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Foxit PhantomPDF -pikaopas

Foxit® PhantomPDF™ -pikaopas

Tassd oppaassa on esitelty lyhyesti Foxit PhantomPDF:n tarkeimmat ominaisuudet. Katso

yksityiskohtaiset tiedot kayttooppaasta.

Aloittaminen

Foxit PhantomPDF:n asentaminen

Jarjestelmavaatimukset

Kayttojarjestelmat

e Windows 7 (32-bittinen ja 64-bittinen).

e Windows 8.x -tdysversio.

e Windows 10.

e Microsoft Office® 2007 tai uudempi versio (tarvitaan joitakin PDF:n luontiin liittyvia

ominaisuuksia varten).

e Vahvistettu Citrix Ready® -valmius Citrix XenApp® 7.13 -sovelluksella.
Laitteiston hyvan suorituskyvyn vahimmaisvaatimukset

e 1,3 GHz tai nopeampi suoritin.

e 512 Mt RAM (suositus: 1 Gt RAM tai suurempi).

e 2 Gt kdytettdvissa olevaa laitteen levytilaa.

e 1024*768 nayton tarkkuus.

Asentaminen

Monikielisen PhantomPDF-asennusohjelman tiedostomuoto on EXE. Lataa asennusohjelma

tietokoneeseesi ja toimi sitten seuraavalla tavalla (esimerkkind Business-versio):

Kaksoisnapsauta EXE-tiedostoa, ja ohjattu asennustoiminto avautuu nayttéon.
Foxit PhantomPDF on suojattu tekijanoikeuslailla, joten sinun on hyvaksyttava
kayttdoikeussopimus, jotta voit jatkaa. Jatka valitsemalla Hyvaksy kadyttdoikeussopimus -
ruutu.

3. Voit kdynnistdd asennuksen heti oletusasetuksilla valitsemalla Pika-asennus tai mukauttaa
asennusta seuraavasti valitsemalla Lisdasetus:
A) Vaihda asennushakemisto napsauttamalla vaakasuoraa kolmen pisteen kuvaketta.
B) Valitse asennuskieli Kieli-ruudussa.
C) Valitse Asetukset-vililehdessa suoritettavat asetukset.
D) Valitse Komponentit-valilehdessa asennettavat vaihtoehdot.
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E) (Valinnainen) Palaa edelliseen vaiheeseen valitsemalla Takaisin.
F) K&ynnista asennus valitsemalla Asenna.

4. Kun prosessi on paattynyt, valintaruudussa ilmoitetaan kayttajalle, ettd Foxit PhantomPDF on
asennettu. Voit kdynnistaa sovelluksen heti asennuksen jalkeen valitsemalla Aloita nyt.

Komentoriviasennus

Sovelluksen voi asentaa myos kdyttamalla komentorivia:

msiexec /Option <Required Parameter> [Optional Parameter] [PROPERTY=PropertyValue]

Lisaa msiexec.exe-tiedostoa koskevia yksityiskohtaisia tietoja seka tarvittavat ja vaihtoehtoiset
parametrit saat kirjoittamalla komentoriville "msiexec" tai katsomalla Microsoft TechNet Help
Center -tuesta.

Foxit PhantomPDF:n MSI-asennuspaketin yleiset ominaisuudet.

Foxit PhantomPDF:n asennusominaisuudet parantavat MSl:n yleisid vakio-ominaisuuksia, jolloin
jarjestelmanvalvojat voivat ohjailla sovelluksen asennusta paremmin.

Yleisten vakio-ominaisuuksien tdydellinen luettelo on osoitteessa
http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx

Foxit PhantomPDF:n ominaisuuksia ovat:

ADDLOCAL <ominaisuusluettelo> ADDLOCAL-ominaisuuden arvo on pilkulla eroteltu
ominaisuusluettelo, joka tulee paikallisesti kaytettavaksi Foxit
PhantomPDF:n asentamisella. Foxit PhantomPDF -asennusohjelma
koostuu seuraavista ominaisuuksista:

FX_PDFVIEWER - Foxit PDF Viewer ja sen osat.

FX_FIREFOXPLUGIN — laajennus, jota kdytetdadan PDF-tiedostojen
avaamiseen Mozilla Firefox-, Opera-, Safari- ja Chrome-
selaimissa. Taman ominaisuuden kaytto edellyttas, etta
FX_PDFVIEWER on asennettu.

FX_EALS — tdman moduulin avulla voidaan ndyttaa Itd-Aasian
kielid. Itd-Aasian kielid ei voi ndyttda oikein ilman sitd. Tdman
ominaisuuden kaytto edellyttaa, ettda FX_PDFVIEWER on
asennettu.

FX_SPELLCHECK — tyokalu, jolla etsitdan kirjoitusvirheita teksti-
tai lomakkeentayttotilassa. Tyokalu antaa yleisimmille virheille
myods oikeaa kirjoitusasua koskevia korjausehdotuksia. Taman
ominaisuuden kaytto edellyttaa, ettda FX_PDFVIEWER on
asennettu.

FX_PDFA — moduulilla voidaan arvioida PDF/A-1a- ja PDF/A-1b-

standardinmukaisuus. Taman ominaisuuden kaytto edellyttaa,
etta FX_PDFVIEWER on asennettu.


http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx
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INSTALLLOCATION
MAKEDEFAULT

FX_OCR — moduulilla voidaan muuttaa skannattujen tai
kuvamuotoisten PDF-tiedostojen teksti valinta- ja
hakukelpoiseksi. Taman ominaisuuden kaytto edellyttas, etta
FX_PDFVIEWER on asennettu.

FX_CREATOR - Foxit PhantomPDF Creator asentaa
virtuaalitulostimen jarjestelmaasi. Creatorilla mitka tahansa
tulostettavat asiakirjat voi muuttaa korkealaatuisiksi PDF-
tiedostoiksi helposti ja tehokkaasti. Taman ominaisuuden kaytto
edellyttda, ettd FX_PDFVIEWER on asennettu.

FX_CONVERTEXT - liittymalaajennuksella voidaan muuntaa
PDF-tiedostoja tai yhdistella tuettuja tiedostoja pikavalikossa.
Taman ominaisuuden kaytto edellyttaa, etta FX_CREATOR on
asennettu.

FX_CREATORWORDADDIN — MS Word -tyékalupalkin
laajennuksen avulla voidaan yhdelld napsautuksella luoda PDF-
tiedostoja. Taman ominaisuuden kaytto edellyttaa, etta
FX_CREATOR on asennettu.

FX_CREATOREXCELADDIN — MS Excel -tydkalupalkin
laajennuksen avulla voidaan yhdelld napsautuksella luoda PDF-
tiedostoja. Taman ominaisuuden kaytto edellyttaa, etta
FX_CREATOR on asennettu.

FX_CREATORPPTADDIN — MS PPT -tyokalupalkin laajennuksen
avulla voidaan yhdella napsautuksella luoda PDF-tiedostoja. Taman
ominaisuuden kaytto edellyttaa, etta FX_CREATOR on asennettu.

FX_CREATORPPTADDIN — MS Outlook -tyokalupalkin
laajennuksen avulla voidaan yhdelld napsautuksella luoda PDF-
tiedostoja. Taman ominaisuuden kaytto edellyttas, etta
FX_CREATOR on asennettu.

FX_SE — laajennukset Resurssienhallintaan ja Windows-
liittymaan. Nailla laajennuksilla voi katsella PDF-pikkukuvia
Resurssienhallinnassa ja esikatsella PDF-tiedostoja Windows-
kayttojarjestelmassa ja Office 2007 -ohjelmistoversiossa tai
uudemmassa. Taman ominaisuuden kayttd edellyttaa, etta
FX_PDFVIEWER on asennettu.

FX_IFILTER — Foxit PDF IFilter on Windows-hakukoneiden
laajennus, jonka avulla voi etsid PDF-tiedostoja nopeasti.
FX_CONNECTEDPDF — ConnectedPDF-toiminnot tarjoava
laajennus, jolla voi mm. luoda, jakaa, suojata ja seurata PDF-
tiedostoja maailmanlaajuisesti.

FX_BROWSERADDIN - Selainlaajennus, jolla voidaan muuntaa
verkkosivuja PDF-tiedostoiksi.

ilmoittaa asennetun tuotteen kansion sijainnin.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettd Foxit PhantomPDF maaritetaan
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VIEW_IN_BROWSER

DESKTOP_SHORTCUT

STARTMENU_SHORTCUT

SETDEFAULTPRINTER

LAUNCHCHECKDEFAULT

KEYPATH

REMOVENEWVERSION

CLEAN

AUTO_UPDATE

CPDF_DISABLE
VERSIO

NOTINSTALLUPDATE

INTERNET_DISABLE

READ_MODE

DISABLE_UNINSTALL_SURVEY

KEYCODE

oletussovellukseksi PDF-tiedostojen avaamiseen.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettd Foxit PhantomPDF maaritetaan
avaamaan PDF-tiedostot selainten sisalla.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettda asennusohjelma lisdaa tyopoydalle
asennetun sovelluksen pikakuvakkeen.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettd asennusohjelma luo
ohjelmavalikkoryhman asennetulle sovellukselle ja sen osille.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettd asennusohjelma asentaa Foxit
PhantomPDF -tulostimen ja maarittda sen jarjestelman
oletustulostimeksi.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettd Foxit PhantomPDF tarkistaa
kdynnistyksen yhteydessd, onko Foxit PhantomPDF
oletuslukuohjelma.

Maarittaa kayttdoikeusavaintiedoston ja tallentaa sen
PhantomPDF:n asennuskansioon.

Pakottaa asennuksen korvaamaan Foxit PhantomPDF:n

uudemman version, jonka oletusarvo on 1.

Suorittaa komennon /uninstall, joka poistaa kaikki
PhantomPDF:n rekisteritiedot ja niihin liittyvat tiedostot, joiden
oletusarvo on 1. (Huomaa: témd komento on asennuksen
poistamista varten.)

Ei lataa tai asenna paivityksida automaattisesti, jos arvo on 0;
Tarkistaa ja lataa mahdolliset péivitykset automaattisesti mutta
antaa kayttajien valita, milloin ne asennetaan, jos oletusarvo on
1; Asentaa paivitykset automaattisesti, jos oletusarvo on 2.
Oletusarvo on 1.

Poistaa ConnectedPDF-toiminnot kaytosta, jos arvo on 1.

Maarittaa asennettavan PhantomPDF -version, myos Standard
ja Business.

Ei asenna paivityksid, kun arvoksi maaritetadn 1. Tama estaa
Foxit PhantomPDF:n paivittamisen ohjelmiston sisalta.

Poistaa kaytosta kaikki toiminnot, jotka vaativat Internet-
vhteyden, kun arvoksi maaritetdan 1.

Avaa PDF-tiedoston oletuksena lukutilassa selaimissa, kun
arvoksi maaritetdan 1.

Pysdyttaa asennuksenpoistokyselyn asennuksen poiston
jalkeen, kun asetukseksi maaritetdaan 1.

Aktivoi sovelluksen avainkoodilla.
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EMBEDDED_PDF_INOFFICE Kun arvo on 1, avaa upotetut PDF-tiedostot Microsoft Officessa
Foxit PhantomPDF -ohjelmalla, jos Acrobat- tai Foxit Reader -
ohjelmaa ei ole asennettuna. (EXE-asennuspaketteja varten

lisda komentorivin /displayadobeindoc.)

Komentoriviesimerkkeja:
1. Asenna sovellus hiljaisesti (ei kdyttdjan toimenpiteitd) kansioon C:\Program Files\Foxit Software:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet INSTALLLOCATION="C:\Program Files\ Foxit Software "
. Asenna vain Foxit PDF Viewer:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet ADDLOCAL="FX_PDFVIEWER "

. Kayta C-asemalle tallennettua kdyttdoikeusavaintiedostoa sovelluksen aktivoimiseen

asennuksen yhteydessa:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" KEYPATH="C:\fpmkey.txt"
. Foxit PhantomPDF -tulostinta ei asenneta:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_CREATOR" /gn
. Pakota asennus korvaamaan Foxit PhantomPDF:n sama tai uudempi versio:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" REMOVENEWVERSION="1"
. Poista rekisteri ja kdyttajatiedot, kun suoritat hiljaista asennuksen poistoa:
msiexec /x "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet CLEAN="1"
. Asenna sovellus ilman ConnectedPDF-sovellukseen liittyvia toimintoja ja palveluja:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_CONNECTEDPDF"
. Aktivoi sovelluksen avainkoodilla:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" KEYCODE="oma avainkoodisi"
. Asenna sovellus ilman Foxit PhantomPDF:n Luo PDF -tyokalupalkkia

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_BROWSERADDIN"
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Foxit PhantomPDF:n aktivoiminen

Kun Foxit PhantomPDF on asennettu, ohjattu aktivointitoiminto avautuu nayttoon. Jos olet jo
hankkinut Foxit PhantomPDF:n kayttooikeuden, rekisterdi kayttdoikeusavain valitsemalla Aktivoi.
Jos et ole vield hankkinut Foxit PhantomPDF -ohjelmaa, voit ostaa sen Foxit-sivustosta valitsemalla
Osta nyt. Jos valitset limaisen kokeilun, saat kokeilla Foxit PhantomPDF -ohjelmaa 14 paivan ajan
ilmaiseksi. Kun ilmainen kokeilujakso paattyy, vain ilmaiset ominaisuudet ovat kaytettavissa.

Kun olet valinnut Aktivoi, ikkunassa kehotetaan sinua kirjoittamaan rekisterdintiavaimen
koodi. Voit aktivoida avaimen myohemmin valitsemalla Ohje > Aktivoi, kun kaytat Foxit
PhantomPDF -ohjelmaa. Jatka sen jalkeen valitsemalla Aktivoi.

(Valinnainen) Jos et antanut nimeasi ostaessasi kdyttooikeutta, sinua kehotetaan kirjoittamaan
nimesi.

Jos aktivointi onnistui, viestiruutu tulee nayttdéon. Valitse OK.

Sovellus on kdynnistettava uudelleen, jotta muutokset tulevat voimaan. Voit kdynnistda sen

uudelleen nyt valitsemalla OK tai myohemmin valitsemalla Peruuta.

Foxit PhantomPDF:n poistaminen kadytosta

Voit poistaa Foxit PhantomPDF:n kaytdsta yhdessa koneessa, jos haluat ottaa sen kdyttdon toisessa

koneessa. Kaytosta poistamisen jalkeen voit edelleen kayttda Foxit PhantomPDF Express -version

ominaisuuksia. Poista Foxit PhantomPDF kaytosta valitsemalla Ohje > Poista kaytosta.

Foxit PhantomPDF:n asennuksen poistaminen

Asennuksen poistaminen

Valitse jokin seuraavista:

Valitse Kaynnista > Kaikki ohjelmat > Foxit PhantomPDF > Poista asennus.

Windows 8 ja 10: valitse Kdynnistd > Windows-jarjestelma > Ohjauspaneeli > Ohjelmat >
Ohjelmat ja toiminnot > valitse Foxit PhantomPDF ja sitten Poista asennus. Windows 7: valitse
Kaynnista > Ohjauspaneeli > Ohjelmat ja toiminnot ja poista asennus.

Kaksoisnapsauta asennuksenpoiston pikakuvaketta, joka on Foxit PhantomPDF:n

asennushakemiston aseman nimen alla: \...\Foxit Software\Foxit PhantomPDF\.



Foxit PhantomPDF -pikaopas

Foxit PhantomPDF:n kadyttaminen

Foxit PhantomPDF -ohjelmassa on jarjestelmallinen ja kayttajaystavallinen kayttoliittyma, joka
sisaltda tyokalurivin (valintanauhatila), tiedostopaneelin, navigointipaneelin ja tilarivin. Kun
kadynnistat Foxit PhantomPDF:n, ndet oletuksena aloitussivun, jossa on hyodyllisid tuoteoppaita ja
useimmin kaytettyjen toimintojen Tool Wizard, joka helpottaa Foxit PhantomPDF:n kadyton

aloittamista.

»  Tiedostovalikko

»  Olemus ja tydkalupalkki

» Tiedostoissa liikkuminen ja valinnat
»  Kaikkien eri komentojen tarkastelu
»  Haku ja indeksi

»  Standardien vahvistus ja luonti

»  Foxit PDF IFilter -integrointi

Tiedostovalikko

Toimintoihin Avaa, Tallenna, Tulosta, Ohjattu toiminnon luonti, Indeksi ja muihin perustyokaluihin
padsee napsauttamalla Tiedosto-valikkoa ja valitsemalla ne sitten avattavasta valikosta. Valitse
Avaa, kun haluat avata PDF:t paikallisissa asemissa, ECM-jarjestelmissa ja pilvipalveluissa, kuten
SharePointissa, OneDrivessa, Google Drivessa ja muissa. Voit tarkastella tiedoston ominaisuuksia
valitsemalla tiedostovalikon ja siirtymalla kohtaan Ominaisuudet. Voit muuttaa ohjelma-asetuksia

valitsemalla Asetukset.

Muunna Muokkaa Jarjestd Kommentti Nayts Lomake

Avaa

@ Vimeksi kdytetyt tiedostot

Talenna nimela =
e El;l Tietokone

Pienenna tiedostokokoa

Optimol skannattu PDF-tiedosta + Lisaa paikka
PDF-tiedoston optimointi

Ohjattu toiminnon luonti

Vie

Tulosta

Eratulostus

Indeksi

Sulie

Asetukset

Vaihda olemusta

@133 ystavien kanssa
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Olemus ja tyokalupalkki

Olemuksia on viisi erilaista Klassinen, Musta, Sininen, Oranssi ja Violetti, joilla kdyttdja voi muuttaa
ohjelman ulkoasua. Muuta tyotilan olemusta valitsemalla Tiedosto > Muuta olemusta > Valitse
haluamasi olemus luettelosta.

Valintanauhatila

Valintanauhatila on kayttoliittymanakyma, jossa tyokalupalkit on ryhmitelty palkin valilehtiin.
Valintanauha tarjoaa sovelluksen kayttoliittymaan laajan tyokalupalkin, jossa nakyvat toimintojen
mukaan ryhmiteltyjen ohjauselementtien graafiset symbolit. Foxit PhantomPDF:n
valintanauhatilassa komennot ryhmitelldan tehtdvan mukaan, jolloin ei tarvita useita erilaisia
kuvakepohjaisia tyokalupalkkeja ja samalla varmistetaan, etta usein kdytetyt komennot ovat
helposti kdaden ulottuvilla.

(Business-versio)
& Naytad/piilota valintanauha
Voit pienenti3 tai laajentaa tydkalupalkkia valitsemalla oikeassa yldakulmassa % tai * .

Asiakirjoissa liikkuminen ja tekstin, kuvien tai huomautusten valitseminen

) Kasi Kasi =
Ti; valitse ~ Ti; valitse ~

* Zoomaus ~ | T, WValitse tekstija kuva

il il Bl

Tydkalut A Valitse huomautus

Hyodyllisimmat komennot PDF-tiedostoissa navigointiin ja niiden kdyttoon ovat Kasi, Valitse teksti
ja kuva, Valitse huomautus ja Zoomaa. Kasi-komennolla voit vierittda PDF-tiedostoa, vastata
linkkeihin, tayttaa lomakkeita ja toistaa multimediatiedostoja. Valitse huomautus -komennolla
voit valita useita huomautuksia ja sitten siirtda niitd, muuttaa niiden kokoa ja tasata niita
toistensa kanssa. Valitse teksti ja kuva -komennolla voi valita kopioitavan tekstin tai kuvan,
muokata niitd, lisdtd huomautuksia ja hallinnoida kirjanmerkkeja. Zoomaa-komennolla voit
helposti parantaa lukukokemusta ldhentamalla tai loitontamalla sivua.

Kaikkien eri komentojen tarkastelu

Aloitus-vdililehti Business-versiossa
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Voit vaihdella komentoja napsauttamalla valintanauhan alapuolella olevia vililehtia. Tyokaluohje
tulee nakyviin, kun kohdistinta pidetadan komennon paalla. Aloitus-valilehdessa ovat esimerkiksi
kaikki useimmin kaytetyt ryhmat: Tyokalut, Nayta, Muokkaa, Kommentti, Sivun jarjestely, Muunna
ja Suojaa. Naiden teksti- ja huomautuskomentojen avulla voit liikkua ja toimia PDF-asiakirjoissa,
lahentaa tai loitontaa sivuja, muokata sivujen sisdltoja, hallinnoida kommentteja, jarjestella sivuja,
skannauksia ja optista tekstintunnistusta, tehda allekirjoituksia ja suorittaa muita perustoimintoja.

Voit etsia tarvitsemasi komennon nopeasti valitsemalla valikkorivin kuplan Q Iahellad Kerro, mita

haluat tehda... -ruudun (tai ndppainyhdistelmalla Alt +Q) ja kirjoittamalla komennon nimen tai
kuvauksen. Foxit PhantomPDF nayttdaa vastaavien komentojen luettelon, josta voit valita ja
aktivoida haluamasi ominaisuuden.

Haku ja indeksointi

Foxit PhantomPDF -sovelluksessa voit tehdd hakuja ja luoda indekseja, jotta teksti |6ytyy
helpommin PDF-tiedostoista.

° Etsi tekstia nopeasti valitsemalla valikkorivin hakukenttd Fine P Aseta
hakuehdot valitsemalla %
. Tee tarkennettu haku valitsemalla hakuruudun vieressd Haku-komento "= ja

valitsemalla sitten Tarkennettu haku. Voit hakea merkkijonoa yksittdisesta PDF-tiedostosta,
useista PDF-tiedostoista, jotka ovat maaritetyssa kansiossa, PDF:istd PDF-portfoliossa tai
PDF-indeksista. Kun haku on valmis, kaikki esiintymat esitetdan puunakymassa. Nain nadet
nopeasti kontekstin ja voit siirtya tiettyyn paikkaan. Voit myos tallentaa hakutulokset CSV-
tai PDF-tiedostona myohempaa kayttda varten.

Vinkki: Luo indeksi useille PDF-tiedostoille Tekstihakemisto ja luettelo -toiminnolla, joka on
kohdassa Tiedosto > Indeksi.

Alan standardien vahvistaminen ja luominen

)

Preflight =

Yhteenso...

10
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Foxit PhantomPDF:n Preflight-komennolla voit analysoida, ovatko PDF-tiedostot PDF-standardien
(kuten PDF/A, PDF/E, PDF/X, PDF/UA ja PDF/VT) mukaisia, ja korjata tiedostojen virheet. Foxit
PhantomPDF:n avulla voit tarkastella yksityiskohtaisia preflight-tuloksia tai luoda raportin PDF-,
xml-, .txt- tai .html-tiedostossa. Foxit PhantomPDF Business tukee myds PDF/A-, PDF/E- ja PDF/X-
tiedostojen luomista.

Analysoi PDF-tiedosto valitsemalla Muunna > Preflight. Valitse sitten avautuvasta valintaikkunasta
yksi preflight-profiileista Profiili-valilehdesséa ja valitse Analysoi tai Analysoi ja korjaa. Analyysin
jalkeen voit tarkastella preflight-tuloksia tai luoda raportin Tulokset-vililehdessa. Voit luoda
standardinmukaisia PDF-tiedostoja valitsemalla Muunna > Preflightja valitsemalla sitten
standardin Standardit-vililehdesss. Voit myds tallentaa asiakirjat suoraan PDF/X-, PDF/A- tai
PDF/E-muodossa Tiedosto-valikon Tallenna nimelld -komennolla.

Foxit PDF IFilter -integrointi

Foxit PhantomPDF -ohjelmaan on nyt liitetty Foxit PDF IFilter tyopoytdkayttoéa varten, minka
ansiosta kayttajat voivat indeksoida suuren maaran PDF-tiedostoja ja sitten [0ytaa tekstia nopeasti
nadista tiedostoista tyopoytdjarjestelmadssa. Voit ottaa Foxit PDF IFilter -suodattimen kayttdoon Foxit
PhantomPDF:n asennushakemistossa.

Tiedostondakymat

Lukeminen yhdessa vililehdessa ja Lukeminen useassa valilehdessa

Lukeminen yhdessa valilehdessa -tilassa voit avata PDF-tiedostoja useissa esiintymissd. Tama on
katevaa, jos sinun on luettava PDF-tiedostoja rinnakkain. Kun haluat ottaa kdyttoon lukemisen
yvhdessa valilehdessa, valitse Tiedosto > Asetukset > Tiedostot, valitse Avausasetukset-ryhmassa
Salli monta esiintymaa ja ota asetus kayttoon napsauttamalla OK-painiketta.

Lukeminen useassa vélilehdessa -tilassa voit avata useita PDF-tiedostoja eri vélilehdissd samassa
esiintymassa. Kun haluat ottaa kayttoon lukemisen useassa vililehdessa, valitse Tiedosto > Asetukset
> Tiedostot, poista valinta Avausasetukset-ryhman kohdasta Salli monta esiintymaa ja ota asetus
kayttoon napsauttamalla OK-painiketta. Lukeminen useassa vililehdessad -tilassa voit vetaa ja
pudottaa tiedostovalilehden nykyisen ikkunan ulkopuolelle ja luoda siten uuden esiintyman ja
tarkastella PDF-tiedostoa omassa ikkunassaan. Palauta tiedostovélilehti paandkymaan
napsauttamalla tiedostovalilehtea ja vetamalla ja pudottamalla se takaisin pdanakymaan.

Eri ndyttotilojen vaihteleminen

Tiedostoja voi tarkastella vain teksti -muodossa tai lukutilassa, koko ndyton tilassa, kdanteisessa
nakymadssa, muunnostilassa tai yotilassa.

11
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Maaritetyille sivuille siirtyminen

Voit katsella PDF-tiedostoasi napsauttamalla Ensimmainen sivu, Viimeinen sivu, Edellinen sivu
tai Seuraava sivu -kohtaa Siirry-ryhmassa Nayta-valilehdessa tai tilapalkissa. Voit myos kirjoittaa
sen sivun numeron, jolle haluat siirtya. Edellinen nakyma palauttaa aiemmin naytetyn kohdan,
ja valitsemalla Seuraava ndkyma -kohdan siirryt seuraavaksi naytettyyn kohtaan.

|
Voit siirtya aiheeseen kirjanmerkkien avulla napsauttamalla Kirjanmerkki-painiketta |J

vasemmassa navigointipaneelissa. Napsauta sitten kirjanmerkkia tai napsauta kirjanmerkkia
hiiren kakkospainikkeella ja valitse Siirry kirjanmerkkiin. Laajenna tai pienenna kirjanmerkkien
sisaltoja napsauttamalla plus (+)- tai miinus (-) -merkkia.

Kirjanmerkit LR |
PR RO
D ~J| Contents
- J| Use Foxit Reader
+-J| Read
||=|:| +-J| Work on PDFs
- Work with ConnectedPDF
g +] Comments
+-J| Forms
+-J| Advanced Editing
=1 =W Print
P Contact Us

r’
/R

A

vasemmassa navigointipaneelissa ja napsauta sitten haluttua pikkukuvaa. Siirry avoinna

Siirry sivulle pikkukuvien avulla napsauttamalla sivujen Pikkukuvat-painiketta

olevan sivun toiseen kohtaan vetamalla ja siirtamalla pikkukuvan punaista ruutua. Muuta
sivun pikkukuvan kokoa napsauttamalla hiiren kakkospainiketta pikkukuvan paalla ja
valitsemalla Suurenna sivun pikkukuvat tai Pienenna sivun pikkukuvat.

Asiakirjan ndyttamisen muuttaminen

i ] E B [ vivaimet []Kohdista ruudukkoon '::_)

1 £l ZE ] Apuviivat Viivanpaksuudet

Kierrd e B [] Ruudukko Sivusiirtymat
nakymsa~ | T2 7 An

Sivun naytto

Sivun nédiytté -komennot

Foxit PhantomPDF tarjoaa monia erilaisia mieltymyksiesi mukaan muokattavia vaihtoehtoja PDF-

asiakirjan sivujen katselemiseen. Nayta-valilehdesta voit valita seuraavat sivun asettelut: Yksi sivu,

Vastakkainen, Jatkuva, Jatkuva vastakkainen, Jaettu ja Erillinen kansilehti.
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Sivun koon saataminen

D g =) [139,47% - | &, @ ]@3 ‘""

) Kierrd vasernmalle |

Todellinen Muunna [ Kierr3 oikeal Automaattinen vieritys .-\'-"-. Lue
koko uudelleen T MEMa Oikeale = M
Naytad Avustaja

Ndytd-komennot

Napsauta Aloitus-vililehtea ja valitse komennot Nayta-ryhmasta.

1. Suurenna tai pienenna asiakirjan kokoa valitsemalla Lahenna % tai Loitonna S%

2. Voit nayttaa koko sivun ndytossa valitsemalla Sovita sivu, asettaa sivun tayttamaan koko
nayton leveyden valitsemalla Sovita leveys, sovittaa ainoastaan sivun ndkyva osa
valitsemalla Sovita ndkyva ja palauttaa sivun todellisen kokoiseksi valitsemalla
Todellinen koko.

3. Voit kdantaa sivunakymaa myota- tai vastapaivaan 90 asteen askelin valitsemalla
Kierra oikealle/vasemmalle.

Nayta-vililehden Avustaja-ryhmassa voit valita seuraavat komennot:

1. Suurenna koko sivua napsauttamalla Valinnan suurennus -komentoa ]@- Kun haluat

suurentaa sivun jonkin alueen, napsauta ja veda tata komentoa.

o~
2. Napsauta Luuppi-komentoa ““4 ja siirrd se sivulla kohtaan, jota haluat tarkastella.

Talloin  kyseinen kohta ndkyy luuppikomennon ikkunassa suurennettuna tai
pienennettyna.

3. Voit suurentaa PDF:n alueita helposti napsauttamalla ja liikuttelemalla Suurennus-

komentoa @ ympariinsa.

Lue ddneen

42 O
[, ~
Lue Mavigointipaneelt

[l Poista luku kaytdsts et
Ml Lue nykyinen sivu
[« Lue nykyisetts svulta

Lue daneen on teksti puheeksi (TTS) -tyokalu. Se lukee PDF-tiedoston tekstin ddneen, mukaan
lukien kommenttien tekstin seka kuvien, taulukoiden ja tdytettdvien kenttien vaihtoehtoiset
tekstikuvaukset. Teksti luetaan sivun sisdllon jarjestyksessa. (Huomaa: Lue ddneen ei ole
ndytonlukija, eikd se vélttdmdttd ole kdytettdvissd kaikissa jdrjestelmissd.)
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Lue daneen on aktivoitava ennen sen kayttamista valitsemalla Nayta > Lue > Aktivoi luku. Siirry
sitten daneen luettavalle sivulle ja valitse Nayta > Lue > Lue nykyinen sivu tai Lue nykyiselta sivulta.
Voit keskeyttaa lukemisen ja saataa sen aanenvoimakkuutta ja nopeutta.

Vertaile PDF-tiedostoja

Tiedostojen vertaileminen -toiminnon avulla voit nahda PDF-version viliset erot ja valita,
minkdtyyppisida eroja etsit, jotta voit vahvistaa, ettd tehdyt muutokset ovat asianmukaisia.
Tiedostojen vertaileminen -toiminto ei vertaile PDF-tiedostossa olevia kommentteja.

Valitse Nayta > Vertaa, kun haluat valita tiedostoja, ja valitse vertailuasetukset Vertaile PDF-
tiedostoja -valintaikkunassa.

Luominen ja vieminen

Foxit PhantomPDF tarjoaa ldhes rajattomasti vaihtoehtoja PDF-tiedostojen luomiseen seka 3D-
PDF-tiedostojen luomiseen .dwg- ja .dxf-tiedostoista. Muunna-vdlilehdessa voit luoda PDF-
tiedostoja suoraan tietyista tiedostoista, tyhjasta sivusta, verkkosivusta, skannerista, leikepdydalta
tai ECM-jarjestelmista ja pilvipalveluista (kuten SharePoint ja Google Drive). Voit my6s luoda PDF-
portfolioita seka vieda PDF-tiedostoja kuviin, MS office -asiakirjoihin, HTML-muotoon jne.

= e 3¢ & P =Y [ Kuvaksi =
= Ll d = = 3 G D D =
U (- D D \')_j g \')_j Dl') a [& HTML-tiedostoon
Tiedostoista Skannerista Tyhjd Leikepdydalts Verkkosivusta HWP-tiedostosta Lomake PDF-portfolio  Yhdists Vie kaikki M5 .
M M M M tiedostot kuvat Officeen ~ & Muuhun

Luo Vie

Ryhmien luominen ja vieminen

PDF:n luominen yhdelld napsautuksella

PDF:n luominen Microsoft Office -asiakirjasta

PDF:n luominen Microsoft Visio -asiakirjasta (vain Business-versio)

PDF-tiedoston luominen Tulosta-komennolla

PDF:n luominen komennolla Tulosta Evernoteen

PDF:n luominen skannerin avulla

PDF:n luominen verkkoselaimissa

PDF-portfolioiden luominen

PDF:n kaikkien kuvien vieminen

VYV V VYV YVYYVYVY

PDF:n vieminen kuvaan, MS Office -tiedostoon, HTML-muotoon tms.

PDF:n luominen yhdella napsautuksella
Luo PDF yhdelld napsautuksella:

b

e Vedd muunnettava tiedosto Foxit PhantomPDF -tydpdytakuvakkeen -] paalle.

e Jos Foxit PhantomPDF on auki, veda ja pudota tiedosto suoraan sovelluksen ikkunaan.
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e Napsauta muunnettavan tiedoston kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Muunna
PDF:ksi Foxit PhantomPDF:ssa.

Foxit PhantomPDF:n avulla voit myds nopeasti luoda PDF-tiedostoja tyhjista sivuista, leikepoydalta
ja verkkosivuilta sekd luoda PDF-lomakkeen aiemmin luodusta tiedostosta valitsemalla Tiedosto >
Luo tai Muunna-vililehdessa. Luodessasi tiedostoja verkkosivuista voit valita, muunnatko koko
sivuston vai tietyn maaran sivuston tasoja, ja maarittaa lisaa asetuksia, esimerkiksi aikakatkaisun ja
hyperlinkkeja.

PDF:n luominen Microsoft Office -asiakirjasta

Foxit PhantomPDF:n avulla voit luoda ammattimaisia ja suojattuja PDF-tiedostoja suoraan
Microsoft Office -sovelluksista (Word, Excel, PPT ja Outlook). PDF-tiedostojen luominen Microsoft
Word -asiakirjoista sailyttaa kirjanmerkit, linkit, aariviivat ja muut asetukset automaattisesti
muuntamisen aikana.

Foxit PhantomPDF:n avulla voit myds muuntaa Microsoft Wordin Postin yhdistaminen -toiminnolla
luotuja sahkopostiviesteja, kirjeita ja selitteitd yhdelld kertaa PDF-tiedostoiksi. Voit myds muuttaa
asetuksia, jos sinun taytyy lahettad PDF-tiedostoja sahkdpostin liitetiedostoina useille eri henkilgille.

PDF:n luominen Microsoft Visio -asiakirjasta (vain Business-versio)

PhantomPDF Creator -laajennus Microsoft Visiossa mahdollistaa nopean ja helpon PDF-tiedoston
luomisen Visio-tiedostoista sdilyttden luotujen PDF-tiedostojen ominaisuudet
muuntamisasetusten mukaisesti.

PDF-tiedoston luominen Tulosta-komennolla

1. Avaa tiedosto.
2. Valitse paavalikosta Tiedosto > Tulosta.
3. Valitse Tulostin-luettelosta Foxit PhantomPDF Printer.

PDF:n luominen Tulosta Evernoteen -komennolla

Foxit PhantomPDF lisda asennuksen jalkeen uuden Tulosta Evernoteen -tulostimen. Taman
ominaisuuden avulla kayttaja voi lahettda PDF-tiedoston liitteena Evernoteen tai vaihtoehtoisesti
luoda PDF-tiedoston samalla tavalla kuin Foxitin PDF-tulostin.

PDF-tiedoston luominen Tulosta Evernoteen -komennolla:

1. Asenna Evernote-sovellus ja kirjaudu sisdan Evernote-tiliin.

2. Avaa tiedosto, jonka haluat muuntaa PDF:ksi, ja valitse Tiedosto > Tulosta > Tulosta Evernoteen.
3. Aseta tulostusominaisuudet ja valitse sitten Tulosta. Nimea PDF-tiedosto ja maarita tallennuspaikka.
4. Naet, etta PDF-tiedosto on luotu ja liitetty Evernoteen.
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PDF:n luominen skannerin avulla

Foxit PhantomPDF:n avulla voit luoda PDF-tiedoston suoraan paperiasiakirjasta skannaamalla. Voit
skannata asiakirjan PDF:ksi suoraan mukautetuilla asetuksilla tai kdyttamalla aiemmin tekemiasi
madrityksia.

Kun haluat skannata asiakirjan PDF:ksi mukautetuilla asetuksilla, kadytd jotain seuraavista
valinnoista: 1) Valitse Tiedosto > Luo > Skannerista > Skannerista...-painike > Skannaa-komento,
2) Valitse Muunna > Luo-ryhma > Skannerista > Skannaa tai 3) Valitse Aloitus-vililehti > Muunna-

ryhma > Skannaa-painike > Skannaa-komento.

Jos haluat skannata paperiasiakirjan PDF:ksi maaritetyilla esiasetuksilla, asiakirjan skannauksen
esiasetus kohdassa 1) Aloitus-vililehti > Muunna-ryhméa > Skannaa-painike, 2) Tiedosto > Luo >

Skannerista > Skannerista...-painike tai 3) Muunna > Luo-ryhma > Skannerista.

Foxit PhantomPDF tukee skannattujen PDF-tiedostojen koon optimointia, kun PDF luodaan
skannerista, kun valmiissa skannatussa tai kuvapohjaisessa PDF:ssa valitaan Tiedosto > Optimoi
Skannattu PDF.

PDF:n luominen verkkoselaimissa

Foxit PhantomPDF:n avulla voit muuntaa verkkosivuja PDF-tiedostoiksi kayttamalld Foxit-

muuntamistyokaluja Q Google Chromen, Internet Explorerin ja Firefoxin tydkalupalkissa. Voit

muuntaa avoinna olevan verkkosivun uudeksi PDF:ksi tai liittdd sen olemassa olevaan PDF:3an tai
|Iahettda uuden PDF:n sdhkopostin liitteena vain yhdelld napsautuksella.

PDF-portfolioiden luominen

Foxit PhantomPDF:n avulla voit luoda nopeasti uuden PDF-portfolion, joka sisdltda olemassa olevia
tiedostoja tai kansioita, valitsemalla Muunna > PDF-portfolio > Luo uusi PDF-portfolio tai luoda
tyhjan PDF-portfolion ja lisata siihen tiedostoja tai kansioita valitsemalla Luo tyhja PDF-portfolio.

PDF-tiedostojen kaikkien kuvien vieminen

Foxit PhantomPDF vie yhdelld Vie kaikki kuvat -valinnalla kaikki asiakirjan kuvat erillisiin
kuvatiedostoihin. Valitse Muunna > Vie kaikki kuvat ja maarita asetukset ennen vientia Vie kuvina

-valintaikkunan kautta.
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PDF:n vieminen kuvaan, MS Office -tiedostoon, HTML-muotoon tms.

Napsauta Muunna-vililehtea.

2. Muunna PDF:t haluttuun muotoon valitsemalla Kuvaan, MS Officeen, HTML-muotoon tai
Muuhun.

3. Voit valita lisdd muuntoasetuksia Tallenna nimella -valintaikkunan Asetuksissa ja napsauttaa
sitten OK-painiketta.

4. Maarita tiedoston nimi ja sijainti ja kdynnistd muunto valitsemalla Tallenna.

Kommentti

Foxit PhantomPDF:n avulla voit lisata huomautuksia tai piirtdd muotoja PDF-tiedostoihin samalla
tavalla kuin paperiasiakirjoihin kdyttaen kommentointi-, merkinta- ja piirtdmiskomentoja. Kun olet
valmis, kaikki kommentit jarjestetddan automaattisesti ja voidaan sitten vieda niin, etta niita voi

tarkastella helposti.

3 L Kuvateksti

Aeen

Copyright © 2004-2016 Foxit Software Incorporated. All Rights Reserved.

No part of this document can be reproduced, transferred, distributed or stored in any format without the prior
| Koroetus 2292016181323 %]
- written permission of Fagg A <

Anti-Grain Geoffisly -

~ B

Copyright (C) 2002-2004 Maxim Shemanarev (http://www.an!

Portions of this product Copyright [208¥evires) wﬁb&muﬂ
A Asotaksol «

Permission 1o copy, use, modify, 5@ #nted provided this copyright notice appears
in all copies. This software is provifled Ss IS Without express orimpiled warranty, and with no claim as to its

suitability for any purpose.

LR RETES S 190,82% +© ——+4—@

napsauta kommenttia hiiren kakkospainikkeella, jolloin voit joko maarittda ominaisuuksia, maarittaa
tiloja, vastata kommentteihin jne. Voit viedd ja tuoda kommenttitiedot ja tehdd yhteenvedon
kommenteista Hallitse kommentteja -ryhman komennoilla. Lisdksi jos lisddt kommentteja PDF-
tiedostoon, joka on luotu Microsoft Word -tiedostosta, voit viedd kommentit helposti alkuperaisen

Word-tiedoston muuttamista varten valitsemalla Kommentti > Vie > Vie Wordiin.

Huomaa: voit tarkastella ja kommentoida PDF-tiedostojen 3D-sisGltéd ja siirtyé siind kdyttamdlld

navigointipaneelin 3D-sisdllén selaaminen -paneelissa olevia komentoja.
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Kommenttien ja liitteiden katsominen

Foxit PhantomPDF pitda jarjestettya luetteloa kaikista PDF:n kommenteista ja liitteistd. Se on
oletusarvoisesti piilotettu, jotta PDF-asiakirjan nakyma olisi mahdollisimman suuri. Voit muuttaa

ne nakyviksi napsauttamalla vasemman Navigointi-paneelin Kommentit- tai Liitteet-painikkeita.

Kommentit » 4 Litteet » 4
: m B @ = G -
q R Boe = = s o L
Ll [P | Y | Nimi Kuvaus Koko
’7'- Yhteensa: 28 Foxit Reader D... 1MB
O A ‘[?] SharePoint Co... 1MB
Sivu 2 ~ | Web Service C... 968 KB
=7 sahu iz
Highlight =
18.9.20179.35.01
= |
= |
é SDL China
Sivu 6
Sivu 7
Aloitus Muunna Muokkaa Jarjests Kommentti Nayts Lormake Suojaa Jaa Helppokayttiisyys Ohje Opetusohjelma Q Kerro, mits haluat tehda
Er} @ Linkits ja yhdists tekstia T Lissa teksti |, PP 5 < Verkkolnkit = [ Litetiedosto

% Okeinkijoituksen tarkistus Lis33 kuvia = @& Linkki Kuvahuomautus
Muokkaa  Muokkaa B Muunnoksen = hy @

teketid objektia- | Hee 1a konvaa & Lisa8 MUOTOR ™ | noaus | artikkelruuty ) Kijanmerkk [ Asni s video
Muokkaa sissos Fontti Kappale Tz Tehoste Linkit Lisé

Muokkaa-viililehti Business-versiossa

Voit helposti mukauttaa PDF-tiedostoja kayttamalla yleisia muokkausominaisuuksia, joilla voi lisata
linkkeja, liittaa tiedostoja, lisata kuvia, toistaa ja lisdta multimediatiedostoja, seka kayttamalla
muita PDF-editorin ominaisuuksia, kuten tasojen muokkaamista, etsi ja korvaa -toimintoa,
artikkelin maarittamista ja PDF-tiedoston optimointia.

Foxit PhantomPDF tarjoaa my0s lisdominaisuuksia, joilla voi lisata kohteita (tekstia, kuvia, polku- ja
varjostusobjekteja) ja muokata niitd, mukaan lukien fonttiasetukset (fontti, fontin koko, vari,
alleviivaus jne.), kappaleasetukset (tasaa / tasaus vasemmalle/keskelle/oikealle, merkkien vilit,
merkkien vaakasuuntainen skaalaus, rivivalit), tyyliasetukset sekd objektien jako ja yhdistaminen.

Kun kaytat objektin muokkauskomentoja, kuten Muokkaa tekstia- tai Muokkaa objektia -komentoa,

ja napsautat tekstia tai objektia, avautuu Jarjesta-valilehti, jossa on lisdd muokkaustoimintoja.

o  Objektien lisa&minen — Napsauta Lisid teksti | | Lisad kuvia ' Lisa4 muotoja © -

komentoja, kun haluat lisdtd objekteja PDF-tiedostoihin, ja muuta asetuksia tarvittaessa.

. L |T . .
e Kappaleen muokkaaminen — Napsauta Muokkaa tekstid D -komentoa ja valitse

muokattavat kappaleet tai napsauta Valitse teksti ja kuva -komennolla valittua tekstia hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Muokkaa tekstid. Voit aloittaa uuden rivin painamalla Enter-
nappdintd. Teksti peittyy automaattisesti, kun kirjoitettava teksti ulottuu kappaleruudun
marginaaliin. Teksti voi jarjestyd uudelleen kappaleruudussa automaattisesti, jolloin
kappaleruudun mitat muuttuvat automaattisesti.
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(=1
e  Objektin muokkaaminen — Napsauta Muokkaa objektia -komentoa D ja valitse

muokattava objekti. Talldin voit muuttaa fonttia, fontin kokoa tai varid ja muita
tekstiobjekteja. Voit my0ds siirtda, poistaa ja kiertaa valitsemiasi objekteja seka muuttaa niiden
kokoa. Kun muokkaat kuva-, polku- tai varjostusobjekteja, vastaavan muodon valilehti
ilmestyy nayttoon.

o Leikkaus — Leikkaa objektit niin, ettd objektien halutut muodot tulevat nakyviin.

Aloitus Muunna Muokkaa Jarjestd Kommentti Nayta Lomake Suojaa Jaa Helppokayttdisyys Ohje Jarjestele

57 Pystysuunnassa = & Pystysuunnassa & Oikealle = Pystysuunnassa | B, Lshets taakse

}#{ vaakasuunnassa = |lo| Vaakasuunnassa |I°| Yiireunaan @ tl® Vaakasuunnassa = B Tuo eteen
O

Kierra

[ Molemmat & Vasemmalle |§o| Alareunaan &

Keskitys Tasaus Jaa Kierrs Z-jarjestys

Objektin jéirjestely -vdililehti
e Jarjestd — voit tasata PDF-tiedoston PDF-sisaltoa tai jarjestda ne sivun keskelle.

e  Muunnoksen muokkaus — napsauttamalla Muunnoksen muokkaus -komentoa voit muokata
tiedoston sisaltoa jatkuvassa tilassa kuin tekstinkasittelyohjelmistolla.

Vinkki: voit kéyttdd useampia toimintoja valitsemalla objektinmuokkauskomennon ja
napsauttamalla objektia hiiren kakkospainikkeella.

Jarjesta

A e e sl e R O [ B

[§ sira  [37Korvaa

Lisid Poista Poimi iq hd Kierrd Rajaa | Yhdistd  Vesileima Tausta YiE-ja Bates-numerointi  Muotoile
M i Jaa L Vainda sivut~  sivut M M alatunniste - M sivunumerot
Sivut Muunna Sivumerkit

Jéirjestd-vdililehti Business-versiossa

Foxit PhantomPDF:n avulla voit jarjestdd PDF-tiedostoja suoraan liittamalla tai poistamalla sivuja,
siirtamalla tai purkamalla sivuja, jakamalla asiakirjoja, yhdistamalla sivuja, jarjestamalla sivuja uudelleen ja
yhdistamalla sivujen aariviivoja. Voit myos lisata vesileimoja, taustoja, muuttaa yla- ja alatunnisteita, lisata
Bates-numeroinnin ja muita sivumerkintoja Jarjesta-valilehdessa. Lisaksi voit vetaa ja pudottaa sivujen
pikkukuvakkeita sivujen pikkukuvakkeiden paneeliin ryhmitellen eri asiakirjojen sivuja. Voit jopa vetda
sivujen pikkukuvia tyhjille alueille ja purkaa valitut sivut uuteen PDF-tiedostoon.
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Lomakkeet

PDF-lomakkeet tehostavat tiedon vastaanottamista ja lahettamista. Foxit PhantomPDF:n avulla voit

muun muassa tayttaa, tyhjentas, luoda, tallentaa ja lahettaa lomakkeita.

PDF-lomakkeiden tayttdminen

Kommenttien lisddminen lomakkeisiin

Lomaketietojen kasittely

Lomakkeiden luominen ja muokkaaminen

Lomakkeen tunnistus

Laskentajarjestyksen maarittdminen

VV VYV Y VY

Tietoja JavaScriptin suorittamisesta

PDF-lomakkeiden tayttaminen
Foxit PhantomPDF tukee vuorovaikutteista PDF-lomaketta (Acro-lomake ja XFA-lomake) seka ei-

vuorovaikutteista PDF-lomaketta. Voit tiyttda vuorovaikutteisia lomakkeita kasikomennolla -
Ei-vuorovaikutteisissa PDF-lomakkeissa voit kayttaa tekstikomentoa TI tai voit kayttaa Foxit

PhantomPDF:n Suorita lomakekentan tunnistus -komentoa D kenttien tunnistamiseen ja tayta

lomakkeet sitten kdsikomennolla.

Foxit PhantomPDF tukee automaattista taydennystoimintoa, jonka avulla voit tayttda PDF-
lomakkeita nopeasti ja helposti. Se tallentaa lomaketietohistorian ja ehdottaa sitten vastaavia
tietoja, kun taytat muita lomakkeita myohemmin. Ehdotetut tiedot nakyvat ponnahdusvalikossa.

Huomaa: Ota automaattinen téydennystoiminto kdyttéon téyttdessdsi PDF-lomaketta valitsemalla
Tiedosto > Asetukset > Lomakkeet ja merkitse Ota kdyttoon automaattinen tdydennys. Voit myés

poistaa lomaketietohistorian.

Kommenttien lisédminen lomakkeisiin

Voit lisdtd PDF-lomakkeisiin  kommentteja samoin kuin muihinkin PDF-tiedostoihin. Voit lisata

kommentteja vain, jos lomakkeen luoja on antanut nama oikeudet kayttdjille. Katso myés Kommentti.

Lomaketietojen kasittely

Vie tai tuo PDF-tiedoston lomaketiedot napsauttamalla Lomaketiedot-ryhman Tuo-painiketta =
tai Vie-painiketta “=*. Tama toimii samalla tavalla kuin kommenttitietojen tuominen ja vieminen.
Voit myos vieda lomaketiedot valmiiseen CSV-tiedostoon tai yhdistella useita PDF-lomakkeita CSV-
tiedostoon. Tama toiminto toimii kuitenkin vain vuorovaikutteisissa PDF-lomakkeissa. Foxit
PhantomPDF:ssé on Palauta lomake -komento lomakkeen palauttamista varten. Lisdksi kayttajat
voivat Foxit PhantomPDF:n avulla luoda ja nayttdd Ultraform-tekniikalla varustetuissa PDF-

lomakkeissa 2D-viivakoodin, joka sisaltda lomaketiedot.

20


http://en.wikipedia.org/wiki/XFA

Foxit PhantomPDF -pikaopas

Lomakkeiden luominen ja muokkaaminen

- [EE Luetteloruutu ™ =] -
oK v (o) | U
) . B o A =r) .
Lomake JavaSaript

Suorka lemakekentin Painike Valntaruutu Valintanappi Yhdistemaruutu Sivurmali =
‘tunnistus [ Allekifoituskentts 5 Lisdd kohdeohje taulukkoon *

Lomakkeen tunnistus Lomakekentt Muokkaa Lomaketiedot Javaseript

Foxit PhantomPDF:n avulla voit luoda vuorovaikutteisia lomakkeita. Voit lisdtda komentopainikkeita,
tekstikenttia, valintaruutuja, yhdistelmaruutuja, luetteloruutuja tai valintanappeja, joiden avulla
luot vuorovaikutteisia PDF-lomakkeita ja maaritelld niiden ominaisuuksia. Lisdksi voit maarittaa
PDF-sivun sivumalliksi, mikd on erittdin katevda suunniteltaessa venyvia lomakkeita, joiden
yhteydessa kayttdja voi lisatda sivumallin nopeasti PDF-tiedostoon luomalla painikkeen Java-
komentosarjoilla. Jos haluat tehdd lomakkeesta helppokdyttdisemman, valitsemalla Lisda
kohdeohje voit lisata kohdeohjeet automaattisesti kaikille lomakekentille, joissa ei ole kuvauksia.

Foxit Sofiware Company

oy [ ]
States: |Cf‘. - California "I

Country.

Komientopainike

US - United States

----- Contact INformation =———e-ees seeeemee e \/

How ta Contact You?

(®)Phone (7 Email
Email:
Luetteloruutu
Email: Meaims e ems o
- Vali:llfaruutu

Valintanappi

PDF-lomake

Lomakekenttien luominen

Esimerkkind komentopainike. Voit luoda tdman painikkeen valitsemalla sen Lomakekentat-
ryhmasta. Voit siirtaa tai poistaa komentopainikkeen tai muuttaa sen kokoa valitsemalla Valitse

F

huomautus -komennon X . Voit asettaa painikkeen ominaisuudet, kuten painikkeen ulkonaén,

toiminnot ja kayttaytymisen sekd muut lomakekenttdasetukset.
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' .

Nimiz | 2]
Selites

Pakolinen Kaikki ominaisuudet

Huomaa: Ryhmdn valintanapeilla pitdisi olla sama lomakekentténimi, mutta erilaiset vientiarvot.
Tdlld varmistetaan, ettd valintanapit kytkeytyvit ja ettd tietokantaan kerdtddn oikeat tiedot.

Lomakkeen tunnistus

Foxit PhantomPDF:n Puoliautomaattinen PDF-lomakkeen suunnittelu -toimintojen avulla
kayttdjat voivat kehittda vuorovaikutteisia PDF-lomakkeita helposti. Tavallisesti kdyttdjien on
maaritettava lomakentat suoraan suunniteltuun asetteluun tai skannattuun tiedostoon. Suorita
lomakekentdn tunnistus on tarked komento, jolla kayttadja voi sdastaa aikaa luodessaan
vuorovaikutteisia PDF-lomakkeita.

1. Suorita lomakekentdn tunnistus
Avaa PDF-tiedosto Foxit PhantomPDF:ssd. Napsauta Lomake-valilehted ja valitse Suorita
lomakekentadn tunnistus. Foxit PhantomPDF etsii tiedostosta ruutuja, viivoja ja muita vihjeita
siitd, mihin kohtiin tietoa syotetdan, ja muuttaa ne tekstikentiksi ja valintaruuduiksi. Kaikki
tiedoston taytettavat kentat tunnistetaan ja korostetaan.

Huomaa: Jos haluat suorittaa lomakkeen tunnistuksen automaattisesti, kun PDF avataan Foxit
PhantomPDF -ohjelmassa, valitse Tiedosto > Méddiritykset > Lomakkeet, valitse vaihtoehto
Suorita lomakkeen tunnistus, kun PDF-tiedosto luodaan PhantomPDF-sovelluksessa.

2. Lomaketulosten tarkastaminen ja korjaus suunnitteluavustajalla
Tunnistusprosessi ei aina toimi tdydellisesti, joten sinun taytyy puhdistaa lomakkeet, lisata
puuttuvat kentdt, saataa fonttien oletusasetukset ja suorittaa muut yleiset puhdistustoimet
virheiden korjaamiseksi. Suunnitteluavustaja-komennolla ja muilla Lomakekenttd-komennoilla
voit helposti suorittaa kaikki edella mainitut toimenpiteet, silla Suunnitteluavustaja-komento
voi tarkastaa vastaavat lomakekentdt ja muuttaa asetuksia automaattisesti. Voit muokata
nimea suoraan ponnahdusruudussa ja muuttaa asetuksia valitsemalla Kaikki ominaisuudet.

Katso myés: Lomakekenttien luominen.

Huomaa: Napsauta Tiedosto > Asetukset > Lomakkeet, valitse vaihtoehto Avaa

yksinkertainen ominaisuusruutu kentdn luomisen jélkeen.
Laskentajdrjestyksen maarittaminen

Kun maaritat kaksi tai useampia laskelmia lomakkeessa, niiden suoritusjarjestys on sama kuin
jarjestys, jossa olet maarittanyt laskelmat. Jos haluat kdyttaa kahden lomakekentan laskelmasta
saatuja tuloksia kolmannen lomakekentan arvon laskemiseen, ensiksi on laskettava ensimmaiset

kaksi lomakekenttda yhdessd, jotta saadaan oikeita tuloksia. Napsauta Laskentajarjestys -

painiketta Lomake-valilehdessa.
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Tietoja JavaScriptin suorittamisesta

Foxit PhantomPDF:lla voit kutsua JavaScript-koodin kayttamalld toimenpiteitd, jotka liittyvat
asiakirjoihin, kirjanmerkkeihin, linkkeihin ja sivuihin. Foxit PhantomPDF:ssad on nelja vaihtoehtoa:
Tiedoston JavaScript, Tiedoston toiminto, JavaScript-konsoli ja Muokkaa kaikkia JavaScripteja.
Tiedoston JavaScriptin avulla voit luoda tai kayttda tiedostotason komentosarjoja Foxit
PhantomPDF:ssa. Tiedostotoiminnon avulla voit luoda tiedostotason JavaScript-toimintoja, jotka
koskevat koko tiedostoa. JavaScript-konsolissa on interaktiivinen ja helppokayttdinen
kayttoliittyma, jonka avulla voi testata JavaScript-koodin osia ja kokeilla objektien ominaisuuksia ja
menetelmia. Muokkaa kaikkia JavaScripteja -asetuksella voit luoda ja muokata kaikkia JavaScripteja
(esimerkiksi kirjanmerkki-JavaScripteja ja sivu-JavaScripteja) JavaScript-editorissa.

JavaScript

Tiedoston JavaScript

=h
By

L

=1
g

Tiedoston toiminto

AN

51, JavaScript-konsoli
-

=

I

5 Muokkaz kaikkia JavaScripteja

Valinnainen tietokantayhteys Windows ODBC:een

Valinnaisen tietokantayhteyden laajennusosa on Foxit PhantomPDF:n sisdinen JavaScript-objekti,
jonka avulla voi luoda yhteyden Windows ODBC (avoin tietokantayhteys) -tietoldhteisiin. Kehittajat
voivat my6s luoda tiedostotason komentosarjoja, joilla luodaan yhteys tietokantaan uusien
tietojen lisddamista, tietojen paivitysta ja tietokannassa olevien tietojen poistamista varten. Talla
hetkella ADBC (Acrobat-tietokantayhteys) on yhteensopiva vain Windowsin kanssa ja sen kayttoon
tarvitaan Microsoftin avoin tietokantayhteys (ODBC).

Optinen merkintunnistus

==

Nopea optinen OCR
merkintunnistus  ~

Muunna

Optinen merkintunnistus (OCR) on ohjelmistoprosessi, jonka avulla on mahdollista muuntaa
painetun tekstin kuvat koneluettavaksi tekstiksi. Yleensa OCR:a kaytetdaan, kun paperiasiakirjoja
skannataan ja niistd luodaan elektronisia kopioita, mutta sitd voidaan kayttda myos valmiissa
elektronisissa asiakirjoissa (esim. PDF tai PDF-portfolio). Foxit PhantomPDF:n avulla voit skannata
paperiasiakirjoja suoraan PDF-muotoon ja suorittaa OCR:n, jolloin skannatuissa asiakirjoissa voi
suorittaa hakuja ja niitd voi muokata.
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OCR-arvaukset - Foxit PhantomPDF havaitsee arvaukset ja merkitsee ne OCR-tuloksiin, minka jalkeen
voit parantaa OCR-tulosten tarkkuuttaa muokkaamalla tunnistettuja tuloksia. Napsauta
Arvaustulokset-kohtaa Muunna-vililehdessa ja valitse avattavasta valikosta Ensimmainen arvaus /
kaikki arvaukset. Etsi OCR-arvaukset -valintaikkunassa nakyy seka alkuperdinen asiakirjan teksti etta
OCR-teksti. Voi muokata tekstia tarvittaessa suoraan OCR-tekstiruudussa. Jos korostettu teksti on
tunnistettu vaarin, valitse Ei tekstia. Etsi seuraava arvaus valitsemalla Etsi seuraava, tai hyvaksy

arvaus ja etsi seuraava valitsemalla Hyvaksy ja etsi.

Etsi OCR-arvaukset *

Korjaa optisen merkintunnistuksen arvaus napsauttamalia
korostettua objektia asiakijassa ja kijoittamalla sitten uusi
teksti. Kun olet tehnyt korjauksen, sirmy seuraavaan
arvaukseen valitsermalla Hyvaksy ja etsi.

Alkuperdinen asizkifja QCR-teksti

r

O Etsi sivulta @®) Etsi gsiakirjasta

Ei tekstid

Etsi seuraava Hyvaksy ja etsi Sufje

Vinkki: Foxit PhantomPDF:n Aloitus/Muunna-vililehdessé on Nopea optinen merkintunnistus -
komento, joka mahdollistaa tunnistuksen oletusasetusten tai aiemmin mddritettyjen asetusten

mukaisesti skannatun tai kuvapohjaisen PDF:n kaikilla sivuilla vain yhdelld napsautuksella.

Jaa

Foxit PhantomPDF:n avulla kayttdjat voivat yhdelld napsautuksella |dhettda PDF-tiedostoja liitteina
muille tai heidan Evernote-/OneNote-tileilleen. Kayttdjat voivat myos jakaa tiedoston sisdisessa
palvelimessa tai Foxit-palvelimessa muiden kanssa ja keratd palautetta/kommentteja muilta
tarkistajilta. Integrointi pilvipalvelujen tai ECM-jarjestelmien, kuten SharePointin, ndOfficen,
iManage Workin, OpenText eDOCSin ja Worldoxin, kanssa antaa kdyttdjien jakaa ja hallita
tiedostoja helposti yhdessa sovelluksessa.

» Tiedostojen tarkistaminen

> Integrointi ECM-jarjestelmiin ja pilvipalveluihin

Tiedostojen tarkistaminen

Jaettu tarkistus -toiminnon avulla tiedoston tekijat voivat jakaa tiedoston sisdisessa palvelimessa
tai Foxit Cloud -pilvipalvelimessa. Kun tarkistajat ovat saaneet kutsun tarkistuksen aloittajalta, he
voivat tehda merkintdja PDF-tiedostoihin kayttden kaikkia kommentointikomentoja. Heille
ilmoitetaan, jos muut lisddvat uusia kommentteja, joihin he voivat vastata. Seka aloittajan etta
tarkistajien kommentit kerdtddn automaattisesti sisdiseen palvelimeen tai Foxit Cloud -

pilvipalvelimeen, minka jalkeen Foxit PhantomPDF synkronoi ne sdanndllisin valiajoin.
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Sahkopostitarkistus on kaytannollinen, jos tarkastajat eivat voi kayttaa palvelinta tai jos aloittajat eivat
tarvitse yhteistyona tehtdvia tarkistuksia. Sahkopostitarkistuksessa aloittaja lahettda PDF-tiedostot
tarkistaijille liitteina ja voi tarkastella kommentteja vasta saatuaan kommentoidut PDF-tiedostot takaisin
tarkistajilta. Myos tarkistajat voivat lahettda PDF-tiedostot takaisin vasta lisattydaan kommentteja, mutta
heilla ei ole mahdollisuutta tarkastella toisten lisadmia kommentteja.

Lahetda PDF-tiedosto tarkistukseen valitsemalla Jaa > Laheta jaettuun tarkistukseen tai Laheta
sahkopostitarkistukseen. (Vain Business)

Tarkistuksen Seuranta voi auttaa tarkistuksen aloittajia tai tarkistajia seuraamaan kaikkia
kommentteja ja hallinnoimaan koko tarkistusprosessia tosiaikaisesti.

Jos kerdat kommentteja jaetussa tarkistuksessa tai sahkopostitarkistuksessa PDF-tiedostolle, joka
on luotu Microsoft Word -tiedostosta, voit vieda kommentit helposti alkuperdisen Word-tiedoston
muuttamista varten valitsemalla Kommentti > Vie > Vie Wordiin.

Integrointi ECM-jarjestelmiin ja pilvipalveluihin

Integrointi ECM-jarjestelmien (esimerkiksi eDOCS DM, SharePoint, Documentum, ndOffice,
iManage Work, Enterprise Connect, Worldox, ShareFile, Epona DMSforLegal, Alfresco ja iManage
10) ja pilvipalvelujen (esimerkiksi OneDrive for Personal tai Business, Google Drive, Dropbox, Box
ja Egnyte) kanssa antaa kayttdjien jakaa ja hallita tiedostoja helposti yhdessa sovelluksessa. Voit
avata ja tallentaa tiedostoja pilvipalveluihin tai ECM-jarjestelmiin kohdassa Tiedosto > Avaa /

Tallenna nimella > Lisaa paikka tai Jaa-valilehden painikkeilla.

Suojaus ja allekirjoitus

Foxit PhantomPDF tarjoaa PDF-sisdllon tehokkaan suojauksen. Voit salata ja suojata PDF-tiedostoja
ja nain estda tiedostojen valtuuttamattoman kayton, rajoittaa tiettyja toimenpiteitd, ottaa
kayttoon sahkoisen allekirjoituksen jne.

Suojaa-viililehti Business-versiossa
Tiedoston suojaus

Suojauskadytantdjen hallinta

RMS Protector (kdytettavissa vain Business-versiossa)

Tietoja allekirjoituksesta

Poisto (kdytettavissa vain Business-versiossa)
Puhdista tiedosto

>
>
>
>
>
>
>

Poistoin muokattujen tai RMS-suojattujen PDF-tiedostojen luonti (kdytettavissa vain Business-

versiossa)
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Tiedoston suojaus

Foxit PhantomPDF:ssd on kolme suojaustyyppia, joilla valvotaan, kenellda on tiedostojen
kayttooikeus, mita toimenpiteitd he voivat tehda vastaanottamissaan tiedostoissa ja kuka voi avata
suojatun tiedoston. Tyypit ovat salasanasuojaus, varmennesuojaus ja Microsoft Windowsin
oikeuksienhallintapalvelun salaus.

Salasanasuojaus: Salasanojen avulla voi rajoittaa kdyttdoikeuksia ja tiettyjd toimintoja, kuten
tulostusta, kopiointia ja muokkausta.

e Anna salasana: Kayttdjien on kirjoitettava oikea salasana, jotta tiedoston voi avata.
e Kayttooikeussalasana: Tietyt toiminnot lukittuvat, kun kayttdja avaa tiedoston. Voit
esimerkiksi estaa vastaanottajia muokkaamasta tai tulostamasta tiedostoa.

Varmennesuojaus: Kun tiedosto suojataan varmenteella, tekijat voivat maarittda yksilolliset luvat
kullekin henkildlle. Esimerkiksi tekijat voivat antaa yhdelle henkildlle luvan tayttdaa lomakkeita ja
kommentoida tiedostoja ja samalla antaa toiselle henkil6lle luvan muokata tekstia tai poistaa sivuja.

Voit tarkastella tiedoston suojausta valitsemalla Tiedosto > Ominaisuudet > Suojaus tai

napsauttamalla Suojausominaisuudet-kohtaa & Suojaa-valilehdessa.

Suojauskaytintojen hallinta

Jos kaytdt usein samoja suojausasetuksia monissa PDF-tiedostoissa, voit tallentaa asetukset
kdytantoind, joita voit soveltaa muihin PDF-tiedostoihin. Suojauskdytdantoihin  kuuluvat
suojausmenetelmd, salauksen salasana, kdyttooikeusasetukset ja muut suojausasetukset. Voit

hallinnoida niita valitsemalla Suojauskdytannét o Suojaa-valintanauhassa.

RMS Protector (kdytettavissa vain Business-versiossa)

Foxit ~PhantomPDF:n RMS  Protector -toiminto  integroi  Microsoft  Windowsin
oikeuksienhallintapalvelut saumattomasti, jolloin PDF-tiedostot voidaan suojata ja kdaytantomalleja
hallinnoida. Jos sinulla on kadyttéoikeudet, voit kdyttaa Foxit PhantomPDF:a RMS-suojatun tiedoston
avaamiseen, mika parantaa tietosuojausta ja tayttdaa yhteensopivuusvaatimukset. Kun toiminto on
asennettu, Foxit PhantomPDF ulottaa kaikki Microsoft AD RMS -palvelut kaikkiin PDF-tiedostoihin.

RMS-salaus

1. Valitse Suojaa > Rajoitettu kayttooikeus.
2. Valitse malli RMS-salauksen lisdamista varten. Voit myos luoda mukautettuja malleja. Katso

Mallin luominen.
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Y ]
Rajoita Asetukset
kayttdokeuksia~ M

'
Rajoitettu kayttdoikeus
Pavitd mallit
anyone

3. Jos et halua kayttdaa malleja, valitse Rajoitettu kdyttooikeus.

»  Kirjoita tilisi nimi ja salasana, kun kirjaudut sisdan RMS-palvelimeen ensimmadisen kerran.

E;J Read e e .
. Napsauta kuvaketta ", kun haluat lisata kayttdjia, joille haluat antaa lukuoikeudet.

(Jos sinulla on Outlook-sdahkopostiohjelma, Outlookin yhteystietoluettelo avautuu, kun napsautat

-
kuvaketta & Read... . Sen jalkeen voit jatkaa kohdasta Lisda asetuksia.)

Kayttdoikeus X

[Rajoita tiedoston kayttaokeuksia:

Kijoita kayttdjien sahkdpostiosoitteet luku- ja muokkausruutuihin (esimerkiksi
joku@example.com). Erota nimet puolipisteelld (;). Voit valita nimet
osoitekifasta napsauttamallz Lue- ja Muuta-painikkeita.

,Q;J Lue... ";’2. @
Lukuoikeudet omistavat kayttdjat voivat lukea
tiedostoa, mutta he eivat voi muuttaa, tulostaa tai
kopioida sisaltda.
Q Muuta... ";’2. g

Muutosoikeuden omistavat kiyttdidt voivat lukea ja
muokata tiedostoa, kopioida sen sisiltdd sekd talentaa
muutoksia, mutta he eivit voi tulostaa sisiltda.

Lisdd asetuksia...

penu

* (Valinnainen) Valitse Lisdd asetuksia Kayttooikeus-valintaruudussa. Valitsemasi kayttajat
nakyvat tekstiruudussa. Tassa voit myods lisata tai poistaa kayttajia tarpeen mukaan. Maarita
kayttdoikeudet tarpeen mukaan ja valitse OK.
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Kayttdoikeus X

Tiedoston kdytttoikeuksia on rajoitettu
Seuraavilla kdyttdiild on tdman tiedoston kdyttdokeudet:

Mimi Kayttiokeustaso Lisdd...
Taydet okeudet

Kayttgjien lisakdyttooikeudet:
[] Téma tiedosto vanhenee: | 5/22/2019 | |12:34 = |
O Tulosta sisitta
[Jsalli lukuoikeudet omistavien kayttajien kopinida sisaltda
[ 5alli lukuoikeudet omistavien kiyttSiien kormmentoida ja tiyttad lomakekentti
Kayta sisattod ohjelmalisesti
Laajennettu kiytantd...
Lisdasetukset:
Kayttdja voi pyytda lisskdytttokeuksia henkilohs:
| maita::

I Edellyts yhteytts kayttsjan kayttiokeuksien vahvistamisessa

Suojausvesileima:

| Watermark Template | Valitse

M3dritd oletukset... Tallenna maliina

e Valitse OK ja tallenna muutokset. Tiedosto suojataan juuri madrittamiesi kayttdoikeuksien
mukaisesti.

Huomaa: Foxit PhantomPDF tukee myds Microsoft IRM-suojauksen versiota 2, joka sallii PDF-
tiedostojen salauksen PPDF-muotoon. Microsoft IRM-suojaus version 2 salauskdyténtd ei
sisdllé dynaamista vesileimaa, laajennettua kéytdnt6d tai dynaamista kumoamista.

Mallin luominen ja muokkaaminen

Kun haluat luoda mukautetun mallin, katso seuraavat ohjeet:

1. Valitse Suojaa > Asetukset > Mukautetut mallit.

Hallitse mukautettuja kiyttaoikeuksien kaytiantémalleja X
@ Kdyttooikeuksien kiytintomalli masrittdd s33nnét ja ehdot,
joita kiytetidn maliilla suojatussa sisillissa
Maliuettelo
Mallin nirmi Kuvaus
Luo Muokkaa Poista
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2. Valitse Luo, jolloin Luo mukautettu kdyttooikeuksien kdytantomalli -valintaikkuna avautuu. (Jos

haluat muokata valmista mallia, valitse Muokkaa.) Aseta mukautetut kayttooikeusasetukset
neljassa vaiheessa mallin luomisen aikana.

Luo mukautettu kdyttdoikeuksien kdytantamalli x

Lisda malfin tunnistetiedot
-

| 1. Lis33 mallin tunniste | Kayttdokeuksien kdytantdmaleja voidazan kiyttad erikielisissd ohjelmissa.

Madrita taman mallin tunnistetiedot kaikile asiakastietokoneissa kiytettaville

2. Lissa kyttajan oikeudet ieile.

Malin tunniste
3. Maarita vanhentumiskaytants

Kiel Mirmi Kuvaus
4, Madrita lagjennettu kaytants

< >

Lisdd Muokkaa Poista

< Edellinen Seuraava > Penuuta

Katso suojausvesileiman luomista neljannessa vaiheessa (Madrita laajennettu kdytantd) koskevat
ohjeet kohdasta Suojausvesileima.

Suojausvesileima

Profiilin luominen

Ennen vesileiman lisdadamista on luotava profiili. Voit valita profiilin eikd sinun tarvitse valita
lisattavaa vesileimaa, jos kdytat saman profiilin PDF-tiedostoa.

¢ \Valitse Suojaa > Asetukset > Suojausvesileima.

¢ Valitse Uusi profiili, kun haluat luoda profiilin ja nimeta sen.

e  Taytad vesileiman sisalto tekstiruutuun ja maarita fontti, koko, vari, alleviivaus ja tasaus.
Huomaa: voit mddirittdéd vesileimoiksi vain tekstid.

¢ Valitse Dynaaminen teksti. Kun PDF-lukuohjelma avaa tiedoston, vesileima ndyttaa voimassa
olevat tiedostotiedot dynaamisesti. Voit kayttda useita dynaamisia teksteja samanaikaisesti.

¢ Maadrita ulkoasu valitsemalla kiertdmisaste ja peittdavyys. Voit vaihtoehtoisesti myos skaalata
kohdesivun mukaan.

e Maarita pysty- ja vaakasuuntainen etdisyys kohdesivun ja vesileiman valilla.

¢ Valitse sivualue, jolla vesileima on kdytossa. Voit valita eri sivualuevaihtoehtoja
alijoukkoluettelosta.

¢ Esikatsele vesileimaa oikeanpuoleisessa paneelissa.

¢ Lopeta valitsemalla OK.
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Foxit-maaritystyokalu

Foxit PhantomPDF RMS Protector on kateva tyokalu jarjestelmanvalvojille suojausmaaritysten
parempaan muokkaamiseen RMS-palvelimessa. Jarjestelmanvalvojat voivat suoraan ottaa
kayttoon tai poistaa kdytOostd jokaisen tyokalun, muokata virallisten mallien laajennettua
kaytantod, kumota kayttooikeuksia dynaamisesti, tarkistaa lokeja, maarittdd voimassa olevia
verkkotulostimia ja muokata paketoijatiedostoja.

»

Extended Policy

o

Template Extended Policy Revocation

=

Valid Network Printer Setting

Audit Log

Editing Wrapper Content

Tietoja allekirjoituksesta

L K A4 R P
/s /a /R ) %
PDF-alekifjoitus DocuSign  Allekijoita  vahvists Alkaleimaa | Digitasliset  Luotetut

ja sertifioi™ tiedosto | tunnukset varmenteet
Suojaa

Digitaaliset tunnukset

Digitaalinen tunnus sisadltda kaksi avainta. Yksi on julkinen avain (varmenne), jota kdytetdan
tietojen salaukseen tai lukitsemiseen, ja toinen on yksityinen avain, jota kdytetdaan salattujen
tietojen salauksen poistamiseen tai lukituksen avaamiseen.

Voit jakaa varmenteen, joka sisdltaa julkisen avaimen ja muut tunnistustiedot, sellaisille ihmisille,
jotka tarvitsevat sitd henkildllisyytesi varmistamiseen tai allekirjoituksesi vahvistamiseen.
Varmenteesi avulla salattujen tietojen lukitus voidaan avata vain yksityiselld avaimellasi, joten
varmista, etta sdilytat digitaalista tunnustasi turvallisessa paikassa.

Digitaaliset tunnukset on yleensa suojattu salasanalla. Voit tallentaa sen tietokoneeseen PKCS#12-
tiedostomuodossa tai Windowsin sertifikaattisdiloén. IT-johtajat voivat myos kayttaa
yrityksenlaajuiseen kdyttoonottoon SignITMgr-tydkalua ja maarittaa, milla digitaalisen tunnuksen

tiedostolla kayttajat eri puolilla organisaatiota saavat allekirjoittaa PDF-tiedostoja.
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Foxit PhantomPDF:n avulla voit luoda itse allekirjoitettuja digitaalisia tunnuksia seuraavia ohjeita
noudattaen:

e Valitse Allekirjoita ja sertifioi > Sijoita allekirjoitus Suojaa-valintanauhassa ja napsauta ja
veda allekirjoitusaluetta. Valitse Allekirjoita tiedosto - valintaruudussa Uusi tunnus, kun
haluat luoda uuden tunnuksen Allekirjoita nimella -kohdan pudotusvalikosta.

Allekirjoita tiedosto X

Qlll.:zl‘%?rta Uusi tunnus... ~ Tiedot...
Sh

Salasana:  |Angela

Paivitd tunnusluettelo
Uusi tunnus...

Varmentee
mydntEja:
Alekijoituksen teksti

Siainti: ‘ |

[ Lukitse tiedosta alekijoituksen jikeen

Alekijoituksen esikatselu

Ulkoasun tyyppi: | Vakiotyyl w

Sahkoisesti allekirjoittanut:
yleinen nimesi tdhan

ylel nen DN: DN-nimesi thén

. vt eet1 e Syy:Olen tamdn asiakirjan
nimesi tahange,

Pvm.: 2016-09-22 12:07:30

Allekifjoita Peruuta

e Valitse itse allekirjoitetun digitaalisen tunnuksen sijainti.
e Anna henkildllisyystietosi, kun luot itse allekirjoitettua varmennetta.
e Anna tiedoston sijainti ja salasana uudelle digitaalisen tunnuksen tiedostolle.

Tiedostojen allekirjoitus

Ennen tiedoston allekirjoittamista sinun on vedettdva allekirjoituskenttd kohtaan, johon
allekirjoitus sijoitetaan, seka saatava digitaalinen tunnus ja luotava allekirjoitus.

® Voit paattaa allekirjoituksen valitsemalla Allekirjoita ja sertifioi > Sijoita allekirjoitus Suojaa-
vélilehdessa.

PDF on allekirjoitettu, mika osoittaa, ettd olet hyvaksynyt sen. Allekirjoituksen kokoa ei muuteta
eika sita siirretd, kun allekirjoitat tiedoston. Useat ihmiset voivat allekirjoittaa PDF-tiedoston
useammin kuin kerran. Kun allekirjoitat tiedoston, sahkoinen allekirjoituksesi tulee nakyviin
allekirjoituskenttaan. Allekirjoituksen ulkoasu riippuu asetuksista.

Vahvista allekirjoitukset

Allekirjoituksen kelpoisuus maaritetddn tarkistamalla allekirjoituksen digitaalisen tunnuksen
varmenteen tilan ja tiedoston eheyden aitous. Sovelluksen maaritysten mukaan vahvistus voi
tapahtua automaattisesti.
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1. Avaa PDF-tiedosto, jossa allekirjoitus on, ja tee jokin seuraavista toimista:

*  Valitse Suojaa > Vahvista.

* Napsauta allekirjoitusta hiiren kakkospainikkeen Kasikomennolla ja valitse pikavalikosta
Vahvista allekirjoitus.

*  Valitse tyokaluriviltd Kasikomento ja napsauta allekirjoitusta.

* Napsauta Sahkoiset allekirjoitukset -paneelia, napsauta hiiren kakkospainikkeella
allekirjoitusta ja valitse Vahvista allekirjoitus.

2. Avaa Allekirjoituksen vahvistuksen tila -viestiruutu, jossa kuvataan allekirjoituksen kelpoisuus.

Huomaa: Foxit PhantomPDF tarkistaa oletusarvoisesti allekirjoitukset, kun tiedosto avataan, ja
tarkistaa varmenteen peruutuksen tilan allekirjoitusten tarkistuksen yhteydessd. Jos haluat
muuttaa asetusta, valitse Tiedosto > Asetukset > Allekirjoitus ja poista valinta kohdasta

Allekirjoitus ja tarkistukset.

PDF-tiedoston sertifiointi (kdytettavissa vain Business-versiossa)

Vain tekija voi sertifioida omat PDF-tiedostonsa. Tekija voi maaritelld, mitd muutoksia tiedostoon
voi tehda sertifioinnin jalkeen. Varmenne pysyy aina voimassa, kun sallittuja muutoksia tehdaan.
Jos lukija yrittdd tehdda muutoksia, joita et ole sallinut, varmenne mitatoityy ja jokaiselle
myohemmalle kayttajalle ndytetddan huomautus, ettd tiedostoa on kasitelty.

Aikaleiman lisiaminen sdhkodiseen allekirjoitukseen ja tiedostoihin

Aikaleimoja kaytetaan tiedoston allekirjoituspaivan ja -ajan maarittamiseen. Luotettu aikaleima todistaa,
ettd PDF-tiedostojen sisaltd oli olemassa tiettyna ajankohtana eika sita ole muutettu sen jalkeen. Foxit
PhantomPDF:n avulla voit lisdtd luotetun aikaleiman sahkdisiin allekirjoituksiin ja tiedostoihin.

Ennen aikaleiman lisddmista sahkaisiin allekirjoituksiin tai tiedostoihin sinun taytyy maarittaa
oletusarvoinen aikaleimapalvelin. Valitse Tiedosto > Asetukset > Aikaleimapalvelimet, ja maarita
oletusarvoinen aikaleimapalvelin. Sen jalkeen voit allekirjoittaa tiedoston sijoittamalla séhkdisen
allekirjoituksen tai valitsemalla Suojaa > Aikaleimaa tiedosto, jolloin aikaleimallinen allekirjoitus
lisatdaan tiedostoon. Aikaleimapalvelin on lisattava luotettujen varmenteiden luetteloon niin, etta
sahkoisten allekirjoitusten ominaisuuksissa nakyy aikaleimapalvelimen pdivamaara ja aika, jolloin

tiedosto allekirjoitettiin.

Lisaa luotettu aikaleimapalvelin Luotetut varmenteet -luetteloon napsauttamalla Aikaleiman
ominaisuudet -kohtaa Allekirjoituksen ominaisuudet -valintaruudun vasemmassa alakulmassa.
Valitse Aikaleiman ominaisuudet -ponnahdusikkunassa Lisaa luotettuihin varmenteisiin. Jos
aikaleimallinen allekirjoitus on lisatty tiedostoon, voit napsauttaa aikaleimallista allekirjoitusta hiiren
kakkospainikkeella Sahkoinen allekirjoitus -paneelissa ja valita Nayta allekirjoituksen ominaisuudet.
Valitse Allekirjoituksen ominaisuudet -valintaruudussa Lisaa luotettuihin varmenteisiin.
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Nopea PDF-allekirjoitus

Nopean PDF-allekirjoituksen voit luoda itse allekirjoituksessa kaytettavida allekirjoituksia ja lisata
allekirjoituksia sivulle suoraan. Sinun ei tarvitse luoda erilaisia allekirjoituksia eri kdyttotarkoituksiin.
Luo kohdassa Suojaa > PDF-allekirjoitus oma kasinkirjoitettu allekirjoitus ja allekirjoita tiedosto

PDF-allekirjoitus-pikavalilehdessa, joka nakyy valintanauhassa.
Voit hallinnoida luotuja allekirjoituksia seuraavalla tavalla:

Valitse PDF-allekirjoitus-pikavalilehden allekirjoituspaletin oikeassa alakulmassa = ja valitse
avattavassa valikossa Allekirjoituksen hallinta. Allekirjoituksen hallinta -valintaruudussa voit

luoda, siirtaa ja poistaa luotuja allekirjoituksia sekda maarittaa niille salasanan.
Poisto (kaytettavissa vain Business-versiossa)

Poistotoiminnon avulla voit poistaa arkaluonteisia tietoja tiedostosta, ennen kuin jaat sen muiden
kayttéon. Voit ensin merkitd poistettavan tekstin tai kuvan ja kayttda sitten poistotoimintoa
nykyiseen tai useampaan sivuun. Vaihtoehtoisesti voit myods poistaa sisdltéa pysyvasti Haivytys
valkoiseen -toiminnolla ja korvata sen valkoisella taustalla yhdelld napsautuksella.

[E¥ Merkitse poistettavaksi = F\
Ac —=

Hanytys  Suojaa
valkoiseen poistot~
Poisto I

[%, Hae ja poista

Huomaa: Sekd Poisto- ettd Hdivytys valkoiseen -toiminnot ovat pysyvid, eikd niité voi kumota. On
suositeltavaa tallentaa varmuuskopio tiedostosta ennen kuin kéytdt poistotoimintoa.

Puhdista tiedosto

Foxit PhantomPDF tukee kayttdjien yksityisten tai arkaluonteisten piilotettujen tietojen poistoa
PDF-tiedostoista, mukaan lukien metatiedot, upotettu sisalto, liitetyt tiedostot ja komentosarjat.
Poista piilotetut tiedot PDF-tiedostoista valitsemalla Suojaa > Puhdista tiedosto.

Poistoin muokattujen tai RMS-suojattujen PDF-tiedostojen luonti (kdytettavissa vain
Business-versiossa)

Foxit PhantomPDF:n avulla kayttdjat voivat luoda poistoin muokattuja tai RMS-suojattuja PDF-
tiedostoja valmiista PDF-tiedostoista. Valtuutetuilla kayttajilla on kayttooikeus katsella koko
tiedostoa, kun taas valtuuttamattomat kayttajat voivat katsella vain poistoin muokattua tiedostoa.
Tama parantaa ei-arkaluonteisten tietojen jakamismahdollisuuksia suojatussa tiedostossa.
Voit luoda poistoin muokatun ja RMS-suojatun PDF-tiedoston noudattamalla seuraavia ohjeita:

« Merkitse poistettava teksti.

« Valitse Suojaa > Suojaa poistot , kirjaudu sisddan RMS-palvelimeen ja valitse sitten
RMS-malli tiedoston salausta varten.
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ConnectedPDF

Foxit ConnectedPDF:d kaytettdessa cPDF-pilvipalvelu voi maarittda jokaiselle PDF-tiedostolle
tunnuksen, jonka avulla seurataan kaikkia PDF-tiedoston tapahtumia, kuten luomista, jakamista ja
muokkaamista. Ndin tiedoston omistaja voi aina seurata tiedostoa tosiaikaisesti ja tehda yhteistyota
tiedoston tarkastelijoiden kanssa riippumatta siitd, mihin ConnectedPDF-tiedosto menee tai kuinka
monta kertaa sitd jaetaan tai muokataan. Taman vuoksi ConnectedPDF liittda tiedostoja, ihmisia,
sijainteja ja jarjestelmia yhteen, kun taas tavallinen PDF-tiedosto on erillinen ja staattinen.

Foxit PhantomPDF:n tydkalupalkin Yhdista-valilehdessa on tehokkaita ja helppokayttoisia
komentoja, joiden avulla voi luoda ja suojata yhdistettyja PDF-tiedostoja sekad seurata niiden
kayttda. Voit myos aloittaa yhdistettyjen PDF-tiedostojen jaetun tarkistuksen tai liittyd siihen ilman
palvelinta missa tahansa ja milloin tahansa. Yksityiskohtaisiin toimintoihin kuuluvat:

¢  PDF-tiedoston muuntaminen ConnectedPDF-tiedostoksi

¢ Muiden tiedostomuotojen muuntaminen cPDF-muotoon PDF-tiedostoja luotaessa

¢ Sellaisten avausviestien maarittaminen, jotka tulevat naytt6on, kun muut kayttavat
avaavat ConnectedPDF-tiedoston (vain Business-versio)

¢ Tiedoston kloonaus (vain Business-versio)

¢ Tiedoston pakotettu seuranta (vain Business-versio)

e cPDF-tiedostojen kayton seuranta

e  Kéayttotietojen naytto tiedoston kotisivulla

e cPDF-tiedoston uuden version rekisterdinti ja lataaminen

e  Paivitysilmoituksen ldhettdminen uutta versiota rekisterditdessa (vain Business-versio)

¢ tiedoston jakaminen luomalla tiedostolinkki ja sen ldhettdminen sdhkopostitse tai
yhteisopalveluun

¢ Online ConnectedPDF -suojaus (vain Business-versio)

e Kéayttooikeuksien maaritys

¢ Tiedoston kayttdoikeuksien dynaaminen hyvaksyminen ja kumoaminen

¢ Tiedoston kayttooikeuksien dynaamiset pyynnot ja vastaukset tiedoston kayttdoikeuksien
muutoksiin

¢ Yhdistetty jaettu tarkistus ilman jaetun kansion maarittamista

e Tiedostojen kommenttien/keskustelujen jakaminen muiden kanssa reaaliajassa

¢ Tiedoston paikannin ja pyynto

Katso ConnectedPDF:3a koskevia lisdtietoja ConnectedPDF:n kdyttdoppaasta.

Helppokayttoisyys

Foxit PhantomPDF:n helppokayttotoiminnot helpottavat tietojen ja tekniikan kayttamistd, jos
kayttdja on esimerkiksi nakorajoitteinen. Valintanauhan Helppokayttoisyys-vililehdessd ja
navigointipaneelin helppokayttdisyyteen liittyvissa paneeleissa olevilla komennoilla voi tarkistaa
PDF-tiedostojen helppokayttoisyyden, korjata helppokayttdongelmia, muokata tiedostojen
rakennetta ja maarittda helppokayttoasetuksia, joilla voidaan lisdta PDF-tiedostojen ja maaritysten

helppokayttoisyytta.
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Merkitse tiedosto Taysi Helppoksvttoraportti  Madritysavustaja Lukuasetus Lukujarjestys Magrits Magrits alueen
automaattisesti tarkistus vaihtoehtoteksti lukujarjestys

Merkitse automaattisesti Helppokayttaisyyden tarkistus Asennus Vaihtoehtotekst Alueen lukujérjestys

Helppokdyttoisyys-vililehti Business-versiossa

> Helppokayttoisyyden tarkistus ja korjaukset

A\

Lukeminen ja navigointi helppokayttotoiminnoilla

>  PDF-tiedostojen luominen helppokayttdtoiminnoilla (vain Business)

Helppokayttoisyyden tarkistus ja korjaukset

Voit tarkistaa Taysi tarkistus -komennolla, onko PDF-tiedosto WCAG (Web Content Accessibility
Guidelines) 2.0 -helppokayttdisyysstandardien mukainen. Voit valita tarkistettavat
helppokayttoisyysseikat ja tulosten nayttamistavan. Tarkistuksen jdlkeen Helppokayttoisyyden
tarkistus -paneeli laajenee automaattisesti navigointiruutuun ja nayttaa tarkistuksen tulokset. Voit
korjata helppokayttoisyysongelmat napsauttamalla kohdetta hiiren kakkospainikkeella ja valita

jonkin pikavalikon vaihtoehdoista.
Voit tarkastella helppokayttdraporttia valitsemalla Helppokayttoisyys > Helppokayttoraportti

@ tai valitsemalla Helppokayttoraportti-paneelin suoraan navigointipaneelissa. Raportti

sisdltad PDF-tiedoston nimen, tuloksen yhteenvedon ja kunkin tarkistetun kohteen tarkan
raportin. Tarkassa raportissa ndkyy kunkin tarkistusasetuksen sadannon nimi, tila ja kuvaus.
Napsauttamalla raportin linkkeja voit katsoa online-ohjeesta, miten helppokayttoisyysongelmat
korjataan.

Lukeminen ja navigointi helppokayttotoiminnoilla

Foxit PhantomPDF:ssd voi maarittda helppokayttdasetukset, joilla hallinnoidaan tiedoston vareja,
nayttamista ja lukujarjestysta. Lisdksi sen pikandappdimet ovat kdtevida esimerkiksi nako- ja
liikuntarajoitteisille kayttdjille, jotta he pystyvat lukemaan ja kasittelemdan PDF-tiedostoja
paremmin riippumatta siitd, kdyttavatkoé he apuohjelmistoja-/laitteita.
Maaritysavustaja-komennolla voit maarittaa helppokayttdasetukset nayton ohjeiden mukaisesti, ja
Lukuasetus-komennolla voit muuttaa nykyisen tiedoston lukuasetuksia, kuten lukujarjestysta ja -tilaa.
Muunnosnakymassa kayttajat voivat lukea tiedostoja mobiililaitteella tai jopa kdyttamalla nayton
suurennustoimintoa ilman vaakasuuntaista vieritysta. Tekstisivut nakyvat yhdessa tiedostoruudun
levyisessa sarakkeessa. Jos haluat lukea PDF-tiedostoa muunnosndakymassa, valitse Aloitus >

Muunnos tai Ndayta > Muunnos.
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PDF-tiedostojen luominen helppokayttoisyystoiminnoilla (vain

Business)

Helppokayttoisissa PDF-tiedostoissa on sisiltda ja elementteja, kuten hakukelpoista tekstid, kuvien /
vuorovaikutteisten lomakekenttien  vaihtoehtoisia  tekstikuvauksia, Ilukujarjestys ja
tiedostotunnisteita, joiden ansiosta eri tavoin rajoitteiset henkilot voivat kasitella tiedostoja
rilppumatta siitd, kayttdvatko he naytonlukijaa tai muita apuohjelmistoja/-laitteita. Foxit
PhantomPDF sisdltda komentoja ja paneeleja, joilla PDF-tiedoston helppokayttoisyyttd voi
parantaa esimerkiksi lisddmalla PDF-tiedostojen ja lomakekenttien tunnisteita, maarittamalla
vaihtoehtotekstin ja muokkaamalla tunnisteita.

Merkitse tiedosto automaattisesti- ja Merkitse lomakekenttd automaattisesti -komennolla voi
merkitd PDF-tiedostoja ja lomakekenttida nopeasti. Tunnisteet-paneelissa luotuja tunnisteita voi
tarkastella navigointiruudussa.

Voit maarittdd PDF-tiedoston kuvien vaihtoehtotekstin valitsemalla Maaritda vaihtoehtoteksti.
Kuvaa selittdva vaihtoehtoinen teksti voidaan nadyttad, kun viet hiiren kohdistimen kuvan paalle.

Lukujarjestys-komennolla voit muokata PDF-tiedostojen tunnisteita helposti. Valitse Viimeistele
lukujarjestys -valintaikkunassa Lukujdrjestys, Nayta sivun sisdltoryhmat ja Sivun sisaltojarjestys /
Rakennetyypit valintaikkunassa. Naet korostetut alueet, jotka on numeroitu tai joihin on merkitty
asiakirja-alueen rakennetyypit. Voit muokata tunnisteita piirtamalla suorakulmion sivun sisallon
ymparille tai napsauttamalla korostetun alueen numeroa ja valitsemalla tunnisteen tyypin
Viimeistele lukujarjestys -valintaikkunassa. Voit muuttaa lukujarjestysta siirtamalla tunnisteita
Jarjestys-paneelissa tai madrittamalla alueen lukujarjestyksen suoraan asiakirjaruudussa. Jos
sisalléon muuntamiseen ja tunnisteiden lisadmiseen liittyvia ongelmia ei voi korjata Lukujarjestys-
komennolla, Sisdltd- ja Tunnisteet-paneeleissa on lisda korjausvalintoja.
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Ota meihin yhteytta

Ota yhteytta meihin, jos tarvitset lisatietoja tai jos sinulla on ongelmia tuotteidemme kanssa.

Olemme aina valmiina palvelemaan sinua entistd paremmin.

e Toimiston osoite:
Foxit Software Incorporated
41841 Albrae Street
Fremont, CA 94538
USA

e  Mpyynti:
1-866-680-3668

e Tukija yleiset kysymykset:
1-866-MYFOXIT, 1-866-693-6948 tai 1-510-438-9090

e Faksi:
1-510-405-9288

e Sivusto:
www.foxitsoftware.com

e Sdhkdposti:
Myynti — sales@foxitsoftware.com

Markkinointi — marketing@foxitsoftware.com

Tekninen tuki — ldhetd virheilmoitus Tukiportaalimme kautta

Sivustoa koskevat kysymykset — webmaster@foxitsoftware.com
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