuttaa kokoa kaikista suunnista ja pitaa keskikohdan pai-
kallaan.

Kun toiminto on pois kaytdsta, sijainnin voi mitoittaa arvoruutuihin.

Arvot ruuduissa Sijainti (Position) muuttuvat uuden paikan mukaisiksi ja
osoittavat mitat vasemmasta ylakulmasta.

© EDUCAT OY / MMPRO



16 PDF-XChange Standard 9

Asettelu: Useita sivuja

Asettelu
Pociiclutaps | Uscita svjaadklla ™=~ =)
Atnkiks  |Automoattnen = =]
Kokot | 210 mm =1 %1297 mm
Sivuja arkillz: Poae
Sivujarjestys: :‘ur_ase;ﬂ:n;t_a-c.li-k_eahé -:i
| Tulosta sivujen kehykset

Valinnalla Useita sivuja arkilla (Multiple Pages Per Sheet) asetellaan samalle
PDF-sivulle useita asiakirjan sivuja. N&in voit tulostaa esimerkiksi kaksi A5-ko-
koista sivua yhdelle normaalille A4-arkille tai tulostaa suurikokoista tekstia sisal-
t&vid sivuja pienennettynd useita samalle sivulle.

» Sivujaarkilla (Page Per Sheet). PDF-XChangen avulla voidaan tulostaa 1, 2,

. . . 1 sivu
4, 6, 8, 9 tai 16 sivua yhdelle arkille. :
2 sivua
P ] ] 4 s?vua
= . —— @ sivua
8 sivua
] ] 01— & 9 zivua
16 =ivua
o | | | B =1 = |
o | g ] B @§ &
o -] g
— 8 ] o I O oo
'} a a
B D oo

Kun valitset sivuméaaran, naet esikatselukuvassa mallin. Sivujen asettelu ar-
kille muuttuu alkuperdisen sivun suunnan mukaan. Kaksi pystysuuntaista si-
vua asetellaan vierekkain, kaksi vaakasivua allekkain jne.

»  Sivujarjestys (Page Order). Jos tulostat useita sivuja arkille, voit myds méaa-
rittéa tulostusjarjestyksen.

Jf_asammarta Dikealle_l

| Qikealta vasemmalle |

*  2sivua: Vasemmalta oikealle (Left to Right) tai Oikealta vasemmalle ]Hfstikkﬁin vasemmalta |
(Right to Left)- I Alas vasemmalta

e  Muut sivumaarat: Ristikkdin vasemmalta (Across From Left), Alas va- | Ristikkain oikealta
semmalta (Down From Left), Ristikk&in oikealta (Across From Right) !Ala; sikeslta

tai Alas oikealta (Down From Right).

Esikatselukuvassa sivujen numerointi muuttuu osoittamaan valitsemaasi
»  Tulosta sivujen kehykset (Print Pages Borders). Kun ruutu merkitéén, tulos-
tetaan PDF-sivulle asiakirjan sivujen kehykset erottamaan ne selvemmin toi- = = =
sistaan.
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Asettelu: Kirjanen

Asettelu

Asettelutapa: Kirjanen

Arkin koko: | Automaattinen
Kirjasen tyyppi: Kirja
Arkkeja niteessa: 14
Sidontareunus: {127 mm

Koka: { 210 mm

1r

Valinnalla Kirjanen (Booklet) PDF-sivu tulostetaan kaksipuoleista sidontaa var-
ten. Sivut jarjestetdan niin, ettd ne tulevat oikeaan jarjestykseen papereiden taitta-

misen jélkeen.

» Kirjasen tyyppi (Booklet Type).

»  Esite (Brochure). Esitteet ovat yleensd kaksi- tai nelisivuisia ja ne mah-

tuvat yhdelle arkille.

* Kirja (Book). Sisaltdd useita sivuja ja tulostetaan suurten arkkien mo-
lemmille puolille. Arkit taitetaan ja leikataan niteiksi, joita voi olla lopul-
lisessa kirjassa useita sidottuna perakkain.

»  Arkkeja niteessa (Sheets in signature). Arkkien mééara niteessa.

Maarittad sivujen tulostusjarjestyksen ja ryhmittelyn arkeille, jotka taitetaan
ja leikataan niteeksi sidontaa varten. Jos arkille esimerkiksi tulostetaan mo-
lemmin puolin kaksi sivua ja niteessé on nelja arkkia (eli yhteensal16 sivua),

tulostetaan sivut 1 ja 16 vierekkéin jne.

» Sidontareunus (Gutter Size). Sidontaa varten varattava tila sivujen sisareu-
nassa. Oletuksena arvo on 12,7 mm (0,5 tuumaa) yhta sivua kohti. Kun sivut
tulostetaan vierekkain, on tila niiden valissa kooltaan kaksi kertaa mééritetty

reunus.
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Mukautetut lomakkeet

PDF-XChange siséltdd kaikki keskeiset lomakkeiden vakiokoot ja lisaksi voit
maadrittdd sivukokoja vapaasti erikoistulosteisiin. Jos tarvitset jotain mukautettua
paperikokoa usein, voit tallentaa sen méérityksen ominaisuusikkunan vélilehdell&

Mukautetut lomakkeet (Custom forms).

PDF-XChange Standard 9

Kaytettavissa olevat lomakkeet:

I'."_- . .
"fEf Lisas... Muokkaa... = Kopioi

Lomakkeen nimi Koko (mm)

150.0 x150.0
700 x100.0

| Oma lomake

{Timaoitus 2 palstaa

D’;; Mukautetun lomakkeen asetukset

Koko (tuumaa)

5.006 x 5.906
2,756 x3.937

Voit luoda ja tallentaa 256 erilaista lomakekokoa. Omat lomakekokosi nakyvat pa-
periasetusten vélilehdelld viimeisind luettelossa Vakio (Standard).

Oman lomakkeen maaritat nain:
1. Napsauta painiketta Lisaa... (Add...).

B Mukautetun lomakkeen lisdys ja muokkaus

Lomakkeen nimi:

oK

Mukautetun lomakkeen mitat Yksikat
Leveys: [210 mm » (12.7, 5080.0) () Tuumaa
Korkeus: | 297 mm : (12.7, 5080.0) . Millimetria

Peruuta

2. Kirjoita nimi ruutuun Lomakkeen nimi (Custom Form Name). Jokaisella lo-

makkeella tulee olla yksiléllinen nimi.
3. Valitse sopivin mitoitustapa kohdasta Yksikkd (Units).

4. Kirjoita arvot kohtaan Mukautetun lomakkeen mitat (Custom Form Size
Dimensions). Lomakkeen leveys ja korkeus ovat kokonaismittoja, jotka sisal-

tavat reunuksille tarvittavan tilan.

Valilehdelld Mukautetut lomakkeet (Custom forms) voit myds muokata mitoi-
tuksia (Edit...) ja poistaa tarpeettomiksi kdyneet lomakekoot (Remove). Voit myds
kopioida olemassa olevan lomakkeen uuden pohjaksi, jos tarvitset uuteen lomak-

keeseen vain pienid muutoksia (Clone).

io Mukautettu
Oma lomake

| Imoitus 2 palstaa
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2.4 Yla-ja alatunnisteet

Tunnisteet ovat jokaisella sivulla sivun yl&- tai alareunassa toistuvia tietoja. Voit
lisata vakiomuotoisia valmiita tunnistetietoja tai luoda omat tunnisteet ja muotoilla
ne haluamallasi tavalla.

Molemmat tunnisteet sisaltavat samat valmiit mallit ja my6s oman tunnisteen luo-
minen tehdadn samalla tavalla kumpaankin tunnisteeseen. Tunnisteet maaritét
ominaisuusikkunan vélilehdelld Y1&- ja alatunnisteet (Headers/Footers).

D Tunnisteiden asetukset
|Z| Lisdd yld- ja alatunnisteet asiakirjan sivuille

Yl3- ja alatunniste

! !

! !

! !
E— _I. .................................................................................................... |. ______

! !

! !

! !

! !

! !

! !

1 1
Ylatunniste: | (ei mitdan) w Muokkaa...
Alatunniste: | (ei mitddn) o Muokkaa...

i i

[ i

! !

! !

! !

! !
. oo [—

! !

! !

i i
Asetukset Reunukset

Ensimmaisen sivun numero: | 1 - Vasen: 127mm Oikea: | 127mm
Y& 127mm D Ala: [127mm D

£

Yksikdt: | millimetri

1. Merkitse ruutu Lisaé yla- ja alatunnisteet asiakirjan sivuille (Add Headers
and Footers to the Document’s Pages). Toiminto aktivoituu.
2. Valitse valmis tunniste.

Luettelo Ylatunniste (Header) sisaltaa vakiomuotoisia ylatunnisteita. Luette- |, ¢
lo Alatunniste (Footer) sisaltda puolestaan vastaavat vakiomuotoiset alatun-
nisteet.

Tai

Document
{Sivu1 /7 1512.2017; Sivu 1
| Sivu 1; ChiMy Docurmentsi\Docurr
:Hu'l:tunr:n Raili; Sivu 1;1512.2017
| Valmistanut Huttunen Raili 1512,
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2.

Napsauta haluamasi tunnisteen kohdalla painiketta Mukauta... (Custo-

PDF-XChange Standard 9

mize...).

B Mukauta... *
¥latunniste
Vazen: Keskiosa: Oikea:
A I - (] A |- (] - A I -|]-

aK

Peruuta

Avautuva mukautusikkuna on samanlainen yléa- ja alatunnisteille.
Tunniste jakautuu kolmeen lohkoon ja jokaisen lohkon kohdalla on kolme

painiketta.

Painikkeella Fontti (Font) avautuu valintaikkuna, jossa valitaan tekstin fontti.

Fontti

Fonttityyi:

-Elahnschrrl"t
Baskerlle Old Face
Bavhavs 93

[Bell MT

Tavallinen

avallinen ~

Puolitiivistetty Liha
Puolitiivistetty Liha

Lihavoitu

Lihavoitu kursi +

Mali

Merkista:

AaBbYyiz

Painikkeella VVari (Color) avautuu paletti, jossa valitaan lohkossa olevan teks-

tin vari.

+ Vakiovarit
EEEREEN
BEEREED
BOEEICEN
CDOCEECR
Y (e N

|:| Lisgd varejd...
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6.

Painikkeella Makro (Macros) avautuu luettelo, josta voit valita tunnisteloh-
koon jonkin valmiin makron, esimerkiksi péaivayksen, kellonajan tai asiakir-
jan nimen.

Valitse valmis makromuuttuja tai Kirjoita lohkoon tuleva teksti.

Teksti voi siséltdd useita riveja. Rivid vaihdat tavalliseen tapaan painamalla
Enter.

Tekstin voit muotoilla ennen kirjoittamista tai jalkikateen. Muotoilu vaikuttaa
kaikkeen lohkossa olevaan tekstiin. Eri lohkoissa voi olla eri tavoin muotoil-
tuja tietoja.

Makrot ovat koodeja, jotka sisaltavét %-merkin ja hakasuluissa olevan mak-
ronimen. Ne muuntuvat asiakirjan sivuilla tarvittavaksi tiedoksi, esimerkiksi
sivunumeroksi. Jos valitset useita makroja perékkain, erota ne toisistaan véli-
lyonnilla tai muulla merkillg, esimerkiksi %[Page] (%[Pages]) eli Sivunume-
ro (Sivumaéra).

Napsauta lopuksi OK.

Valitse kohdasta Ensimmaisen sivun numero (First Page Number) nume-
rointisarjassa kadytettdva ensimmaéinen numero. Toimintoa tarvitaan, jos luo-
tava PDF-tiedosto liitetd&n osaksi suurempaan kokonaisuuteen.

Maarit4 kohtaan Reunukset (Margins) ylatunnisteen ja/tai alatunnisteen sijoi-
tus vasemmasta (Left), oikeasta (Right), yl&- (Top) ja alareunasta (Bottom).
Mitat voi ilmoittaa millimetreind, pisteind tai tuumina.

Vasemman ja oikean reunan mitoitukset vaikuttavat molempiin tunnisteisiin.
Ylareunus vaikuttaa ylatunnisteeseen ja alareunus alatunnisteeseen.

Napsauta OK tai siirry muille vélilehdille jatkamaan méaarityksia.

Tunnisteita padset muokkaamaan vain, jos ruutu Lisaa yla- ja alatunnisteet asia-
kirjan sivuille (Add Headers and Footers to the Document’s Pages) on merkittyna.
Tunnisteen poistat tulosteesta poistamalla ruudun merkinnén. Tunnistemé&arityk-
sen poistat valitsemalla ylatunnisteen ja/tai alatunnisteen luettelosta vaihtoehdon
Ei mitaén (None).
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Sovelluksen nimi
Dokumentin nimi
Tallennuspalku
Pavays

Vuosi

Kuukausi

Paiva

Aika

Tunti

Minuutti
Sekunnit
Tietokoneen nimi
Kayttdjan nimi
Sivunumero
Sivujen maara

Ymparistamuuttuja
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2.5 Kirjanmerkit

PDF-XChange osaa luoda kirjanmerkit mista tahansa Windows-sovelluksesta, jos
asiakirjaa luotaessa on noudatettu yhtendistd muotoilua eri otsikkotasoissa. PDF-
XChange jasentad asiakirjan etsimalld annettujen ohjeiden mukaan ominaisuuksil-
taan kirjanmerkiksi tulkittavia tekstiryhmid. Naita kirjanmerkkipuun tasoihin yh-
distettdvia tunnistusominaisuuksia ovat esimerkiksi fontti ja sen lihavointi ja
kursivointi.

MS Office -kayttéjat voivat luoda kirjanmerkkeja myds MS Office Addin -lisdoh-
jelman avulla. Siita 16ydét lisatietoja mydhemmin kohdasta "Tulostaminen Office-
ohjelmista”. Kirjanmerkit voidaan luoda esimerkiksi suoraan Wordin tyyleista.

Kirjanmerkit mééritetddn valilehdelld Kirjanmerkit (Bookmarks).

PDF-XChange Standard 9

B 5 A
v Kirjanmerkkien asetukset

!E_u Automasttinen kirjanmerkkien etsiminen
!E'I Hyvaksy moniriviset kijanmerkit
i:l Kayta asiakirjan otsikkoa kianmerkkien paatasona

I:I Tasosta riippumaton tasmavalinta

Malli

Mayttotapa: | Erikseen madrtelty ~
w Taso 1 Tunnistusominaisuudet

Taso 2 . i .
[+ | Fantti: Arial v
!Eu Tyyli: Mormaali v
[+] Koko: 12pt o|+|05pt | pt
MNayttoominaisuudet
Tyylic Mormaali v
Var I
Tila: Ii_l Avattu

Lisaa Poista

Kirjanmerkkiruudun puun maarityksen teet néin.

1.

Kirjanmerkkien jasennys alkaa merkitseméll& kohta Automaattinen Kirjan-
merkkien etsiminen (Enable Automatic Bookmark Detection).

Merkitse tarvittaessa ruutu Hyvaksy moniriviset kirjanmerkit (Allow Mul-
ti-Line Bookmarks).

Jos ruutua ei merkitd, se tarkoittaa, ettd vain yksiriviset tekstinpétkét voivat
olla kirjanmerkkejé. Jos tekstissa ei ole kéytetty selkeitd otsikkomuotoiluja,
yksirivisyyden kaytto lisatunnistuskeinona auttaa siind, ettei kaikista teksti-
kappaleista tule kirjanmerkkeja.

Merkitse ruutu Kayta asiakirjan otsikkoa kirjanmerkkien paatasona (Use
Document Title as Bookmarks Root). Saat aikaiseksi siistimmén kirjanmerk-
kipuun, jos muodostat puun "0-tason™ eli juuren otsikosta. Kaikki 1-tason ot-
sikot sijoitetaan puuhun tdman alapuolelle.
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Jos ruutu Tasosta riippumaton téasmavalinta (Match Node Regardless of
Level) on merkitty, suoritetaan kirjanmerkkimaarittely tdsméllisesti fontin ja
tyylin mukaan, vaikka muotoilujen jarjestys (esim. fontin koko) ei eri otsi-
koissa olisikaan looginen.

Valitse luettelosta Nayttétapa (Display Mode), miten kirjanmerkit néytetéén,
kun lukija haluaa ne esiin. Kirjanmerkkipuu voi avautua laajennettuna johon-
kin méarattyyn alatasoon asti, tai alatasot voivat olla suljettuina, jolloin lukija
laajentaa ne itse nakyviin tarpeen mukaan.

»  Kaikki avattu (All opened) tai Kaikki suljettu (All closed)

»  Erikseen maaritelty (Defined by item). Valitse avaustila valintaikkunan
kohdasta Nayttdominaisuudet/Tila (Display Options/State). Valinta
maarittad kirjanmerkkitason olemaan oletuksena laajennettuna tai suljet-
tuna. Yksittdinen kirjanmerkki nékyy vain, jos sen oma ylemman tason
kirjanmerkki puussa avataan.

* Avaatasolle (Open to Node Level). Maérittda kuinka monta tasoa nakyy
avattuna kirjanmerkkipuussa.

Kohdassa Malli (Template) néet suunnitellun Kirjanmerkkipuun.

Uusia tasoja lisatdén napsauttamalla Lisaa (Add). Painikkeella Poista (Remo-
ve) voidaan puusta poistaa valittuna oleva taso ja samalla kaikki sen alatasot.

Valitse kirjanmerkkipuusta taso ja siirry maarittdméaan sen etsittavia ominai-
suuksia kohtaan Tunnistusominaisuudet (Detection Options).

Kirjanmerkkitekstin taytyy tayttad kaikki maéritetyt tunnistusominaisuudet.
Kunkin ominaisuuden maéritys otetaan kayttéon merkitsemalla ruutu.

*  Fontti (Font). Etsittdvén fontin nimi. Oletusfontti on Arial, mutta voit
vaihtaa fontiksi kirjanmerkeiksi tarkoitetuissa otsikoissa kayttamasi fon-
tin.

»  Tyyli (Style). Luettelosta valitaan tyyli, jota on kdytetty otsikoissa. Tyyli
voi olla Normaali (Regular), Lihavoitu (Bold), Kursivoitu (Italic) tai
Lihavoitu-kursivoitu (Bold-Italic). Huomaa, ettd alleviivaus ei sisally
etsittaviin otsikkotyyleihin

»  Koko (Size). Fontin koko pisteiné.

Valitse kohdan Koko (Font Size) peréssé olevaan ruutuun +/- arvoksi 1.
Tama varmistaa sen, ettd mahdolliset fonttikoon pienet vaihtelut otetaan
huomioon ja kirjanmerkit muodostetaan oikein.

e Vari (Color). Jos otsikoissa on kaytetty eri varid kuin muussa tekstissg,
voi sen maarittad tunnistusominaisuudeksi. Merkitsemalla ruudun ja nap-
sauttamalla variin avautuu paletti, josta voi valita tarvittavan vérin.

Valitse kohtaan Nayttdominaisuudet (Display Options), minkélaisena kir-
janmerkit halutaan ndyttaa lukijalle. T&m& ominaisuus toimii vain uusimmissa
katseluohjelmissa.

*  Tyyli (Style). Tyyli voi olla Normaali (Regular), Lihavoitu (Bold),
Kursivoitu (Italic) tai Lihavoitu-kursivoitu (Bold-Italic).

*  Vari (Color). Napsauttamalla vériin avautuu paletti, josta voi valita tar-
vittavan varin.

e Tila: Avattu (State: Opened). Jos kirjanmerkkitason esitystapa méaarite-
taan erikseen, voit merkitd ruudun Avattu (Opened). Néin tason kaikKi
kirjanmerkit ndytetddn avattuna PDF-tiedostoa avattaessa. Huomaa kui-
tenkin, ettd ylemmaén tason kirjanmerkki taytyy myds olla nakyvissé, jot-
ta alatason kirjanmerkit pystytdén nayttaméaan.

© EDUCAT OY / MMPRO

23

Kaikki avattu
Kaikki suljettu
]Erikser:n madritelty

| Avaa tasolle

| Mormaali
Lihavoitu
Kursivoitu

Lihavoitu-kursivoitu

* Vakiovarit

EEEEERNE
IEEEERNE
EC0EEEN
ODo0eEECn
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& Lisaa vargjd..,

| &
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9. Napsauta lopuksi OK tai siirry muille valilehdille jatkamaan méarityksia.

Kirjanmerkkiméarittelyn voit tallentaa ja avata kéytettavaksi eri asiakirjoissa ja so-
velluksissa.

2.6 Vesileimat

PDF-XChangen avulla voidaan lisata vesileima PDF-tiedoston kaikille sivuille,
vain ensimmadiselle tai viimeiselle sivulle tai vain parillisille tai parittomille sivuil-
le.

Vesileimat voivat olla tekstid tai kuvia ja niita voi olla useita yhdella sivulla.
Vesileimat luodaan ja niiden tulostaminen mééritellddn ominaisuusikkunan véli-
lehdelld Vesileimat (Watermarks).

S e
|;g Vesileimojen asetukset
'?'I Vesileimojen tulostus

_=-Er Lisaa... E‘E‘r Muokkaa... :E Kopioi (~ i _l_- f—% Poista

Mimi K Taustalla Makyvi

Nayts, Vie ja Tulosta

]i: | L-l.jon nos ja paivays "(E‘il‘:‘kl swut[—] -

(0 Logo Kaikki sivut Kylla Nayta, Vie ja Tulosta

Voit luoda kaikki tarvitsemasi vesileimat valmiiksi ja valita niistd asiakirjaan tar-
vittavat leimat tulostusvaiheessa.

Vesileimojen tulostaminen

1. Merkitse ruutu Vesileimojen tulostus (Enable Printing Watermarks).

Jos ruudussa ei ole merkintaa, estetdan vesileimojen tulostaminen. Vesileimo-
javoi kuitenkin luoda ja muokata.

2. Jos ruudussa on merkintd, tulostetaan vesileimaluettelosta ne leimat, jotka on
valittu. Valinta tehddan merkitsemalla nimen edessé oleva ruutu.

Luettelon sarakkeissa naet, mill& sivuilla leima on kéyttssa (Print On), onko
se muun siséllon taustalla (On Background) ja missé toiminnoissa leima on
(Visible On). Méarityksia voit vaihtaa napsauttamalla Muokkaa... (Edit...)

3. Napsauta OK tai siirry muille vélilehdille muihin asetuksiin.

Voit jérjestad vesileimat haluamaasi jarjestykseen vesileimaluettelon ylapuolella P O e T o
olevilla nuolilla. (W Rl B B
Painikkeella Poista (Remove) saat poistettua turhan leiman. Napsauta ensin leima- o -
riville korostaaksesi poistettavan leiman. Poisto pitdd vahvistaa. Painikkeella Ko-

pioi (Clone) voit luoda olemassa olevan leiman kopion, jos tarvitset vain véhéisié
muutoksia uuteen leimaan.
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Tekstivesileiman luominen

Tekstivesileimassa voidaan madritelld tekstin lisaksi sen fontti, véri ja koko. Néi-
den lisdksi voidaan maéritella vesileiman lapindkymattomyys (Opacity ) ja pyori-
tysaste (Rotation).

1. Napsauta painiketta Lisaa... (Add..).
|Tekstil.resileima
2. Valitse luettelosta Tyyppi (Type) vaihtoehto Tekstivesileima (Text Water- . oo

mark).
B Vesileimaojen lisdys ja muokkaus X
Vesileiman nimi: | ENimetans)|
Tyyppi: | Tekstivesileima v
Ominaisuudet
Teksti: | pDF-XChange Printer || ~
Fontti: | Anal v Koko: | Automa v
(] e M E
| | Kursivaoitu
= . Tasaus; | Vasen w
| | Reunaviiva
Ulkoasu PDF-XChange Printer
Pyaritys: | 0 : Lapingkyvyys: | 100 % -
Sijoittuminen
Vaakasiirtyma: |0 mm Ightien: | Keskikohta
Pystysiirtyma: | 0 mm |ghtien: | Keskikohta
[ Taustalla Yksikat: | millimetri -
Sijoitus: | Kaikld sivut ~
Nalkywissa: | Nayts, Vie, Tulosta >
0K Peruuta

3. Kirjoita ruutuun Vesileiman nimi (Watermark Name) leimaluettelossa néky-
va nimi.
4. Kirjoita ruutuun Teksti (Text) vesileimaan tuleva teksti.

5. Oletuksena leiman fontti on Arial. Valitse halutessasi luettelosta Fontti (Font) .
jokin muu fontti ja merkitse fontin tyyliruuduista haluamasi vaihtoehdot Li- (][l B B B

* Vakiovarit

havoitu (Bold), Kursivoitu (Italic) ja/tai Reunaviiva (As Outlines). BEEEEEERE

6. Av.aa varipaletti (“Colf)“r)Ja vallitse Ielr.nate.ks.tllle.mlelelseS| vari. I. ol 1 = i
Esikatselukuva nayttad koko ajan valintojesi vaikutuksen. l— = — —

OEEORECN

7. Kierré tekstin asentoa muuttamalla kulmaa kohdassa Pydritys (Rotation). ||_, ECOOOmO
8. Muuta leiman lapindkyvyytta (Opacity). Mita pienempi prosenttiluku on, sit& - e e
lapinakyvampi leima on. Jos sijoitat leiman asiakirjan sisallon taustalle, valit- | [ Lisza vareja...

se pieni arvo.
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10.
11.

12.

13

Jos kohdassa Koko (Size) valitaan Automaattinen (Auto), muuttuu fontin
koko automaattisesti sellaiseksi, ettd vesileima tayttad kaytettdvissa olevan
vaakatilan ja leima on pystysuunnassa keskell&.

Valitse muu koko, jos haluat muokata leiman tekstin fonttikokoa ja leiman si-
jaintipaikkaa.

Valitse tekstin fontille koko (Size).

Madrité leiman sijoittuminen (Placement Options).

Leima voi olla vaakasuunnassa vasemmalla (Left), keskell& (Center) tai oi-
kealla (Right) ja pystysuunnassa ylhaalla (Top), keskellad (Middle) tai alhaalla
(Bottom).

Kun olet valinnut perussijainnin, voit hienoséataa leiman vaakasijaintia ruu-
dun Vaakasiirtyma (Horizontal Offset) arvolla. Positiivinen arvo siirta teks-
tid oikealle, negatiivinen vasemmalle. Vastaavasti voit mitoittaa paikkaa
pysty-suunnassa ruudussa Pystysiirtyma (Vertical Offset).

Mitoitusyksikkdinad (Units) voi kayttdd millimetreja, tuumia tai pisteita.
Vesileima voidaan tulostaa myos joko taustalle tai etualalle. Jos haluat asia-
kirjan sisallon paallimmaiseksi, merkitse ruutu Taustalla (As Background).

Avaa kohdan Sijoitus (Placed On) vaihtoehtoluettelo nuolipainikkeella. Va-
litse, mille sivuille vesileimat tulostetaan.

Vaihtoehdot ovat kaikille sivuille (All Pages), vain ensimmadiselle (First Page
Only), vain viimeiselle (Last Page Only), parillisille (Even Pages) tai paritto-
mille (Odd Pages) sivuille.

14. Avaa kohdan Nékyvissa (Visible On) luettelo ja valitse, missé kaikissa tilan-

15.

teissa vesileima nékyy.
Napsauta lopuksi OK.

Jo luotuja vesileimoja voidaan muokata korostamalla leimarivi ja napsauttamalla
Muokkaa... (Edit...) -painiketta.

PDF-XChange Standard 9

Automaattinen E|
8 pt

9 pt

10 pt

11 pt

Yasen

Keskikohta |
| Oikea

las
|Keskikohta |

| Alas

| Kaikki sivut

Vain ensimmainen sivu
Vain viimeinen
Panlliset

| Parittomnat

[+ Nayts
[+ vie

_IZTTuIcnsta
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Kuvavesileiman luominen

Kuvavesileimoja lisattdessa ja muokattaessa voidaan méaritell& seuraavat ominai-
suudet: leveys (Width) ja korkeus (Height), pyoritys (Rotation), l&pindkymatto-

myys (Opacity) ja vesileiman sijoittuminen sivulle (Placement).

1. Napsauta painiketta Lis&a... (Add...).
2. Valitse luettelosta Tyyppi (Type) vaihtoehto Kuvavesileima (Image Water-

mark)

| Tekstivesileima

27

1 Kuvavesileima

Tyypph: | Kuvavesi

Ominaisuudet

Sivuz |1

Leveys: | 30 mm

Korkeus: | 100 mm
Lapinakywa vari:

Ulkoasu
Pyaritys: |0
Sijoittuminen
Vaakasiirtyrma:
Pystysiirtyma:
I-£| Taustalla
Sijoitus:

MNakywvissa:

leima

> | Ei mitdan

23 mm

15 mm

Kaikki sivut

Naytd, Vie, Tulosta

B " Vesileimaojen lisdys ja muokkaus

Vesileiman nimi: bgﬂ

Mimi: | D\Kuvatilegojpg

~

w
~
w
-
w

1

|Z| Sdilyta sivusuhde

|:| Sowita sivun kokoon

Lapinakywyys:

Erle

|ghtien:
|ghtien:

Yksikat:

Vasen
las

millimetri

&

OK

Peruuta

3. Kirjoita ruutuun Vesileiman nimi (Watermark Name) leimaluettelossa néky-

va nimi.

4. Napsauta ruudun Nimi (Name) peréssé olevaa selauspainiketta.

Valitse tallennuskansio ja tiedosto. Napsauta Avaa (Open). Kuva tuodaan si-

vulle oletuskokoisena siten, ettd sen mittasuhteet séilytetéén.

5. Poista merkintd ruudusta Sailyta sivusuhde (Keep Aspect Ratio), jos haluat
vapaasti muuttaa kuvan kokoa.

6. Merkitse ruutu Sovita sivun kokoon (Fit to Page), jos leima saa tayttadd koko

sivun leveyden.

Jos ruutu ei ole merkitty, pd&set muuttamaan kuvan kokoa ja sijoittumista.
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7. Muuta kuvan kokoa tarpeen mukaan ruutuihin Leveys (Width) ja Korkeus
(Height).
Mitoitusyksikkdind (Units) voi kayttdd millimetrejd, tuumia tai pisteita.
Yksikon valitset kohdasta Sijoittuminen (Placement Options).

8. MA&aritd kuvan sijoittuminen (Placement Options).

Leima voi olla vaakasuunnassa vasemmalla (Left), keskell& (Center) tai oi-
kealla (Right) ja pystysuunnassa ylhaalla (Top), keskella (Middle) tai alhaalla
(Bottom).

Kun olet valinnut perussijainnin, voit hienoséataa leiman vaakasijaintia ruu-
dun Vaakasiirtyma (Horizontal Offset) arvolla. Positiivinen arvo siirtda ku-
vaa oikealle, negatiivinen vasemmalle. Vastaavasti voit mitoittaa paikkaa
pystysuunnassa ruudussa Pystysiirtyma (Vertical Offset).

Esikatselu ndyttaa leiman koon ja paikan.

9. Muuta tarpeen mukaan arvoja ruuduissa Pyoritys (Rotation) ja Lapinéky-
vyys (Opacity).

10. Valitse kohtiin Sijoitus (Placed On) ja Nakyvissa (Visible On), milla sivuilla
ja missd tilanteissa vesileima nékyy.

11. Napsauta lopuksi OK.
Kuvalle voi valita yhden l&pinakyvan vérin (Transparent Color). Jos leimakuvalla

on esimerkiksi valkoinen tausta, saadaan se poistettua ja sivun siséltd nakyviin pa-
remmin.

2.7 Kerrokset

Kerrostoiminnon avulla voit kerrostaa olemassa olevan tallennetun PDF-tiedoston
késittelyssa olevaan asiakirjaan joko paallimmaiseksi tai taustalle.

Tulostukseen tarvitaan esimerkiksi yrityksen logo ja yhteystiedot vakiopaikalle.
Kun tulostetaan tavallisella Kirjoittimella, voidaan siihen vaihtaa kulloinkin tarvit-
tavat tiedot siséltdva paperilomake. Kerrostustoiminto mahdollistaa vastaavan toi-
menpiteen elektronisesti.

Kerrossivut voit lisatd koko dokumenttiin, joka voidaan luoda myds yhdistaméalla
tiedostoja.

Kerrokset méaritetddn ominaisuusikkunan vélilehdella Kerrokset (Overlays).

PDF-XChange Standard 9
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-* Kerrosten asetukset

lfT Lisga kerrokseksi olemassa olevaan PDF-tiedostoon

Suojatun tiedoston avaussalasana:

|| Sijoita kerrostiedosto paallimmaiseksi

ijl Kerrossivut lisdtdan yhdistettyihin tiedostoihin

Toistoasetukset

(@) Ei toistoa
- ) Toista lyhyernman kerrostiedoston viimeista sivua

.\: | Toista lyhyempaa kerrostiedostoa jatkuvana

Sijoittuminen

Tasaa kerrossivut uuden PDF-asiakirjan sivuille suhteessa:
Vaskasuunnassa: | Keskikohta -]
Pystysuunnassa: | Keskikohta -

|| Sovita kerrossivut uuden dokumentin sivukokoon

¢! Sailyta sivusuhde

Kerrostiedosto: | CA\Users\Huttunen Raili\Documents\puhelimet.pdf Selaa...

1. Merkitse ruutu Lisaa kerrokseksi olemassa olevaan PDF-tiedostoon (Over-
lay with an existing PDF File). Toiminto aktivoituu.

2. Maarit4 kohtaan Kerrostiedosto (Overlay File) tiedosto, jota kéytetaddn taus-
talla tai paallimmaisend kerroksena, esimerkiksi logon siséltava lomake.

3. Jos kerrostiedostoksi halutun tiedoston tulostaminen vaatii salasanan, Kirjoita
se kohtaan Suojatun tiedoston avaussalasana (Password to open protected
file).

4. Merkitse tarvittaessa ruutu Sijoita kerrostiedosto paallimmaiseksi (Place
Overlay as Foreground). llman tata valintaa valittu PDF-tiedosto sijoitetaan
uuden luotavan PDF:n taustaobjektiksi.

5. Jos pohjana oleva kerrostiedosto on eripituinen kuin luotava dokumentti, maa-
ritd Toistoasetukset (Repeat Options).

» Eitoistoa (No Repeat). Kerroksena kéytetyn PDF-tiedoston sivut sovite-
taan uuden luotavan PDF-tiedoston sivujen mukaisesti. Jos kerrostiedos-
tossa on vain 3 sivua ja uudessa l&hdetiedostossa niitd on kuusi, ovat ker-
rostiedoston ja uuden tiedoston sivut 1 paéllekkain, samoin sivut 2 ja 3.
Sen sijaan sivut 4, 5 ja 6 siséltavét vain lahdetiedoston vastaavien sivujen
tiedot ilman kerrostiedostoa.

e Toista lyhyemmén kerrostiedoston viimeista sivua (Repeat Last Page
of Shorter Overlay File). Edellisen esimerkin mukaisista tiedostoista luo-
daan sivut 1-3 samalla tavalla. Seuraavat sivut siséltavat kerrostiedoston
sivun 3, joka liitetd&n kaikkiin l&hdetiedoston loppuihin sivuihin 4-6.

» Toista lyhyempéaa kerrostiedostoa jatkuvana (Continuous Repeat of
Shorter Overlay File). Esimerkin mukaisista tiedostoista luodaan sivut 1-
3 edelleen samalla tavalla. Sen jélkeen yhdistetdan kerrostiedoston sivu
1 ja lahdetiedoston sivu 4 uuden dokumentin sivuksi 4. Sen jélkeen ker-
rostiedoston sivusta 2 ja lahdetiedoston sivusta 5 muodostetaan uusi sivu
5, jne.
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6. MAaritd kohtiin Sijoittuminen (Positions) mihin kerrostiedosto sijoitetaan
uuden tiedoston sivuasettelussa ja miten sen koko muuntuu tarvittaessa.

Vaakasuunnassa (By Horizontal). Vaakasijainti voi olla Vasen (Left),
Keskikohta (Center) tai Oikea (Right).

Pystysuunnassa (By Vertical). Pystysijainti voi olla Y16s (Top), Keski-
kohta (Middle) tai Alas (Bottom).

Sovita kerrossivut uuden dokumentin sivukokoon (Fit Overlay Pages
to Newly Created Document Pages). Jos ruutu merkitéén, sovitetaan ker-
rostiedoston sivukoko uuden PDF-sivun kokoon. Tdmé voi véaristéé lo-
pullisen kuvan.

Séilyta sivusuhde (Keep Aspect Ratio). Jos ruutu merkitaén, sovitetaan
kerrostiedoston sivukoko uuden PDF-sivun kokoon, mutta sivussa ei ta-
pahdu suhteiden vaaristymista.

7. Napsauta lopuksi OK tai siirry muille valilehdille.

2.8 Tiedostojen yhdistaminen oletuksena

Voit asetuksissa maérittad, ettd luotavaan tiedostoon lisétéén aina alkuun ja/tai lop-
puun jokin toinen tiedosto. Néin saat esimerkiksi kaikkiin tietyn projektin tiedos-
toihin saman kansilehden tai sopimusasiakirjoihin loppuun jotkin yleiset liitteet.

Jos samaa liitettdvaa tiedostoa tarvitaan usein, kannattaa sille luoda oma profiili,
jolloin asetusten vaihtaminen kdy nopeasti. Profiilien luomista ja kdyttéa kuvataan
tarkemmin mydhemmin luvussa "Profiilit".

Oletuksena aina yhdistettavat tiedostot maaritetddn ominaisuusikkunan vélilehdel-
14 Yhdistettava tiedosto (Default file append).

[=]/ Tiedostojen yhdistamisasetukset

[¥] Yhdista alkuun tiedosto

Aloitustiedosto

Tiedosto: | ChAUsers\Huttunen Rail\Documents\Aineistojen kuvaus.pdf

Salasana;

T Yhdista loppuun tiedosto

Lopputiedosto

Tiedosto:

Salasana:

Merkitse ruutu Yhdista alkuun tiedosto (Prepend output with a PDF file) ja/tai
Yhdisté loppuun tiedosto (Append output with a PDF file).

Taman jalkeen voit kohdissa Aloitustiedosto (Prepend document) tai Lopputie-
dosto (Append document) valita tiedoston, joka oletuksena automaattisesti lisa-
t&dn tulostettavaan tiedostoon.

Selaa...

PDF-XChange Standard 9
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2.9 Linkit

Toiminto etsii asiakirjaan sisaltyvat hyperlinkit. Kayttaja voi napsauttaa linkkia ja
ndin avata esimerkiksi web-sivun.

PDF-XChange tukee vain merkkimuotoisia linkkeja, kuten http://www.docu-
track.com. Ohjelmaan siséltyvd MS Office Addin tukee kuitenkin lisdksi Office-
asiakirjojen upotettuja linkkeja, myds siséllysluetteloissa ja tekstilinkkeind. Esi-
merkki sisddnrakennetusta linkistd, joka ei ilman Office-integraatiota PDF-asiakir-
jassa toimi: kotisivullemme pédset kun 'napsautat tdhén'. Sama saanto patee myods
séhkopostiosoitteisiin.

Linkkitoiminto méaaritelld&n vélilehdelld Linkit (Links).

31

Linkkien asetukset

[+] Etsi URL:t tulostetusts tekstists
Paikallizet tiedostot
I:I Etsi tiedostonimet ja muunna PDF-linkeiksi

Tarkista linkitettavien tiedostojen olemassaolo

Linkkiazetukset

Kehyksen tyyppi: | Suorakulmio “ Esimerkki:
Kehyksen vari: _ v http:/fwww tracker-software.com
Kehyksen tyyli: | Kiintea v

'

Kehyksen leveys: | 1 pt

Cletus

Merkitse ruutu Etsi URL :t tekstisté (Analize URLS in Printed Text).

Tamén jalkeen voit sovittaa kohdassa Linkkiasetukset (Links Options) linkkiteks-
tin ulkoasun omien tarpeiden mukaisiksi.

» Kehyksen tyyppi (Border Type). Antaa mahdollisuuden valita hyperlinkin
esitystavaksi esimerkiksi alleviivauksen, suorakulmion tai tavallisen tekstin.

» Kehyksen tyyli (Border Style). Alleviivauksen tai suorakulmion viiva voi
olla kiinted (solid), pistemdinen (dotted) vai tavuviivamainen (dashed). Viivo-
jen tyylid voidaan edelleen mééritelld kohdissa Kehyksen leveys (Border Wi-
dth) ja Kehyksen vari (Border Color).

Paikalliset tiedostot

PDF-XChange osaa muodostaa linkit tiedostoihin, jotka sijaitsevat oman koneesi
tai verkon levyasemassa (Local Files). Kun linkki& napsautetaan, tiedosto avautuu
edellyttden, ettd sen avaamiseen sopiva sovellus 16ytyy koneelta, johon linkki viit-
taa ja jossa tiedosto tosiasiassa on.

Linkkitiedon taytyy siséltaa tiedostonimi ja koko hakupolku, esimerkiksi C:\Docu-
ments and Settings\All Users\Documents\asiakirja.doc.

e Etsi tiedostonimet ja muunna PDF-linkeiksi (Detect Filenames and
Convert To PDF Links). Kun ruutu merkitaan, sivuilta etsitaan taydellisia
polkunimié ja ne muunnetaan tiedostolinkeiksi.

e Tarkista linkitettavien tiedostojen olemassaolo (Check Files Exist For
Linking). Kun edellinen kohta on merkitty ja tdmakin kohta otetaan kayt-
toon, tarkistetaan tiedoston olemassaolo ennen kuin linkki luodaan.
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2.10 Dokumentin suojaus

Voit suojata asiakirjan avaussalasanalla, kayttorajoituksilla ja digitaalisilla allekir-
joituksilla. Suojausmahdollisuudet ja salauksen vahvuus riippuvat k&ytossé ole-
vasta PDF-muodosta.

Erityisen hyddyllista salaus on silloin, kun séhkdpostissa pitdé lahettédd luottamuk-
sellista tietoa. Vastaanottajan kanssa voi esimerkiksi puhelimitse sopia salasanan
ja kaikki tarked informaatio lahetetddn suojattuna PDF-liitteena.

Suojaus mééritelldén valilehdelld Suojaus (Security).

PDF-XChange Standard 9

# Dokumentin suojaus
[+] Ksyts PDF-sucjausta
Asiakirjan salasanat
I:'! Salasana asiakirjan avaamiseen:
Salasana:
|| Asiakirjan kdyttooikeuksien ja/tai salasancjen muutoksiin tanvittava salasana;)

Salasana;

Asiakirjan kayttooikeudet

Salaustaso: | 256-bittinen AES RE (Acrobat X ja uudemmat) w

[ ] Nakevammaiskaytta sallittu

:'! Sisallon kopiointi ja poiminta sallittu
Muutosoikeudet: | Ei mitdan

Asiakirjan tulostus: | Ei sallittu

IEI Salaa asiakirjan metadata (Acrobat 6.0 ja uudemmat)

Digitaalinen allekirjoitus

Kaytd aikaleimapalvelinta:

(] Digitaalinen allekiroitus dokumenttiin Asetukset

Hallinta...

PDF-asiakirjat suojataan merkitsemall& ruutu Kéyt& PDF-suojausta (Use PDF se-
curity). Vélilehdelld voimassa olevat kéyttdoikeusrajoitukset astuvat voimaan tu-
lostettavassa PDF-dokumentissa.

Asiakirjan salasanat
Suojaukseen voidaan soveltaa kahta eri salasanaa (Document Passwords):

e Salasana asiakirjan avaamiseen (Password Required to Open the Docu-
ment). PDF-tiedoston kadyttajan salasana asiakirjan avaamiseen.

* Asiakirjan kayttooikeuksien ja/tai salasanojen muuttamiseen tarvittava
salasana(Password Required to Change Permissions and/or Passwords).
"omistaja- ja hallintasalasana™" kéyttdoikeuksien muuttamiseen seké avauk-
seen tarvittavan salasanan muuttamiseen.

Merkitse ruudut ja kirjoita salasanat.
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Kun avaat katseluohjelmaan avaussalasanalla suojatun asiakirjan, avautuu ensin
ikkuna, johon vaaditaan avaussalasana.

r Kirjoita salasana @F

Dokumentti testamentin ehdot.pdf on suojattu
salasanalla.

Syots voimassa oleva kayttdjan tai omistajan salasana:

0K Peruuta

Asiakirja avautuu kummallakin salasanalla. Jos valmiin PDF-asiakirjan salauksen
purkaminen ja muokkaaminen on mahdollista, siihen vaaditaan omistajan salasa-
na.

Kun kaytét salasanaa, on tarkedtd pitdd se muistissa. llman asiakirjan avaukseen
tarvittavaa salasanaa ei kukaan, ei edes asiakirjan tekija paése dokumentin suojaus-
madrittelyihin. PDF-dokumentti voidaan ndin kokonaan menettaa.

Asiakirjan oikeudet

Voit rajoittaa toimintoja, joita katseluohjelmassa asiakirjalle voi tehdd (Document
Permissions). Voit esimerkiksi estaa kaiken muokkaamisen, mutta sallia tulostami-
sen.

Kayttdoikeuksia voit rajoittaa merkitsemalla ruudun Kéytéd PDF-suojausta (Use
PDF Security). Jos et liita kdyttdoikeuksiin samalla myds omistajan salasanaa, voi
kuka tahansa purkaa kayttdoikeuksien rajoituksen sellaisessa katseluchjelmassa,
jossa suojausta voi muuttaa. Kaytanngssé siis kannattaa yhdistéé rajoituksiin sala-
sana.

Kayttéoikeuksien eston taso vaihtelee eri PDF-muodoissa. Uudemmissa versiois-
sa voit kayttaa 128- tai 256-bittistd salaustasoa, jolloin mahdollisuuksia on enem-
man.

40-bittinen RC4 (Acrobat-versiot 3.0 ja uudemmat) (40-bit RC4 (Compatible
with Acrobat 3.0 and above)) - voidaan madritell& nelja eri kdyttdoikeustasoa:

Asiakirjan kayttooikeudet

Salaustaso: | 40-bittinen RC4 (Acrobat 3.0 ja uudemmat) -|
IE'T Tulostus sallittu T S T N
ig’_T Muokkaus sallittu

w_"" Sisalldn kopiointi ja tiedon poiminta sallittu, esteettGmyys kiytossa

lf"l- Huomautusten ja lomakekenttien muokkaus sallittu

e Tulostus sallittu (Allow Printing). Sallii Kirjoitintulostuksen.

*  Muokkaus sallittu (Allow Changing the Document). Sallii asiakirjan sisallon
muokkauksen.

Sisallén kopiointi ja tiedon poiminta sallittu, esteettomyys kaytossa (Al-
low Content Copying or Extraction, Enable Accessibility). Kéyttaja voi kopi-
oida PDF-asiakirjan sisdllon tai poimia siitd mitd tahansa osia.
Néakdvammaisten ominaisuudet ovat kéytdssa.
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* Huomautusten ja lomakekenttien muokkaus sallittu (Allow Adding or
Changing Comments and Form Fields). Kéyttdja voi lisdtd tai muokata huo-
mautustekstejd. Samoin han voi tayttad, lisatd ja muokata myos interaktiivisia
lomakekenttid, mukaan lukien allekirjoituskentét.

128-bittinen RC4 (Acrobat-versiot 5.0 ja uudemmat) (128-bit RC4 (Compatib-
le with Acrobat 5.0 and above))

128-bittinen AES (Acrobat 7.0 ja uudemmat) (128-bit AES (Compatible with
Acrobat 7.0 and above)

Asiakirjan kdyttooikeudet
Salaustaso: | 128-bittinen RC4 (Acrobat 5.0 ja uudemmat) - |

IE’T Nakovammaiskaytto sallittu
Izi Sisdllan kopiointi ja poiminta sallittu

Muutosoikeudet: | Muokkaus, huomautukset ja lomakekentat -|
Asiakirjan tulostus: | Taysin sallittu -

!E‘_‘Ir Salaa asiakirjan metadata (Acrobat 6.0 ja uudemmat)

Kéytettavissa on vahvempi salausalgoritmi ja joustavammat kayttdoikeusmaéaritte-

S X s . . o . Ei sallitt

Iyt. Kirjoitintulostusta voidaan rajoittaa sallimalla se normaalina tai heikompilaa- | —

tuisena Huonommalla resoluutiolla
|Tﬁy5ir‘| sallittu

Kéyttooikeuksissa voidaan myds méaritelld erikseen siséllon muokkausoikeudet,
esim. lomakkeiden kenttien tayttd, allekirjoitus, huomautusten Kirjoittaminen, si-
séllon muokkaus tai vain asiakirjojen yhdistely. Lisaksi voidaan sallia sisallon tar-
kastelu ndkdvammaisominaisuuksilla sekd sisallén kopiointi ja osien poiminta.

|Ei mitaan |

Yain asiakirjan kokoaminen
Yain lomakkeiden tayttd tai allekirjoitus
Huomautukset ja lomakkeen tayttd/allekinoitus |

Muckkaus, huomautukset ja lomakekentdt

Samat oikeudet ovat méadritettdvissa myds, jos valitset salaustasoksi jonkin 256-
bittisen AES -salauksen, jotka ovat voimassa vasta Acrobat 9:std l&htien.
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Digitaalinen allekirjoitus

PDF-XChangen avulla voit lisité asiakirjaan digitaalisen allekirjoitustiedoston, tai
voit luoda ja lis&ta helposti oman yksinkertaisen digitaalisen allekirjoituksen.

Digitaalinen allekirjoitus on elektronisesti jaettuun asiakirjaan tai viestiin liitettava
koodi, josta voi yksiselitteisesti tunnistaa lahettéjan.

Virallisiin digitaalisella allekirjoituksella varmennettuihin dokumentteihin tarvi-
taan kolmansien osapuolten sertifikaattipalveluita.

Jos haluat luoda oman tunnuksen, merkitse ominaisuuksien valilehdelld Suojaus
(Security) ruutu Digitaalinen allekirjoitus dokumenttiin (Digitally sign Docu-
ment) ja napsauta painiketta Asetukset... (Settings...).

' Digitaalinen allekirjoitus

Digitaalinen allekirjoitus (ID) Sijainti:
Oh (®) Kayta jarjestelmassa olevas sertifikaattia Sivu: | 1 [v] Sijoita viimeiselle sivulle
Ospitettu: | Raili Huttunen [16.12.2022] - i Selaa...
\ :_',- Kayté sertifikaattia tiedostosta
Tiedostonimi: Selaa... E
Katso sertifikaattia... Luo sertifikaatti...
Tiedot
Allekirjoitusperuste: | <Ei mitaan> v
Paikka:
Yhteystiedot:
Oikeudet; | Lomakkeitten tayttd, allekirjoittaminen, kommentointi ja mallisivujen luonti sallitl ~
Ulkoasu
Grafiikka: | Nimi grafiikkana ~
[v] Nimi [v] Paiva [v] Otsikot [v] Syy
[v] Kutsumanimi [v] Sijainti [v] Nayts logo [ ] Aihe

Digitally signed by: Raili

Ra I I I BLI:It:rljcnr:iHRaiﬁ Huttunen, c=F,

o=Bittikatti, = f ~
I I tt email=raili huttunen@bittikatti fi (s NEmm . |EEkoneslil6Bmn
u u n e n Date: 2022.04.11 10:42:20 Vaakasiityma: | 25,4 mm > lghtien:  Vasen v

+03'00 Pystysiirtymé: | 25,4 mm

|Z| Sijoita nakyva allekirjoitus maariteltyyn paikkaan

lahtien: | Alas v

oK Il Peruuta

Napsauta painiketta Luo sertifikaatti... (Create Serticate...) ja tayta allekirjoitus-
tiedot.
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B Digitaalizen tunnuksen luonti

veloituksetta. Usein edellytetdan kolmannen osapuoclen antamaa varmennusta.
Digitaalisen allekirjoituksen ominaisuudet
Nimi: ||

Osasto:
Yrityksen nimi:
S&hkdpostiosoite:

Maa: | Fl - FINLAND

Avaimen algoritmi: | 2048-bittinen R5A

Kaytd allekirjoitusta: | Digitaaliset allekirjoitukset ja tiedon salaus
Mihin itse luotu digitaalinen allekirjoitus tallennetaan?
(@) Windowsin sertifikaattisail
Digitaalinen tunnuksesi tallennetaan Windowsin sertifikaattisil6on, jossa se on myds muiden
() Uusi digitaalisen tunnuksen PKCS#12-tiedosto
Web-selaimet, PKC5#12-tiedostojen tunnus on .pfx tai ,pl12.

Salasana: Vahvista salasana:

oK

Kun olet luonut allekirjoituksen, napsauta OK. Valitse sitten luomasi sertifikaatti
luettelosta Kayta jarjestelmassa olevaa sertifikaattia (Use Cetification from
System Store). Tdmén jalkeen voit valintaikkunassa méaérittaa, mille sivulle alle-
kirjoitus lisatdén ja mihin kohtaan ja mink& kokoisena. Liséksi voit maarittaa alle-
kirjoitukselle perusteen ja mitd tietoja allekirjoituksessa ndytetaan.

Kun PDF-dokumentin kayttéjé avaa asiakirjan, han nakee allekirjoituksen maarit-
tdméssasi kohdassa ja laajuudessa.

Digitaalisen |ID-tunnuksen luominen itse mahdollistaa PDF-dokumenttien allekirjoittamisen

Windows-sovellusten kaytettavissa, Taman tunnuksen kaytta suojataan Windowsin sisdankifautumisella.

Luo uuden salasanalla suojatun digitaalisen tunnustiedoston, jonka tiedostomuctana on standardi PKCS212.
T5ta digitaalisen tunnuksen tiedostomuotoa tukevat useimmat turvachjelmistot, mukaan lukien tarkeimmat

Peruuta

<Ei mitddn>

Olen asiakirjan tekija

Yhdyn asiakirjan tiettyihin kohtiir
Olen tarkastanut asiakirjan
Hywvidksyn asiakirjan

Yarmennan asiakirjan oikeellisuw

Yhdyn allekirjoittamiini kohtiin as

... Raili Hut
Raili  2017.12

14:16:47
Huttunen ;.0
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2.11 Tallennusasetukset

Tallennusasetuksissa voi maarittdd, miten dokumentti tallennetaan ja muodoste-
taanko nimi jonkun etukdateen valitun nimedmiskdytannén mukaisesti.

Liséksi voit valita dokumentin avattavaksi jossakin PDF-tiedoston katseluohjel-
massa ja ndin tarkistaa sen ulkoasun vélittdmaésti tallennuksen jélkeen.

Tallennusasetuksia voit halutessasi vaihtaa tallennuksen aikana.
Asetukset méaritetddn ominaisuuksien vélilehdelld Tallennus (Save).

37

fﬁJ Tallennuksen asetukset
Tallennusasetukset
I'E! MNayta "Tallenna nimelld...' valintaikkuna
Polku: | C:AUsers\Huttunen Raill\Documents
|E| Avaa viimeksi kaytetyn kansion valintaikkuna
Tiedostonimi: | %[DocMame]
Esimerkki: Document.pdf
|:i Poista hakupolku asiakirjan nimesta

Nimi jo kdytdssa: | Nayta varoitusikkuna v

Suorituzasetukse

|E| Avaa luotu PDF-tiedosto tulostuksen jalkeen
-0 PDF-tiedostojen oletussovellus

() Sovellus:

Parametrit | f

Selaa..

|| Makro

w

Tallennusasetuksissa (Save Options) voidaan mééritella miten PDF-XChangen
tulee suorittaa asiakirjojen tallennus.

e Naytd "Tallenna nimell&..."" valintaikkuna (Show 'Save As..." Dialog). Jos
tdm4 asetus on valittuna, PDF-XChange pyytaa aina ennen tulostamista maéa-
rittelemaén tai vahvistamaan luotavan tiedoston nimen Windowsin Tallenna
nimella -valintaikkunassa. N&in voit kdytta4 jotain oletustapaa nimen luomi-
seen ja muuttaa sen tarvittaessa.

»  Polku (Path) -kohdassa maéritellaan oletuspolku tulostettaville PDF-asiakir-
joille. Selaa... (Browse...) -painikkeen nuolella avataan luettelo keskeisista
paikoista, kuten Omat tiedostot (My Documents). Napsauttamalla painikkee-
seen voit etsid tallennuspaikan valintaikkunassa Selaa kansioita (Browse
Folders).
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Selaa kansioita X

Valitee tulostiedostoille kansio

#P Tallennetut pelit n
|=| Tiedostot
Tracing
B Tyopoyta
B videot
Yirtual Machines
[25] Yhteystiedot
[ Tama tietokone

= Kirjastot s

Luo uusi kansio Peruuta

Jos valitset Tallenna nimella (Save As) -valintaikkunan avautumaan, voit ta-
pauskohtaisesti tarvittaessa muuttaa tallennuskansiota.

Tiedostonimi (File Name) -kenttdan voidaan méaaritell& oletusnimi tai makro,
jota kaytetdan tiedoston nimedmiseen. Makro méaritellddn napsauttamalla
Makro (Macro) -painiketta. Tekstid ja makroja voidaan yhdistell& toivotun
tiedostonimen luontikaavaksi.

Katso lisdtietoja makroista kohdasta "Nimedmismakrot".

Poista hakupolku asiakirjan nimesta (Strip Path From Document Name).
PDF-XChange perii PDF-tiedostoksi konvertoitavan lahdetiedoston nimen ja
hakupolun siitd ohjelmasta, jossa tiedosto on luotu. Voit tarvittaessa muokata
néitd tietoja Tallenna nimella (Save As) -valintaikkunassa. Voit myds antaa
nimen automaattisesti ja valita tallennuspolun erikseen jokaisen tiedoston
luonnin yhteydessa.

Nimi jo kaytdssa (When File Exists) - asetus kertoo miten PDF-XChangen
tulee toimia tallentaessaan tiedostoa, jonka nimi on samassa kansiossa jo en-
nestaan kéytossa.

» Nayté varoitusikkuna (Show Warning Dialog). Avaa valintaikkunan,
jossa kysytaan, haluatko tallentaa luomasi tiedoston entisen samannimi-
sen paalle (Overwrite) vai liittdd sen siihen (Append).

» Tallenna aina péalle (Always Overwrite). Uusi tiedosto tallennetaan
aina entisen paalle.

e Automaattinen numerointi (Auto Number). Lis&& uuteen tiedostoni-
meen jérjestysnumeron, jolloin tiedostonimi ei endd ole sama. Tdssa
vaihtoehdossa voidaan myds mééritelld aloitusnumero ja kuinka paljon
lisataén, jotta saadaan seuraava numero.

* Yhdistad samannimisen tiedoston loppuun (Merge With Existing (Ap-
pend To)). Liittd4 uuden tiedoston sivut entisen samannimisen PDF-tie-
doston loppuun.

* Yhdistad samannimisen tiedoston alkuun (Merge With Existing (Insert
Before)). Liittd4 uuden tiedoston sivut entisen PDF-tiedoston alkuun.
*  Kysy tiedostonimed (Ask for new file name)

Huomaa, etté asetuksista riippumatta voit vield PDF-tiedoston luonnin aikana
tallennusikkunassa liittad luotavan tiedoston aikaissmman samannimisen tie-
doston loppuun.

PDF-XChange Standard 9

|NE)I‘tE varortusikkuna

Tallenna aina padlle
Automaattinen numerointi

| ¥hdistd samannimisen tiedoston
| Yhdistd samannimisen tiedoston

| Kysy tiedostonimea
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Avaa luotu PDF-tiedosto tulostuksen jalkeen (Run Application After Prin-
ting). Jos tdma vaihtoehto on merkittynd, voidaan uuden PDF-tiedoston val-
mistuttua k&ynnistyvé sovellus mééritell& kahdella tavalla:

*  PDF-tiedostojen oletussovellus (Default Application for PDF files).
Kéynnistyvé sovellus on tiedostotyypille maaritelty oletussovellus Win-
dowsissa. Eli esimerkiksi sama sovellus, joka k&ynnistyy kun Window-
sin Resurssienhallinnassa kaksoisnapsautetaan PDF-tiedoston nimeen.
Jos oletussovellusta ei ole mééritelty, jaé valinta huomiotta.

* Sovellus (Application). Tassd vaihtoehdossa voidaan itse maaritelld
kaynnistyvé sovellus. Napsauttamalla Selaa... (Browse...) voidaan na-
vigoida koneella olevaan sovelluksen kdynnistystiedostoon. Selausnap-
paimen nuolipainiketta painamalla avautuu valikko, josta voi valita so-
velluksen.

Asetuksista riippumatta voit viel& PDF-tiedoston luonnin aikana tallennusik-
kunassa merkitd, ettd luotu tiedosto avataan oletuksena olevassa katseluohjel-
massa.

Parametrit (Parameters) -kentta voi siséltdd komentoriviin kuuluvia sovel-
luksen toimintaa ohjaavia maéritteitd. Oletusarvona on makro '%f' jonka
useimmat sovellukset muuttavat juuri luodun tiedoston nimeksi ja sijaintipai-
kaksi. Jos parametrikentan jattaa tyhjaksi, se saa oletusarvon '%f".

Nimeamismakrot

PDF-XChangen dokumenttien nimeédmismakrot ovat tehokas tapa antaa luotavil-
lee dokumenteille automaattisesti jokin yleinen oletusnimi. Kun toiminto on kéy-
tossd, nimetadn jokainen luotava dokumentti yksiléllisesti hyddyntéen esimerkiksi
sovelluksen nimed, tiedoston nimed, tallennuspolkua, péivaystd, tietokoneen ja
kayttdjan nimed tai annettua ymparistomuuttujaa.

Voit luoda haluamasi PDF-tiedoston nimen myds yhdistelemalld makroja siten,
ettd kaytat erottimena \' -merkkia, esimerkiksi %[User]\%[DocName].

Esimerkki (Example) -kenttd kertoo, milté tulostuva tiedostonimi ndyttaa.

Sovelluksen nimi (Application Name) - %[AppName]. Korvataan sen sovel-
luksen nimelld, josta PDF-XChange 4.0 suorittaa tulostuksen. Esimerkiksi
Microsoft Wordissa tulostettaessa %[AppName] korvautuu nimell
WINWORD.

Dokumentin nimi (Document Name) - %[DocName]. Tiedostonimeksi sijoi-
tetaan tulostetun asiakirjan nimi. Jos tulostat esimerkiksi Microsoft Wordista
asiakirjan, jonka nimi on Testi.doc, saa luotu tiedosto nimen Testi.PDF..

Tallennuspolku (Document Path) - %[Docpath]. Alkuperéisen asiakirjan tal-
lennuspolku kuitenkin siten muunnettuna, ettd asematunnuksen kaksoispiste
muuttuu alaviivaksi, esimerkiksi C:\Omat tiedostot muuttuu muotoon
C_\Omat tiedostot. Kenoviivat pysyvat muuttumattomina.

Paivays (Date) - %[Date]. Tahén sijoitetaan tdmén padivan péivays amerikka-
laisessa muodossa MM-dd-yyyy. Katso kohdasta "Péivaysten muotoilu™, mi-
ten voit muokata péivayksen esitystapaa.

Vuosi (Year) - %[Year]. Tahan sijoitetaan tdma vuosi.

Kuukausi (Month) - %[Month]. Tahén sijoitetaan tdmé& kuukausi.

Paiva (Day) - %[Day]. Tahéan sijoitetaan tdmé péiva.

Aika (Time) - %[Time]. Tahan sijoitetaan asiakirjan tulostusaika muodossa

HH-mm-ss. Katso kohdasta "Kellonaikojen muotoilu™, miten voit muokata
kellonaikojen esitystapaa.
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Makro w

Sovelluksen nimi
Dokumentin nimi
Tallennuspalku
Paivays

Vuosi

Kuukausi

Paiva

Aika

Tunti

Minuutti
Sekunnit
Tietokaneen nimi
Kayttajan nimi
Sivunumero
Sivujen maara

Yrmpdristomuuttuja
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Tunti (Hour) - %[Hour]. Tahéan sijoitetaan asiakirjan tulostushetken kellona-
jan tunnit.

Minuutti (Minute) - %[Minute]. T&hén sijoitetaan asiakirjan tulostushetken
kellonajan minuutit.

Sekunnit (Seconds) - %[Second]. T&hén sijoitetaan asiakirjan tulostushetken
kellonajan sekunnit.

Tietokoneen nimi (Computer Name) - %[Computer]. Lisd4 tiedostonimeen
jarjestelméssé méaritetyn tietokoneen nimen.

Kayttdjan nimi (User Name) - %[User]. Lisaa tiedostonimeen jérjestelmaan
tulostushetkell& Kirjautuneen kayttajan nimen.

Sivunumero (Page Number) - %[Page]. Sivun numero.

Sivujen maara (Pages Count) - %[Pages]. Sivujen kokonaismé&aré.
Ympéristomuuttuja (Environment Variable) - %[Env]. Makron tdydellinen
muoto on %[Env:<name of environment variable>]. Jos esimerkiksi kéyttajan

osastosta kdytetddn koodia THALL, voidaan tdma lisata tiedostonimeen mak-
rolla %[Env:THALL]

Huom! Tiedoston nimeen ei tarvitse merkité tunnusosaa, koska PDF-XChange si-
joittaa nimen loppuun automaattisesti tunnuksen .PDF.

Paivaysten muotoilu

%][Date]-makroa voi laajentaa niin, ettd se siséltdd myods paivayksen muotoilun:
%][Date:<date formatting string>].

<date formatting string> noudattaa Windows-standardin mukaista péivaysten koo-
dausta ja se muodostuu seuraavan luettelon Kirjaimista. Huomaa, etta Kirjainkoko
on oleellinen osa koodia.

d - kuukauden pdivé, yksinumeroisissa péivayksissa ei ole etunollaa.

ad -

kuukauden péiva, yksinumeroisissa péivissa etunolla.

ddd - viikonpéivan nimi lyhyena.

dddd - viikonpdivan nimi tdydellisena.

M - kuukausi, yksinumeroisissa kuukausinumeroissa ei ole etunollaa.

MM - kuukausi, yksinumeroisissa kuukausinumeroissa etunolla.

MMM - kuukauden nimi lyhyena.

MMMM - kuukauden nimi tdydellisena.

y - vuosi ilmaistuna kahdella viimeisell& numerolla. etunolla jos arvo alle 10. Sama
kuin muotoilu yy.

yy - vuosi ilmaistuna kahdella viimeiselld numerolla. etunolla jos arvo alle 10.
yyyy - vuosiluku tdydellisend ilmaistuna neljalla merkilla.

Esimerkiksi nimi "ke, tammi 30 08" muodostetaan makrolla ja muotoilulla: %[Da-
te:ddd, MMM dd yy]

Huom. Kaikki sellaiset merkit, joita ei voi ké&yttaa tiedostonimissé, esimerkiksi ke-
noviiva (\), korvataan alaviivalla.

PDF-XChange Standard 9
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Kellonaikojen muotoilu

%[ Time] makroa voi laajentaa niin, ettd se siséltdd myds paivayksen muotoilun:
%[ Time:<time formatting string>].

<time formatting string> noudattaa Windows-standardin mukaista paivaysten koo-
dausta ja se muodostuu seuraavan luettelon kirjaimista. Huomaa, etta Kirjainkoko
on oleellinen osa koodia.

h - yksinumeroisissa tunneissa ei etunollaa; 12-tuntinen kello
hh - yksinumeroisissa tunneissa etunolla; 12-tuntinen kello

H - yksinumeroisissa tunneissa ei etunollaa; 24-tuntinen kello
HH - yksinumeroisissa tunneissa etunolla; 24-tuntinen kello
m - yksinumeroisissa minuuteissa ei etunollaa

mm - yksinumeroisissa minuuteissa etunolla

s - yksinumeroisissa sekunneissa ei etunollaa

ss -yksinumeroisissa sekunneissa etunolla

t - yksikirjaiminen péivanaikatunnus, kuten A tai P

tt - monikirjaiminen pdivanaikatunnus, kuten AM tai PM

Esimerkiksi nimi "11 29 40" muodostetaan koodilla: "hh:mm:ss"

Huom. Kaikki sellaiset merkit, joita ei voi kayttda tiedostonimissd, esimerkiksi
kaksoispiste (:), korvataan alaviivalla.

2.12 Dokumentin tiedot

Asiakirjan tekijé voi halutessaan liittdd PDF-XChangella luotuun asiakirjaan tieto-
ja itsestéan tai asiakirjan sisallostd. Valitse vélilehti Dokumentin tiedot (Docu-
ment Info).

E‘ Dokumentin tiedot
|Z| Kysy asiakirjan tiedot tulostuksen alkaessa
|Z| Lisdd asiakirjaan XMP-metadata
PDF-tiedot
Otsikko:
Aihe:
Kirjoittaja:
Avainsanat:
Laatija:
|Z| Tuottaja: | PDF-XChange Standard (9.3 build 260) [GDI] [Windows 10 Professional x64 (Build 19042)]

Pyyda asiakirjan tiedot tulostuksen alkaessa (Ask For Document Information
On Printing Start). Kun ruutu merkitdan, avautuu tulostuksen alkaessa valintaikku-
na, johon voi tayttaa tietokenttia.

Lis&a asiakirjaan XMP-metadata (Add XMP Metadata to the Document). Lisé-
tietoja tasta standardin PDF-muodon laajennuksesta [6ydéat Adoben sivulta Exten-
sible Metadata Platform (XMP).
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PDF-tiedot (PDF Information)

»  Otsikko (Title). T&h&n voidaan antaa asiakirjan otsikko. Kaikki PDF-XChan-
gella luodut asiakirjat saavat tdimén otsikon, jollei sitd erikseen muokata.

» Aihe (Subject). Tahan voidaan Kirjoittaa asiakirjan aihe. Aihe pysyy samana,
jollei sita erikseen muokata.

» Kirjoittaja (Author). Kirjoittaja voi olla esim. henkild tai yritys jne.

* Avainsanat (Keywords). Téhén voidaan kirjoittaa asiakirjaa luonnehtivat
avainsanat. Avainsanan muoto on vapaa, mutta oikein muotoiltuna naista voi
olla huomattava apu silloin, kun joudutaan etsimaan maérattya asiakirjaa suu-
resta asiakirjajoukosta.

» Laatija (Creator). Tassé ilmoitetaan asiakirjan laatija. Voi olla sama kuin Kir-
joittaja tai esim. yrityksen osasto jne.

» Tuottaja (Producer). Sisélta4 kiintedn tiedon ohjelmasta, jolla PDF-tiedosto
on tuotettu, eli ohjelman nimen PDF-XChange ja sen version. Tdman kentén
siséltdd ei voi muuttaa.

2.13 Fonttien sisallyttdminen

Siséllyttdminen (upottaminen) antaa mahdollisuuden upottaa tai olla upottamatta
alkuperdisen asiakirjan fontteja luotuun PDF-tiedostoon. Asetuksissa voidaan
my0s erikseen madarittad ne fontit, jotka siséllytetdédn aina, ja ne fontit, joita ei si-
séllytetd koskaan.

Jos fonttia ei upoteta ja sitd ei 10ydy lukijan koneelta, korvautuu fontti jollakin sa-
mantapaisella fontilla.

Fonttien upottaminen lisdd luodun PDF-tiedoston kokoa. Useimmilla koneilla
yleensé olevia stantardifontteja (esim. Arial, Times New Roman jne.) ei kannata-
kaan koskaan sisallyttada. Niitd voi kdyttaa asiakirjaa luotaessa, jos PDF-dokument-
tia jaetaan esimerkiksi Internetissd tai katsellaan naytdlla. Tiedoston koko pysyy
pienend ja sen lataus ja katselu nopeutuu.

Erikoisfontit sen sijaan pit&d upottaa, jos esimerkiksi kaytat yrityksesi logofonttia
tai jokin virallinen asiakirja on laadittava vaadittua tyylia k&yttden. Naissa tapauk-
sissa on harvinaisten fonttien sisallyttdmiselld varmistettava, ettd lukija nakee teks-
tin tarkalleen samanlaisena kuin Kirjoittaja.

PDF-XChange Standard 9
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Fonttien asetuksia mééritetd&dn ominaisuusikkunan valilehdella Fontit (Fonts).

[, =
|_ . Fonttien upotusasetukset

| | Sisallyt kaikki kaytossd olevat fontit

.?' Suojattujen fonttien pakellinen sisdllyttdminen
I:I Sisdllyta laajennettu fontti- ja merkkitieto

n__rfl Valiaikaisten fonttien pakollinen sisallyttaminen

I_?_T Sisallytd osajoukko, kun kaytettyjen merkkien osuus on pienempi kuin: 1100 %
Kaytettavissa olevat fontit: I:I Sisallyta aina nama fontit:
() Aharoni Lihaveortu
) Algerizn | =
<< !

) Andalus

(} Angsana New

Angsana New Kursivoitu

} Angsana Mew Lihavoitu || Al sisallyta naits fontteja:
) Angsana New Lihavoitu Kursivoi | O Arial
(} AngsanalUPC

| Asa Courier
=

! Courier New

AngsanalPC Kursivoitu |
<<

} AngsanaUPC Lihavoitu Helvetica

S A S P — . — b Caaenbninl

Oletus

o Sisallytd kaikki kaytdssa olevat fontit (Embed All Used Fonts). PDF-tiedos-
toon siséllytetddn kaikki alkuperdisen asiakirjan tekstiin sisaltyvat fontit.
Asiakirja voidaan koostaa katseluohjelmassa mill4 tahansa koneella riippu-
matta siitd, onko ko. koneella néité fontteja vai ei. Madrittely lisa tiedostoko-
koa riippuen siitd, miten paljon alkuperdisessa asiakirjassa on kéytetty erilai-
sia fontteja ja tyyleja.

* Suojattujen fonttien pakollinen sisallyttaminen (Force Embed Protected
Fonts). Osa kaytosséd olevista fonteista saattaa olla kéyttdjélle lisensoituja,
eikd niit4 saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle. Siind tapauksessa, ettd PDF-
tiedosto on tarkoitettu omaan kayttdosi tai sinulla ja asiakkaallasi on oikeus
niiden toimittamiseen myds ulkopuoliselle, voit pakottaa fontin siséllyttami-
sen luotavaan PDF-tiedostoon.

»  Sisallytd laajennettu fontti- ja merkkitieto (Embed Extended Font/Charac-
ter Info). Tatéd asetusta tarvitaan vain, jos katselijalle halutaan antaa mahdol-
lisuus kopioida tai muokata luomasi PDF-asiakirjan siséltoa.

Suomenkielisessé tekstissa ei normaalisti tarvita tit4 asetusta. Sen sijaan mo-
nessa muussa kielessé kéytetddn erikoismerkkeja ja aksentteja, joiden séilyt-
tdminen oikeassa muodossa vaatii tdmén asetuksen kaytt6d. Toiminto lis&é
tiedostokokoa, joten sitd tulisi kdyttaa vain, jos halutaan séilyttdd tiedoston
my6hempi muokkausmahdollisuus.
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»  Siséllyta osajoukko, kun kaytettyjen merkkien osuus on pienempi kuin
...% (Embed a subset of fonts only, if percentage of characters used is less
than ...%). Tama toiminto analysoi tekstin ja tutkii, esiintyyko fontista merk-
keja vahemman kuin etukéateen méaritetyssé prosentissa mainitaan. Jos merk-
keja on vdhemman, sisallytetdan tiedostoon koko fontin sijaan vain se merk-
kivalikoima, jota on kéytetty. Nain voidaan optimoida PDF-tiedoston kokoa.
Jos fonttisisaltd ylittdd maaritetyn kynnyksen, sisallytetaan tiedostoon fontin
koko merkkivalikoima.

Muita kayttajia varten on hyvéa tehdd PDF-dokumentista luettava ja tarkasti al-
kuperéisen asiakirjan nakdinen. Jos tiedostoa kuitenkin saa muokata ja sen si-
séltod poimia muualle, voi osittaisen fontin sisallyttdminen koko fontin sijaan
aiheuttaa jatkossa ongelmia. Jos PDF-tiedoston muokkaaja tarvitsee merkkia,
jota osittaisessa valikoimassa ei ole, han ei voi kayttaa alkuperdista fonttia el-
lei sit& 16ydy hanen omasta jérjestelméastaan. Jos tiedosto on tarkoitettu muo-
kattavaksi, on suositeltavaa jattaa arvoksi oletuksen mukainen 100%.

Jos huomaat PDF-tulostuksen jélkeen, etteivat Kirjaimet tule oikean nakoiseksi, tee
konversio uudestaan merkitsemé&lla asetus Sisallyta kaikki kaytdssa olevat fontit
(Embed All Used Fonts). Padsaantoisesti tdma asetus on tehtdvd mm. silloin, jos
joltain www-sivulta avataan PDF-tiedosto ja halutaan tallentaa se valitsemalla Tie-
dosto/Tulosta (File/Print) ja tulostimeksi PDF-XChange.

Vélilehden alaosan luettelosta K&ytettavissa olevat fontit (Available Fonts) voit
erikseen poimia tiettyja oletusfontteja. Valitse fontti (tai fontit) ja siirré se jompaan
kumpaan oikeanpuoleiseen luetteloon napsauttamalla >>.

Merkitsemé&lla ruudut voit maarata fontit aina tai ei koskaan upotettaviksi.

»  Siséllyta aina nama fontit (Always Embed Fonts). Jos luomasi asiakirja si-
séltaa kaytettavissé olevien fonttien luettelossa mainitun fontin ja se siséllyte-
t4an PDF-tiedostoon, varmistetaan asiakirjan lukijalle tdsmélleen oikea muo-
toilu. Tiedostoko kasvaa.

«  Al4sisallyta naita fontteja (Never Embed Fonts). Tahan luetteloon valittuja
fontteja ei koskaan siséllytetd PDF-tiedostoon riippumatta siitd, mitd muissa
asetuksissa on sanottu. Luettelossa on valmiiksi oletusarvona tyypillisid Win-
dowsin fontteja. Mitd enemman kéyttdmidsi fontteja talla listalla on, sité pie-
nempia ovat yleensa luodut tiedostot. Tosin talle listalle ei kannata sijoittaa
niitd fontteja, joita ei koskaan kéyteté.

Edella sanotusta on yksi poikkeus: kaikkien alkuperdisessé asiakirjassa esiintyvien
fonttien erikoismerkit siséllytetddn asetuksista riippumatta.

2.14 Pakkaus, optimointi ja grafiikka

PDF-tiedostot ovat usein huomattavasti pienempid, kuin sen ohjelman tiedostot,
jolla alkuperéinen asiakirja on laadittu. Varsinkin PDF-XChangessa on erityisesti
kiinnitetty huomiota tiedostojen pakkaus- ja optimointiominaisuuksiin.

Sopivimman algoritmin valinta tekstille tai kuville on usein monimutkainen toi-
minto, koska samalla kuitenkin siséllén on pysyttava laadukkaana ja virheettéma-
néa.

Useimmat kayttdjat 10ytavat perusasetuksia kokeilemalla keskimaérin parhaan rat-
kaisun omille tyypillisille asiakirjoilleen.

Pakkaus- ja optimointitietoa 16ytyy laajasti Internetista tai kirjallisuudesta. Usein
paras vaihtoehto I0ytyy vain testaamalla. Seuraavassa on lyhyesti esitelty PDF-
XChangen pakkaus- ja kuvankésittelyominaisuuksia.

PDF-XChange Standard 9
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Pakkaus

Pakkausmééritykset teet ominaisuusikkunan vélilehdelld Pakkaus (Compression).

i Pakkausasetukset

Yleiset

[+ Pakkaa grafiikia
| | ASCI-tiedosto (suurempi koko)
[+ Pakkaa teksti

Vari- ja harmaasavykuvat

?T Pakkausmenetelma: :ALrtor-naétti.nen . . v._
JPEG laatu: |75 % B

Indeksoidut kuvat

|E1 Pakkausmenetelma: -.ﬂ;tlj'éoﬁ'uaattinen -|

Yksivarikuvat

;2? Pakkausmenetelma: | Automaattinen -

JBIG2 -menetelma: | Vakio -

» Pakkaa grafiikka (Compress Graphics). Valitse ensin, haluatko tiivistaa gra-
fiikkaa. Jos haluat, valittavaksi tulee lisdd mééritysvaihtoehtoja.

Vaihtoehto Automaattinen (Auto) tarjoaa usein riittdvan hyvén pakkausopti-
moinnin.

Vihje! Joissakin kuvatyypeissé DPI-arvon suurentaminen tulostinasetuksissa
Voi jopa pienentéd tiedostokokoa eik& painvastoin kuten voisi olettaa.

e ASCII-tiedosto (ASCII Format). PDF-tiedosto luodaan kayttden 7-bittistd
ASCII-merkistdod. Tadma kannattaa valita vain todella tarvittaessa, koska lop-
putuloksena on huomattavasti suurempi tiedosto.

» Pakkaa teksti (Compress Text). Tdma vaihtoehto on yleensd valittuna var-
mistamassa tekstin osalta tehokkaasti tiivistetyn PDF-tiedoston. Lopputulok-
seen vaikuttavat myds tekstid koskevat lisamadrittelyt.

Jos olet péattanyt tiivistad kuvia, voit soveltaa pakkausta erityyppisiin kuviin, Va-
ri- ja harmaasavykuviin (High Color / Grayscale Images), Indeksoituihin ku-
viin (Indexed Images) ja Yksivarikuviin (Monochrome Images).

Indeksoidut kuvat ovat kuvia, jotka esiintyvat asiakirjassa useaan kertaan. Ne si-
séllytetd&dn PDF-tiedostoon vain yhden kerran aina kun se on mahdollista ja PDF-
XChange yll&pitéa luetteloa kertautuvista kuvista. Tiedostoa katseltaessa oikea
kuva ndkyy omalla paikallaan.
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Pakkausmenetelmista voi valita kullekin kuvatyypille yleensé sopivimman tavan:

* Automaattinen (Auto). PDF-XChange valitsee parhaat tiivistysasetukset ja
séilyttad kohtuullisen hyvén kuvien laadun.

» JPEG. Paras vérikuvalaatu. Sopii véri- ja harmaasévykuviin, joissa on enem-
man sisaltdd kuin mitd naytoll4 tai tulostimella voi esittdd. Tallaisia ovat mm.
valokuvat. JPEG-pakkaus hukkaa tietoa, JPEG2000 on tietoja hukkaamaton
pakkausmenetelma.

Valitsemalla sopivan prosentin JPEG laatu (JPEG Quality) -kohtaan voi op-
timoida laadun ja tiedostokoon. Mit& korkeampi luku, sitd pienemmaéksi jaa
pakkaus ja sitd paremmaksi kuvan laatu.

»  ZIP-pakkaus (Flate) sopii vari- ja harmaasévykuviin, joissa on suuria yksiva-
risid alueita. Tallaisia ovat esimerkiksi tdmén aineiston nayttokuvat. ZIP-pak-
kaus ei havité tietoa.

*  CCITT-pakkaus sopii esimerkiksi piirto-ohjelmilla tuotettuihin mustavalko-
kuviin. Pakkaus ei havit4 tietoa.

»  Suorituspituus (Run Length) -pakkaus on tietoa havittdméaton pakkaus erityi-
sesti kuville, joissa on suuria mustia tai valkoisia alueita.

Optimointi

Vélilehden Optimointi (Optimization) monet asetukset liittyvat tiettyjen ohjel-
mien tapaan kasitella grafiikkaa. Muutamien asetusten avulla voit ratkaista joiden-
kin Adobe Acrobat Reader -versioiden kanssa tiedossa olevia ongelmia.

ii§ Optimoinnin asetukset

Sekoitustapa /Blending: | Tummenna -|
Maosaiikin kasittely: Yksinkertainen -
Options

[¥] Kayts lapindkyvia kuvia

I:_’I Kayta kuvien maskeja

IT Muunna harmaasavypaletti RGE-varimuotoon
'_\fr Salli kuvasarjojen optimointi

_\_7 Kaytd heittovaihtoa levylle kun kuvankoko ylittaa: Al = | Mbyted

Grafiikka

Grafiikka-asetuksia voidaan kayttad vahentamaan liitettyjen kuvien pikseliméaraa
(interpolointi) tai muuntamaan ne harmaasévy- tai yksivarikuviksi. Maaritykset
vaikuttavat kaikkiin asiakirjan samantyyppisiin kuviin.

Jos tiedostoa katsellaan 1&hinnd web-sivuilla tai ndyt6ll4, tai tulostusjéljen ei tarvit-
se olla muuten huippulaatua, ei kannata panostaa PDF-tiedoston korkeaan laatuun.
Heikomman kuvalaadun vastapainoksi saa pienemman tiedostokoon ja sen avulla
nopeamman latautumisen ja selauksen.

PDF-XChange tarjoaa grafiikka-asetuksissa vélineet tiedostojen optimoimiseksi
siihen ympéristéon, johon ne on tarkoitettu.
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Asetukset méaritat ominaisuusikkunan vélilehdella Grafiikka (Graphics).

_‘J Grafilkan asetukset

Vari- ja harmaasadvykuvat

| Bilineaarinen interpolaatio alaspdin arvoon ~||96 = | pikselia/tuuma
kuville yli | 128 ::pikseliﬁ,e'tuuma
| Ei muuntoa - Sekoitevariselvennys

Indeksoidut kuvat

Ei interpolointia r - | pikselidtuuma
T e ) . 4 (2.2

kuville yli | 128 - | pikselid/tuuma
Sekoitevanselvennys

| Ei muuntoa -

Yksivarikuvat

Ei interpolointia - 196 - | pikselidftuuma
kuville yli {128 pikselia/tuuma
| Ei muuntoa - Kynnys: [128

Kuvan bittikartta koostuu pikseli-nimisistd yksikoistd. Kuvan interpolointi alas-
pain (Downsampling) véhentaa tiedoston sisaltdmien pikselien maéraa ja siten tie-
doston kokoa. Monet tietokonendytot pystyvat esittdmaén enintédén 96 pistetta tuu-
malla. Interpolointi on jarkevad, jos luotua kuvaa kaytetdan selailuun Internetissé
tai tietokoneen naytolla, eiké sité yleensa tulosteta paperille. Valittavaan tarkkuu-
teen vaikuttaa myos se, onko kuvaa tarpeen suurentaa katselussa.

Sy6td arvo ruutuun kuville yli (for images above). Jos tarkkuus ylitta4 raja-arvon,
yhdistetdan pikseleité tarpeen mukaan.

Kaytettavissési on kolme kuvan interpolointitekniikkaa:

» Lineaarinen interpolaatio (Linear Downsampling). Lineaarinen on nopea
menetelm&. Menetelma laskee tietyn alueen kuvapikselien vérien keskiarvon
ja korvaa kaikkien pikselien arvot télla keskiarvolla. Ndin tallennetun infor-
maation maara véhenee ja tiedostokoko pienenee. Sen vaikutus erdiden kuva-
tyyppien laatuun voi kuitenkin olla vdhemman toivottu.

» Bilineaarinen (Bilinear Downsampling). Lineaarista hitaampi menetelma,
joka vaatii enemman prosessointia, mutta tuottaa tarkemman tuloksen.

» Pehmed interpolaatio (Bicubic Downsampling). Tarkkuudeltaan paras me-
netelmd. Pikselin véri lasketaan painotetulla keskiarvolla. Ké&sittely voi vieda
aikaa, varsinkin jos kuva on suuri ja sen sisélté monimutkainen.

Muunto (Conversion) -asetuksia kayttamalla voidaan esimerkiksi varikuva muo-
kata harmaasévykuvaksi, yksivarikuvaksi tai mustavalkoiseksi. Ndin pienennet&an
tiedostokokoa.
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2.15 Sahkopostiyhteydet

Helppo tapa l&hett&dd valmistuva PDF-tiedosto séhkdpostina on merkité luonnin ai-
kana tallennusikkunassa ruutu Lahetd valmistuva PDF-tiedosto sahkdpostina
(Email PDF After Creation). Sahkoposti lahetetddn asetuksissa viimeksi kaytetty-
jen méaritysten mukaan. Tallennusikkunassa voit vield siirtyd asetuksiin, joissa
esimerkiksi lisdat lahetettavain liitteeseen salasanan.

Kun haluat muuttaa sahkopostin oletusasetuksia, siirry ominaisuusikkunan vélileh-
delle S&hkdposti (e-Mail).

PDF-XChange Standard 9

[~ sahképostin asetukset

!;_"'I Lahetd luotu asiakirja séhkdpostilitteena
Method: Ka’yﬂni-stéi nIetu&séihkljpcl;:ti

Sdhkopostin ominaisuudet

Lahettaja:

Vastaanottaja:

Kopio:

Piilokopio:

Aihe:

Sisalto:

?lr Laheta asiakirja ZIP-muoctoisena
SMTP ominaisuudet
Palvelin:

Uusi... (| Muokkaa... [ Poista...

Sahkdpostin l&hetét oletussahkodpostiohjelman avulla néin:

1. Merkitse ruutu Lahetd luotu asiakirja sdhképostiliitteend (Send Created
Document as e-Mail Attachment). Toiminto aktivoituu.

2. Valitse luettelosta Tapa (Method), miten postiohjelmaa ké&ytetdén:

»  Kaynnisté oletussahkdposti (Launch Default e-Mail Client). Kaynnis-
t&4 oletussahkopostiohjelman ja laatii méaritysten mukaisen sahkoposti-
viestin PDF-liitteineen. Ohjelma ja& odottamaan l&hetyskéskyd, jolloin
viestid voidaan muokata ja lisata siihen muita liitteitd. Téssa vaiheessa
viesti voidaan tarvittaessa myos peruuttaa.

e La&hetd oletusséhkopostin kautta (Send Through Default e-Mail
Client). Kaynnistéa oletussédhkdpostiohjelman ja lahettdd heti maaritys-
ten mukaisen sédhkdpostiviestin PDF-liitteineen. Ohjelma ei ja& odotta-
maan erillista ldhetyskaskya. Tallgin ei myosk&én viestid voi enéda pe-
ruuttaa, sisaltéd muokata tai lisata viestiin uusia liitteita.

D

| Kdynnistad oletussdhkoposti

| Lihetd oletussdhkopostin kautta

| Lihetd suoraan SMTP-palvelimer
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3. Téydennd sédhkdpostiviestin normaalisti tarvitsemat tietokentét kohtaan Sah-
kdpostin ominaisuudet (e-Mail Properties).

Jos valitsit l&hetystavaksi postiohjelman avaamisen, voit tdydentdd tiedot
myds séhkdpostiohjelmassa.

e Lé&hettaja (From). L&hettdjan sdhkdpostiosoite.

*  Vastaanottaja (To). Sdhkdpostin ja PDF-liitteen vastaanottajan tai vas-
taanottajien sahkopostiosoitteet. Osoitteet erotetaan toisistaan puolipis-
teelld (;).

Jos et halua kirjoittaa osoitteita, voit napsauttaa kentan perdssa olevaa ha-

kupainiketta (kolme pistettd). Oletussdhkdpostin osoitteisto avautuu ja
voit valita vastaanottajat valintaikkunassa.

»  Kopio (Cc). Kopion vastaanottajan sdhkdpostiosoite.

»  Piilokopio (Bcc). Kopion vastaanottajan sahkopostiosoite siten, ettd
muut saajat eivét née sita.

»  Aihe (Subject). S&hkdpostin aihetta koskeva otsikko.
*  Siséltd (Content). Viestin teksti.

4. Merkitse tarvittaessa ruutu L&het& asiakirja ZIP-muotoisena (Send Docu-
ment in a ZIP Archive).

Voit luoda liitteista standardin mukaisia ZIP-tiedostoja, jotka ovat virusten ja
muiden haittaohjelmien kannalta turvallisia liitteitd. ZIP-tiedostomuodon
kayttdé myods pakkaa liséa tiedostoa ja siten viestin lahettdmiseen ja vastaanot-
tamiseen kaytetty aika véhenee. ZIP-tiedostot voi purkaa kéyttojarjestelman
purkutoiminnolla tai useilla ilmaisilla purkuohjelmilla.

5. Napsauta OK tai siirry muille vélilehdelle.

Lé&hetystavaksi voi valita myds vaihtoehdon Laheta suoraan SMTP-palvelimen
kautta (Send Directly Through SMTP Server). Viestin lahetys ohittaa oletussah-
kopostin ja kayttdd PDF-XChangen SMTP-asetuksiin tallennettuja oletusarvoja.
Tassé vaihtoehdossa voidaan asentaa ja kayttaa useita SMTP-palvelimia. SMTP-
palvelinasetusten méérittdminen vaatii usein jarjestelmaasiantuntijan tai palveluo-
peraattorin apua.

© EDUCAT OY / MMPRO
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2.16 Profiilit

Tallennettu profiili voi sisaltdd useita PDF-XChange -kirjoittimen asetuksia, kuten
kaytettdvan paperikoon, fontit, vesileimat jne. Kun profiili ladataan kdyttoon, kay-
tetddn siihen tallennettuja asetuksia kaikkiin tulostustdihin nykyisen istunnon aika-
na, kunnes profiili vaihdetaan muuhun profiiliin. Kun PDF-XChange otetaan
uudelleen kéyttéon, on voimassa aina aluksi oletusprofiili.

Profiilien avulla voidaan asetukset nopeasti vaihtaa tehtévétyypin tarpeen mukaan.
Jos samalla tietokoneella on useita kéyttéjid, voi jokaiselle kéyttdjalle luoda hénen
tyotehtéviensd mukaisen profiilin. Paakadyttaja voi myds hyddyntéd profiileja ja
maarittadd niihin PDF-XChangen oletusasetukset.

Profiileja luodaan ja muokataan ominaisuuksien ikkunan ylareunan tydkaluilla ja
painikkeella Hallinta... (Manage...).

Aaetuksst i-Tiagja I

PDF-XChange Standard 9

Ajurin tila: | Automasttinen (GL) - ||y Profiili: | Oletusasetukset -

EEAETT

|Dman lomakkeen asetukset
Paperin koko - —

D I.Ja[;lleri JZ [Oletusasetukset D?JI

3
5 Mukautetut lomakdk l

Luettelosta Profiili (Profile) voit valita tarvittavan profiilin ja sen jalkeen vahvis-
taa sen kayttdonoton.

Uuden profiilin painikkeella voit lisata profiilin, jonka sisalloksi tulee asetusten
senhetkinen tilanne.

B Profiilien lisdys ja muokkaus bt

Profiilin tiedot
Mimi:
Koirakerho

Kommentti:

Jﬁsenkirjr:etl

OK Peruuta

Anna jokaiselle uudelle profiilille yksiléllinen nimi (Name) ja kirjoita mahdollinen
kuvaus (Description). Napsauta lopuksi OK.

i
I
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Painikkeella Hallinta... (Manage...) paaset muokkamaan profiileja.

| % Hallinta...

B Profiilien hallinta X
Kaytettavissa olevat profiilit

| ERE ) B g | B =7 i
2 Muaokkaa... _\;l;l Kopioi =& Poista ?J:| Tuo... i':)! Vie...

Oletusasetukset
Ajurin oletusasetukset

>

Hengitysyhdistys
lasenkirje
,_,1- Koirakerho
Jasenkine
qf Oman lomakkeen asetukset
Oma lomake

Sulje

Voit kopioida (Clone) jonkin melkein oikein olevan profiilin, muuttaa sitten ni-
men, muokata tarvittavat ominaisuudet ja tallentaa sen napsauttamalla tallennus-
painiketta..
» Poista (Remove). Poistaa valitun nimen luettelosta.
*  Vie... (Export...). Vie valitun profiilin asetukset tiedostoksi, joka voidaan siir-

t&4 toiseen ympéristoon.
e Tuo... (Import...). Muualla tehdyn profiilin asetukset voidaan tuoda toiseen

ymparistoon tai aikaisemmin tehty ja tallennettu profiili voidaan palauttaa.

Profiilin nimen tulee olla erilainen kuin aikaisemmat nimet.
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2.17 Ajurin toimintatila

PDF-XChange Standard tarjoaa nopeamman ja erittdin optimoidun hybridimuun-
nosohjaimen, joka tukee sek& GDI- ettd XPS-muotoja. Liséksi on otettu kdyttéon
ohjaimen toimintasaannot, jotka mahdollistavat GDI/XPS-tulostuksen méaarittami-
sen tietyille ohjelmille halutulla tavalla.

GDI - Microsoft Windows grafiikkalaitteen kéayttéliittymd mahdollistaa sovellus-
ten kayttdd grafiikkaa ja muotoiltua tekstid sekd videonaytolld ettd tulostimella.
Windows-pohjaiset sovellukset eivat padse suoraan grafiikkalaitteeseen, joten GDI
toimii vuorovaikutuksessa laitteiden ohjainten kanssa sovellusten puolesta.

XPS (XML Paper Specification) on kiinteda asettelua kayttavé séhkdinen tiedos-
tomuoto, joka sdilyttdd asiakirjan muotoilut ja tukee tiedostojen jakamista. Kun tie-
dosto jaetaan verkossa tai tulostetaan, sen muotoilut ovat tdsmélleen tekijén
tarkoittamassa muodossa.

Ajurin toimintatila on valittavissa asetusikkunan vasemmasta yldkulmasta.

tuksct | Ticoia |

Ajurintila:i.\;\utur.naattihenlﬁi‘-!_;- - q Gy,
Y |

_-__ ] |Autnmaatfmen
Paperi |
GoI |

| xps |

LY
w Mukautet

Napsauttamalla luetteloruudun perdssé olevaa hallintapainiketta paaset lisédmaan
ja muokkaamaan toimintaséantoja.

B Ajurin taimintatilan sd@annat *
Kaytettavissa olevat saannot

=12 Lisad Muokkaa Poista
=5 Lisdd... Muokkaa... pista

Sovellus Ajurin tila:

B Ajurin teimintatilan lisdys ja muokkaus *

Sovelluksen nimi:

Selaa...
Maaritetyn sovelluksen ajurin tila:
GDI v

Oletus

Ok Peruuta

el =

PDF-XChange Standard 9
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2.18 Ohjauspaneelin asetusikkuna

Kun valitset sovellusohjelmissa tulostimeksi PDF-XChangen, paiset muokkaa-
maan luotavan PDF-tiedoston ominaisuuksia napsauttamalla Tulostimen ominai-
suudet (Printer Properties). Kun teet eri vélilehdelld& muutoksia asetuksiin, ne j&éa-
vat voimaan myos seuraaviin PDF-XChangen tulostuksiin. Muutamat ominaisuu-
det, mm. profiilin nimi on kuitenkin oletusarvona aina tulostusasetuksissa ohjainta
ké&ynnistettdessa.

Tulostusasetuksia voit ohjelmien tulostusikkunoiden lisaksi muuttaa Ohjauspanee-
lin Laitteet -ikkunassa.

Seuraavassa kuvataan ndiden asetusten muuttaminen Windows 10:ssa. Ohjauspa-
neelin avaat eri kdyttojarjestelméaversioissa hieman eri tavalla, mutta perusperiaate
on kuitenkin sama.

1. Avaa Asetukset-ikkuna Kaynnisté-valikosta ja valitse sen jalkeen kohta
Laitteet. Kohdassa Tulostimet ja skannerit ndet lueteltuna kaikki jérjestel-
maasi asennetut tulostimet.

2. Napsauta kuvakkeeseen PDF-XChange Standard ja valitse Hallinta ja sen
jalkeen Tulostimen ominaisuudet.

Ig:l PDF-XChange Standard

HAvaa jono Hallinta Poista laite

@ PDF-XChange Standard

Laitteesi hallinta

Tulostimen tila:  Vapaa

Avaa tulostusjono M3arita oletukseksi

Tulosta testisivu

Suorita vianmaaritys
Tulostimen ominaisuudet
Tulostusasetukset

Laitteiston ominaisuudet
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3.

Avautuvassa ikkunassa voit maérittad tulostimen yleisia asetuksia, kuten tu-
lostusjonojen késittelya.

|l,-a Ominaisuudet: PDF-XChange Standard

Yleiset Jakaminen Porit Us3asetukset Vajenhalinta Suocjaus  Tietoja

() Kaytettavissa kello: | Hb) = | 0:00 S
Prioriteettn: 1 :
Ohjain: PDF-XChange Standard Driver ~ Uusi ohjain...

(@) Kgyta taustatulostusta tulostuksen nopeuttamiseksi
() Aloita tulostus, kun viimeinen sivu on taustatulostusjonossa

(®) Aloita tulostus heti

(7) Tulosta suoraan tulostimelle

(] Pida ristiriitaiset tiedostot tulostusjonossa
[+] Tulosta taustatulostusjonon tiedostot ensin
[] Pids tiedostat muistissa tulostuksen jalkeen

Ota kéyttdon tulostuksen Isdominaisuudet

Tulostuksen oletusasetukset... Tulostuksen kasittely... Erotinsivu...

PDF-tulostuksen asetuksiin padset napsauttamalla vélilehdell Yleiset (Gene-
ral) painiketta Asetukset... (Preferences...) tai vélilehdelld Lisdasetukset
(Advanced) painiketta Tulostuksen oletusasetukset... (Printing Defaults...).

Avautuva valintaikkuna on tdsmélleen sama kuin avattaessa PDF-XChangen
ominaisuusikkuna tulostuksen yhteydessa. Tee maéritykset ja napsauta OK.

Napsauta OK ja sulje kaikki ikkunat.

PDF-XChange Standard 9
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Tulostaminen Office-ohjelmista

1 MS Office -integraatio

PDF-XChange -ohjelmaan on lisatty yhteys mm. seuraaviin keskeisiin MS Office
-sovelluksiin:

. MS Word
. MS Excel
. MS PowerPoint

Office-ohjelmiin lis&t&an tyodkalut, joiden avulla voidaan luoda PDF-tiedostoja, tu-
lostaa asiakirjat PDF-muotoon ja l&hett&4 luotu tiedosto séhkdpostina sekd méaarit-
td4 luontiasetuksia ja profiileja. Kun kaytat tyokaluja, ei ohjelman varsinaista
tulostuskomentoa tarvita PDF-XChange -tulostimen valintaa varten.

Asetus-tydkalun valinnoista monet ovat samoja kuin muissakin ohjelmissa tai
edettéessa asetuksiin PDF-tiedoston tulostusikkunassa. Osa asetuksista liittyy kui-
tenkin vain Office-ohjelmiin ja niissa on parannettu muutamia luontiominaisuuk-
sia. Voit esimerkiksi tulostaa Word-asiakirjan siséisié linkkeja, kuten ristiviittauk-
sia tai loppuviitteita. Lisaksi kirjanmerkit voi muodostaa suoraan Wordin tyyleista
jne. Nama laajennetut ominaisuudet ovat voimassa vain, kun tulostus tehd&an Of-
fice Addin -liséohjelman vélineill&.

1.1 MS Office -integraation tyokalut

Kun PDF-XChange -ohjelman Office Addin -lisdys asennetaan, lisitdan valinta-
nauhaan PDF-XChange -vdlilehti.

i * | Oletusasetubkset
i = | &7 Otum

Ea iili nimellz
=1 i) Tallenna profiili nimella

Muunna Luo PDF ja ldheta | Muokkaa @ e
PDF:ksi  sdhkdposting asetuksig 'l Profiilien hallinta
Luo PDF Asetukset

*  Muunna PDF:ksi (Convert to PDF). Tulostaa ndytolla aktiivisena olevan
asiakirjan PDF-muotoon kayttéden voimassa olevia asetuksia ja asennettua vir-
tuaalista PDF-XChange -tulostinta.

* Luo PDF ja laheta séhkdpostina (Create PDF & EMail). Tulostaa PDF-tie-
doston ja liséksi I&hett&dd sen séhkdpostina.

* Muokkaa asetuksia (Settings). Avaa valintaikkunan, jossa voit méaarittaa
kaytossé olevat asetukset. Suurin osa vaihtoehdoista on samoja kuin PDF-
XChange -tulostimen ominaisuuksissa. Ne on toistettu ikkunassa ensimmaéi-
selld vélilehdelld kayton helpottamiseksi.
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1.2 Yhteiset asetukset Office-ohjelmissa

Asetukset

Ensimmainen vélilehti Asetukset (Settings) sisaltdd samoja asetuksia kuin PDF-
XChange yleensékin, ja ne on kuvattu jo aikaissmmin tulostinasetuksissa.

PDF-XChange -asetukset

Asetukset | Linkit ‘KTrjanmer‘:'rt|Wmd-asetukset Lisdasetukset

|D Paperi ‘ D Paperiasetukset
E‘.I_;I Mukautetut lomakkest Paperin koko
() Muu koke: 210 mm % | 297 mm

IT-.; Pakkaus

j Grafiikka Reunus: :D mm : Yhsikot: | millimetri
=! Fontit

E\ ik Grafiikka

P| Vesileimat

s Resoluutio; 300 v

.;E=‘| Kerrokset -~

|Z| Skaalaus: 100

_}:{‘ Sunjaus
I_B Yhdistettavi tiedosto SIS T'E Oeske
I:\| ¥l3- ja alatunnistest £ _I
Linkit

Vililehti Linkit (Links) poikkeaa PDF-XChangen vastaavasta asetussivusta.

PDF-XChange -asetukset

| Acetukset  Linkit | Kirjanmerkit | Word-asetukset | Lisdasetukset

Muunna MS Office-linkit

[v] Alaviite- ja loppuviitelinkit
[v] Asiakirjojen valiset linkit
[+] Ristiviitelinkit

[v] Internet-linkit

Linkkien ulkoasu
Kehyksen tyyppi: Ei kehysta v
Kehylksen tyyli: Kiintea ~

Kehyksen leveys: 1
Asiakirjojen valiset linkit

|:| Kayta suhteellista osoitusta kohdeasiakifjaan
[ ] Vaihda tiedoston tunnisteeksi PDF
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Voit maarittad asetukset, miten asiakirjassa olevat linkit analysoidaan ja luodaan.
Luotu PDF-tiedosto perii ne ominaisuudet, jotka olet méérittanyt asiakirjaan Of-
ficen ominaisuuksien avulla.

*  Luo tulostettavaan PDF-tiedostoon linkit (Generate Links in Result PDF
File). Aktivoi linkkien luontitoiminnon.

Muunna MS Office -linkit (Convert MS Office Links)

Kohdassa valitaan, mitkd MS Office -asiakirjan linkit muunnetaan PDF-linkeiksi:

»  Alaviite- ja loppuviitelinkit (Footnote And Endnote Links).

» Asiakirjojen valiset linkit (Cross-document Links).

» Ristiviitelinkit (Cross-reference Links).

* Internet-linkit (Internet Links).

Linkkien ulkoasu (Links Appearance)

»  Kehyksen tyyppi (Border Type). Kohdasta valitaan, miten luodut hyperlinkit
esitetddn PDF-dokumentissa. Vaihtoehdot ovat:
» Ei kehysta (No Border). Ei ndkyvaa merkkia, linkin paall& hiiren osoitin

muuttuu.

»  Alleviivaus (Underline). Aktivoi loput linkkien merkintaasetukset.
»  Suorakulmio (Rectangle). Aktivoi loput linkkiasetukset.

» Kehyksen tyyli (Border Style). Vaihtoehdot ovat Kiintea (Solid), Tavuviiva
(Dashed) ja Pisteviiva (Dotted).

»  Kehyksen leveys (Border Width). Alleviivauksen tai kehysviivan leveys pis-
teind.

»  Kehyksen vari (Border Color). Avaa véripaletin, josta voi valita merkintava-
rin.

Asiakirjojen valiset linkit (Cross-Document Links)

o Kayta suhteellista osoitusta kohdeasiakirjaan (Address Target Document
with Relative Path Name). Muuttaa linkitettyjen dokumenttien tallennuspolut
suhteellisiksi nykyiseen asiakirjaan. Tata voidaan kéyttaa, jos dokumenttien
keskindinen hierarkia aiotaan séilyttaa.

* Vaihda tiedoston tunnisteeksi PDF (Change File Extension to PDF). Muut-
taa linkitettyjen tiedostojen tunnisteeksi ".pdf". Tdma on kayttokelpoinen toi-
minto, jos nykyisen dokumentti viittaa muihin tiedostoihin, jotka myos on tar-
koitus muuntaa PDF-muotoon.
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Lisdasetukset

Valilehti Lisdasetukset (Advanced) siséltdd muutamia asetuksia:

PDF-XChange -asetukset

Asetukset ‘ Linkit | Kirjanmerkit ‘ Word-asetukset | Lisdasetukset

Lisgasetukset

| |[Tallenna dokumentti ennen konversiota
| | Tallenna dokumentti alkuperisen asiakirjan kansioon

Kun tiedosto jo on: | Nayta varoitusikkuna

i:| Poista PDF-tiedosto kun sahkaposti on lahetetty

|E_I Muunna dokumentin tiedot

Actify SFO -asetukset

[+] Salli Actify 3D tunnistus
[ | Pakkaa U3D virrat (hitaampi)

Suoritusasetulset

izl Kéynnistd PDF-tiedostojen katseluohjelma konversion jélkeen
(@ PDf-tiedostajen oletusohjelma
() Sovellus:

Parametrit: | 96

Lisdasetukset (Advanced)
Kun ruudut merkitaan, otetaan toiminnot kayttoon:

Tallenna asiakirja ennen konversiota (Save Document Before Conversion).
Tallentaa aktiivisen asiakirjan ennen kuin PDF-muunto aloitetaan.

Tallenna dokumentti alkuperdisen asiakirjan kansioon (Save Document
to Original Document Folder). Tallentaa PDF-tiedoston samaan alkuperéisen
asiakirjan kansiooon. Jos samanniminen tiedosto on jo olemassa, voit valita,
korvataanko se uudella versiolla vai kysytd&dnko uutta nimed. Voit myos kayt-
t&44 automaattista numerointia ja liittd4 uuden tiedoston olemassa olevan tie-
doston alkuun tai loppuun.

Poista PDF-tiedosto kun séhkdposti on l&dhetetty (Remove PDF File after
Email). PDF-tiedosto poistetaan sen jalkeen kun se on luotu ja l&hetetty séh-
kdpostin liitteena.

Muunna dokumentin tiedot (Convert Document Information). PDF-tulos-
tukseen upotetaan asiakirjan tiedot, jotka 10ytyvét Office-tiedoston Ominai-
suus (Properties) -ikkunan yhteenvedossa, esimerkiksi tekijan nimi tai asia-
kirjan aihe.

Actify SFO -asetukset (Actify SFO Options)
3D-grafiikkaa voi siséllyttdd PDF-versioon 1.6 ja uudempiin.
Sovellusasetukset (Run Options)

Kéynnista PDF-tiedostojen katseluohjelma konversion jalkeen (Run De-
fault Application for PDF Files After Conversion). PDF-tiedoston luomisen
jalkeen avataan se oletuksena olevaan PDF-katseluohjelmaan tai valittuun so-
vellukseen. Ohjelma k&ynnistetdan tarvittaessa.

PDF-XChange Standard 9
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1.3 Sovelluskohtaiset asetukset

Asetusikkunassa on lis&a valilehtid riippuen siitd, missd MS Office -sovelluksessa
tydskentelet.

Word

Vililehti Kirjanmerkit (Bookmarks) auttaa méérittdmaan ja luomaan kirjanmer-
kit, jotka perustuvat Office-tiedostossa kaytettyihin tyyleihin. Tdma luontitapa on
joustavampi ja automaattisempi kuin PDF-XChangen virtuaalisen tulostimen.

Vililehti Kirjanmerkit (Bookmarks) 16ytyy vain Wordin asetuksista.

59

PDF-XChange -asetukset

Azetukset | Linkit | Kiganmerkit Word-asetukset | Lisdasetukset

(Lo PDF-tiedostoon kiganmeriit
|:| Laajenna kaikki kifjanmerkit

Kaytettavissa olevat tyylit

Valitse kaikki Poista kaikki

Merkitse ruutu Luo PDF-tiedostoon kirjanmerkit (Generate Bookmarks in Re-
sult PDF File). Valitse luettelosta Kaytettévissa olevat tyylit (Available Styles) ne
tyylit, joita asiakirjasta etsitddn ja joista on tarkoitus luoda kirjanmerkki. Mita
enemman tyyleja on, sitd kauemmin PDF-tiedoston luonti kestaa, joten yliméaaréi-
sid tyyleja ei kannata ottaa mukaan.
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I:l Merkitty luettelo 3 Valki
|:| Merkitty luettelo 4 Vaki
|:| Merkitty luettelo 5 Vaki
|:| Mormaali Vaki
I:l Mormaali (WWW Vaki
I:l Numeroitu lusttelo Vaki
|:| Mumeroitu luettelo 2 Waki
i:_| Mumeroitu luettelo 3 Vaki
I:l Mumeroitu luettelo 4 Vaki
|:| Mumeroitu luettelo 5 Vaki
|:| Otsikko Vaki
[v] Otsikko 1 Vaki
[~] Otsikko 2 Vaki
[+] Otsikko 3 Vaki
[~] Otsikko 4 Vaki
[v] Otsikko 5 Vaki
[l Oteilben Walsi
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Liséksi Wordissa on valilehti Word-asetukset (Word Options), joka siséltda kaksi
valintaruutua:

Asetukset‘Linki‘t |Kirjanmerki‘t Word-asetukset | Lisgasetukset

I:I Muunna Web-lomakkest]
i:| Muunna muckkausmerkinnat
[ | Muunna OLE-objektit liitteina

e Muunna Web-lomakkeet (Convert Web Forms). Kun ruutu merkitaan,
muunnetaan MS Officen Web-lomakkeet Adobe PDF AcroForms -lomak-
keiksi. Naissd lomakemuodoissa on kuitenkin jonkin verran eroja ja kon-
vertoinnissakin on rajoituksia, mita ndin voidaan muuntaa.

e Muunna muokkausmerkinnat (Convert Revision Markups). Nayttdd myds
PDF-sivulla Word-dokumentin muutosmerkinnét.

*  Muunna OLE-objektit liitteina (Convert OLE objects as Attachments). Jos
dokumentissa on linkitettyja tai upotettuja objekteja, niitd kasitelldén liitteina.

Excel

Excelissa on myos yksi oma vélilehti Excel-asetukset (Excel Options), josta vali-
taan muunnettavat taulukot:

Asetukset | Linkit | Excel-asetukset | Lisdasetukset

Muunnettavat taulukot
(o) Vain aktiivinen taulukko
Koko tygkirja

| Taulukot alueelta

* Vain aktiivinen taulukko (Active Sheet Only). Valinta tulostaa tyokirjasta
vain aktiivisen taulukon.

»  Koko tyokirja (Entire workbook). Kun nappi merkitddn, muunnetaan kaikKki
tyokirjan taulukot PDF-muotoon.

e Taulukot alueelta (Sheets From a Range). Valinta tulostaa tyokirjasta kaikKki
valittuna olevat taulukot.

PowerPoint

Myos PowerPointissa on yksi oma asetusvélilehti PowerPoint-asetukset (Power-
Point Options):

Asetukset ‘ Linkit PowerPoint-asetukset | Lisdasetukset

I:_:'Teejcllll'lcai:gst_a diasta kifjanmerkki

|:_| Muunna digjen vaihtumistehosteet

»  Tee jokaisesta diasta kirjanmerkki (Place Each Slide As Bookmark). Diois-
ta muodostetaan kirjanmerkkipuu.

*  Muunna diojen vaihtumistehosteet (Convert Slide Transition). Diasta toi-
seen siirtymiseen madritetyt vaihtumistehosteet tallennetaan PDF-tiedostoon.
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