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Foxit PDF Editor -pikaopas

Tassa oppaassa on esitelty lyhyesti Foxit PDF Editor -tilausversion ja Foxit PDF Editorin
jatkuvan tilausversion, jaljempana Foxit PDF Editor, tarkeimmat ominaisuudet. Katso
yksityiskohtaiset tiedot kayttdoppaasta.

Aloittaminen

Foxit PDF Editorin asentaminen

Jarjestelmavaatimukset

Kayttéjarjestelmat
¢ Windows 11 tai Windows 10.
e Microsoft Office® 2013 tai uudempi versio (tarvitaan joitakin PDF:n luontiin liittyvia
ominaisuuksia varten).
e Vahvistetusti Citrix Ready® Citrix XenApp® 7.13 -versiolla.
Laitteiston hyvan suorituskyvyn vahimmaisvaatimukset
e 1,3 GHz tai nopeampi suoritin (x86-yhteensopiva) tai ARM-suoritin, Microsoft SQ1
tai tehokkaampi.
e 512 Mt RAM (suositus: 1 Gt RAM tai suurempi).
e 2 Gt kaytettavissa olevaa laitteen levytilaa.
e 1024*768 nayton tarkkuus.
e Tukee 4K-tarkkuuksisia ja muita tarkkoja nayttoja.

Asentaminen

Lataa asennusohjelma (EXE, MSI tai ZIP) tietokoneeseesi ennen asennusta.

e Yksittdiset kayttajat: Suosittelemme EXE- tai MSl-asennusohjelmaa. EXE-
asennusohjelma havaitsee jarjestelmasi kielen automaattisesti asennuksen aikana.
MSl-asennusohjelma asentaa sovelluksen oletusarvoisesti englanninkielisena.

e Yritykset: Mukautetut asennukset voi suorittaa joko EXE- tai ZIP-asennusohjelmalla.
Lisatietoja on sivulla Custom Installation Deployment Guide for Enterprise Users.



https://kb.foxit.com/s/articles/Custom-Installation-Deployment-Guide-for-Enterprise-Users
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Seuraavissa vaiheissa kaytetdan esimerkkina Foxit PDF Editorin EXE-asennusohjelmaa:

1.

Kaksoisnapsauta EXE-tiedostoa, niin ohjattu asennustoiminto avautuu. Jatka

valitsemalla Seuraava.

Foxit PDF Editor on suojattu tekijanoikeuslailla, joten sinun on hyvaksyttava

kayttdoikeussopimus, jotta voit jatkaa. Jatka valitsemalla  Hyvaksyn

kayttooikeussopimuksen ehdot -ruutu.

(Valinnainen) Voit ottaa tietojen keruun kayttdon tai poistaa sen kaytdsta valitsemalla

Auta parantamaan kayttékokemusta -asetuksen tai poistamalla sen valinnan.

Kerattyja tietoja kdytetdan ainoastaan kayttdkokemuksen parantamiseen. Taman

asetuksen valinta ei vaikuta asennukseen.

Foxit PDF Editorille on kaksi asennusmaaritystyyppia. Kayttdja voi vaihtaa

asennuskansiota tai pitaa oletusasetukset.

Tyypillinen - asentaa oletusarvoisesti kaikki ominaisuudet, mika vaatii enemman

levytilaa.

Mukautettu - kayttaja voi valita ohjelman asennettavat ominaisuudet.

Valitse Tyypillinen asennus valitsemalla Asenna. Jos valitset Mukautetun asennuksen,

valitse Seuraava ja toimi seuraavalla tavalla:

A) Vaihda PDF Viewer -laajennuksen asennuskansiota valitsemalla Selaa.

B) Tarkista, minka verran valituille ominaisuuksille on kaytettavissa levytilaa,
valitsemalla Levytila.

C) Valitse vaihtoehdot, jotka haluat asentaa, ja jatka valitsemalla Seuraava.

D) Valitse asennuksen lisatoimet ja aloita asennus valitsemalla Asenna.

Kun prosessi on paattynyt, valintaruudussa ilmoitetaan kayttajalle, ettd Foxit PDF

Editor on asennettu. Voit kdynnistda sovelluksen heti asennuksen jalkeen valitsemalla

Kdynnista Foxit PDF Editor -ruudun. Paata asennus valitsemalla Lopeta.

Vinkki: Voit myés ladata MSP-korjaustiedostoja Foxit PDF Editorin aliversiopdivityksid varten.
MSP-tiedostot edellyttivdt, ettd tietokoneeseen on jo asennettu tietty Foxit PDF Editor -versio.
Lisatietoja on sivulla How to Patch Update Foxit PDF Editor/Reader for Windows.

EXE-asennusohjelmien komentoriviasennus

Sovelluksen voi asentaa kayttamalla komentorivia:

<Asennusohjelman koko polku> [Valinnainen parametri] [PROPERTY=PropertyValue]

Foxit PDF Editorin ominaisuudet:

/help Nayttaa valintaikkunan, jossa nakyvat tuetut komentorivin
komennot.

/install Asentaa Foxit PDF Editorin.

/repair Asennuksen korjaus.


https://kb.foxit.com/s/articles/4404665527572-How-to-Patch-Update-Foxit-PDF-EditorReader-for-windows
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/uninstall Asennuksen poisto.

/quiet Sovelluksen hiljainen asennus (ei kayttajan toimia)
kansioon C:\Program Files\Foxit Software\Foxit PDF Editor.

/norestart Estaa jarjestelman uudelleenkaynnistymisen asennuksen
aikana.
/log <path> Lokitiedoston polun maaritys.

/lang <en|de|es|fr|it|jp|ko|nl|pt|ru|zh-tw|zh|pl|da-DK]|fi-FI | nb-NO |sv-SE>
Asennuskielen maaritys. Tama ominaisuus on
kaytettavissa ainoastaan monikielisten asennusohjelmien

yhteydessa.

/DIR [directory] Tuotteiden asennuskansion maaritys.

/clean Poistaa kaikki Foxit PDF Editorin rekisteritiedot ja siihen
liittyvat tiedostot.

/keycode Sovelluksen aktivointi avainkoodilla.

/DISABLE_UNINSTALL_SURVEY  Asennuksenpoistokyselyn pysayttaminen
asennuksen poiston jalkeen, kun asetukseksi
maaritetaan 1.

/Disablelnternet Poistaa kaytosta kaikki toiminnot, jotka vaativat Internet-
yhteyden.
/displayadobeindoc Kayttaa Foxit PDF Editoria upotettujen Acrobat-tiedostojen

avaamiseen Microsoft Officessa.

/noshortcut Ei luo pikakuvaketta tydpdydalle. Pikakuvake luodaan
oletusarvoisesti asennuksen jalkeen.

MSI-asennusohjelmien komentoriviasennus

Sovelluksen voi asentaa myods kayttamalla komentorivia:
msiexec /Option <Required Parameter> [Optional Parameter]
[PROPERTY=PropertyValue]

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

Foxit PDF Editorin MSI-asennuspaketin yleiset ominaisuudet.

Foxit PDF Editorin asennusominaisuudet parantavat MSl:n yleisia vakio-ominaisuuksia,
jolloin jarjestelmanvalvojat voivat ohjailla sovelluksen asennusta paremmin.

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



http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx
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Foxit PDF Editorin ominaisuudet:

ADDLOCAL

<ominaisuusluettelo>

ADDLOCAL-ominaisuuden arvo on pilkulla
eroteltu ominaisuusluettelo, joka tulee
paikallisesti kaytettavaksi Foxit PDF Editorin
asentamisella. Foxit PDF Editorin asennusohjelma
koostuu seuraavista ominaisuuksista:

FX_PDFVIEWER - Foxit PDF Viewer ja sen osat.

FX_FIREFOXPLUGIN - laajennus, jota kaytetaan
PDF-tiedostojen avaamiseen Internet
Explorerissa. Taman ominaisuuden kayttd
edellyttaa, etta FX_PDFVIEWER on asennettu.

FX_SPELLCHECK - tydkalu, jolla etsitaan
Kirjoitusvirheita teksti- tai lomakkeentayttétilassa.
Tyokalu antaa yleisimmille virheille myds oikeaa
kirjoitusasua koskevia korjausehdotuksia. Taman
ominaisuuden kaytto edellyttaa, etta
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.

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

FX_CREATOR - Foxit PDF Creator asentaa
virtuaalitulostimen jarjestelmaasi. Creatorilla
mitka tahansa tulostettavat asiakirjat voi muuttaa
korkealaatuisiksi PDF-tiedostoiksi helposti ja
tehokkaasti. Taman ominaisuuden kaytto
edellyttaa, 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 -
tyokalupalkin laajennuksen avulla voidaan
yhdella napsautuksella luoda PDF-tiedostoja.
Taman ominaisuuden kaytto edellyttad, etta
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INSTALLLOCATION
MAKEDEFAULT

VIEW_IN_BROWSER

DESKTOP_SHORTCUT

STARTMENU_SHORTCUT

SETDEFAULTPRINTER

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

FX_CREATORPPTADDIN - MS PPT -tydkalupalkin
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
yhdella napsautuksella luoda PDF-tiedostoja.
Taman ominaisuuden kaytto edellyttaa, 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 2013 -
ohjelmistoversiossa tai uudemmassa. Taman
ominaisuuden kaytto edellyttaa, etta
FX_PDFVIEWER on asennettu.

FX_BROWSERADDIN - Selainlaajennus, jolla
voidaan muuntaa verkkosivuja PDF-tiedostoiksi.
ilmoittaa asennetun tuotteen kansion sijainnin.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, etta Foxit PDF Editor
maaritetaan oletussovellukseksi PDF-tiedostojen
avaamiseen.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, etta Foxit PDF Editor
madaritetdan avaamaan PDF-tiedostot selainten
sisalla.

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettd asennusohjelma
lisaa tydpdydalle asennetun sovelluksen
pikakuvakkeen.

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

Oletusarvo 1 tarkoittaa, ettd asennusohjelma

asentaa Foxit PDF Editorin tulostimen ja
maarittaa sen jarjestelman oletustulostimeksi.
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LAUNCHCHECKDEFAULT

KEYPATH

REMOVENEWVERSION

CLEAN

AUTO_UPDATE

EDITION

NOTINSTALLUPDATE

INTERNET_DISABLE

READ_MODE

DISABLE_UNINSTALL_SURVEY

KEYCODE
EMBEDDED_PDF_INOFFICE

ADVERTISE

Oletusarvo 1 tarkoittaa, etta Foxit PDF Editor
tarkistaa kaynnistyksen yhteydessa, onko Foxit
PDF Editor oletuslukuohjelma.

Maarittaa kayttooikeusavaintiedoston ja tallentaa
sen Foxit PDF Editorin asennuskansioon.

Pakottaa asennuksen korvaamaan Foxit PDF
Editorin uudemman version, jonka oletusarvo on 1.

Suorittaa komennon /uninstall, joka poistaa
kaikki Foxit PDF Editorin rekisteritiedot ja niihin
liittyvat tiedostot, joiden oletusarvo on 1.
(Huomaa: tdméd komento on asennuksen
poistamista varten.)

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

Maarittda asennettavan Foxit PDF Editorin
version.

Ei asenna paivityksia, kun arvoksi maaritetaan 1.
Tama estaa Foxit PDF Editorin paivittamisen
ohjelmiston sisalta.

Poistaa kaytosta kaikki toiminnot, jotka vaativat
Internet-yhteyden, kun arvoksi maaritetaan 1.

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

Pysayttaa asennuksenpoistokyselyn asennuksen
poiston jalkeen, kun asetukseksi maaritetaan 1.

Aktivoi sovelluksen avainkoodilla.

Kun arvo on 1, avaa upotetut PDF-tiedostot
Microsoft Officessa Foxit PDF Editorilla, jos
Acrobat- tai Foxit Reader -ohjelmaa ei ole
asennettuna. (EXE-asennuspaketteja varten lisaa
komentorivin /displayadobeindoc.)

Kaytetaan tavallisesti komennon ADDLOCAL
kanssa maaritettyjen ominaisuuksien
ilmoittamiseen.
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Komentoriviesimerkkeja:

1. Asenna sovellus hiljaisesti (ei kayttajan toimenpiteitd) kansioon C:\Program

Files\Foxit Software:

msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" /quiet INSTALLLOCATION="C:\Program Files\ Foxit

Software"
2. Asenna vain Foxit PDF Viewer:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" /quiet ADDLOCAL="FX_PDFVIEWER"

3. Kayta C-asemaan tallennettua kayttdoikeusavaintiedostoa sovelluksen
aktivoimiseen asennuksen yhteydessa:

msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" KEYPATH="C:\fpmkey.txt"
4. Foxit PDF Editorin tulostinta ei asenneta:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_CREATOR" /gn
5. Pakota asennus korvaamaan Foxit PDF Editorin sama tai uudempi versio:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" REMOVENEWVERSION="1"
6. Poista rekisteri ja kayttajatiedot, kun suoritat hiljaista asennuksen poistoa:
msiexec /x "Foxit PDF Editor.msi" /quiet CLEAN="1"
7. Aktivoi sovelluksen avainkoodilla:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" KEYCODE="oma avainkoodisi"
8. Asenna sovellus ilman Foxit PDF Editorin Luo PDF -tydkalupalkkia

msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_BROWSERADDIN"

Foxit PDF Editorin aktivoiminen

Kun Foxit PDF Editor on kaynnistetty, ohjattu aktivointitoiminto avautuu nayttoon. Jos et
ole viela hankkinut Foxit PDF Editoria, voit ostaa sen Foxitin sivustosta valitsemalla Osta
nyt. Jos olet jo hankkinut Foxit PDF Editorin kayttdoikeuden, aktivoi Foxit PDF Editor
tekemalla jompikumpi seuraavista toimenpiteista.
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o Foxit PDF Editorin tilausversio: valitse ohjatussa aktivointitoiminnossa Kirjaudu sisaan
ja aktivoi Foxit PDF Editor Foxit PDF Editorin tilaukseen liittyvaa sahkdpostiosoitteellasi
ja salasanallasi. Kun olet kirjautunut sisaan, Foxit PDF Editor aktivoidaan
automaattisesti.

o Foxit PDF Editorin jatkuva tilausversio: valitse ohjatussa aktivointitoiminnossa Aktivoi
ja aktivoi Foxit PDF Editor syottamalla rekisterdintiavaimen koodi. (Jos et antanut
nimedsi ostaessasi kayttdoikeutta, sinua kehotetaan kirjoittamaan nimesi.) Jos
aktivointi onnistui, viestiruutu tulee nayttoon. Valitse OK.

Huomautus: Jos PDF Editoria hallitaan Foxit Admin Consolella (pilvipohjainen portaali, jolla
jarjestelmdnvalvojat voivat hallita organisaation Foxit-tuotteita- ja -palveluja), ndet
ponnahdusikkunan, joka sallii aktivoinnin kdyttéd varten Admin Consolessa mddritetysté
aktivointitilasta riippuen. Aktivointi edellyttdd, ettd otat yhteyttd jérjestelménvalvojaan.
Lisétietoja: Foxit Admin Console.

Foxit PDF Editorin aktivoinnin poistaminen

Voit poistaa Foxit PDF Editorin aktivoinnin yhdessa koneessa, jos haluat ottaa sen kayttdéon

toisessa koneessa. Poista Foxit PDF Editorin aktivointi seuraavia ohjeita noudattamalla:

e For Foxit PDF Editorin tilausversio: Kirjaudu sisdan Foxit-tilillasi toiseen laitteeseen ja
aktivoi se laite. Se poistaa automaattisesti alkuperaisen laitteen aktivoinnin. Jos Foxit
Admin Console hallinnoi PDF Editoriasi, avaa Ohje > Hallinta ja poista
ponnahdusikkunassa vaaditun laitteen kayttdoikeus.

e Foxit PDF Editorin jatkuva tilausversio: Valitse Ohje > Poista kayt6sta.

Foxit PDF Editorin asennuksen poistaminen

Asennuksen poistaminen

Valitse jokin seuraavista:

¢ Windows 10: valitse Aloitus > Foxit PDF Editor -kansio > napsauta Foxit PDF Editoria
hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista asennus. Windows 11: valitse Aloitus ja
napsauta sovellusluettelossa Foxit PDF Editoria hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Poista asennus.

¢ Poista asennus Ohjauspaneelista. Valitse Ohjauspaneelissa Ohjelmat ja
toiminnot > valitse Foxit PDF Editor ja sitten Poista tai muuta. (Vinkki: Voit avata
Ohjauspaneelin kirjoittamalla tehtavapalkin hakuruutuun "Ohjauspaneeli" ja

valitsemalla tuloksista Ohjauspaneelin.)
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¢ Windows 10: valitse Aloitus > Asetukset > Sovellukset > Sovellukset ja toiminnot >
Foxit PDF Editor > Poistaa asennus. Windows 11: valitse Aloitus > Asetukset >
Sovellukset > Asennetut sovellukset, napsauta ***-kuvaketta Foxit PDF Editorin
vieressa ja valitse Poista asennus.

¢ Kaksoisnapsauta Uninstall-pikakuvaketta Foxit PDF Editorin asennushakemistossa:

\...\Foxit Software\Foxit PDF Editor\.

Foxit PDF Editorin kayttaminen

Foxit PDF Editorissa on selkea ja kayttdjaystavallinen kayttoliittyma, joka sisaltaa
tyokalurivin (valintanauhatila), tiedostopaneelin, navigointipaneelin ja tilarivin. Kun
kaynnistat Foxit PDF Editorin, naet oletuksena aloitussivun, jossa on hyddyllisia
tuoteoppaita ja useimmin kaytettyjen toimintojen Tool Wizard, joka helpottaa Foxit PDF
Editorin kayton aloittamista.

Tiedosto-valilehti

Olemus ja ty6kalupalkki
Tiedostoissa liikkuminen ja valinnat
Kaikkien eri komentojen tarkastelu

Haku ja indeksi
Alan standardien vahvistaminen ja luominen

vV V V V VYV V

Tiedosto-valilehti

Toimintoihin Avaa, Tallenna, Tulosta, Ohjattu toiminnon luonti, Indeksi ja muihin
perustyOkaluihin paasee napsauttamalla Tiedosto-vdlilehted ja valitsemalla ne sitten
avattavasta valikosta. Napsauta Avaa-painiketta, kun haluat avata PDF:t paikallisissa
asemissa, ECM-jarjestelmissa tai pilvipalveluissa, kuten SharePoint-, OneDrive- tai Google
Drive -palveluissa. Voit tarkastella tiedoston ominaisuuksia valitsemalla Tiedosto-valilehden
ja sitten Ominaisuudet. Voit muuttaa ohjelma-asetuksia valitsemalla Asetukset.

10
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Tiedosto Aloitus Muunna Muc
Luo

Ominaisuudet
Tallenna
Tallenna nimella
Tulosta
Eratulostus

Jaa

Palauta

Vie

Sulje
PDF-tiedoston optimointi
Indeksi

Ohjattu toiminnon luonti

Olemukset

Asetukset

PDF-tiedoston optimoinnilla voit paivittdd PDF-version ja pienentad tiedostokokoa
pakkaamalla sisallén, poistamalla fonttien upotuksen ja poistamalla PDF-objektien tietojen
virheensietokyvyn. Ohjatulla toiminnon luonnilla voit luoda ja suorittaa toiminnon,
johon kuuluvat PDF-tiedostoissa kaytettavaksi maarittamasi tehtavat. Tama helpottaa
PDF-tiedostojen rutiinitehtavien kasittelyd. Jaa-toiminnolla voit lahettaa PDF-tiedostoja
sahkopostilla, keratd kommentteja tarkistajilta, jakaa asiakirjoja ja hallita asiakirjojen
tarkistamista.

Olemus ja tyokalupalkki

Foxit PDF Editorissa on kolme erilaista ohjelmiston olemusvaihtoehtoa (Vaalea, Tumma
ja Kayta jarjestelmaasetusta). Muuta olemusta valitsemalla Tiedosto > Olemukset ja
valitse sitten haluamasi vaihtoehto avattavasta Valitse tila -luettelosta. Jos valintasi on
Kéyta jarjestelmdasetusta, olemukseksi vaihtuu automaattisesti Vaalea tai Tumma
Windows-jarjestelmdassa valitun oletustilan mukaan (Vaalea tai Tumma). Kun kaytdssa on
Vaalea-tila, voit maarittda sovelluksen teemavarin valitsemalla Valitse Vaalea-tilan
teema -ryhmassa Varikas.
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Valintanauhatila

Valintanauhatila on kayttoliittymanakyma, jossa tyodkalupalkit on ryhmitelty palkin
valilehtiin. Valintanauha tarjoaa sovelluksen kayttoliittymaan laajan tydkalupalkin, jossa
nakyvat toimintojen mukaan ryhmiteltyjen ohjauselementtien graafiset symbolit. Foxit
PDF Editorin valintanauhatilassa komennot ryhmitellddn tehtavan mukaan, jolloin ei
tarvita useita erilaisia kuvakepohjaisia tyokalupalkkeja. Samalla varmistetaan, etta usein
kaytetyt komennot ovat helposti kaden ulottuvilla.

(=] 2RI ~| < PDFFormlpdf Q Hee

&% @ 8 R

Foxit PDF Editorin tilausversio

Asiakirjoissa liikkuminen ja tekstin, kuvien tai huomautusten
valitseminen

O @@ 8 @ O

Kasi Valitse Tilannekuva Leikepdytd

v

Zoomaus Sovita si'
-asetus

Try Valitse teksti ja kuva @) Lshenns

Aloitus
w Valitse huomautus

i @ Loitonna |

Hyodyllisimmat komennot PDF-tiedostoissa navigointiin ja niiden kayttéon ovat Kasi,
Valitse teksti ja kuva, Valitse huomautus ja Zoomaa. Kasi-komennolla voit vierittada PDF-
tiedostoa, vastata linkkeihin, tayttaa lomakkeita ja toistaa multimediatiedostoja. Valitse
huomautus -komennolla voit valita useita huomautuksia ja sitten siirtaa 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. Voit myds kayttaa pikanappaimia Ctrl + +/- tai pitaa Ctrl-nappainta
painettuna samalla, kun pyéritat hiiren rullaa eteen ja taakse.

Kaikkien eri komentojen tarkastelu

& v | T poFFormipdf Q Hae

FoxiteSign  Jaa  Helppokiyttdisyys  Ohje vustaja

T2 B QR

a  Teksti Korostus Kierd Lissd  Skannerista
svut” 7

g N @

lanneluva Leikepsyts Kijanmerkki  Zoomaus

Foxit PDF Editorin tilausversion Aloitus-vililehti

Voit vaihdella komentoja napsauttamalla valintanauhan alapuolella olevia vélilehtia.
Tyo6kaluohje tulee nakyviin, kun kohdistinta pidetdan komennon paalla. Naiden
komentojen avulla voit esimerkiksi liikkua ja toimia PDF-asiakirjoissa, Iahentaa tai loitontaa
sivuja, muokata sivujen sisaltéja, hallinnoida kommentteja, jarjestella sivuja, kayttaa
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skannausta ja optista tekstintunnistusta, tehda allekirjoituksia ja salata asiakirjoja.

Voit etsia tarvitsemasi komennon nopeasti napsauttamalla valikkorivin yldlaidassa olevaa
Haku-ruutua (tai nappainyhdistelmalla Alt + Q) ja kirjoittamalla komennon nimen tai
kuvauksen. Foxit PDF Editor ndyttdaa hakua vastaavien komentojen luettelon, josta voit
valita ja aktivoida haluamasi ominaisuuden.

Haku ja indeksi

Foxit PDF Editorissa voit tehda hakuja ja luoda indekseja, jotta |I0ydat tekstia helposti PDF-
tiedostoista.

. Jos haluat hakea tekstia nopeasti nykyisestd PDF:std, napsauta otsikkorivin
hakuruutua ja avattavan valikon Nayta vastaavat tekstitulokset -ruutua (tai
paina pikandappdimia Ctrl+F). Se avaa haku- ja korvausikkunan tiedostoalueen
oikeaan ylakulmaan. Kirjoita sitten tekstia Etsi-ruutuun ja aloita haku painamalla
Enter-nappainta. Vinkki: Mddrité tarvittavat hakuehdot napsauttamalla Etsi-ruudun

IJ-D-hl .. . . . .
" -rataskuvaketta. Siirry tekstituloksissa napsauttamalla Edellinen- jo Seuraava-

painikkeita.

. Kun haluat tehda tarkennetun haun, napsauta otsikkorivin hakuruutua ja avaa
oikean paneelin Haku-valilehti valitsemalla avattavasta valikosta Tarkennettu
haku. Voit hakea merkkijonoa yhdesta PDF-tiedostosta, useista PDF-tiedostoista
tietyssa kansiossa, nykyisen sovellusikkunan kaikista avoimista PDF-tiedostoista,
PDF-tiedostoista PDF-portfoliossa tai PDF-indeksista. Haun paatyttya kaikki tulokset
naytetadan puunakymadassa. Nain naet nopeasti kontekstin ja voit siirtya tiettyihin
kohtiin. Voit myos tallentaa hakutulokset CSV- tai PDF-tiedostona my&hempaa
kayttda varten.

. Voit suorittaa tarkennetun haun ja korostaa haetut tekstimerkkijonot yhdella
napsautuksella Kommentti-vdlilehden Hae ja korosta -komennolla (tai
valitsemalla Hae ja korosta napsautettuasi otsikkorivin hakuruutua).

. Jos haluat upottaa indeksin PDF:aan tai luoda indeksin useille PDF-tiedostoille, kayta
Hallitse upotettua indeksid- tai Tekstihakemisto ja luettelo -toimintoja
kohdassa Tiedosto > Indeksi.

Alan standardien vahvistaminen ja luominen

Preflight
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Foxit PDF Editorin 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 PDF Editorin avulla voit tarkastella yksityiskohtaisia preflight-
tuloksia tai luoda raportin PDF-, .xml-, .txt- tai .html-tiedostossa. Foxit PDF Editor Pro 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-valilehdessa ja valitse Analysoi tai Analysoi
ja korjaa. Analyysin jalkeen voit tarkastella preflight-tuloksia tai luoda raportin Tulokset-
vdlilehdessa. Voit luoda standardinmukaisia PDF-tiedostoja valitsemalla Muunna >
Preflightja valitsemalla sitten standardin Standardit-valilehdessa. Voit myo6s tallentaa
asiakirjat suoraan PDF/X-, PDF/A- tai PDF/E-muodossa Tiedosto-valikon Tallenna nimellé -
komennolla.

Tiedostonakymat

Lukeminen yhdessa valilehdessa ja Lukeminen

useassa valilehdessa

Lukeminen yhdessa valilehdessa -tilassa voit avata PDF-tiedostoja useissa ikkunoissa.
Tama on katevaa, jos sinun on luettava PDF-tiedostoja rinnakkain. Kun haluat ottaa
kayttoon lukemisen yhdessa valilehdessa, valitse Tiedosto > Asetukset > Tiedostot,
valitse Avausasetukset-ryhmassa Avaa tiedostot aina ja valitse joko uudessa ikkunassa
tai uudessa esiintymassa ja ota asetus kayttdon napsauttamalla OK-painiketta.
Lukeminen useassa valilehdessa -tilassa voit avata useita PDF-tiedostoja eri valilehdissa
samassa ikkunassa. Kun haluat ottaa kaytt6on lukemisen useassa valilehdessa, valitse
Tiedosto > Asetukset > Tiedostot, poista valinta Avausasetukset-ryhman kohdasta
Avaa tiedostot aina ja ota asetus kayttdon napsauttamalla OK-painiketta. Lukeminen
useassa valilehdessa -tilassa voit vetad ja pudottaa tiedostovalilehden nykyisen ikkunan
ulkopuolelle ja luoda siten uuden ikkunan ja tarkastella PDF-tiedostoa omassa
ikkunassaan. Palauta tiedostovalilehti paanakymaan napsauttamalla tiedostovalilehted ja
vetamalla ja pudottamalla se takaisin paanakymaan.

Eri nayttotilojen vaihteleminen

Voit parantaa katselukokemusta valitsemalla sopivan nayttotilan: Tekstitila, Lukutila, Koko
nayttd, Kaanteinen nakyma, Muunnostila ja Visuaalinen tila.

Maaritetyille sivuille siirtyminen

® Voit katsella PDF-tiedostoasi valitsemalla tilapalkista Ensimmadinen sivu-, Viimeinen
14
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sivu-, Edellinen sivu- tai Seuraava sivu -kuvakkeen. Voit myos kirjoittaa sen sivun
numeron, jolle haluat siirtya. Edellinen ndkyma -kuvake tilarivilla palauttaa aiemmin
naytetyn kohdan, ja valitsemalla Seuraava ndkyma -kohdan siirryt seuraavaksi
naytettyyn kohtaan.

Voit  siirtyd  aiheeseen  kirjanmerkkien avulla napsauttamalla vasemman

navigointipaneelin Kirjanmerkki-painiketta N . Napsauta sitten kirjanmerkkia tai

napsauta kirjanmerkkia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Siirry kirjanmerkkiin. Laajenna
tai pienenna kirjanmerkkien sisaltéja napsauttamalla plus (+)- tai miinus (-) -merkkia.

Aloitus Foxit PDF Reader U... X

Kirjanmerkit

He prras

Q Hae..
+[] Contents
@ [l Chapter 1 - Introduction
[] Chapter 2 — Getting Started
@ ~[] Chapter 3 - Viewing PDFs

[] Chapter 4 — Working on PDFs
[ Chapter 5 — Comment
-[] Chapter 6 - Form
[l Chapter 7 — Data Import & Export
[ Chapter & — Advanced Editing on PDFs
.- [ Chapter 9 — ConnectedPDF
+ [ Chapter 10 - Printing
+ [ Chapter 11 — Appendices
[ Contact Us

B O O O oy Y O Y OO

Foxit PDF Editor -tilausversion Kirjanmerkit-paneeli

Siirry sivulle pikkukuvien avulla napsauttamalla sivujen Pikkukuvat-painiketta

vasemmassa navigointipaneelissa ja napsauta sitten haluttua pikkukuvaa. Siirry avoinna
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 nayttamisen muuttaminen

Kommentti Néyts Lomake Suojaa Jaa Helppokiyttsisyys
= M

[ B 2 @ B 3

Kierra Vaihda m Automaattinen vieritys ~ Sivusiirtymat

B
B!

cls (ala}

p/m}
[}

nakymaa™  viivainta

Foxit PDF Editor tarjoaa monia erilaisia mieltymyksiesi mukaan muokattavia vaihtoehtoja
PDF-asiakirjan sivujen katselemiseen. Nayta-vdlilehdestd voit valita seuraavat sivun
asettelut: Yksi sivu, Vastakkainen, Jatkuva, Jatkuva vastakkainen, Jaettu ja Erillinen kansilehti.
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Sivun koon saataminen

ra
Q D
- - Avustaja Lue
N . - -
@ % @ Valinta
Zoomaus Sovita sivu Muunna Kierrd @) Luuppi
h -asetus™  uudelleen nikymai~ () Suurennus

Ndytd-komennot

Aloitus-valilehdella:

1. Suurenna tai pienenna asiakirjan kokoa valitsemalla Zoomaus > Lahenné/Loitonna
tai jokin valmiista zoomausprosenteista.

2. Valitse Sovita sivu -asetus. Voit nayttaa koko sivun naytossa valitsemalla avattavasta
valikosta Sovita sivu, asettaa sivun tayttamaan koko nayton leveyden valitsemalla
Sovita leveys, sovittaa ainoastaan sivun nakyvan osan valitsemalla Sovita nakyva ja
palauttaa sivun todellisen kokoiseksi valitsemalla Todellinen koko.

3. Voit kaantaa asiakirjaa myota- tai vastapdivaan 90 astetta kerrallaan valitsemalla
Kierra ndkymaa > Kierra oikealle / Kierra vasemmalle.

Nayta-valilendella:

1. Suurenna koko sivua valitsemalla Avustaja > Valinta. Kun haluat suurentaa sivun
jonkin alueen, napsauta ja veda tata komentoa.

2. Valitse Avustaja > Luuppi ja siirra se sivulla kohtaan, jota haluat tarkastella. Tallgin
kyseinen kohta nakyy luuppikomennon ikkunassa suurennettuna tai pienennettyna.

3. Voitsuurentaa PDF-asiakirjan osia valitsemalla Avustaja > Suurennos ja siirtelemalla
suurennoslasia.

Lue aaneen

P - By E

Lue Vertaa Sanamddrd  Makymdasetus
- -

) Lue L4 D:; Poista luku kaytasts
513, Mopeus L4 D:':] Lue nykyinen sivu
51:1 Adnenvoimakkuus 4 D Lue nykyiselta sivulta

Lue daneen on teksti puheeksi (TTS) -tydkalu. Se lukee PDF-tiedoston tekstin aaneen,
mukaan lukien kommenttien tekstin seka kuvien, taulukoiden ja taytettavien kenttien
vaihtoehtoiset tekstikuvaukset. Teksti luetaan sivun sisallon jarjestyksessa. (Huomaa: Lue
ddineen ei ole ndyténlukijo, eikd se vélttamadttd ole kéytettavissa kaikissa jérjestelmissé.)
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Lue daneen -toiminto on aktivoitava ennen sen kayttamista valitsemalla Nayta > Lue >
Aktivoi luku. Siirry sitten ddneen luettavalle sivulle ja valitse Nayta > Lue > Lue nykyinen
sivu tai Lue nykyiseltd sivulta. Voit keskeyttdd lukemisen ja saatda sen
aanenvoimakkuutta ja nopeutta.

Vertaile PDF-tiedostoja

Tiedostojen vertaileminen -toiminnon avulla voit nahda PDF-version valiset erot ja valita,
minkatyyppisia 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.

PDF-tiedostojen 3D-sisallon kasitteleminen

Foxit PDF Editor tukee erilaisia 3D-tiedostomuotoja, mukaan lukien U3D (Universal 3D),
PRC (Product Representation Compact) ja gITF (GL Transmission Format). Voit tarkastella,
navigoida, mitata ja kommentoida 3D-sisaltéa. Mallihakemisto, 3D-tydkalurivi ja 3D-
sisallén pikavalikko helpottavat 3D-sisallon kasittelya. Voit esimerkiksi nayttaa/piilottaa
3D-mallin osia, maarittaa visuaalisia tehosteita, kiertda/kaantaa/panoroida/zoomata 3D-
mallia, luoda ja hallinnoida 3D-nakymia kayttden eri asetuksia ja lisatd kommentteja/-
mittauksia 3D-mallin osaan ja lisatd 3D-mallin PDF-sivulle.

Kun avaat 3D-PDF-tiedoston ja otat kayttdon 3D-mallin, 3D-pohjan (alueen, jossa 3D-malli
nakyy) vasempaan yldkulmaan avautuu 3D-tyékalupalkki. Pohjan vasemmassa
alakulmassa nakyvat 3D-akselit (X-, Y- ja Z-akselit), jotka ilmaisevat 3D-mallin nykyisen
asennon nakymassa. Huomautus: Jos 3D-malli ei ole kaytdssé (tai aktivoitu) PDF:n avaamisen
jalkeen, pohjassa ndytetédn vain 3D-mallin 2D-esikatselukuva.

Vinkki: Useimmat 3D-ty6kalut ja -asetukset ovat kontekstivalikossa, joka avataan
napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella 3D-mallia.

Luominen ja vieminen

Foxit PDF Editor tarjoaa lahes rajattomasti vaihtoehtoja PDF-tiedostojen luomiseen.
Muunna-valilehdessa voit luoda PDF-tiedostoja suoraan tietyista tiedostoista, tyhjasta
sivusta, verkkosivusta, skannerista, leikepdydalta tai ECM-jarjestelmista ja pilvipalveluista
(kuten SharePoint ja Google Drive). Voit myds luoda PDF-portfolioita sekd vieda PDF-
tiedostoja kuviin, MS Office -asiakirjoihin, HTML-muotoon jne.

N [ [‘% % Verkkosivusta ﬂ Tee mappi ~ 5 () LY [N LY
= B e e, B s B w e
ey L 4 Yhdista ti tot
Tiedostoista Skannerista Leikep&ydalts ﬁ_: omake ¢ IS TRCOSIO  vie kaikki MS Kuvaksi HTML-tiedostoon Muuhun
v v {3 pDF-portfolio ¥ [} Tyhja kuvat Officeen™ M v
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PDF:n luominen yhdella napsautuksella

PDF:n luominen Microsoft Office -asiakirjasta

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

PDF:n luominen Tulosta-komennolla

PDF:n luominen komennolla Tulosta Evernoteen

PDF:n luominen skannerin avulla

PDF:n luominen verkkoselaimissa

PDFE-mappien luominen (vain Pro)

PDF-portfolioiden luominen

PDEF-tiedostojen kaikkien kuvien vienti

YV VV V V VY V V V VY V

PDF:n vieminen kuvaan, MS Office -tiedostoon, HTML-muotoon ja muihin kohteisiin

PDF:n luominen yhdella napsautuksella

Luo PDF yhdellad napsautuksella:

e Veda muunnettava tiedosto Foxit PDF Editorin tydopoytakuvakkeen paalle.

e Jos Foxit PDF Editor on auki, veda ja pudota tiedosto suoraan sovelluksen ikkunaan.

e Napsauta muunnettavan tiedoston kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Muunna
PDF:ksi kohteessa Foxit PDF Editor.

Foxit PDF Editorilla voit myds nopeasti luoda PDF:ia leikepoydalta, verkkosivuilta, tyhjista
sivuista/malleista  (malleista  luonti on  kaytettavissd vain tiettyjenkielten
koontiversioissa),luoda PDF-lomakkeen olemassa olevasta tiedostosta ja yhdistaa useita
tiedostoja yhdeksi PDF:ksi komennoilla, jotka ovat kohdassa Tiedosto > Luo tai Muunna-
valilehdessa. Luodessasi tiedostoja verkkosivuista voit valita, muunnatko koko sivuston vai
tietyn maaran sivuston tasoja, ja maarittaa lisda asetuksia, esimerkiksi aikakatkaisun ja
hyperlinkkeja.

PDF:n luominen Microsoft Office -asiakirjasta

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

Foxit PDF Editorin avulla voit myds muuntaa Microsoft Wordin Postin yhdistaminen -
toiminnolla luotuja sahk&postiviesteja, kirjeita ja selitteitd yhdella kertaa PDF-tiedostoiksi.
Voit myds muuttaa asetuksia, jos sinun taytyy lahettad PDF-tiedostoja sahkdpostin
liitetiedostoina useille eri henkildille.
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PDF:n luominen Microsoft Visio -asiakirjasta (vain

Pro-versio)

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

PDF:n luominen Tulosta-komennolla

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

PDF:n luominen Tulosta Evernoteen -komennolla

Foxit PDF Editor lisda asennuksen jalkeen uuden Tulosta Evernoteen -tulostimen. Taman
ominaisuuden avulla kayttaja voi lahettda PDF-tiedoston liitteenda 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. Nimed PDF-tiedosto ja maarita
tallennuspaikka.

4. Naet, etta PDF-tiedosto on luotu ja liitetty Evernoteen.

PDF:n luominen skannerin avulla

Foxit PDF Editorin avulla voit luoda PDF-tiedoston suoraan paperiasiakirjasta
skannaamalla. Voit skannata asiakirjan PDF:ksi suoraan mukautetuilla asetuksilla tai
kayttamalla aiemmin tekemiasi maarityksia.

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

Jos haluat skannata paperiasiakirjan PDF:ksi maaritetyilld esiasetuksilla, valitse asiakirjan
skannauksen esiasetus kohdassa 1) Aloitus > Skannerista, 2) kohdassa Tiedosto > Luo >
Skannerista > Skannerista-painike tai 3) kohdassa Muunna > Skannerista.

Foxit PDF Editor tukee skannattujen PDF-tiedostojen koon optimointia, kun PDF luodaan
skannerista ja kun valmiissa skannatussa tai kuvapohjaisessa PDF:ssé valitaan Tiedosto >
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PDF-tiedoston optimointi > Optimoi skannattu PDF.

PDF:n luominen verkkoselaimissa

Foxit PDF Editorin avulla voit muuntaa verkkosivuja PDF-tiedostoiksi kayttamalla Foxit-

muuntamistytkaluja fm Google Chromen, Internet Explorerin ja Firefoxin tyokalupalkissa.

Voit muuntaa avoinna olevan verkkosivun uudeksi PDF:ksi tai liittad sen olemassa olevaan
PDF:aan tai lahettaa uuden PDF:n sahkopostin liitteena vain yhdella napsautuksella.

PDF-mappien luominen (vain Pro)

PDF-mappi on kokoelma erimuotoisia asiakirjoja, jotka on yhdistetty yhdeksi PDF-
tiedostoksi. Voit jarjestelld asiakirjoja tiettyyn jarjestykseen PDF-mapissa ja luoda
mukautetun sisallysluettelon asiakirjojen perusteella. Lisdksi voit tallentaa koko
asiakirjajoukon mappiprojektina tai -mallina tulevaan kayttéa varten. Kun haluat luoda
PDF-mapin Foxit PDF Editorilla, valitse Tiedosto > Luo > Mappi.

PDF-portfolioiden luominen

Foxit PDF Editorin avulla voit luoda nopeasti uuden PDF-portfolion olemassa olevista
tiedostoista/kansioista, skannerilta, verkkosivuilta tai leikepdydalta valitsemalla Muunna >
PDF-portfolio > Luo uusi PDF-portfolio. Voit myds luoda tyhjan PDF portfolion
valitsemalla Luo tyhja PDF-portfolio ja lisata siihen tiedostoja myohemmin.

PDF-tiedostojen kaikkien kuvien vienti

Foxit PDF Editorin Vie kaikki kuvat -valinnalla voit vieda kaikki asiakirjan kuvat erillisiin
kuvatiedostoihin. Valitse Muunna > Vie kaikki kuvat. Ennen vientia voit maarittaa
vientiasetukset valitsemalla Tallenna nimella -ponnahdusikkunan Asetukset-painikkeen.

PDF:n vieminen kuvaan, MS Office -tiedostoon,
HTML-muotoon ja muihin kohteisiin

1. Valitse Muunna-valilehti.

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

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

4. Maarita tiedoston nimi ja sijainti ja kaynnista muunto valitsemalla Tallenna.
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Kommentti

Foxit PDF Editorilla voit lisata huomautuksia tai piirtada muotoja PDF-tiedostoihin samalla
tavalla kuin paperiasiakirjoihin kayttden kommentointityokaluja, kuten tekstimerkinta-,
mittaus- ja piirtamiskomentoja. Voit myds lisata leimoja, laskimen nauhoja ja
oikeinmerkkeja PDF-tiedostoon aivan kuin paperiasiakirjaan. Kun olet valmis, kaikki
kommentit jarjestetdan automaattisesti ja voidaan sitten vieda niin, ettd niitd voi
tarkastella helposti.

Tiedosto  Aloitus Muunna Muokkaa Jérjestd Kommentti Nayta Lomake Suocjaa Foxit eSign Jaa Helppokayttdisyys Ohje Al-avustaja

o B T E D T = Bh DOimes~ m D # Mittaus * a ek \ Symbolit * [ Tee kommenteista yhteenvete ~ @
- " N fyma ) Talouslaskin | SO Numerot = 3T ar

— Huomoutus Tiedosto | Teketi Tekstiuty Kuvatekati | £ 9™ Alueen  Haeja AOUSIBSEIN | aima Mukautettu (merot ¥ | 3= U0 te
T T =

* * & Pyyhekumi  korostus korosta M leima™ & Kijaimet * ] Vie ¥

Foxit PDF Editor -tilausversion Kommentit-vililehti

Kun olet valinnut kdsikomennon *“- , huomautuksen valintakomennon L tai vastaavan

komennon, napsauta kommenttia hiiren kakkospainikkeella, jolloin voit joko maarittaa
ominaisuuksia, maarittaa tiloja, vastata kommentteihin jne. Voit muuttaa kommenttien
ulkoasua Muotoilu-vélilehdessg, joka nakyy oikeassa paneelissa, kun valitset kommentin
tai lisaat kommenttia. Voit viedd ja tuoda kommenttitiedot ja tehdd yhteenvedon
kommenteista. Lisaksi jos lisaat kommentteja PDF-tiedostoon, joka on luotu Microsoft
Word -tiedostosta, voit viedd kommentit helposti alkuperdisen Word-tiedoston
muuttamista varten valitsemalla Kommentti > Vie > Vie Wordiin.

Kommentit ja liitteet navigointipaneelissa

Foxit PDF Editor yllapitaa jarjestettya luetteloa kaikista PDF:n kommenteista ja liitteista
navigointipaneelin Kommentit- ja Liitteet-paneeleissa. Paneelit on oletusarvoisesti
piilotettu, jotta PDF-asiakirjan nakyma olisi mahdollisimman suuri. Voit muuttaa ne
nakyviksi napsauttamalla vasemman Navigointi-paneelin Kommentit- tai Liitteet-

painikkeita.
m Kommentit
SEHAE
Q %
Yhteenss 5
), Liitteet
=
S 103 4 2 P
? " ,
g\fyﬂ - Nimi Kuvaus Koko Muokattu Sijainti tiedostossa
o TTMTOET SharePaint Conf... 874 KB 8/28/2020 11:08:47 ... Sivu 103
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Foxit PDF Editor -tilausversion Kommentit- ja Liitteet-paneelit
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Muokkaa

oitus  Muunna  Muokkaa  Jirjests ~ Kommentti  NSyti Lomake  Suojaa  FoxiteSign Jaa  Helppokyttoisyys  Ohje
iTi E\ AB Linkita ja yhdista teksti T Lisaa teksti F Ll & Z KI
on; @ e J = ¢
Oikeinkirjoituksen tarkistus B4 Lisaa kuvia ¥

7 Oikeinkiroituksen tarkstus  E4) Lisaa kuvia Lisaa Verkkolinkit Linkki Kirjanmerkki Luo kir

artikkeliruutu

7 E& Kuvahuomautus
B D
, ) Adni ja video
£9) Lisas 3D

Muokkaa Muokkaa
tekstis  objektia™ Lic Hae ja korvaa [D Lisaa muotaja ~

rkkejd Viittaus  Liitetiedosto

Foxit PDF Editorin Muokkaa-vdlilehti

Foxit PDF Editorin avulla voit helposti mukauttaa PDF-tiedostoja kayttamalla yleisia
muokkausominaisuuksia, joilla voi lisata linkkeja, kirjanmerkkeja ja ristiviittauksia, liittaa
tiedostoja, lisata kuvia, toistaa ja lisdta multimediatiedostoja. Tarjolla on myds muita PDF-
tiedostojen muokkausominaisuuksia, kuten tasojen muokkaus, etsi ja korvaa -toiminto,
artikkelien maarittaminen ja PDF-tiedostojen optimointi.

Foxit PDF Editor sisaltaa myds lisdominaisuuksia, joilla voi lisata kohteita (tekstia, kuvia,
polku- ja varjostusobjekteja) ja muokata niita, mukaan lukien fonttiasetukset (fontti, fontin
koko, vari, alleviivaus jne.), kappaleasetukset (tasaa / tasaus vasemmalle/keskelle/oikealle,
merkkien valit, merkkien vaakasuuntainen skaalaus, rivivalit), tyyliasetukset seka objektien
jako ja yhdistaminen.

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

komentoa, oikean paneeliin Muotoile-vélilehdessa on lisaa asetuksia.

e Objektien lisddminen - Napsauta Lisaa teksti-, Lisda kuvia- tai Lisdd muotoja -
komentoja, kun haluat lisata objekteja PDF-tiedostoihin. Voit myds muuttaa asetuksia
tarvittaessa.

e Kappaleen muokkaaminen - Napsauta Muokkaa tekstia -komentoa ja valitse
muokattavat kappaleet tai napsauta Valitse teksti ja kuva -komennolla valittua
tekstia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Muokkaa tekstid. Muotoile-valilehdelld
voit valita tekstin ja kappaleen tyylin. Voit aloittaa uuden rivin painamalla Enter-
nappainta. Teksti peittyy automaattisesti, kun Kkirjoitettava teksti ulottuu
kappaleruudun marginaaliin. Teksti voi jarjestyda uudelleen kappaleruudussa
automaattisesti, jolloin kappaleruudun mitat muuttuvat automaattisesti.

e Objektin muokkaaminen - Napsauta Muokkaa objektia -komentoa ja valitse
muokattava objekti. Voit muuttaa valitun objektin ulkondkéa ja muita ominaisuuksia
Muotoile-valilehdelld. Voit myos siirtaa, poistaa, kiertaa, leikata, kallistaa, kaantaa ja
jarjestella valitsemiasi objekteja seka muuttaa niiden kokoa.

e Muunnoksen muokkaus - Napsauttamalla Muunnoksen muokkaus -komentoa
voit muokata tiedoston sisaltda jatkuvassa tilassa kuin tekstinkasittelyohjelmistolla.

Vinkki: Voit kayttdéd useampia toimintoja valitsemalla objektinmuokkauskomennon ja
napsauttamalla objektia hiiren kakkospainikkeella. Jos haluat muokata kuvaobjektia Foxit PDF
Editorin ulkopuolella jossakin muussa sovelluksessa, kuten Microsoft Paintissa, napsauta
kuvaobjektia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Muokkaa kéyttden.
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Jarjesta
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Lisd Poista Poimi K&&nnd Jlarestele Siimd Monista Korvaa Jaa Vaihda Limitys  Kierd Rajaa Muuta Yhdistd  Vesileima Tausta Yl&- ja Bates-numerointi  Muatoile

uudelleen sivut™  sivut  sivujen kokoa alatunniste™ sivunumerot

Foxit PDF Editorin Jdrjestd-vdlilehti

Foxit PDF Editorin avulla voit jarjestaa PDF-sivuja suoraan lisdamalla tai poistamalla sivuja,
siirtamalla tai poimimalla sivuja, jakamalla asiakirjoja, yhdistamalla tai limittamalla sivuja,
jarjestamalla sivuja uudelleen, muuttamalla sivujen kokoa ja yhdistamalld sivujen
aariviivoja. Jarjestele sivut valitsemalla haluamasi komento Jarjesta-valilehdessa tai
navigointisivun Sivut-paneelin pikkukuvien pikavalikossa. Voit my6s ryhmitella sivuja
yhteen tai useampaan tiedostoon vetamalld ja pudottamalla sivujen pikkukuvia Sivut-
paneelissa. Voit jopa vetaa sivujen pikkukuvia tyhjille alueille ja purkaa valitut sivut uuteen
PDF-tiedostoon.

Voit myds lisata vesileimoja, yla- ja alatunnisteita sekd muita sivumerkintéja yhteen tai
useampaan PDF-tiedostoon Jarjesta-valilehdessa.

Lomakkeet

PDF-lomakkeet tehostavat tiedon vastaanottamista ja lahettamista. Foxit PDF Editorin
avulla voit muun muassa tayttaa, tyhjentaa, luoda, tallentaa ja lahettaa lomakkeita.

PDF-lomakkeiden tayttaminen

Kommenttien lisddminen lomakkeisiin

Lomaketietojen kasittely

Lomakkeiden luominen ja muokkaaminen

Lomakkeen tunnistus

Laskentajarjestyksen maarittaminen

YV V.V V V V V

Tietoja JavaScriptin suorittamisesta

PDF-lomakkeiden tayttaminen

Foxit PDF Editor tukee vuorovaikutteista PDF-lomaketta (Acro-lomaketta ja XFA-lomaketta)
seka ei-vuorovaikutteista PDF-lomaketta. Voit tayttad vuorovaikutteisia lomakkeita
kasikomennolla . Ei-vuorovaikutteisiin PDF-lomakkeisiin voit lisata tekstia tai muita
merkkeja tilannekohtaisen Tayta ja allekirjoita -valilehden (tai Foxit eSign -valilehden)
tydkaluilla. Kun taytat ei-vuorovaikutteisia PDF-lomakkeita, kdyta kentan tydkalupalkkia tai
koonmuuttokahvoja lisatyn tekstin tai merkkien koon saatdmiseen, jotta sisaltd mahtuu

lomakkeen kenttiin asianmukaisesti.
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Foxit PDF Editor tukee automaattista taydennystoimintoa, jonka avulla voit tayttaa PDF-
lomakkeita nopeasti ja helposti. Se tallentaa lomaketietohistorian ja ehdottaa sitten
vastaavia tietoja, kun taytat muita lomakkeita mydhemmin. Ehdotetut tiedot nakyvat
avattavassa valikossa. Ota kayttdon automaattinen taydennystoiminto valitsemalla
Tiedosto > Asetukset > Lomakkeet ja sitten avattavasta Automaattinen tdaydennys -
luettelosta Perusasetukset tai Lisdasetukset. Valitse Muista numeeriset tiedot ja
tallenna myos numeeriset merkinnat. Muussa tapauksessa muistetaan vain tekstimerkinnat.

Kommenttien lisaaminen lomakkeisiin

Voit lisata PDF-lomakkeisiin kommentteja samoin kuin muihinkin PDF-tiedostoihin. Voit
lisata kommentteja vain, jos lomakkeen luoja on antanut nama oikeudet kayttgjille. Katso
myo6s Kommentit.

Lomaketietojen kasittely

Vie tai tuo PDF-tiedoston lomaketiedot napsauttamalla Lomake-valilehden Tuo-painiketta
tai Vie-painiketta. Tama toimii samalla tavalla kuin kommenttitietojen tuominen ja vieminen.
Voit myds vieda lomaketiedot valmiiseen CSV-tiedostoon tai yhdistelld useita PDF-
lomakkeita CSV-tiedostoon. Tdma toiminto toimii kuitenkin vain vuorovaikutteisissa PDF-
lomakkeissa. Foxit PDF Editorissa on Palauta lomake -komento lomakkeen nollaamista
varten. Lisaksi kayttajat voivat Foxit PDF Editorin avulla luoda ja nayttaa Ultraform-tekniikalla
varustetuissa PDF-lomakkeissa 2D-viivakoodin, joka sisaltda lomaketiedot.

Lomakkeiden luominen ja muokkaaminen

= magenm [@ R w3 a ¥ =
Suorita lomakekentin E:. '—E E Sivumnallit Lisad Palauta Lomake Tuo ‘v’vwa Ja‘.’aicrlpt Tyokalua.:atukset

tunnistus tybkaluvihje  lomake taulukkoon~

Foxit PDF Editorin avulla voit luoda vuorovaikutteisia lomakkeita. Voit lisata
komentopainikkeita, tekstikenttia, valinta-, yhdistelma- tai luetteloruutuja, valintanappeja
seka allekirjoitus-, kuva-, paivamaara- tai viivakoodikenttia, joiden avulla luot
vuorovaikutteisia PDF-lomakkeita ja madrittelet niiden ominaisuuksia. Lisaksi voit
madarittaa PDF-sivun sivumalliksi, mika on erittdin katevaa suunniteltaessa venyvia
lomakkeita, joiden yhteydessa kayttaja voi lisata sivumallin nopeasti PDF-tiedostoon
luomalla  painikkeen Java-komentosarjoilla. Jos haluat tehda lomakkeesta
helppokayttdisemman, valitsemalla Lisdd kohdeohje voit lisatd kohdeohjeet
automaattisesti kaikille lomakekentille, joissa ei ole kuvauksia.

Lomakekenttien luominen

Esimerkkind komentopainike. Voit luoda komentopainikkeen Muotoile-valilehden
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Komentopainike -komennolla ( —kuvake). Voit siirtaa tai poistaa komentopainikkeen tai

muuttaa sen kokoa valitsemalla Valitse huomautus -komennon & . Voit asettaa

painikkeen ominaisuudet, kuten painikkeen ulkonadn, toiminnot ja kayttaytymisen seka
muut lomakekenttaasetukset.

"

T fPainikeo]
Selite:
Pakollinen

Kaikki ominaisuudet

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

Lomakkeen tunnistus

Foxit PDF Editorin Puoliautomaattinen PDF-lomakkeen suunnittelu -toimintojen avulla
kayttajat voivat kehittaa vuorovaikutteisia PDF-lomakkeita helposti. Tavallisesti kayttdjien
on maadritettava lomakentat suoraan suunniteltuun asetteluun tai skannattuun tiedostoon.
Suorita lomakekentan tunnistus on tarkea komento, jolla kayttdja voi saastaa aikaa
luodessaan vuorovaikutteisia PDF-lomakkeita.

1. Suorita lomakekentan tunnistus
Avaa PDF-tiedosto Foxit PDF Editorissa. Napsauta Lomake-vililehtea ja valitse
Suorita lomakekentan tunnistus. Foxit PDF Editor etsii tiedostosta ruutuja, viivoja
ja muita vihjeita siitd, mihin kohtiin tietoa sydtetaan, ja muuttaa ne tekstikentiksi ja
valintaruuduiksi. Kaikki tiedoston taytettdvat kentat tunnistetaan ja korostetaan
oletusarvoisesti.

Huomaa: Jos haluat suorittaa lomakkeen tunnistuksen automaattisesti, kun PDF avataan
Foxit PDF Editorissa, valitse Tiedosto > Maddritykset > Lomakkeet. Valitse sitten
vaihtoehto Suorita lomakkeen tunnistus, kun PDF-tiedosto luodaan Foxit PDF Editorissa.

2. Lomaketulosten tarkastaminen ja korjaus suunnitteluavustajalla
Tunnistusprosessi ei aina toimi taydellisesti, joten sinun taytyy puhdistaa lomakkeet, lisata
puuttuvat kentat, saatda fonttien oletusasetukset ja suorittaa muut yleiset
puhdistustoimet virheiden korjaamiseksi. Suunnitteluavustaja-komennolla ja muilla
Lomakekentta-komennoilla voit helposti suorittaa kaikki edelld mainitut toimenpiteet,
silld Suunnitteluavustaja-komento voi tarkastaa vastaavat lomakekentdt ja muuttaa
asetuksia automaattisesti. Voit muokata nimea suoraan ponnahdusruudussa ja muuttaa
asetuksia valitsemalla Kaikki ominaisuudet. Katso myds: Lomakekenttien luominen.

Huomaa: Valitse Tiedosto > Asetukset > Lomakkeet ja sitten Avaa Ominaisuudet-ruutu
kentén luomisen jdlkeen.
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Laskentajarjestyksen madrittaminen

Kun maaritat kaksi tai useampia laskelmia lomakkeessa, niiden suoritusjarjestys on sama
kuin jarjestys, jossa olet maarittanyt laskelmat. Jos haluat kayttaa kahden lomakekentan
laskelmasta saatuja tuloksia kolmannen lomakekentan arvon laskemiseen, ensiksi on
laskettava ensimmaiset kaksi lomakekenttdaa yhdessd, jotta saadaan oikeita tuloksia.
Napsauta Laskentajarjestys-painiketta Lomake-valilehdella.

Tietoja JavaScriptin suorittamisesta

Foxit PDF Editorilla voit kutsua JavaScript-koodin kayttamalla toimenpiteitd, jotka liittyvat
asiakirjoihin, kirjanmerkkeihin, linkkeihin ja sivuihin. Foxit PDF Editor tarjoaa nelja
vaihtoehtoa: Tiedoston JavaScript, Tiedoston toiminto, JavaScript-konsoli ja Muokkaa
kaikkia JavaScripteja. Tiedoston JavaScriptin avulla voit luoda tai kayttaa tiedostotason
komentosarjoja Foxit PDF Editorissa. Tiedostotoiminnon avulla voit luoda tiedostotason
JavaScript-toimintoja, jotka koskevat koko tiedostoa. JavaScript-konsolissa on
interaktiivinen ja helppokayttéinen kayttoliittyma, jonka avulla voi testata JavaScript-
koodin osia ja kokeilla objektien ominaisuuksia ja menetelmid. Muokkaa kaikkia
JavaScripteja -asetuksella voit luoda ja muokata kaikkia JavaScripteja (esimerkiksi
kirjanmerkki-JavaScripteja ja sivu-JavaScripteja) JavaScript-editorissa.

=

JavaScript  Tydkaluasetukset
- v

Tiedoston JavaScript
Tiedoston toiminnot

EK_%, JavaScript-konsoli

@ Muckkaa kaikkia JavaScripteja

Valinnainen tietokantayhteys Windows ODBC:een

Valinnaisen tietokantayhteyden laajennusosa on Foxit PDF Editorin sisdinen JavaScript-
objekti, jonka avulla voi luoda yhteyden Windows ODBC (avoin tietokantayhteys) -
tietolahteisiin. Kehittajat voivat myos luoda tiedostotason komentosarjoja, joilla luodaan
yhteys tietokantaan uusien tietojen lisaamista, tietojen paivitysta ja tietokannassa olevien
tietojen poistamista varten. Talla hetkelld ADBC (Acrobat-tietokantayhteys) on
yhteensopiva vain Windowsin kanssa ja sen kayttéon tarvitaan Microsoftin avoin
tietokantayhteys (ODBC).
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OCR

QCR C"Cja—
L4

Tunnista Mopea
teksti™  tunnistus

Optinen merkintunnistus (OCR) on ohjelmistoprosessi, jonka avulla on mahdollista
muuntaa painetun tekstin kuvat koneluettavaksi tekstiksi. Yleensa OCR:a kaytetaan, kun
paperiasiakirjoja skannataan ja niistd luodaan elektronisia kopioita, mutta sita voidaan
kayttaa myods valmiissa elektronisissa asiakirjoissa (esim. PDF tai PDF-portfolio). Foxit PDF
Editorin avulla voit skannata paperiasiakirjoja suoraan PDF-muotoon ja suorittaa OCR:n,
jolloin skannatuissa asiakirjoissa voi suorittaa hakuja ja niita voi muokata.

Tunnista teksti - suorita optinen merkintunnistus useissa tiedostoissa, sivun valitulla
alueella (vain Pro) tai tiedoston sivualueella.

OCR-arvaukset - Foxit PDF Editor voi tunnistaa arvaukset ja merkita ne OCR-tuloksiin, minka
jalkeen voit parantaa OCR-tulosten tarkkuuttaa muokkaamalla tunnistettuja tuloksia.
Napsauta Arvaustulokset-kohtaa Muunna-vélilehdessa ja valitse avattavasta valikosta
Ensimmainen arvaus tai Kaikki arvaukset. Jos valitse Ensimmaisen arvauksen, 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 tekstid. Etsi seuraava arvaus valitsemalla Etsi seuraava, tai
hyvaksy arvaus ja etsi seuraava valitsemalla Hyvaksy ja etsi. Jos useat arvaukset eivat ole
tekstia tai ne voi korjata samalla OCR-tekstill3, valitse Arvaustulokset > Kaikki arvaukset,
avaa OCR-arvaukset-valintaikkuna ja valitse ja korjaa useita arvaustuloksia kerralla.

Etsi OCR-arvaukset % OCR-arvaukset X

Alkuperginen tiedosto OCR-teksti

Korjaa optisen merkintunnistuksen arvaus napsauttamalla
korostettua objektia tiedostossa ja kirjoittamalla sitten uusi

teksti. Kun olet tehnyt korjauksen, siirry seuraavaan arvaukseen 3
BER

valitsernalla Hyviksy ja etsi,

Alkuperiinen tiedosto OCR-teksti [ Valitse kaikki

o s 2

() Etsi sivulta (®) Etsi tiedostosta i

Ei tekstia

Etsi seuraava Hyviksy ja etsi Sulje | Ei tekstia Hywviksy |

Vinkki: Foxit PDF Editorin Aloitus- ja Muunna-vililehdessd on Nopea optinen merkintunnistus -
komento, joka mahdollistaa tunnistuksen oletusasetusten tai aiemmin mddritettyjen asetusten
mukaisesti skannatun tai kuvapohjaisen PDF:n kaikilla sivuilla vain yhdelld nopsautuksella.
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Jaa

Foxit PDF Editorin avulla kayttajat voivat yhdelld napsautuksella lahettaa PDF-tiedostoja
litteind muille tai heidan Evernote-/OneNote-tileilleen. Kayttajat voivat myods kadyttaa
Ldhetd sdhképostitarkistukseen- tai Lahetd jaettuun tarkistukseen -komentoa
kdynnistaessaan jaetun tarkistuksen ja kerata palautetta/kommentteja muilta tarkistajilta
sahkdpostitse, verkkokansioon tai SharePoint-tyétilaan. Integrointi pilvipalvelujen tai ECM-
jarjestelmien, kuten SharePointin, ndOfficen, iManage Workin, OpenText eDOCSin ja
Worldoxin, kanssa antaa kayttdjien jakaa ja hallita tiedostoja helposti yhdessa
sovelluksessa.

Internet-yhteyden kautta kayttdjat voivat Cloud Documents -toiminnolla tallentaa
tiedostoja pilvipalveluun ja kayttaa niita missa tahansa.Jaa yhteistyota varten -toiminnon
avulla omistajat voivat jakaa tiedostoja toisilleen reaaliajassa ja keratd kommentteja
tarkistajilta. (Kaytettavissa tilausversioissa)

J]aettu tarkistus ja sahkdpostitarkistus

Integrointi ECM-jarjestelmien ja pilvipalvelujen kanssa

Cloud Documents

YV V V V

PDF-tiedostojen jakaminen linkin tai sdhkdpostin kautta ja reaaliaikainen yhteiskaytto

Jaettu tarkistus ja sahkopostitarkistus

Jaettu tarkistus -toiminnon avulla tiedoston tekijat voivat jakaa tiedoston sisdisessa
palvelimessa. Kun tarkistajat ovat saaneet kutsun tarkistuksen aloittajalta, he voivat tehda
merkintéja  PDF-tiedostoihin  kayttamallda  kaikkia ~kommentointikomentoja ja
julkaisukommentteja. Heille ilmoitetaan, jos muut lisdavat uusia kommentteja, joihin he
voivat vastata. Seka aloittajan etta tarkistajien kommentit keratdan automaattisesti
sisdiseen palvelimeen, minka jalkeen Foxit PDF Editor synkronoi ne saanndllisin valiajoin.

Sahképostitarkistus on kaytanndllinen, jos tarkastajat eivat voi kayttaa palvelinta tai jos
aloittajat eivat tarvitse yhteistydna tehtavia tarkistuksia. Sahkopostitarkistuksessa
aloittaja lahettaa PDF-tiedostot tarkistajille liitteina ja voi tarkastella kommentteja vasta
saatuaan kommentoidut PDF-tiedostot takaisin tarkistajilta. Myds tarkistajat voivat
|ahettdaa PDF-tiedostot takaisin vasta lisattyddn kommentteja, mutta heilld ei ole
mahdollisuutta tarkastella toisten lisédmia kommentteja.

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

Tarkistuksen Seuranta auttaa hallitsemaan tiedostojen reaaliaikaista tarkistamista. Seuranta
nayttaa kaikki tarkistukset, jotka olet lahettanyt ja joihin olet liittynyt, seka tarkistusten tarkan
tilan, mukaan lukien maaraajat, tarkistajat ja kommentit. Avaa Seuranta ja seuraa kaikkia
tarkistuksiasi valitsemalla Jaa > Seuranta. Jos kasilla on runsaasti tarkistuksia, voit luoda uusia
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kansioita ja luokitella tarkistukset lahettdmalld tarkistukset luotuihin kansioihin tarpeen
mukaan. Jos olet Jaetun tarkistuksen aloittaja, voit muuttaa maaraaikaa, lopettaa tarkistuksen
ja aloittaa uuden tarkistuksen samojen tarkistajien kanssa.

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

Integrointi ECM-jarjestelmien ja pilvipalvelujen kanssa

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 > Lisda paikka tai Jaa-valilehden painikkeilla.

Cloud Documents (kaytettavissa tilausversioissa)

Foxit PDF Editor tarjoaa pilvitallennustilan, jotta kayttajat voivat hyédyntaa turvallista ja
saumatonta tyonkulkua. Kayttajat voivat helposti ladata tai tallentaa tiedostoja
pilvipalveluun (Cloud Documents) ja kayttaa tiedostoja milloin ja missa tahansa.
Huomautus: Toiminnon kéyttdminen vaatii Internet-yhteyden. Liséksi kdyttdjdn on oltava
kirjautuneena Foxit-tiliin.

Tiedosto-vdlilehden Tallenna nimella- ja Avaa-komennoilla voit ladata/tallentaa PDF-
tiedostosi Cloud Documentsiin ja avata Cloud Documentsin.

Voit my6s avata Cloud Documentsin valitsemalla Cloud Documentsin aloitussivun
vasemmassa laidassa. Voit kasitella ladattuja asiakirjoja ja luoda uusia kansioita
tiedostojen lajittelua ja luokittelua varten, kun olet kirjautunut sisdan Foxit PDF Editoriin,
eikd sinun tarvitse ladata samaa tiedostoa toistuvasti.

PDF-tiedostojen jakaminen linkin tai sahkopostin
kautta ja reaaliaikainen yhteiskaytté (kdytettavissa

tilausversioissa)

Voit helposti jakaa PDF-tiedoston muiden kanssa linkin tai sahkdpostin kautta, lisata
jaettuun tiedostoon kommentteja tai vastata kommentteihin seka hallinnoida tiedoston
tarkistusta reaaliaikaisesti. Vastaanottajat pystyvat avaamaan jaetun tiedoston ja
lisadamaan siihen kommentteja Foxit PDF Editorilla, Foxit PDF Readerilla tai Foxit PDF Editor
Cloudilla selaimessa. Voit my6s helposti hallita ja seurata jakamiasi ja muiden jakamia
tiedostoja. Huomautus: Yhteiskdyttbominaisuuden kdyttdminen vaatii Internet-yhteyden.
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LisGksi kayttdjan on oltava Foxit-tiliin kirjautuneena.

Kun haluat jakaa asiakirjan, valitse Jaa > Jaa yhteisty6ta varten. Voit jakaa asiakirjan
myds viemalld hiiren kohdistimen aloitussivun Viimeksi kaytetyt tiedostot -luettelossa
asiakirjan nimen paalle ja napsauttamalla nakyviin tulevaa Jaa-painiketta.

Jarjestelma ilmoittaa yhteiskayttdon liittyvista tilamuutoksista (esimerkiksi siitd, kun joku
on perunut tiedoston jakamisen tai poistunut yhteiskaytdstd). Saat ilmoituksen myo6s
silloin, kun joku on kutsunut sinut osallistumaan yhteiskaytté6n. lImoituksen merkkina

sovellusikkunan oikean ylakulman kellokuvakkeeseen tulee nakyviin punainen piste E

Jos haluat hallita tai seurata jaettuja tiedostoja, valitse Jaa > Jaetut tiedostot (tai valitse
aloitussivun vasemmassa laidassa Cloud Documents > Jaetut tiedostot) ja avaa jaettujen
tiedostojen luettelo.

Suojaus ja allekirjoitus

2 BB B @ & B & & ¢ 4

Merkitse Haivytys  Suojaa  Pillotetut  Suojaa Rajoita Erasalaus Asetukset Luottamuksellisuus — Taytaja  Allekirjoita Aikaleimaa Vahvista
poistettavaksi™ valkoiseen poistotY  tiedot™  tiedosto™  kéyttéoikeuksia™ v M allekirjoita ja sertifioi ¥ tiedosto

Foxit PDF Editorin Suojaa-vililehti

Foxit PDF Editor tarjoaa PDF-siséllon tehokkaan suojauksen. Voit salata ja suojata PDF-
tiedostoja ja ndin estdd tiedostojen valtuuttamattoman kayton, rajoittaa tiettyja
toimenpiteitd, ottaa kayttéon sahkdisen allekirjoituksen jne. Voit tarkastella tiedoston
suojausta valitsemalla Tiedosto > Ominaisuudet > Suojaus tai Suojaa > Suojaa tiedosto >
Suojausominaisuudet.

Salasanasuojaus ja varmennesuojaus

AlP-suojaus (vain Pro-versiossa)

Tietoja allekirjoituksista

Poisto (kaytettavissa vain Pro-versiossa)

Poista piilotetut tiedot

Poistoin muokattujen tai AlP-suojattujen PDF-tiedostojen luonti (kdytettavissa vain

Pro-versiossa)

YV V V V V V

Salasanasuojaus ja varmennesuojaus

Foxit PDF Editorissa voit lisatd salasanasuojauksen, varmennesuojauksen
jasuojausrajoituksia PDF-tiedostoon tai PDF-portfolioon ja rajoittaa muun muassa sita,
kuka voi avata, kopioida tai tulostaa tiedoston tai muokata sita.
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Salasanasuojaus: Salasanojen avulla voi rajoittaa kayttdoikeuksia ja tiettyja toimintoja,
kuten tulostusta, kopiointia ja muokkausta.

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

Varmennesuojaus: Kun tiedosto suojataan varmenteella, tekijat voivat maarittaa
yksil6lliset luvat kullekin henkildlle. Esimerkiksi tekijat voivat antaa yhdelle henkildlle luvan
tayttaa lomakkeita ja kommentoida tiedostoja ja samalla antaa toiselle henkilélle luvan
muokata tekstia tai poistaa sivuja.

Suojauskaytantdjen maarittaminen

Jos kdytat usein samoja suojausasetuksia monissa PDF-tiedostoissa, voit tallentaa
asetukset kaytantdina, joita voit soveltaa muihin PDF-tiedostoihin. Suojauskaytantdihin
kuuluvat suojausmenetelmd, salauksen salasana, kayttdoikeusasetukset ja muut
suojausasetukset. Hallitse kaytantdja valitsemalla Suojaus > Suojaa tiedosto >
Suojauskdytidnnot.

AIP-suojaus (vain Pro-versiossa)

Foxit PDF Editorin  AlIP-suojaustoiminto integroi Microsoft ~ Windowsin
oikeuksienhallintapalvelut saumattomasti, jolloin PDF-tiedostot voidaan suojata ja
kaytantdmalleja hallinnoida. Jos sinulla on kayttéoikeudet, voit kayttaa Foxit PDF Editoria
AlP-suojatun tiedoston avaamiseen, mikda parantaa tietosuojausta ja tayttaa
yhteensopivuusvaatimukset. Kun toiminto on asennettu, Foxit PDF Editor ulottaa kaikki
Microsoft AIP -palvelut kaikkiin PDF-tiedostoihin.

AlP-salauskuvake
1. Valitse Suojaa > Rajoiteta kayttéoikeuksia.

2. Valitse malli AlP-salauksen lisdamista varten. Voit my6s luoda mukautettuja malleja.
Katso Mallin luominen.

[ L
(53 i)
Rajoita Erdsalaus Asetuk:
kayttoikeuksia ¥ e

Rajoitettu kiyttdoikeus

Paivitd mallit

3.Jos et halua kayttaa malleja, valitse Rajoitettu kayttéoikeus.

+ Kirjoita tilisi nimi ja salasana, kun kirjaudut siséan AlP-palvelimeen ensimmaisen
kerran.
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g__J Read...

Napsauta kuvaketta , kun haluat lisata kayttdjia, joille haluat antaa

lukuoikeudet.  (Jos  sinulla on Outlook-sahkopostiohjelma,  Outlookin

g__J Read

yhteystietoluettelo avautuu, kun napsautat kuvaketta . Sen jalkeen voit

jatkaa kohdasta Lisaa asetuksia.)

Kayttooikeus X

Rajoita tiedoston kéyttdoikeuksia

Kirjoita kéyttdjien sihkopostiosoitteet luku- ja muokkausruutuihin (esimerkiksi
joku@example.com). Erota nimet puclipisteella (). Voit valita nimet
osoitekirjasta napsauttamalla Lue- ja Muuta-painikkeita.

B lue. ‘ &

Lukuoikeudet omistavat kayttdjat voivat lukea tiedestoa,
mutta he eivit voi muuttas, tulostaa tai kopicida sisdltoa.

B Mute.. ‘ 2

Muutosoikeuden omistavat kéyttdjat voivat lukea ja
muckata tiedostos, kopioida sen sisdltda sekd tallentaa
muutoksia, mutta he eivit voi tulostaa sisdltoa.

Lisdd asetuksia...

(Valinnainen) Valitse Lisdad asetuksia Kayttdoikeus-valintaruudussa. Valitsemasi
kayttajat nakyvat tekstiruudussa. Tassa voit myds lisata tai poistaa kayttdjia tarpeen
mukaan. Madarita kayttdoikeudet tarpeen mukaan ja valitse OK.

Kiyttooikeus X
[ Tiedoston kayttsoikeuksia on rajoitettu

Seuraavilla ksyttjills on tdman tiedoston kdyttdoikeudet:

Mimi Kéyttooikeustaso Lisaa...

Téydet oikeudet -
Paista

Kayttajien lisdkayttooikeudet:
[] Téma tiedesto vanhenee: 472172022

[ Tulosta sisaltd

1218

[ salli lukucikeudet omistavien kayttdjien kopioida sisiltaa
[ Salli lukuoikeudet omistavien kayttajien kommentoida ja tayttas lomakekenttia
Kayta sisaltod ohjelmallisesti

Laajennettu kytanto..
Lisdasetukset:

Kayttsjs voi pyytas lisdkayttooikeuksia henkilalta:

| mailto:. |

] Edellyts yhteytta kayttijan kiyttooikeuksien vahvistamisessa

Suojausvesileima:

| Watermark Template | Valitse

Maarita oletukset... Tallenna mallina
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+ Valitse OK ja tallenna muutokset. Tiedosto suojataan juuri maarittamiesi
kayttooikeuksien mukaisesti.

Huomautus: Foxit PDF Editor tukee myd6s Microsoft IRM -suojauksen versiota 2, joka sallii
PDF-tiedostojen salauksen PPDF-muotoon. Microsoft IRM -suojauksen version 2
salauskéytdntd ei sisdlléd dynaamista vesileimaa, laajennettua kdytént6d tai dynaamista
kumoamista.

PDF-tiedostojen erasuojaus AlP-salauksen avulla

Jos haluat kayttaa AlP-salausta useissa PDF-tiedostoissa samanaikaisesti, valitse Suojaa-
vélilehdessa Erasalaus. Kun olet valinnut salattavat tiedostot ja maarittanyt
tulostusasetukset, valitse malli, jolla AIP-salausta kaytetaan valituissa tiedostoissa.

Mallin luominen ja muokkaaminen
Kun haluat luoda mukautetun mallin, katso seuraavat ohjeet:

1. Valitse Suojaa > Asetukset > Mukautetut mallit.

Hallitse mukautettuja kayttooikeuksien kaytantomalleja X

ayttooikeuksien kaytantomalli maarittaa saannat ja ehdot,
i
joita kaytetaan mallilla suojatussa sisallossa

Malliluettelo

Mallin nimi Kuvaus

Luo Muckkaa Poista

2. Valitse Luo, jolloin Luo mukautettu kayttéoikeuksien kaytantémalli -valintaikkuna
avautuu. (Jos haluat muokata valmista mallia, valitse Muokkaa.) Aseta mukautetut
kayttooikeusasetukset neljassa vaiheessa mallin luomisen aikana.
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Luc mukautettu kdyttooikeuksien kéytantomalli X

Lis3d mallin tunnistetiedot

| 1. Lisdd mallin tunniste ‘ Kayttooikeuksien kaytantomalleja voidaan kdyttas erikielisissd ohjelmissa.
Maéritd tdman mallin tunnistetiedot kaikille asiakastietokoneissa kaytettaville

2. Lisdd kaiyttajin oikeudet kielille.
Mallin tunniste

3. Maarita vanhentumiskaytanto

Kieli Mimi Kuvaus
4. Maaritd laajennettu kiytanta

Lisaa Muokkaa Poista

< Back Mext =

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

Suojausvesileima
Profiilin luominen

Ennen vesileiman lisdamistd on luotava profiili. Sovellus kayttaa kaikkia profiilin
vesileimoja PDF:ssa.

Huomautus: Voit valita kéytt6on vain profiilin, mutta et tiettyd vesileimaa. Luo yhteen PDF-
tiedostoon liséttdvdt vesileimat samaan profiiliin.

« Valitse Suojaa > Asetukset > Suojausvesileima.

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

« Tayta vesileiman sisaltd tekstiruutuun ja maarita fontti, koko, vari, alleviivaus ja tasaus.
Huomaa: voit mddrittdd vesileimoiksi vain tekstid.

« Valitse Dynaaminen teksti. Kun PDF-lukuohjelma avaa tiedoston, vesileima nayttaa
voimassa olevat tiedostotiedot dynaamisesti. Voit kdyttaa useita dynaamisia teksteja
samanaikaisesti.

« Maarita ulkoasu valitsemalla kiertamisaste ja peittavyys. Voit vaihtoehtoisesti myos
skaalata kohdesivun mukaan.

« Maarita pysty- ja vaakasuuntainen etaisyys kohdesivun ja vesileiman valilla.

« Valitse sivualue, jolla vesileima on kaytdssa. Voit valita eri sivualuevaihtoehtoja
alijoukkoluettelosta.

« Esikatsele vesileimaa oikeanpuoleisessa paneelissa.

« Lopeta valitsemalla OK.
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Foxit-maaritystyokalu

Foxit PDF Editorin AlP-suojaustoiminto on kateva tydkalu jarjestelmanvalvojille
suojausmaaritysten parempaan muokkaamiseen AlP-palvelimessa. Jarjestelmanvalvojat
voivat suoraan ottaa kayttoon tai poistaa kaytdsta jokaisen tydkalun, muokata virallisten
mallien laajennettua kaytantda, kumota kayttdoikeuksia dynaamisesti, tarkistaa lokeja,
maarittaa voimassa olevia verkkotulostimia ja muokata paketoijatiedostoja.

Template Extended Policy Revocation Extended Policy

Audit Log valid Network Printer Setting Editing Wrapper Content

PDF-tiedostojen luokittelu ja suojaus AIP-merkinnéilla tunnisteilla

Foxit PDF Editorilla voit luokitella ja suojata asiakirjoja organisaation jarjestelmanvalvojan
maarittamien luottamuksellisuustunnisteiden avulla. Jos haluat tehda tédman, asiaa
tiedosto ja valitse Suojaa > Luottamuksellisuus ja sitten tiedostossa kaytettava tunniste.

Tietoja allekirjoituksista

Foxit PDF Editorissa on tehokkaita, turvallisia ja nopeita allekirjoitustoimintoja, mukaan
lukien oikeudellisesti sitovat eSignature-allekirjoitukset (kdytettavissa tilausversioissa ja
tiettyjen kielten koontiversioissa), musteallekirjoitukset ja sahkoinen allekirjoitus.

Foxit eSign (kaytettdvissa tilausversioissa ja tiettyjen

kielten koontiversioissa)

Foxit PDF Editor on integroitu Foxit eSign -allekirjoituspalvelun kanssa, joka mahdollistaa
oikeudellisesti sitovien sahkdisten allekirjoitusten kayton. Lisensoidun tilin kayttajana voit
hyddyntaa eSign-tyonkulkua paitsi Foxit eSign -sivustossa selaimella myds suoraan Foxit
PDF Editorissa, joten asiakirjojen muokkaaminen ja allekirjoitusten keradminen on nyt
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todella helppoa.

Kun kaytdssasi on Foxit PDF Editorin Foxit eSign -palvelu, voit lisensoituun tiliin
kirjauduttuasi luoda omia allekirjoituksia ja allekirjoittaa asiakirjoja sahkdisesti
sijoittamalla allekirjoitukset PDF-tiedoston sivuille. Se on yhta helppoa kuin paperisen
asiakirjan allekirjoittaminen kynalla. Voit myds nopeasti kdynnistaa eSign-prosessin, kun
haluat kerata allekirjoitukset useilta henkildilta.

Luo oma allekirjoituksesi ja allekirjoita tiedosto noudattamalla seuraavia ohjeita:

1. Avaa allekirjoitettava asiakirja.

2. (Valinnainen) Lisaa tarvittaessa tekstia tai erikoismerkkeja PDF-tiedostoon Foxit eSign
-valilehden tydkaluilla.

3. Luo allekirjoitus napsauttamalla Foxit eSign -valilehdessa olevan allekirjoituspaletin

-kuvaketta (tai valitse Foxit eSign -valilehdessa Hallitse allekirjoituksia ja valitse

nayttdéon avautuvassa Hallitse allekirjoituksia -valintaikkunassa Lisaa). Allekirjoita
PDF-tiedosto valitsemalla luomasi allekirjoitus allekirjoituspaletista. Sijoita se
haluamaasi paikkaan ja ota se kayttdéon.

4. (Valinnainen) Hallitse allekirjoituksia -valintaikkunassa voit luoda ja muokata
allekirjoituksia, poistaa luotuja allekirjoituksia ja madrittaa tietyn allekirjoituksen
oletusarvoiseksi.

Kaynnista eSign-prosessi valitsemalla Foxit eSign -vdlilehdessa Allekirjoituspyynté ja
viimeistele prosessi tarpeen mukaan. Jos allekirjoitettavaa on paljon, voit tehostaa
tyonkulkua lahettamalla asiakirjan allekirjoitettavaksi kayttajajoukolle. Valitse Foxit eSign
-valilehdessa Laheta joukkotoimintona. Jos haluat kerata eSignature-allekirjoituksia, luo
verkkolomake, jossa on kayttdjille jaettava tai sivustoihin upotettava yksiloiva
allekirjoituslinkki valitsemalla Foxit eSign -vdlilehdessa Luo verkkolomake. (Vinkki:
Joukko-eSignature- ja Verkkolomake-toiminnot ovat kdytettdvissd vain Foxit eSign Pro- ja
Enterprise-versioissa.)

Nopea PDF-allekirjoitus

Nopealla PDF-allekirjoitustoiminnolla voit luoda itse allekirjoitettuja allekirjoituksia
(musteallekirjoituksia) ja lisata niitd suoraan sivulle. Sinun ei tarvitse luoda erilaisia
allekirjoituksia eri kayttotarkoituksiin. Tayta ja allekirjoita -toiminnolla voit luoda oman
allekirjoituksen ja allekirjoittaa asiakirjan.

Valitse Aloitus- tai Suojaa-vdlilehdessa Taytd ja allekirjoita. Valintanauhaan tulee
nakyviin tilannekohtainen Tayta ja allekirjoita -valilehti. Luo allekirjoitus jollakin
seuraavista tavoista: 1) Valitse allekirjoituspaletissa + 2) Valitse allekirjoituspaletin

oikeassa alakulmassa T ja valitse Luo allekirjoitus. 3) Valitse Hallitse allekirjoituksia
ja valitse ndyttddn avautuvassa Hallitse allekirjoituksia -valintaikkunassa Lisaa.
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Allekirjoita PDF-tiedosto valitsemalla allekirjoituksesi allekirjoituspaletista. Sijoita se
haluamaasi paikkaan ja ota se kayttdon.

PDF-tiedostojen allekirjoittaminen sahkaisilla

allekirjoituksilla

Digitaaliset tunnukset

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

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

Digitaaliset tunnukset on yleensa suojattu salasanalla. Voit tallentaa sen tietokoneeseen
PKCS#12-tiedostomuodossa tai Windowsin sertifikaattisailoon. IT-johtajat voivat myos
kayttda yrityksenlaajuiseen kayttoonottoon SignlTMgr-tykalua ja maarittaa, milla
digitaalisen tunnuksen tiedostolla kayttajat eri puolilla organisaatiota saavat allekirjoittaa
PDF-tiedostoja.

Foxit PDF Editorin avulla voit luoda itse allekirjoitettuja digitaalisia tunnuksia seuraavia
ohjeita noudattaen:

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

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 vedettava allekirjoituskentta kohtaan, johon
allekirjoitus sijoitetaan, seka saatava digitaalinen tunnus ja luotava allekirjoitus.

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

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

Vahvista allekirjoitukset

Allekirjoituksen kelpoisuus madritetdan tarkistamalla allekirjoituksen digitaalisen
tunnuksen varmenteen tilan ja tiedoston eheyden aitous. Sovelluksen maaritysten
mukaan vahvistus voi tapahtua automaattisesti.

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 tyokalurivilta Kdsikomento ja napsauta allekirjoitusta.

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

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

kelpoisuus.

Huomautus: Foxit PDF Editor vahvistaa 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 (kaytettavissa vain Pro-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 yrittad tehda muutoksia, joita et ole sallinut, varmenne
mitatdityy ja jokaiselle myohemmalle kayttajalle naytetddn huomautus, ettd tiedostoa on
kasitelty.

Aikaleiman lisaaminen sdhkodiseen allekirjoitukseen ja tiedostoihin

Aikaleimoja kdytetaan tiedoston allekirjoituspaivan ja -ajan maarittdmiseen. Luotettu
aikaleima todistaa, etta PDF-tiedostojen sisaltd oli olemassa tiettyna ajankohtana eika sita
ole muutettu sen jalkeen. Foxit PDF Editorin avulla voit lisata luotetun aikaleiman
sahkaisiin allekirjoituksiin ja tiedostoihin.

Ennen aikaleiman lisdamista sahkoisiin allekirjoituksiin tai tiedostoihin sinun taytyy
madrittaa oletusarvoinen aikaleimapalvelin. Valitse Tiedosto > Asetukset >
Aikaleimapalvelimet, ja maarité oletusarvoinen aikaleimapalvelin. Sen jalkeen voit
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allekirjoittaa tiedoston sijoittamalla sahkoisen allekirjoituksen tai valitsemalla Suojaa >
Aikaleimaa tiedosto, jolloin aikaleimallinen allekirjoitus lisatdan tiedostoon.
Aikaleimapalvelin on lisattava luotettujen varmenteiden luetteloon niin, ettd sahkdisten
allekirjoitusten ominaisuuksissa nakyy aikaleimapalvelimen paivamaara ja aika, jolloin
tiedosto allekirjoitettiin.

Poisto (kaytettavissa vain Pro-versiossa)

Poistotoiminnon avulla voit poistaa arkaluonteisia tietoja tiedostosta, ennen kuin jaat sen
muiden kayttéon. Voit ensin merkita poistettavan tekstin tai kuvan ja kayttaa sitten
poistotoimintoa nykyiseen tai useampaan sivuun. Voit vaihtoehtoisesti Haivytys
valkoiseen -toiminnolla poistaa sisallén pysyvasti ja korvata sen valkoisella taustalla vain
yhdelld napsautuksella. Huomaa: Sekd poisto ettd héivytys valkoiseen ovat pysyvid, eiké niitd
voi kumota. On suositeltavaa tallentaa varmuuskopio tiedostosta ennen kuin kéytdat
poistotoimintoa.

2 B &
Merkitse Haivytys  Suojaa
poistettavaksi¥ valkoiseen poistot™

Foxit PDF Editorin tilausversion poistokomennot
Vinkki: (Kaytettévissa tilausversioissa ja tiettyjen kielten koontiversioissa) Foxit PDF Editor Pro -
versioon on integroitu Foxit Smart Redact (tekodlypohjainen asiakirjojen poisto) valinnaisena
laajennuksena.

Poista piilotetut tiedot

Foxit PDF Editor tukee kayttajien yksityisten tai luottamuksellisten piilotettujen tietojen
poistoa PDF-tiedostoista, mukaan lukien metatiedot, upotettu sisaltd, liitetyt tiedostot ja
komentosarjat. Suojaa-valilehdessa kaksi komentoa, joilla voit poistaa piilotettuja tietoja:
Puhdista tiedosto ja Poista piilotetut tiedot. Jos haluat poistaa piilotetut tiedot PDF-
tiedostosta kerralla, valitse Puhdista tiedosto. Jos haluat poistaa valitsemiasi tietoja,
valitse Poista piilotetut tiedot.

Vinkki: Voit mddrittdd sovelluksen poistamaan piilotetut tiedot, kun suljet asiakirjan, tai
ldhettémadn ne séhkdpostilla kdyttden Jaa-vililehden Laheté sdhképostilla -toimintoa. Avaa
Tiedosto > Asetukset > Tiedostot ja valitse sopivat vaihtoehdot. (Kéytettévissa tilausversioissa)

Poistoin muokattujen tai AIP-suojattujen PDF-
tiedostojen luonti (vain Pro-versio)

Foxit PDF Editorin avulla kayttajat voivat luoda poistoin muokattuja tai AIP-suojattuja PDF-
tiedostoja valmiista PDF-tiedostoista. Valtuutetuilla kayttajillda on kayttdoikeus katsella
koko tiedostoa, kun taas valtuuttamattomat kayttajat voivat katsella vain poistoin
muokattua tiedostoa. Tama parantaa ei-arkaluonteisten tietojen jakamismahdollisuuksia
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suojatussa tiedostossa. Voit luoda poistoin muokatun ja AlP-suojatun PDF-tiedoston

noudattamalla seuraavia ohjeita:

1. Merkitse poistettava teksti.

2. \Valitse Suojaa > Suojaa poistot, kirjaudu sisaan AlP-palvelimeen ja valitse sitten AIP-
malli tiedoston salausta varten.

Helppokayttoisyys

Foxit PDF Editorin helppokayttétoiminnot helpottavat tietojen ja tekniikan kayttamista, jos
kayttaja on esimerkiksi nakorajoitteinen. Valintanauhan Helppokayttoéisyys-valilehdessa
ja navigointipaneelin helppokayttdisyyteen liittyvissa paneeleissa olevilla komennoilla voi
tarkistaa PDF-tiedostojen helppokayttdisyyden, korjata helppokayttéongelmia, muokata
tiedostojen rakennetta ja madrittada helppokayttdasetuksia, joilla voidaan lisata PDF-
tiedostojen ja maaritysten helppokayttoisyytta.

Ch 3 E ot B B By F

Merkitse tiedosto Téysi  Helppokéyttaraportti  Masritysavustaja Lukuasetus Lukujérjestys Maarits Masrita alueen
automaattisesti tarkistus vaihtoehtoteksti lukujérjestys

Foxit PDF Editorin Helppokdyttéisyys-vdlilehti

> Helppokayttoisyyden tarkistus ja korjaukset
» Lukeminen ja navigointi helppokayttétoiminnoilla
> PDF-tiedostojen luominen helppokayttdétoiminnoilla (vain Pro)

Helppokayttoisyyden tarkistus ja korjaukset

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

Voit  tarkastella  helppokayttéraporttia  valitsemalla Helppokdyttéisyys >
Helppokadyttéraportti tai valitsemalla Helppokdayttoraportti-paneelin suoraan
navigointipaneelissa. Raportti sisaltda PDF-tiedoston nimen, tuloksen yhteenvedon ja
kunkin tarkistetun kohteen tarkan raportin. Tarkassa raportissa ndkyy kunkin
tarkistusasetuksen saanndn nimi, tila ja kuvaus. Napsauttamalla raportin linkkeja voit
katsoa online-ohjeesta, miten helppokayttdisyysongelmat korjataan.

Lukeminen ja navigointi helppokayttéotoiminnoilla

Foxit PDF Editorissa voi madrittaa helppokdyttdasetukset, joilla hallinnoidaan tiedoston
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vareja, nayttamista ja lukujarjestysta. Lisaksi sen pikandppaimet ovat katevia esimerkiksi
nako- ja lilkuntarajoitteisille kayttajille, jotta he pystyvat lukemaan ja kasittelemaan PDF-
tiedostoja paremmin riippumatta siita, kayttavatkd he apuohjelmistoja-/laitteita.
Maaritysavustaja-komennolla voit maarittda helppokayttdasetukset naytdn ohjeiden
mukaisesti, ja Lukuasetus-komennolla voit muuttaa nykyisen tiedoston lukuasetuksia,
kuten lukujarjestysta ja -tilaa.

Muunnosnakymassa kayttajat voivat lukea tiedostoja mobiililaitteella tai jopa kayttamalla
naytdn suurennustoimintoa ilman vaakasuuntaista vieritysta. Tekstisivut nakyvat
yhdessa tiedostoruudun levyisessa sarakkeessa. Jos haluat lukea PDF-tiedostoa
muunnosnakymassa, valitse Aloitus > Muunnos tai Ndyté > Muunnos.

PDF-tiedostojen luominen helppokayttotoiminnoilla

(vain Pro)

Helppokayttdisissa PDF-tiedostoissa on sisdltda ja elementteja, kuten hakukelpoista
tekstid, kuvien / vuorovaikutteisten lomakekenttien vaihtoehtoisia tekstikuvauksia,
lukujarjestys ja tiedostotunnisteita, joiden ansiosta eri tavoin rajoitteiset henkilét voivat
kasitelld tiedostoja riippumatta siita, kdyttavatkd he naytdnlukijaa tai muita
apuohjelmistoja/-laitteita. Foxit PDF Editor sisdltaa komentoja ja paneeleja, joilla PDF-
tiedoston helppokayttdisyytta voi parantaa esimerkiksi lisdamalla PDF-tiedostojen ja
lomakekenttien tunnisteita, maarittamalla vaihtoehtotekstin ja muokkaamalla tunnisteita.

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

Voit madrittda PDF-tiedoston kuvien vaihtoehtotekstin valitsemalla Maarita
vaihtoehtoteksti. Kuvaa selittdva vaihtoehtoinen teksti voidaan nayttaa, kun viet hiiren
kohdistimen kuvan paalle.

Lukujarjestys-komennolla voit muokata PDF-tiedostojen tunnisteita helposti. Valitse
Viimeistele lukujéarjestys -valintaikkunassa Lukujérjestys, Ndyta sivun sisédltoryhmat
ja Sivun siséltojarjestys / Rakennetyypit. Ndet korostetut alueet, jotka on numeroitu tai
joihin on merkitty asiakirja-alueen rakennetyypit. Voit muokata tunnisteita piirtamalla
suorakulmion sivun sisallén ymparille tai napsauttamalla korostetun alueen numeroa ja
valitsemalla tunnisteen tyypin Viimeistele lukujarjestys -valintaikkunassa. Voit muuttaa
lukujarjestysta siirtamalld tunnisteita Jarjestys-paneelissa tai maarittamalla alueen
lukujarjestyksen asiakirjaruudussa. Jos sisalldn muuntamiseen ja tunnisteiden lisdamiseen
liittyvia ongelmia ei voi korjata Lukujdrjestys-komennolla, Sisdlté- ja Tunnisteet-
paneeleissa on lisaa korjausvalintoja.
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Foxit Admin Console

Foxit Admin Console on pilvipohjainen portaali, jolla jarjestelmanvalvojat voivat hallita
koko organisaation Foxit-tuotteita- ja -palveluja seka kayttdoikeudet saaneita kayttajia.
Kun Admin Console on maaritetty ja otettu kayttddn organisaatioymparistossa,
jarjestelmanvalvoja voi aloittaa avaamalla Foxit Admin Consolen URL-osoitteen. Admin
Consolessa jarjestelmanvalvojat voivat

e nahda kayttooikeuksien ja tuotteiden yhteenvedon

e maarittaa kayttdoikeusavaimien asetukset

e maarittaa kayttéoikeusavaimia kayttajille

¢ hallita Foxit-tuotteita

e maarittaa pakettien sisaiset paivitykset (vain paikalliset ymparistot)

e maarittaa postipalvelimen (vain paikalliset ymparistot)

¢ nahda Foxit-tuotteiden tarkat kaytto- ja tilastotietoraportit

e mukauttaa yrityksen tuotemerkkitietoja

e tarkastella jarjestelmanvalvojan toimintalokeja.
Lisatietoja Foxit Admin Consolesta on Foxit Admin Consolen kayttdoppaassa, joka on tassa.

Foxit Update Server

Foxit Update Server on erikseen tilattava pilvipohjainen palvelu, jonka avulla IT-osasto voi
paremmin hallita ja automatisoida ohjelmiston paivityksia ja varmistaa, etta kayttajat
paivittavat juuri siihen versioon, jonka IT-osasto on testannut ilman tarvetta kayttaa

ulkoista palvelinta.

e Lataa paivitykset automaattisesti Foxit-palvelimista ja tuo ne saataville
paikallisverkkoon.

e Hyvaksy paivitykset automaattisesti kayttajien ladattaviksi tai rajoita niin, etta
kayttajat voivat ladata vain hyvaksytyt paivitykset.

e Madritd ajat, jolloin kaikki kayttdjat tai tietyt kadyttajat/ryhmat voivat ladata
paivityksia.

e Vaadi kayttajia asentamaan paivitykset.

Foxit Al-avustaja (kaytettavissa
tilausversioissa ja tietyilla alueilla)

Foxit PDF Editorin Al-avustaja hytdyntada ChatGPT:ta, jotta kayttdjat voivat kasitella
asiakirjojaan dlykkdammin ja tehokkaammin. Se tarjoaa keskustelun luonnollisella kielella,
asiakirjojen ja kuvien analysoinnin, yhteenvedon, muokkaamisen, kdannékset ja kieliopin
korjaukset. Kayttajat voivat myds tehostaa PDF-tyonkulkuja ja parantaa tuottavuutta
suorittamalla alykkaitda PDF-komentoja, kuuntelemalla asiakirjoja dani- ja podcast-
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tyylisissa muodoissa seka luomalla tai muokkaamalla kuvia.

Huomautus: Foxit Al-avustaja toimii krediittipohjaisessa  jdrjestelmdssd  kdytettédessd

tekodlypohjaisia tyékaluja. Voit seurata krediittien kdyttédsi Krediitit-kuvakkeen '@ kautta.

Kuvake on Foxit PDF Editorin Al-keskustelu-paneelin oikeassa yldkulmassa. Tarkempia tietoja
krediittien kaytdstd on Al-krediittien kdytén kéytdnnossa.

Voit kayttaa edella mainittuja tekoalypalveluja seuraavasti:

e Napsauta nauhassa Al-avustajaa ja valitse komento Al-avustaja-valilehdesta.
Tekodlykeskustelun valitseminen avaa Al-keskustelu-paneelin sovellusikkunan
oikeaan laitaan, jolloin voit jatkaa PDF-tehtavien tekemista tai muiden tyékalujen
ja toimintojen kayttamista.

e Valitse asiakirjasta teksti ja suorita tehtavat valitsemalla kelluvasta tydkalupalkista
Al-avustaja.

Lisatietoja Foxit Al-avustajasta on Foxit Al-avustajan kayttdoppaassa, joka on taalla.

Foxit PDF Editorin Al-avustaja, jonka tarjoaa ChatGPT, voi tuottaa virheellisia tietoja
ihmisista, paikoista tai tosiasioista. Al-avustajan tietosuojakdytantd noudattaa
Azure OpenAl:n tietosuojakaytantéa ja Document Intelligencen tietosuojakaytantoa.
Lisatietoja Al-avustajan tietosuojasta on sivulla Foxit Al Assistant Security Overview White

Paper.

Vinkki: Foxit PDF Editorissa (sekd tilaus- ettd jatkuvassa versiossa) on myds tekodlypohjainen
asiakastukityokalu nimeltd Foxit Al Chatbot. Se on erityisen kdtevd, kun kéyttdjét tarvitsevat
apua tiettyjen toimintojen kéyttdmiseen tai tehtdvien suorittamiseen Foxit PDF Editorissa. Se
antaa vaiheittaiset ohjeet Foxitin resurssien, esimerkiksi Foxit Knowledge Basen, perusteella.
Avaa Foxit Al Chatbot valitsemalla Ohje-vililehdessé Tukikeskus tai napsauttamalla

tiedostopaneelin oikealla puolella olevaa = -kuvaketta.
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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 entista paremmin.

e Toimiston osoite:
Foxit Software Incorporated
39355 California Street
Suite 302
Fremont, CA 94538
USA

o Myynti:
+1 866 680 3668

o Tuki ja yleiset kysymykset:
Tukikeskus
1 866 MYFOXIT, +1 866 693 6948

e  Sjyusto:
www.foxit.com
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