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PIKAOHJE
PDF-XChange PRO

1. PDF TIEDOSTON LUOMINEN

- Voit tulostaa haluamasi dokumentin PDF-tiedostoksi valitsemalla tulostimeksi ohjelman mukana
asentuneen virtuaalitulostimen PDF-XChange Standardin. Ennen tulostamista voit tulostimen
ominaisuuksista muuttaa asetuksia tarvittaessa.

- Voit muodostaa PDF-dokumentin mydskin Office tuotteisiin asentuneen PDF-XChange pluginin
kautta

Automaattinen tallennus (® ) B - s testitttitsdsy - Ryhma - Excel

Ticdosto  Aloitus  Lisd8  Piimd  Sivun asettelu  Kaavat Tiedot Tarkista NEytda Apuchjeimat Ohje | PDF-XChange | © Kemo, mitd haluat tehd
h& i ¢ | Oletusasetukset -

! =

: [ Tallenna profiili nimella
Muunna Juo PDF ja lahetd Musckkaa

PDFdsi | sdhkbposting asetuksia Profiilien hallinta

uo POF As#tukset

c2 - h

2. PDF TIEDOSTON MUOKKAAMINEN

Koti-valilehdelta 10ytyy tyokalut, joilla voit muokata olemassa olevaa PDF tiedostoa. Jos valitset
tyokalun "Tekstin valinta”, voit maalata hiirelld tekstid dokumentista ja esim. kopioida tekstin
johonkin toiseen dokumenttiin. Mikali valitset tyokalun "Muokkaa”, voit muokata PDF:ssa olevaa
tekstia tai muuta objektia.

g 5 = -4 -l - Ccagent ohje_cutbound - PDF-XChange Editor

Tiedosto MNayta Kommentit Suojaa Lomake Dokumentti Jaa Tarkista Kigjanmerkit Ohje Lisatyokalut
tﬂn] bif D. 58 Tilannekuva 5_-:' 100% (#) AT P Lll' '&- Kirjoituskone,, L= Tarralappu, g: _;,\Meb-linki'l =
| . - o e \ ™ ~ - 5 > BN ] - = -
b, P Bk B DB HAQ =%/ =P T Kkorosta, 7 huoli, = 2 Luolinkki
Kisi | Tekstin Valitse \ E Muokkaa JLisis  Valinta Leimasin g Allekirjoita
valinta Hommentteja | Etsi - K3 f/ _-_'l o - - - T Alleviivaa, I:I Suorakulmio, iy J'J Lisas kirjanmerida d&kumJEnl'ti

T BT e = T e | w

Kun klikkaat "Muokkaa”, voit tuplaklikkaamalla jotain tekstin kohtaa, asettaa hiiren osoittimen
téhan kohtaan ja voit normaalisti muokata tekstid poistamalla askelpalauttimella (backspace)
merkkeja osoittimen edelté tai Delete ndppéaimella poistaa merkkeja osoittimen perésté. Voit myos
alkaa kirjoittamaan tekstia valiin.

HUOM! Mikali et paase muokkaamaan tekstia "Muokkaa” tyokalulla, on dokumentti skannattu.
Katso ohjeet tdhéan tilanteeseen kohdasta 9 ”OCR tekstintunnistus skannatulle tiedostolle”

"Lisaa” tyokalun avulla voit lisatéd dokumenttiin vaikkapa kuvan, tekstia tai viivakoodin.

Valitsemalla lopuksi ”Ké&si” tyokalun, palaat pois muokkaustilasta.
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Muista tallentaa muokattu dokumentti! Kun dokumentti on vield tallentamatta, ndkyy dokumentin
nimen perassa tahti:

Ceagent ohje_outbound*® { PDF-XChange Editor

ista  Kijanmerkit Ohje  Lisstyokalut

T W Kioituskone, (5 orratappu, @) 5 web-ti

”Korosta” tyokalulla voit maalata haluamasi osan tekstistd ja korostaa sen haluamallasi varill4. Voit
my0s alleviivata tekstia "Alleviivaa” tyokalulla.

e o
E o E hlg"d g-&-EH - - (&) Ccagent ohje_cutbound* - PDF-XChange Editor Kommentointit

m_ Koti _ Méyta Kommentit Suojaa  Lomake Dokumentti  Muunna Jaa Tarkista Kiganmerkit Ohje  Lisatytkalut Muotoile
@ Tl* :- =1 Tilannekuva G}'lm - @ '\_. JT ‘ -L* Kirjoituskone | ETarralaDDu, 1 ‘:‘275
= u"‘u Leikepoyta - ._\| [ a HQ L > - /" Nuali, &

Kasi  Tekstin \fallse Munkk'aa i.usaia 'uhrnta Leimasin
4 - K =4 BB ; ‘haa, [ suorakuimio, = [

valinta kommentteja Ln Etsi = ' =

Tyokalut Dbpektit Kommentit

Mayta

a. Agent status —iet sisdfinkirjautuneen agentin
(esimerkissi TalR ACD eli puhuu Inbound / Ow
agentti on ko. tilassa ollut, onko tauolla (withdr:

vastaan.

Korostuksen vérid ja alleviivauksen vérid ja tyylid voit muuttaa klikkaamalla tyokalua hiiren
kakkospainikkeella. Saat auki tyylipaletin josta voit valita haluamasi tyylin tai vérin:

Lomake Dokumentti  Muunna  laa 'illidm Kifjanmerat | ﬂT b l; i '
[100% [ L% _ﬁT f ] A Kll}mtusmg I‘L_T‘ =8 ‘ .‘l e
] I - | .. D n ﬂ T_ - " I. mmtﬂ I‘ [

;T T T W@@m
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TTIT T [Held

Yellow  Black Red Squiggly Purple Squiggly = Kommenttityylipaletti
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3. DIGITAALINEN ALLEKIRJOITUS

Voit luoda digitaalisen allekirjoituksen PDF dokumenttiin valitsemalla Koti tai Suojaa -vélilehdelta
tyokalun "Allekirjoita dokumentti”.

- Kun klikkaat tata tyokalua, piirré seuraavaksi laatikko sithen dokumentin kohtaan, jonne haluat
allekirjoituksen. Saat auki ikkunan, jossa valitset kaytettavén sertifikaatin, allekirjoituksen syyn
sekd kayttooikeudet:

A L LA - = TRt A LT
fuunna Jaa Tarkista Kifjanmerkit Ohje Lisatytkalut

%] LRAT .87 & xijoituskone, =] Tarralappu, 2 Web-linkit +
= = o U &

=i =o—r I Korosta, A Nuoli, == 2. Luo linkki
lokkaa Lisaa Valinta Leimasin

Allekirjoita

T Alleviivaa, [ suerakuimio, J) Lisaa kijanmerkk  |dokumentti|

I Dokumentin allekiroittaminen w

|
1. Valitse sertifikaatti (digitaalinen tunnus):

®) Kayta sijoitettua sertifikaatti
Mybnnetty: | Paula Hamalainen [22.12.2022] ‘ Selaa..

Kayta sertifikaattitiedostoa:

L Tiedaston nim: Selaa

| Nayta sertifikaatti... Luo sertifikaatti..

2. Madrita yksityiskohdat ja allekifjoituksen syy:

[. Allekirjoituksen syy: | Hyvaksyn dokumentin -
Sijainti:
Yhteystieto:
Kayttooi S.'_alli' )f- tayttd, allekirod i kommen inti ja mallisivujen luont =
B Malli: | Mukautettu * Hallinta..
‘ Allekirjoittaja Paula Hamalainen

P I DN: cn=Paula Hamélginen, c=Fl,
a u a o=EduCat Oy / Mmpro,
B email=paula.hamalainen@mmpro.fi
H — 3 l — Syy: Hyvéksyn dokumentin
a m a a' n e n Paivamaara: 2019.04.09 10:29:24
+03'00'

“*Yoit llekirjoitul ulkoasia kaksoi ila ylla olevaan esikatseluruutusn,

[v Kayta aikapalvelinta: SignFiles.com = “1 Vaihda..

OK Peruuta
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4. KOMMENTIT

Erilaisilla kommentti -tyokaluilla voit kommentoida tiedostoa monipuolisesti. Voit liittdd PDF
tiedostoon puhekuplia, tarralappuja, leimoja, mitata mm. etéisyyksia ja alueita yms. Ndama tyokalut

[6ytyvat Kommentit-vélilehdelté.

Klikkaamalla tydkalun p&alla hiiren kakkospainikkeella pd&set muokkaamaan tydkalua. Hiiren
normaali (ykkdspainike) valitsee kyseisen komenttityokalun.

Ccagent ohje_outbound* - PDF-XChange Editor Kemmentointitydkalut ["'-f"ﬁ\r‘l"’

IBP'E@E'Q' (-)--"-'-.E‘u . e -
m Koti Nnyt_! Kommentit jaa lomake Dokumentti Muunna Jaa Taﬂusta Kirj kil Olqe Li:

T Korosta O

H’j Ka:ii E‘T I Kirjoituskone | (=) Tarralappu, )
| M)y Tedstin valinta — \L=] Tekstiruuty T tedosto, T Allevivaa, /<)

Valitse —

Tyokalut Teksti Huomautus

F vivivaa, [, O,

Tekstimerkinta

L) .-' Etdisyys T = Kiinnita

Vastaaminen :

' Kumi ;5 3 Vie ~ Kommenttiluettelo
leumasm Kommenttien = o
@ Alue, yhieenveto w Nayta © = Kommenttityylit
Purros Mittaa Kommenttien hallinta
niippiiigkgtilid haluamasi numero. Kun painat Enter. soitto lihtee. Ulkolinjaa
varten muista nolla

Sisipuheluissa vnnmyﬁsha]nean metti-Hakl fpahtuu sukunimen perusteella
Ala kirjoittaa halvamaasi mmaﬂ_Valmese hiire Z japo saa Enter, soitto lihtee.
Klikkaamalla voit soittaa ensimmiiselle vapnal]s’wlam knrjautunee lle
valvojalle {Superwsnr] )

11 446,37 mm

Puhelun lopetus: Klikkaa hiirelld
& Tarralapp.542019, 11580, *
Tarralappu ‘
EduCat/PK/13 2.2005
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5. SUOJAUS

PDF dokumentti on mahdollista suojata esim. salasanalla. Valitse Suojaa-vélilehdelté tydkalu
”Suojausominaisuudet”. Valitse suojausmenetelméaksi esim. salasanasuojaus.

Er-demg-agd o-o-006 Ceagent ohje_outbound® - PDF-XChange Editor Kemmentointityskalut Pikakaynnistys. (C
Koti  Nayts Knmmeluit lomake Dokumenti Muunna Jlaa  Torkista Kijanmert Ohe Lisstyokalut Muotole Jirests
, B B EIREE: e S| [ I'E,
" o = = o E =t 3 =n
]l Tekstin valina O = @ B el B Kaya kaikkia || Toteuta valitu e | &
irjoita Sijoita ifiointi Sertifiointi Aikaleima Vahvista kaikki Poista kaiki | 200 uksia =g jausominai i
£ Muut tyokalut - i allekirjor Nekirjoituk i = | [0, Peruuta kaik  [2; Toteuta kaikkd

Tykalut

[Dhgatiaaliset aliekirjoitukset Allekirjoitukset ja nimikifaimet Havitd Dokurnentin sugjaus

nppaigfigtaltd haluamasi numero. Kun painat Enter, soitto lahtee. Ulkolinjaa

!Dokumenlin ominaisuudet X
Luokat =\, Dokumentin suojausasetukset

[ Kuvaus Dokumentin suojaus

[, Fontit Dokumentin suojausmenetelma rajoittaa dokumentin kiytiooikeuksia. Poista rajoitukset

|, Sucjaus asettamalla Sugjousmenetelm arvoon Ei suvjausta. .

e PR T

[Ev\l AIJ""”‘”‘LE""'H Suojausmenetelms: | suojausta O] mustassetuisia. |

“l Lisaasetukset : ity
2 Toiminnot I':Em l_”_y‘;____ _J i
| E JavaScript = T - i |

FileOpen
Dokumentin muokkaus: Sallitu

Dokumentin koonti: Sallittu

Sisalien kopiointi: Sallitty

Sisallen kaytettavyys kaytossa: Sallitty
Sivujen poimiminen: Sallittu
Kommentointi: Sallittu
Lomakekenttien taytta: Sallittu
Allekirjoittaminen: Sallittu
Mallisivujen luominen: Sallittu

e e L e R S e e T A

e RS e e e |

Seuraavaksi voit valita suojauksen tason ja maaritella dokumenttiin tarvittavan salasanan.
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6. TAYDENNETTAVAT PDF LOMAKKEET
PDF-XChange PRO:lla versiosta 6 yldspéin voit luoda tdydennettavia PDF lomakkeita.

Tee lomake ensin Excelissé tai Wordissa, tdma tekee asian helpommaksi. Tulosta sen jélkeen tdmé
lomake PDF-XChange Standard tulostimella PDF dokumentiksi.

Siirry PDF dokumentissa Lomake-vélilehdelle. Valitse haluamasi lomakekenttétyyppi, esim. teksti.
Vie hiirell& kenttd haluamaasi kohtaan ja klikkaa hiirelld jolloin saat vakiokokoisen kentén, tai veda
hiirella halutun kokoinen kentté:

Y . Testilomake* - PDF-XChange Editor Lomak
Kommentit Suojaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista  Kirj skit Ohje  Lisaty Mue
= [ Korosta

M@ ) © B F o mEw
& Ruuduk

Teksti | Painike Vali i Luettelo Yhdi: di Paivays Kuva i

| Kentat

TESTILOMAKE

Nimi:

Osoite:

Puhelin:

Klikkaamalla JR""d”kko saat apuruudukon nékyviin, jolloin kenttien kohdistaminen on

helpompaa.

Kun tekemési kentté on aktiivinen ja olet Muotoile-vélilehdella, voit klikata Ominaisuudet-tyokalua,
jolloin Ominaisuudet avautuu oikealle. Riippuen luomasi kentén tyypistd, ominaisuuksissa l0ytyy eri
asioita. Ominaisuuksissa voit antaa kentalle yksiléllisen nimen sek& maaritell& Tyokaluvihjeen, joka
nékyy lomakkeen tayttéjalle kun héan vie hiiren kentén paalle.

= — bl T = e " = =
Im-HEaE-a-g 9-0-® Testilomake* - PDF-XChange Editar Lomaketyokaiut [Pikakaymnistys (CTRL+) QY BR-IE] — O X
m Koti Niyts Kommentt Suojaa Llomake Dokumentti Muunna Jas Tarkista Kianmerkit Ohje LisstySkalit Muotolle | Jarests [ Eti g Tarkennettu haku.. -

k LL__‘ 1) - § Kenttien | jariestys D D tevey=[—vpt ]| “Jfzpr - E}\
| o Ruuduiko| =5 Luo useita kopioita Reuna: —— . I
litse | Iyt oL Tekstin vari - Ominai A

niymwan ﬁm van

Nayta valitun objektin ominaisuudet.
Tekstikentta Ominaisuudet

1|+ Vieiset

Vain luku Ei
Lukittu Ei

TESTILOMAKE

Nimi:

Osoite:

Puhelin:

Kentan nimi Text2
Tytkaluvihje: <Ei a

Karioitusnimi
Suunta 0
Nakywyys Nakyvissa
Vaadittu Ei
Vietava Kylld
4.0C yksityiskohdat
Taso Ei mitaén
4 Tyyli

Muista lopuksi tallentaa!

Lisatietoa lomakkeista |6ydat PDF-XChange PRO ohjelmiston laajasta suomenkielisesta
kayttoohjeesta, joka I8ytyy sivulta https://mmpro.fi/kayttoohjeet/

PDF-XCHANGE PRO PIKAOHJE SIVU6/11 WWW.MMPRO.FI / PH



\\\\"’)
MMPRQ WWW.Mmpro. i

7. DOKUMENTTI-VALILEHTI

Dokumentti-valilehdelté 16ydat monipuoliset toiminnot sivujen lisddmiseen (esim. toisesta
dokumentista), sivujen poistamiseen (myds tyhjien sivujen poisto), sivujen poimimiseen,
siirtamiseen, yhdistamiseen, monistamiseen jne. Siellé voit my0s kiertd& dokumentin, jos vaikka
dokumentti on sivuttain. Dokumentti-véalilehden Kierra-tyokalu k&d&ntaa dokumentin pysyvasti kun
tallennat kierron jalkeen. Taalla voit my0ds lisata dokumenttiin vesileiman, yl&- ja/tai alatunnisteen
ja sivunumeroinnin.

8. PDF DOKUMENTIN VIEMINEN EXCELIKSI TAI MUUN TYYPPISEKSI TIEDOSTOKSI

Muunna-valilehdelta 16ydéat tytkalut, joilla voit vied& PDF dokumentin Exceliin, Wordiin,
PowerPointiin tai kuvatiedostoksi (voit tehda sen myos Tiedosto > Vie> valitsemasi formaatti).
Kuvatiedostoksi vietdessa voit valita seuraavaksi avautuvassa ikkunassa, minka tyyppiseksi
kuvatiedostoksi haluat dokumentin vieda (esim. png, jpeg, tiff....)

Koti MNayta Kommentit Sucjaa Lomake Dokumentti Muunna @ Jaa Tarkista Kiganmerkit Ohje Lisatyokalut

M asi & D >- =R T . D
Il‘ Tekstin valinta f— El_—j \‘} mf uf n | :‘_‘. !é
Vie MS MS M5 OCR Optimoi Convert

kuvatiedostoiksi?Wordiin Exceliin PowerPointiin  tekstintunnistus skannattuja sivuja Colors

Tyokalut Luo \ie OCR Convert Colors

s Skannaa Tiedostoista Tyhja
2% Muut tyskalut - - -

IS ETCHRA K5yttoohje PDF-XChange versio 7.0 % +

PDF-XCHANGE PRO PIKAOHJE SIVU7/11 WWW.MMPRO.FI / PH
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9. OCR TEKSTINTUNNISTUS SKANNATULLE TIEDOSTOLLE

Jos sinun pitaé kopioida tai muokata tekstia, joka on skannatussa dokumentissa, se ei onnistu
pelkalla Muokkaa-tyokalulla. Jotta voit muokata/kopioida tekstid skannatusta dokumentista, tulee
dokumentille tehd& OCR tekstintunnistus. Se onnistuu Muunna-valilehden OCR-tekstintunnistus -
tyokalulla.

- Klikkaa OCR-tekstintunnistus, saat auki seuraavan ikkunan:

OCR-tunnistus (Tehostettu) X

Sivualue: valittu 4 / 4 sivua

Sivut: JAIM Current: 1 Custom
Osajoukko: UM Odd  Even

\:\ Ohita sivut, joissa on jo tekstid

Tunnistusasetukset

Kielet:  Finnish - 2 Lisaa/paivits kielet...
Tarkkuus: | Automaattinen
[+] Tunnista sivun siséllén vinous
[+] Tunnista virheellinen sivun asento @
[ Ignore text in graphics @
[v] Ohita olemassa oleva teksti sivulla
[v] Ohita sivulla olevat kommentit

[v] Onhita sivulla olevat kentst
Tulostusvaihtoehdot

Tyyppi: | Muokattavat tekstit ja kuvat

|| Korjaa sisallsn vinous ja virheellinen sivun asento @
|| Draw lines for tables

[ Luo uusi dokumentti @

OK Peruuta

- Tee haluamasi valinnat ja paina OK.

Nyt pystyt "Muokkaa” tyokalulla muokata skannatun dokumentin tunnistettua tekstia.

PDF-XCHANGE PRO PIKAOHJE Sivu 8/11 WWW.MMPRO.FI / PH
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10. TIEDOSTOJEN YHDISTAMINEN YHDEKSI PDF DOKUMENTIKSI

Tiedostoja voit yhdistaa yhdeksi PDF dokumentiksi PDF-XChange PRO:lla useammallakin eri tavalla.
Tassa kerrotaan niista yksi.

- Avaa PDF-XChange Editor ja valitse valilehti Tiedosto

Valitse seuraavaksi Uusi dokumentti > Yhdista tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi

- Valitse Lisaé tiedostoja:

E Yhdista tiedostot

- Valitse koneeltasi tai verkkolevylta haluamasi tiedosto, klikkaa Avaa ja hae seuraava
valitsemalla taas Lisaé tiedostoja jne.

J| " Lisss tiedostoja... | |7 Lisaa kansio.. = ' Sivualue. Paiista

- Kun olet hakenut kaikki tiedostot jotka haluat yhdistaa, voit viela esim. muuttaa niiden
keskinaista jarjestysta pikkunuolilla. Huomaa myos, etta tiedoston tyyppi voi olla mika vain, sen
ei tarvitse olla valmiiksi PDF

i B Yhdista tiedostot O *
") Lisas tiedastoja.. = [, Liska kansio.. = *, Sivualue.. I =) [~ I == Poista
ikl Sijaint Tyypp Koko Sivualue
ALALITTYMIEN VAIHT.,  Ch\Users\paul § doc 27 kt (27 64, 2.2.2010, 4.36., Kaikki sivut
Mabile 300_400 koulut. Ch\Users\paul § ppt 1955 kt (200 . 2.2.2010, 4.37. Kaikki sivut
iMohilIe 300__.__;)1:" ChUsershpaul |:_rdT 1 50,69 kt {51 9., 222010, 4.37.. Kaikki sd-tult |
4
i W Asetukset.. OK Peruuta

- Klikkaa lopuksi OK. Tallenna uusi dokumentti haluamallasi nimella.

- Voit viel& halutessasi vaihtaa sivujen paikkoja. Ota sivut esille vasempaan reunaan klikkaamalla
PDF-XChange Editorin vasemmasta alanurkasta Asetukset > Nayta sivut (voit myos painaa
Ctrl+T)

PDF-XCHANGE PRO PIKAOHJE SIVU9/11 WWW.MMPRO.FI / PH
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N Kirjanmerkit CTRL+B
% Sivut CTRLST |
Kommentit CTRL+M
& Liittest CTRL+VAIHTO+A
) Kentat CTRL+1
&) Allekirjoitukset
W Tasot CTRL+L
= Sisalts
¢’ Kohteet
3D-mallipuu

W Oikeinkirjoituksen tarkistus

:: Ominaisuusruuty CTRL+&
MNayta viivaimet CTRL+R
w Mayta ruudukko CTRL+a
j i MNayta sivukoko/sijainti
N Tartu L
 Etsi CTRL+F
f, Dokumentin ominaisuudet... CTRL+D I
[ Asetukset.. -

- Saat sivut vasemmalle nakyviin pikkukuvakkeina. Voit “ottaa hiirella kiinni” jostain sivusta ja
raahata sen uuteen paikkaan.

11. MUUTA HYODYLLISTA

- Tarkista -vélilehdelt& 16ydat Sanaméaéré -tyokalun, jota klikkaamalla saat tiedon dokumentin
sanamaarasta.

PDF-XChange Editorin oikeasta ylakulmasta l6ytyy myos hyddyllisia toimintoja:

-

Pikakaynnistys (CTRL+.) Q| JE_' BRI == &

E}iE‘tsi... g Tarkennettu haku...  ~

- Alakirjoittamaan Pikakaynnistys (Quick Launch) -ikkunaan jonkin komennon nimeg, esim. nuoli,
saat klikkamalla toimintoa listalla kaytto0si Nuoli-tyokalun piirtadksesi dokumenttiin nuolen.

PDF-XCHANGE PRO PIKAOHJE SivU 10/11 WWW.MMPRO.FI / PH
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1]

- Pikakaynnistyksen oikealla puolella on painike % jota klikkaamalla voit vaihtaa versiossa 6
ja vanhemmissa versioissa olevan perinteisen tyokalurivin ja version 7 mukanaan tuoman
nauhakayttoliittyman valilla.

- -painikkeella siirryt koko nayton tilaan. Sieltd voit palata normaaliin nakymaan F11 -
painikkeella.

- Etsi -tyokalulla voit hakea jotain tietty4 sanaa tai sanaryhmaa aktiivisesta dokumentista

- Tarkennettu haku -tyokalulla voit hakea sanaa tai sanaryhmaa aktiivisesta dokumentista, tai
kaikista avoinna olevista dokumenteista tai voit hakea dokumentin myos resurssienhallinnan
puolelta.

Laajan kayttoohjeen voit hakea osoitteesta https://mmpro.fi/kayttoohjeet/
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