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Foxit PDF Readerin kayttaminen

Asennus ja asennuksen poisto

Voit asentaa Foxit PDF Readerin helposti kaksoisnapsauttamalla ladattua asennustiedostoa ja
tekemalla seuraavat toimet kehotteiden mukaan.

Voit asentaa Foxit PDF Readerin myds komentorivilla. Lisatietoja on Foxit PDF Readerin
kayttooppaassa.

Voit poistaa Foxit PDF Readerin asennuksen seuraavilla tavoilla:

» Windows 10: valitse Aloitus > Foxit PDF Reader -kansio > Poista  Foxit PDF
Readerin asennus tai napsauta Foxit PDF Readeria hiiren kakkospainikkeella
javalitse Poista asennus.

» Valitse Kdynnista > Windows-jarjestelméa (Windows 10) > Ohjauspaneeli > Ohjelmat >
Ohjelmat ja toiminnot > valitse Foxit PDF Reader ja sitten Poista tai muuta.

» Kaksoisnapsauta Foxit PDF Reader -asennuskansiossa (aseman nimi:\...\Foxit

Software\Foxit PDF Reader\) olevaa tiedostoa unins000.exe.

Avaa, sulje ja tallenna

Kun olet kaynnistanyt Foxit PDF Reader -sovelluksen, voit avata, sulkea ja tallentaa PDF-
tiedostoja valitsemalla vastaavan toiminnon Tiedosto-valilehdesta.



https://www.foxit.com/support/usermanuals.html
https://www.foxit.com/support/usermanuals.html

Tyoskentelyalueen mukauttaminen

Olemuksen vaihtaminen

Foxit PDF Readerissa on kolme erilaista ohjelmiston olemusvaihtoehtoa (Klassinen,
Tumma ja Kayta jarjestelmaasetusta). Jos valintasi on Kaytd jarjestelmaasetusta,
olemuksen asetukseksi vaihtuu automaattisesti Klassinen tai Tumma Windows-
jarjestelmassa valitun oletustilan mukaan (Vaalea tai Tumma). Voit vaihtaa olemuksen
valitsemalla Tiedosto > Olemukset ja sitten haluamasi olemuksen.

Klassinen Tumma

Kayta jarjestelmaasetusta

Sufje ¢
Asetukset

Siirtyminen kosketustilaan

Kosketustila helpottaa Foxit PDF Readerin kayttamista kosketusndytollisissa laitteissa.
Kosketustilassa tydkalupalkin painikkeet, komennot ja paneelit siirtyvat hiukan kauemmas
toisistaan, jotta niitd on helppo valita sormilla. Voit siirtya kosketustilaan valitsemalla

o

pikatyOkalurivilta o ja valitsemalla Kosketus-tila. Voit palata hiiritilaan valitsemalla

]

kosketustilassa \he ja valitsemalla Hiiri-tila.
Valintanauhan mukauttaminen

Valintanauhallinen tydkalupalkki

Foxit PDF Reader tukee valintanauhallista tyOkalupalkkia, jossa erilaiset komennot on
jaettu valilehtiin helpottamaan kayttéa. Voit selata valilehtid, kuten Aloitus, Kommentti,

Nayta ja Lomake, ja valita tarvitsemiasi komentoja (kuten kuvassa).



= = & < FOXIT_2DFONTS,pdf - Foxit PDF Reader ®- — 0O X

Tiedosto s Kommentti  Niytdi Lomake Suojaa  Jaa  Ohje Q - Q

T @ 8 @ O B & T2 N o B & ¢

Kasi  Valitse Tilannekuva Leikepoyts Zoomaus Sovitasivu Muunna Kierra Teksti Korostus — Linkki Kirjanmerkki Liitetiedosto Kuvahuomautus Aanija  Taytsja
M M v -asetus™  uudelleen nakymaa™ video  allekirjoita

Valintanauhan tarkoitus on helpottaa ja sujuvoittaa komentojen kayttéa. Foxit PDF
Readerin valintanauhaa voi mukauttaa haluamallaan tavalla. Toiminnolla voi mukauttaa
oletusarvoista valintanauhaa ja luoda komennoista mukautettuja valilehtia tai ryhmia.

Jos haluat mukauttaa valintanauhaa, napsauta sitéa hiiren kakkospainikkeella, avaa
Mukauta tyékalut -valintaikkuna valitsemalla pikavalikosta Mukauta nauhaa ja
toimimalla seuraavasti.

Uuden vélilehden luonti

Voit luoda uuden valilehden seuraavasti:

» Valitse valilehti, jonka jalkeen haluat lisata uuden valilehden, ja valitse Uusi valilehti.

» (vaihtoehtoisesti) Napsauta hiiren kakkospainikkeella valilehted, jonka jélkeen haluat
lisatd uuden valilehden, ja valitse pikavalikosta Uusi valilehti.

Uuden ryhman lisdédminen valilehteen

Voit lisata uuden ryhman vélilehteen seuraavasti:

»  Valitse valilehti, johon haluat lisata rynman, ja valitse Uusi ryhma.
» (vaihtoehtoisesti) Napsauta hiiren kakkospainikkeella valilehtea, johon haluat lisata
ryhman, ja valitse pikavalikosta Uusi ryhma.

Vililehden tai ryhman nimeaminen uudelleen

» Valitse uudelleen nimettava valilehti tai ryhma ja valitse Nimea uudelleen.

» (vaihtoehtoisesti) Napsauta uudelleen nimettdvaa valilehted tai ryhmaa hiiren
kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta Nimea uudelleen.

»  Kirjoita uusi nimi Nimea uudelleen -valintaikkunassa ja valitse OK.

Komentojen lisdédminen ryhmaan
»  Valitse ryhma, johon haluat lisatd komennon.

»  Valitse komennon luokka ja haluamasi komento Valitse komennot -luettelosta.
»  Lisaa valittu komento haluamaasi ryhmaan valitsemalla Lisaa.



Vililehden, ryhman tai komennon poistaminen

Voit poistaa valilehden, ryhman tai komennon seuraavasti:

» Valitse poistettava valilehti, rynma tai komento ja valitse Poista.

» (vaihtoehtoisesti) Napsauta poistettavaa valilehtea, ryhmaa tai komentoa hiiren
kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta Poista.

Vililehtien tai ryhmien jarjestyksen muuttaminen

Voit muuttaa valilehtien tai ryhmien jarjestysta seuraavasti:

»  Valitse valilehti tai ryhma, jonka haluat siirtaa, ja siirra sita yla El tai

alanuolella El

» (vaihtoehtoisesti) Napsauta hiiren kakkospainikkeella vélilehtea tai ryhmaa,
jonka haluat siirtaa, ja siirra sita valitsemalla Siirra ylospain tai Siirré alaspain.

Valintanauhan oletusten palauttaminen

» Voit palauttaa valintanauhan oletusasetukset valitsemalla Mukauta tyékalut -
valintaikkunassa Nollaa.

Mukautetun valintanauhan tuonti

> Valitse Tuo.
» Valitse valintanauhan mukautustiedosto (.xml) Avaa-valintaikkunassa ja valitse Avaa.

Huomautus: Valintanauhan mukautustiedoston tuonti korvaa kaikki aiemmin tekemasi
mukautukset. Jos haluat palauttaa aiemmin mukauttamasi valintanauhan, suosittelemme

etta viet mukautetun valintanauhan, ennen kuin tuot uuden.

Mukautetun valintanauhan vienti

» Valitse Vie.
» Madrita tiedostonimi ja -polku Tallenna nimella -valintaikkunassa ja valitse Tallenna.

Huomautus:

1. Tallenna ja ota muutokset kaytt66n valintanauhassa valitsemalla mukautuksen jalkeen
Mukauta nauhaa -vélilehdessa OK.



2. Jotta erotat oletusvalilehden tai -ryhman mukautetuista, Mukauta nauhaa -luettelossa
olevien vadlilehtien tai ryhmien nimen perdssa on merkinta (mukautettu) (nain:

New Tab (Custom) y 1\ tta valintanauhassa ei ole merkintaa (mukautettu).

3. Oletusvalilehden oletusryhman komennot nakyvat harmaana. Niiden nimia ja
jarjestysta ei voi muuttaa eika niita voi poistaa.

4. Foxit PDF Readerin oletusvalilehtia ei voi poistaa.

Komentojen etsiminen

Kaikkien komentojen tarkastelu
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Voit vaihdella komentoja napsauttamalla eri valilehtien alla olevia painikkeita. Lisaksi ndet
vihjeen, kun viet hiiren komennon péaalle. Esimerkiksi Aloitus-valilehdelld ovat useimmin
kaytetyt komennot siirtymisen perustoimintoihin ja PDF-tiedostojen kadyttamiseen.
Kasikomennolla voit siirtya sisalldssa, Valitse teksti ja kuva -komennolla voit valita
tekstia ja kuvia seka Valitse huomautus -komennolla voit valita huomautuksia. Zoomaus-
komennoilla voit Idhentd3 ja loitontaa sivuja. Kuvahuomautus-, Adni ja video- ja
Liitetiedosto-komennoilla voit lisata kuvia, multimediaa ja tiedostoja.

Haku- ja etsintakomennot

Kirjoittamalla komennon nimen Kerro-kenttaan voit etsia komennon ja avata sen nopeasti.
Jos esimerkiksi haluat korostaa tekstia PDF-tiedostossa, vie kohdistin Kerro-kenttaan (tai
kayta nappainyhdistelmaa Alt + Q) ja kirjoita "korosta". Foxit PDF Reader nayttaa hakua
vastaavien komentojen luettelon, josta voit valita ja aktivoida haluamasi ominaisuuden.

Lue

Kun olet tutustunut tydtilaan ja peruskomentoihin, voit alkaa lukea PDF-tiedostoja. Voit
esimerkiksi siirtya tietylle sivulle helposti, muuttaa tiedoston nakymaa, lukea puhdasta
tekstia tekstitilakomennolla, tarkastella ja kuunnella tiedostoja samanaikaisesti seka
muuntaa PDF-tiedoston, jotta sita voi tarkastella yhdessa sarakkeessa. Lisaksi Foxit PDF
Readerilla voi tarkastella PDF-portfolioita.



Siirtyminen tietylle sivulle
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Voit katsella PDF-tiedostoasi valitsemalla tilapalkista Ensimmainen sivu, Viimeinen
sivu, Edellinen sivu tai Seuraava sivu. Voit my6s kirjoittaa sen sivun numeron, jolle
haluat siirtya. Edellinen ndkyma palaa aiempaan nakymaan, ja Seuraava nakyma

siirtyy seuraavaan nakymaan.
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A: Ensimmainen sivu B: Edellinen sivu C: Seuraava sivu D: Viimeinen sivu

E: Edellinen ndkyma F: Seuraava nakyma

Voit siirtyd tietylle sivulle pikkukuvien avulla napsauttamalla vasemmassa

navigointipaneelissa sivujen Pikkukuvat-painiketta ja napsauttamalla

haluamaasi pikkukuvaa. Siirry avoinna olevan sivun toiseen kohtaan vetamalla ja
siirtamalld pikkukuvan punaista ruutua. Voit muuttaa sivun pikkukuvan kokoa
napsauttamalla sivun pikkukuvaa hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Suurenna
sivun pikkukuvat tai Pienenna sivun pikkukuvat tai painamalla CTRL-ndppainta ja

vierittamalla hiiren rullalla.
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* Voit siirtya aiheeseen kirjanmerkkien avulla napsauttamalla Kirjanmerkki-painiketta

EI vasemmassa navigointipaneelissa. Napsauta sitten kirjanmerkkia tai napsauta

kirjanmerkkia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Siirry kirjanmerkkiin. Voit
laajentaa tai kutistaa kirjanmerkkien sisaltdja napsauttamalla plus (+)- tai miinus (-) -
merkkia. Kutista kaikki kirjanmerkit napsauttamalla mita tahansa kirjanmerkkia (tai

napsauttamalla  Asetukset-valikkoa [=] ) Kirjanmerkit-paneelissa  hiiren

kakkospainikkeella ja valitsemalla Laajenna / kutista kaikki kirjanmerkit. Jos
yhtaan kirjanmerkkia ei ole laajennettu Kirjanmerkit-paneelissa, voit napsauttaa mita
tahansa kirjanmerkkia hiiren kakkospainikkeella (tai napsauttaa Asetukset-valikkoa

[=] ) ja laajentaa kaikki kirjanmerkit valitsemalla Laajenna / kutista kaikki

kirjanmerkit.

Kirjanmerkit
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&[] Chapter 1- Introduction
¢, ®-[] Chapter2- Getting Started
@[] Chapter 3 - Viewing PDFs
@[] Chapter4-Working on PDFs
@[] Chapter5- Comment
@[] Chapter 6-Form
@[] Chapter 7 - Data Import & Export
@[] Chapter 8- Advanced Editing on PDFs
[1 Chapter 9 - ConnectedPDF

@[] Chapter 10— Printing
/;% @-[] Chapter 11 - Appendices

[] Contact Us

Tiedostojen tarkasteleminen

Lukeminen yhdessa valilehdessa ja Lukeminen useassa
valilehdessa

Lukeminen yhdessa valilehdessa -tilassa voit avata PDF-tiedostoja useissa esiintymissa.
Tama on katevaa, jos sinun on luettava PDF-tiedostoja rinnakkain. Kun haluat ottaa
kayttéon lukemisen yhdessa valilehdessd, valitse Tiedosto > Asetukset > Tiedostot,
valitse Avausasetukset-ryhmassa Salli monta esiintymda ja ota asetus kayttdéon
napsauttamalla OK-painiketta.



Lukeminen useassa valilehdessa -tilassa voit avata useita PDF-tiedostoja eri valilehdissa
samassa esiintymassa. Kun haluat ottaa kayttéon lukemisen useassa valilehdessd, valitse
Tiedosto > Asetukset > Tiedostot, poista valinta Avausasetukset-ryhman kohdasta Salli
monta esiintymda ja ota asetus kayttddn napsauttamalla OK-painiketta. Lukeminen
useassa valilehdessa -tilassa voit vetda ja pudottaa tiedostovalilehden nykyisen ikkunan
ulkopuolelle ja luoda siten uuden esiintyman ja tarkastella PDF-tiedostoa omassa
ikkunassaan. Palauta tiedostovalilehti paanakymaan napsauttamalla tiedostovalilehtea ja
vetamalla ja pudottamalla se takaisin paanakymaan. Kun luet usean valilehden tilassa, voit
vaihtaa valilehdesta toiseen kayttamalla nappainyhdistelmaa Ctrl + Tab tai hiiren rullaa. Jos
haluat selata tiedoston valilehtia hiiren rullalla, varmista, ettd Vaihda valilehtia nopeasti
hiiren rullalla -asetus on kaytossa Valilehtirivi-ryhmassa kohdassa Asetukset > Yleiset.

Usean PDF-tiedoston lukeminen rinnakkaisnakymassa

Rinnakkaisndkymaéssa voit lukea useita PDF-tiedostoja samassa ikkunassa yhta aikaa,
koska tiedostot nakyvat vaaka- tai pystysuunnassa rinnakkain. Useita esiintymia ei tarvitse
luoda. Kun PDF-tiedostot ovat rinnakkaisnakymassa, voit tarkastella, kommentoida ja
muokata kutakin tiedostoa itsenaisesti. Lukutila- ja Koko ndyton tila -toiminnot vaikuttavat
kuitenkin samanaikaisesti kaikkiin eri valilehtiryhmissé parhaillaan aktiivisina oleviin PDF-
tiedostoihin. Kun haluat luoda rinnakkaisndkyman, napsauta hiiren kakkospainikkeella
sen PDF-tiedoston tiedostovalilehted, jonka haluat siirtdd uuteen valilehtiryhmaan, ja
valitse Uusi vaakasuuntainen valilehtiryhmd tai Uusi pystysuuntainen
vélilehtiryhma sen mukaan, kumpaa rinnakkaisasettelua haluat kayttaa.
Rinnakkaisndkymadassa voit siirtyd saman valilehtiryhman tiedostovalilehdestd toiseen
samalla tavalla kuin eri valilehdissa olevia PDF-tiedostoja lukiessasi. Foxit PDF Readerin
normaali nakyma palautuu kayttéon, jos suljet PDF-tiedostoja niin, ettd vain yksi
valilehtiryhma jaa auki, tai jos kaynnistat sovelluksen uudelleen.

Eri nayttotilojen vaihteleminen

Tiedostoja voi tarkastella vain teksti -muodossa tai lukutilassa, koko nayton tilassa,
kaanteisessa nakymassa, muunnostilassa tai yotilassa.

Foxitin tekstitilaohjelman kaytto

Nayta-valilehden Tekstitila-toiminnolla voit kasitelld kaikkia PDF-tiedostoja puhtaassa
tekstimuodossa. Siina voit helposti kayttdaa uudelleen kuvien ja taulukoiden vadlille
hajautettua tekstid kuin Muistiossa.
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Nayta PDF-tiedosto muunnostilassa

Valitsemalla Naytd- tai Aloitus-vdlilehdessa Muunna voit muuntaa PDF-tiedoston
tilapdisesti siten, ettd se nakyy yhdessa asiakirjaruudun levyisessa sarakkeessa.
Muunnostilassa voit lukea PDF-tiedostoa helposti suurennettuna vakionaytéssa ilman
vaakasuuntaista vieritysta.

Nayta PDF-tiedosto yoétilassa

Foxit PDF Readerin yétilan avulla voit vahentaa silmien rasittumista hamarassa
kaantdmalla mustan ja valkoisen. Ota ydtila kayttoon tai pois kaytdsta valitsemalla Nayta-
valilehdessa Yétila.

PDF-portfolioiden tarkasteleminen

PDF-portfoliot sisaltavat monen muotoisia tiedostoja, kuten Word Office-, teksti- ja Excel-
tiedostoja. Foxit PDF Reader tukee PDF-portfolioiden tarkastelemista ja tulostamista seka
avainsanahakuja portfoliossa.

B o & v En_Forifol ' Read ® — O X
Tiedoste  Alitus syts Suoj J Chje Q m 2
Asettely Tiedot Kansilehti Esikatseluruuty Oletusnakyma
Convert o
Aloitus x M FOF 10 worg
Aloitus »
e 1 | ——

)

tieg n Foxit PhantomPOF Family.pdf .
Four Pacsnger B

» Lataa esimerkki PDF-portfoliosta (joka sisaltda mieluiten monen muotoisia
tiedostoja).

» Avaa se Foxit PDF Readerissa napsauttamalla sita hiiren kakkospainikkeella ja
valitsemalla Avaa Foxit PDF Readerilla.
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» Kun esikatselet PDF-portfoliota, voit muuttaa nayttotilaa tai maarittaa
esikatseluruudun asetuksia valitsemalla Portfolio-pikavalilehden komentoja.
Napsauttamalla tiedostoa Asettelu- tai Tiedot-nayttdtilassa voit esikatsella sita
Foxit PDF Readerin esikatseluruudussa. Voit myds avata tiedoston sen
alkuperdisessa sovelluksessa kaksoisnapsauttamalla sitd tai valitsemalla
tiedoston ja sitten pikavalikosta Avaa tiedosto alkuperdisesséa sovelluksessa.

Voit my6s napsauttaa Portfolio-tydkalurivin Avaa-painiketta

» Jos haluat hakea avainsanoja portfolion PDF-tiedostoista, napsauta Tarkennettu

haku -painiketta =Q~ ja maarita haluamasi avainsanat ja hakuasetukset Haku-

paneelissa.

Tiedostonakyman muuttaminen

Foxit PDF Reader sisaltda monenlaisia komentoja, joilla voi muuttaa PDF-tiedostojen
nakymaa. Aloitus-valilehden Zoomaa- tai Sovita sivu -asetus -komennoilla voit Iahentaa
tai loitontaa sivuja valmiiksi maariteltyihin kokoihin tai sovittaa sivuja ikkunan tai sivun
koon mukaan. Aloitus- tai Naytéa-valilehtien Kierrd nakymaa -komennolla voit saataa
sivujen suuntaa. Muuta sivun nayttotilaa Nayta-valilehdella valitsemalla Yksi sivu, Jatkuva,
Vastakkainen, Jatkuva vastakkainen, Erillinen kansilehti tai Jaa. Voit myds napsauttaa
sisaltéa hiiren kakkospainikkeella ja valita haluamasi vaihtoehdon asiakirjojen
nayttamiseksi pikavalikosta.

Helppokayttotoiminto

Nayta-valilehden helppokayttétoiminto helpottaa PDF-tiedostojen lukemista. Valinta-,
Suurennos- ja Luuppi-komennot Avustaja-ryhmdssa selkeyttavat PDF-tiedostojen
nakymaa. Lukukomento Iukee PDF-tiedoston sisdllon &dneen, mukaan lukien
kommenttien tekstin seka kuvien ja taytettavien kenttien vaihtoehtoiset tekstikuvaukset.
Automaattinen vieritys -komento helpottaa pitkien PDF-tiedostojen silmailya. Joitakin
komentoja voi valita ja joitakin toimintoja kayttdaa myds yhden ndppaimen pikavalinnoilla.
Lisatietoja yhden nappdimen pikavalinnoista on Foxit PDF Readerin kayttéoppaassa.

PDF-tiedostojen kasitteleminen

Foxit PDF Readerilla voi seka lukea etta kasitelld PDF-tiedostoja. Foxit PDF Readerilla voi
esimerkiksi kopioida tekstia ja kuvia muihin sovelluksiin, kumota ja tehda uudelleen
aiempia toimia seka kohdistaa ja sijoitella sisaltéa sivulle. Voit myds hakea tekstia, kuvioita
tai indekseja seka jakaa ja allekirjoittaa PDF-tiedostoja.
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Tekstin, kuvien ja sivujen kopiointi

e Foxit PDF Readerilla voi esimerkiksi kopioida ja liittaa tekstid muotoiluineen, kuten
fontti, fontin tyyli, fonttikoko ja fontin vari. Kun olet valinnut tekstin Valitse teksti ja
kuva -komennolla, voit kopioida tekstia seuraavilla tavoilla ja liittaa valitun tekstin
leikepdydalta toiseen sovellukseen.
< Napsauta valittua tekstia hiiren kakkospainikkeella > valitse Kopioi.
< Kayta pikanappainta Ctrl + C.

e Valitse teksti ja kuva -komennon avulla voit valita ja kopioida kuvan, tai voit kopioida
kuvia leikepdydalle Tilannekuva-komennon avulla.

Viivaimet, apuviivat, viivanpaksuudet ja mittaukset

e Foxit PDF Readerin Nayta-vadlilehdessa on vaaka- ja pystysuuntaisia viivaimia ja
apuviivoja, joilla voit kohdistaa ja sijoitella tekstia, kuvia tai muita kohteita sivulla.
Niiden avulla voit lisaksi tarkistaa tiedostojen koon ja reunukset.

Spot Color CMYK Color Gray Scale
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e Foxit PDF Reader nayttaa viivat oletusarvoisesti sen paksuisina kuin ne on PDF-
tiedostossa maaritelty. Jos haluat parantaa piirroksen luettavuutta, voit poistaa
Viivanpaksuudet-nakyman kaytdstd kohdassa Ndytd > Nakymadasetus > Sivun
naytto, jolloin kaikki viivat nakyvat 1 pikselin paksuisina zoomauksesta riippumatta.

e Kommentti-vdlilehden Mittaus-komennoilla voit mitata etdisyyksia, piireja ja
kohteiden aloja PDF-tiedostoissa. Kun valitset mittaustydkalun, Muoto-paneeli
ndytetdan asiakirjaruudun oikealla puolella. Sen avulla voit saataa skaalaussuhdetta
ja maarittdad mittausviivaimiin ja tuloksiin liittyvia asetuksia. Objektien mittaamisen
aikana voit valita Muoto-paneelin tarttumistydkaluja, jolloin saat mahdollisimman
tarkkoja mittaustuloksia kiinnittamalla mitan objektin tiettyyn kohtaan. Kun
mittaaminen on valmis, vie mittatiedot valitsemalla Muoto-paneelista Vie.
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Kumoa ja Tee uudelleen

Foxit PDF Readerissa voi kumota ja tehda uudelleen edellisid toimintoja Kumoa D . ja

Tee uudelleen C -painikkeella. Voit kumota ja tehdd uudelleen mita tahansa PDF-

tiedostojen muokkauksia, kuten kommentteja, edistyneita muokkaustoimia ja tiedostoon

tehtyja muutoksia.

Huomaa: kirjanmerkkien muokkaukseen liittyvié toimia ei voi kumota eiké tehdd uudelleen.

PDF-artikkelien lukeminen

PDF-artikkelit ovat PDF:n tekijan maarittdmia valinnaisia sahkoisia ketjuja, jotka
johdattavat lukijoita PDF-tiedoston sisallon useiden sarakkeiden ja sivusarjojen lapi. Jos
luet PDF-tiedostoa, jossa on artikkeleita, voit avata Artikkelit-paneelin ja tarkastella
artikkeleita valitsemalla Nayta > Ndkymadasetus > Navigointipaneelit > Artikkelit.
Valitse Artikkelit-paneelista artikkeli ja sitten pikavalikosta tai Asetukset-listasta Lue

artikkeli ja lue valitsemasi artikkeli.

Haku PDF-tiedostoista

Foxit PDF Readerissa voit hakea helposti tekstia PDF-tiedostoista. Maarita hakuehdot

valitsemalla Tiedosto > Asetukset > Haku.

) S : - e
e Hae tekstida nopeasti valitsemalla valikkorivin hakukentta . Maarita

hakuehdot napsauttamalla Suodatin-kuvaketta *hakukentan vieressa.

Tarkenna hakua napsauttamalla Tarkennettu haku -komentoa Q- hakukentan

vieressa ja valitsemalla Tarkennettu haku. Voit hakea merkkijonoa tai kuviota
yhdestd PDF-tiedostosta, useista PDF-tiedostoista tietyssé kansiossa, nykyisen
sovellusikkunan kaikista avoimista PDF-tiedostoista, PDF-tiedostoista PDF-
portfoliossa tai PDF-indeksistd. Haun paatyttyd kaikki tulokset naytetaan
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puunakymassa. Nain ndet nopeasti kontekstin ja voit siirtya tiettyihin kohtiin. Voit
myds tallentaa hakutulokset CSV- tai PDF-tiedostona mydhempaa kayttda varten.
e Jos haluat hakea tekstia ja korostaa sen tietylla varillg, valitse Kommentti > Hae ja
g Q7

korosta. Voit myds napsauttaa Tarkennettu haku -komento hakukentan

vieressa ja valita Hae ja korosta. Hae tekstin merkkijonoja tai malleja tarpeen mukaan
Haku-paneelissa. Kun haku on valmis, tarkista korostettavat esiintymat ja napsauta

Korosta-kuvaketta . Esiintymien oletusarvoinen korostusvari on keltainen. Jos

haluat vaihtaa korostusvaria, voit tehda niin Korostettu teksti -tyékalun ulkoasun
ominaisuuksissa ja madarittaa uuden varin oletukseksi. Varia kaytetaan, kun haet ja
korostat tekstia seuraavan kerran.

PDF-tiedostojen 3D-sisallon kasitteleminen

Foxit PDF Readerissa voit tarkastella, navigoida, mitata ja kommentoida PDF-tiedoston 3D-
sisaltéa. Mallihakemisto, 3D-tydkalurivi ja 3D-sisallon 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 kayttaen
eri asetuksia ja lisata kommentteja/-mittauksia 3D-mallin osaan.

Kun avaat 3D-PDF-tiedoston ja otat kayttéon 3D-mallin, 3D-pohjan (alueen, jossa 3D-malli
nakyy) vasempaan ylakulmaan avautuu 3D-tydkalupalkki. Pohjan vasemmassa
alakulmassa nakyvat 3D-akselit (X-, Y- ja Z-akselit), jotka ilmaisevat 3D-mallin nykyisen
asennon nakymassa. Huomautus: Jos 3D-malli ei ole kdyt6ssé (tai aktivoitu) PDF:n
avaamisen jdlkeen, pohjassa néiytetddn vain 3D-mallin 2D-esikatselukuva.

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

PDF-tiedostojen allekirjoittaminen

Foxit PDF Readerissa voit allekirjoittaa PDF-tiedostoja musteallekirjoituksilla tai
oikeudellisesti sitovilla sahkaisilla allekirjoituksilla (eSignature-allekirjoituksilla). Voit my6s
kdynnistaa eSignature-tydnkulun tiedostojen allekirjoittamiseksi. Voit allekirjoittaa PDF-
tiedostoja myds digitaalisilla varmennepohijaisilla allekirjoituksilla.

Foxit eSign

Foxit PDF Reader on integroitu Foxit eSign -allekirjoituspalvelun kanssa, joka mahdollistaa
oikeudellisesti sitovien sahkoisten allekirjoitusten kayton. Lisensoidun tilin kdyttajana voit
hyddyntaa eSign-tydnkulkua paitsi Foxit eSign -sivustossa selaimella myds suoraan Foxit
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PDF Readerissa, joten asiakirjojen muokkaaminen ja allekirjoitusten kerdaaminen on nyt
todella helppoa.

Kun kaytdssasi on Foxit PDF Readerin 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 my®s nopeasti kaynnistaa eSign-prosessin, kun
haluat kerata allekirjoitukset useilta henkil6ilta.

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 tyokaluilla.

3. Luo allekirjoitus napsauttamalla Foxit eSign -valilehdessa olevan allekirjoituspaletin
+ kuvaketta (tai valitse Foxit eSign -valilehdessa Hallitse allekirjoituksia ja valitse
nayttéon avautuvassa Hallitse allekirjoituksia -valintaikkunassa Lisaa). Allekirjoita
PDF-tiedosto valitsemalla luomasi allekirjoitus allekirjoituspaletista. Sijoita se
haluamaasi paikkaan ja ota se kayttéon.

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

Kaynnista eSign-prosessi valitsemalla Foxit eSign -valilehdessa Allekirjoituspyynté ja
viimeistele prosessi tarpeen mukaan.

Huomautus: Foxit eSign on saatavilla englannin, saksan, ranskan, espanjan, italian, hollannin,
portugalin, korean ja japanin kielelld.

Nopea PDF-allekirjoitus

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

Valitse Aloitus- tai Suojaa-valilehdessa Taytad ja allekirjoita. Valintanauhaan tulee
nakyviin tilannekohtainen Tayta ja allekirjoita -valilehti. Luo allekirjoitus jollakin

seuraavista tavoista: 1) Valitse allekirjoituspaletissa + . 2) Valitse allekirjoituspaletin

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

» Valitse Suojaa > Allekirjoita ja sertifioi > Sijoita allekirjoitus.

Pida hiiren painiketta painettuna ja piirra allekirjoitus vetamalla kohdistinta.

> Valitse digitaalinen tunnus Allekirjoita tiedosto -valintaikkunan avattavasta valikosta.
Jos et loyda tarvittavaa digitaalista tunnusta, tarvitset varmenteen kolmannen
osapuolen tarjoajalta tai sinun on luotava mukautettu digitaalinen tunnus.

» (valinnainen) Voit luoda mukautetun digitaalisen tunnuksen valitsemalla avattavasta
valikosta Uusi tunnus ja maarittamalla asetukset. IT-johtajat voivat myos kayttaa
yrityksenlaajuiseen kayttdonottoon SignITMgr-ty6kalua ja maarittaa, milla digitaalisen
tunnuksen tiedostolla kayttajat eri puolilla organisaatiota saavat allekirjoittaa PDF-
tiedostoja. Kun maaritys on valmis, kayttajat voivat kayttda vain maaritettyja
digitaalisia tunnuksia PDF-tiedostojen allekirjoittamiseen, eivatka ne saa luoda uutta
tunnusta.

> Valitse ulkoasun tyyppi valikosta. Voit luoda uuden tyylin seuraavasti:

Y

< Valitse Ulkoasun tyyppi -valikosta Luo uusi tyyli.
< Kirjoita nimi Maarita allekirjoituksen tyyli -valintaikkunassa, maarita grafiikka
seka allekirjoituksen teksti ja logo. Valitse sitten OK.

» Jos haluat allekirjoittaa avoinna olevan PDF-tiedoston, valitse Allekirjoita ja
allekirjoita ja tallenna tiedosto. Jos haluat allekirjoittaa useita PDF-tiedostoja, valitse
Kayta useisiin tiedostoihin, liséa PDF-tiedostot ja maarita tulosasetukset ja valitse
sitten Allekirjoita heti.

Vinkki: Jos allekirjoitat PDF-tiedostot salasanalla suojatulla digitaalisella tunnuksella, sinua
pyydetaan antamaan salasana kayttaessasi allekirjoitusta.

Aikaleiman lisaaminen sahkoiseen allekirjoitukseen ja
tiedostoihin

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

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

PDF-tiedostojen jakaminen

Foxit PDF Reader on integroitu EMC-jarjestelmien, pilvipalveluiden, OneNoten ja Evernoten
kanssa, mika helpottaa PDF-tiedostojen hallintaa ja jakamista.

Integrointi ECM-jarjestelmien ja pilvipalvelujen kanssa

Foxit PDF Reader on integroitu suosittujen ECM-jarjestelmien, kuten SharePointin, Epona
DMSforLegalin ja Alfrescon, kanssa. Se on myos integroitu useiden pilvipalvelujen, kuten
henkilokohtaisen OneDriven, OneDrive for Businessin, Boxin, Dropboxin ja Google Driven,
kanssa. Naiden integrointien ansiosta voit saumattomasti avata, muokata ja tallentaa
ECM-palvelimissa tai pilvipalveluissa olevia PDF-tiedostoja suoraan sovelluksesta kasin.

Avaa ECM-jarjestelmassa tai pilvipalvelussa oleva PDF-tiedosto valitsemalla Tiedosto >
Avaa > Lisaa paikka > ECM-jarjestelma tai pilvipalvelu, johon haluat muodostaa yhteyden.
Kun olet kirjautunut sisaan tilillesi, voit avata PDF-tiedoston palvelimesta ja muokata sita
Foxit PDF Readerissa. Jos PDF-tiedosto on avattu ja kuitattu ulos ECM-jarjestelmasts,
kuittaa ja tallenna se takaisin ECM-tilillesi valitsemalla Kuittaa sisaan. Jos PDF-tiedosto on
avattu pilvipalvelusta, tallenna se muokkaamisen jalkeen valitsemalla Tiedosto > Tallenna /
Tallenna nimella.

Vinkkeja:

1. OneDrive for Business on saatavilla vain aktivoidussa Foxit PDF Readerissa (MSI-
paketti).

2. Ennen Epona DMSforlLegalissa olevien PDF-tiedostojen avaamista Foxit PDF Readerilla
tietokoneeseen on asennettava Epona DMSforLegal -asiakasohjelma.

Laheta Evernoteen

Voit Idhettda PDF-tiedostoja suoraan Evernoteen liitteena.

>  Edellytykset: tarvitset Evernote-tilin, ja Evernote on asennettava tietokoneeseen.

» Avaa muokattava PDF-tiedosto.

» Valitse Jaa > Evernote.

» Jos et ole kirjautunut sisdan Evernoteen asiakasohjelmassa, kirjaudu sisaan tilisi
tunnistetiedoilla. Kun olet kirjautunut sisaan Evernoteen, PDF-tiedosto Iahetetdan
Evernoteen automaattisesti. Evernote ilmoittaa, kun tuonti on valmis.
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Laheta OneNoteen

Voit lahettda PDF-tiedoston OneNoteen Foxit PDF Readerilla nopeasti muokkausten
jalkeen.

Avaa ja muokkaa tiedostoa Foxit PDF Readerilla.

Tallenna muutokset ja valitse Jaa > OneNote.

Valitse muistikirjasta osio/sivu ja valitse OK.

Valitse avautuvassa valintaikkunassa Liité tiedosto tai Lisaa tuloste ja lisaa tiedosto
valittuun osioon / valitulle sivulle OneNotessa.

YV V V V

Kommentit

Kommentteja tarvitaan niin opiskelussa kuin tydssakin, kun tiedostoja luetaan. Foxit
PDF Reader sisaltdaa monenlaisia kommentointikomentojen ryhmia. Voit maarittaa
kommenttien asetukset ennen kommenttien lisddmista valitsemalla Tiedosto >
Asetukset > Kommentointi. Lisaksi kommentteihin voi vastata ja niita voi poistaa seka
siirtaa helposti.

Kommentoinnin peruskomennot

Foxit PDF Reader sisaltaa useita kommentointitydkaluja, joilla voit lisata kommentteja PDF-
asiakirjoihin. Ne sijaitsevat Kommentti-vadlilehdessa. Voit kommentoida PDF-tiedostoja
Kirjoittamalla tekstimuotoisen viestin tai lisadmalla viivan, ympyran tai muun tyyppisen
muodon. Lisaksi kommentteihin voi vastata ja niitd voi muokata, poistaa seka siirtaa
helposti. Toiminto on kateva opiskelun ja tydn kannalta, jos joudut kommentoimaan PDF-
tiedostoja usein.

o T 2 R T E 8 O¢ ¢ B B

T
T T Huomautus Tiedosto  Teksti Tekstiruutu Kuvateksti Piirros Kynd Pyyhekumi  Alueen Haeja
La A

-

korostus korosta

Tekstimerkintdjen lisdaminen

Tekstimerkintatyokaluilla voit merkitd muokattavat tai huomioitavat tekstit. Voit valita
seuraavia tyOkaluja Kommentti-valilehdella ja valita merkittavan tekstin vetamalla. Voit
my®&s napsauttaa asiakirjan kohtaa, johon tekstikommentti lisataan.
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Painike Nimi Kuvaus

Voit merkita tekstin tarkeita kohtia muistin tueksi tai jotta
yes Korostus o ) . .
|8ydat kohdat mydhemmin helposti.
Alleviivaus e . .
T N Voit lisata aaltoviivan tekstin alapuolelle.
aaltoviivalla
T Alleviivattu Voit korostaa tekstia alleviivaamalla sen.
_— o Yliviivaamalla tekstia voit osoittaa muille, etta teksti on
T Yliviivaus :
poistettu.
T Korvaa teksti Voit yliviivata tekstin ja kirjoittaa korvaavan tekstin.
o ] Oikolukumerkki (7), jolla osoitetaan kohta, johon jotakin
T. Lisaa teksti e
lisataan riville.

Huomautusten tai tiedostojen kiinnittaminen

Voit lisatd huomautuskommentin valitsemalla Kommentti > Huomautus. Maarita sitten
paikka, johon haluat huomautuksen laittaa. Voit kirjoittaa tekstia asiakirjaruudun
ponnahdushuomautukseen (jos kommenttipaneelia ei ole avattu) tai kommenttipaneelin
huomautuskommenttiin liittyvaan tekstikenttaan.

Voit lisata tiedoston kommenttina seuraavasti:

+ Valitse Kommentti > Tiedosto.

<+ Vie osoitin kohtaan, johon haluat liittda tiedoston kommenttina > napsauta
valitsemaasi kohtaa.

+ Valitse liitettava tiedosto Avaa-valintaikkunassa ja valitse Avaa.

Huomaa: jos yritdt liittda tiettyja tiedostomuotoja (kuten EXE), Foxit PDF Reader varoittaa, ettd
liittdminen on estetty suojausasetusten vuoksi.

+  Liitetiedostokuvake 1 ilmestyy valitsemaasi kohtaan.

Tekstikommentin lisaaminen

Foxit PDF Readerin komennoilla Teksti, Tekstiruutu ja Kuvateksti voit lisata
tekstimuotoisia kommentteja PDF-tiedostoihin.  Teksti-komennolla voit lisata
tekstikommentteja ilman tekstiruutuja. Tekstiruutu- tai Kuvateksti-tyokalulla voit lisata
tekstikommentteja suorakulmion muotoisiin ruutuihin tai puhekupliin tekstin ulkopuolella.
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Tekstikommenttien lisdaminen:

Valitse Kommentti > Teksti/Tekstiruutu/Kuvateksti.

<+ Vie kohdistin kohtaan, johon haluat kirjoittaa tekstid. Paina Enter-nappaintd, jos
haluat aloittaa uuden rivin.

+ Muuta tekstin tyylia tarvittaessa asiakirjaruudun oikealla puolella olevassa Muoto-
paneelissa.

<+  Kun teksti on valmis, napsauta sen ulkopuolella.

Piirtomerkinnat

Piirtomerkinndilla voit lisatd huomautuksia lisédmalla piirroksia, muotoja ja tekstikenttia.
Piirtomerkinndilla voit lisata tiedostoon muiden muassa nuolia, viivoja, neliita,
suorakulmioita, ympyréita, soikioita, monikulmioita, monikulmioviivoja ja pilvia.

Piirtomerkinnat

CET G ' Kuvaus

P NUoli Voit piirtda esimerkiksi suuntasymbolin, joka on
muodoltaan tai toiminnoltaan kuin nuoli.
e Viiva Voit merkita viivalla.
) Voit piirtéda nelisivuisen tasokuvion, jossa on nelja suoraa
] Suorakulmio
kulmaa.
] Soikio Voit piirtaa soikion.
) ) Voit piirtaa suljetun tasokuvion, jossa on vahintaan kolme
O Monikulmio .
viivaosaa.
. Voit piirtad avoimen tasokuvion, jossa on vahintaan
T Murtoviiva .
kolme viivaosaa.
7 Kyna Voit piirtaa vapaita muotoja.
. Pyyhekumilla  voi oistaa kynatyokalulla tehtyja
& Pyyhekumi % o P ynaty Y
merkintdja.
&y Cloud TyoOkalulla voi piirtaa pilvimuotoja.
Voit korostaa tietyn alueen, kuten tietyn tekstialueen,
D Alueen korostus o
kuvan tai tyhjan kohdan.
Voit merkitd hakutuloksia muistin tueksi tai jotta |6ydat
E Hae ja korosta | kohdat myéhemmin helposti. Katso my6s Haku PDF-
tiedostoista.
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Voit lisdtd kommentin piirtomerkinnalla seuraavasti:

Valitse Kommentti ja valitse haluamasi komento.

Veda kohdistin sen alueen yli, johon haluat lisata merkinnan.

(Valinnainen) Lisad kommentit tekstikenttdan, joka liittyy kommenttipaneelin
merkintdan. Jos et ole avannut kommenttipaneelia lisatessasi merkintaa, voit myos
avata ponnahdushuomautuksen kommenttien lisaamista varten
kaksoisnapsauttamalla merkintaa (tai napsauttamalla merkinnan ylapuolella kelluvan

tyokalupalkin Muokkaa-huomautuskuvaketta LE‘).

Foxit PDF Readerilla voi korostaa tiettyja alueita, kuten tietyn tekstialueen, kuvan tai tyhjan
kohdan.

<>

Voit korostaa alueen valitsemalla Kommentti > Alueen korostus ja napsauttamalla
ja vetamalla hiirella korostettavan tekstialueen, kuvan tai tyhjan kohdan yli.

Alueiden oletusarvoinen korostusvari on keltainen. Jos haluat vaihtaa korostusvarin,
napsauta korostettua aluetta hiiren kakkospainikkeella, valitse Ominaisuudet ja
valitse vari Korostuksen ominaisuudet -valintaikkunan Ulkoasu-vdlilehdessa. Voit
myds valita muut vérit ja mukauttaa vareja, joilla valittu alue korostetaan. Foxit PDF
Reader tallentaa mukautetut varit automaattisesti ja ottaa ne kayttéon kaikkiin
huomautuskomentoihin.

Foxit PDF Reader lisda vapaamuotoisten huomautusten PSI-tuen. PSI-tuen ansiosta voit

lisata PDF-tiedostoihin vapaamuotoisia merkint6ja Surface Pro -kynalla tai Wacom-kynalla.

Toimi seuraavasti:

» (Surface Pro) Valitse Kommentti > Kyna ja lisdd vapaamuotoisia huomautuksia
Surface Pro -kynalla.

» (Wacom) Liita Wacom-tabletti tietokoneeseen, valitse Kommentti > Kyna ja lisaa
vapaamuotoisia huomautuksia Wacom-kynalla.

Leima

Valitse leima esimadritettyjen leimojen luettelosta tai luo mukautettuja leimoja. Kaikki

tuomasi tai luomasi leimat nakyvat leimapaletissa.

>
>

Valitse Kommentti > Leima.
Valitse leima haluamastasi leimapaletin luokasta: Vakioleimat, Allekirjoita tahan tai
Dynaamiset leimat.
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» Vaihtoehtoisesti voit luoda kuvan leikepdydalle leimana valitsemalla Kommentti >
Mukautettu leima > Liita leikepdydan kuva leimaty6kaluna tai luoda mukautetun
leiman valitsemalla Kommentti > Mukautettu leima > Luo mukautettu leima tai
Luo mukautettu dynaaminen leima.

» Maarita, mihin kohtaan tiedoston sivua haluat sijoittaa leiman, tai maarita koko ja
paikka vetamalla suorakulmio asiakirjan sivulle. Leima ilmestyy valittuun kohtaan.

» (valinnainen) Jos haluat kayttaa leimaa usealla sivulla, napsauta sita hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Sijoita useille sivuille. Maaritd sivut Sijoita useille
sivuille -valintaikkunassa ja vahvista valitsemalla OK.

»  Voit kiertaa leimaa sen lisdamisen jalkeen seuraavasti:
<+ Napsauta leimaa ja vie kohdistin leiman paalla olevan kahvan paalle.

+ Kun naet leiman kiertokuvakkeen, kierrd leimaa haluamallasi tavalla vetamalla
kohdistinta.

Jaettu tarkistus ja sahkopostitarkistus

Foxit PDF Readerissa voit liittya PDF-tarkistukseen helposti, jakaa kommentteja ja seurata
tarkistuksia.

Liittyminen jaettuun tarkistukseen

> Lataa tarkistettava PDF-tiedosto sahkdpostisovelluksesta ja avaa se Foxit PDF
Readerissa.
» Jos avaat tarkistettavan PDF-tiedoston Foxit PDF Readerissa ensimmaista kertaa,
madrita henkil6llisyystiedot.
> Lisaa tarvittavat kommentit PDF-tiedostoon.
» Kun olet lisannyt kommentit, voit jakaa kommenttisi muiden tarkistajien kanssa
valitsemalla sanomarivilta Julkaise kommentit (jos ilmoitusviestit on otettu kdytté6n)
tai valitsemalla Jaa > Jaetun tarkistuksen hallinta > Julkaise kommentit.
» Tallenna PDF jollakin seuraavista tavoista:
< Tallenna PDF kopiona paikalliselle levylle valitsemalla Tiedosto > Tallenna
nimella. Voit avata kopion uudelleen ja jatkaa tarkistusta tai ldhettaa sen muille
tarkistajille jaetun tarkistuksen jatkamiseksi.

< Voit tallentaa PDF-tiedoston kopioiksi, joka ei ole enaa yhteydessa jaettuun
tarkistukseen, valitsemalla sanomariviltd Valikko ja Tallenna arkistokopiona
(jos ilmoitusviestit on otettu kayttdon) tai valitsemalla Jaa > Jaetun tarkistuksen
hallinta > Tallenna arkistokopio.

Jaetun tarkistuksen aikana Foxit PDF Reader synkronoi ja ndyttaa oletusarvoisesti uudet
kommentit automaattisesti viiden minuutin valein ja ilmoittaa tasta valayttamalla Foxit
PDF Reader -kuvaketta tehtavapalkissa aina, kun tiedostossa on uusia kommentteja. Voit
my®0s tarkistaa uudet kommentit manuaalisesti valitsemalla sanomarivilta Tarkista uudet
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kommentit (jos ilmoitusviestit on otettu kayttdoon) tai valitsemalla Jaa > Jaetun
tarkistuksen hallinta > Tarkista uudet kommentit. Voit maarittaa, miten usein ohjelma
tarkistaa uudet kommentit automaattisesti, valitsemalla Tiedosto > Asetukset >
Tarkistus > Tarkista uudet kommentit automaattisesti.

Liittyminen sdhképostitarkistukseen

» Avaa tarkistettava PDF-tiedosto sahkopostisovelluksesta.

Y

Lisaa tarvittavat kommentit PDF-tiedostoon.

» Kun tarkistus on valmis, |aheta tarkistettu PDF takaisin aloittajalle sahkdpostitse
valitsemalla sanomarivilta Lahetd kommentit (jos ilmoitusviestit on otettu kayttdon)
tai valitsemalla Jaa > Sdhkdpostitarkistuksen hallinta > Ldhetd kommentit.

» (tarvittaessa) Tallenna PDF kopiona paikalliselle levylle valitsemalla Tiedosto >

Tallenna nimella.

Tarkistukseen liittyminen uudelleen

» Avaa tarkistettava PDF uudelleen jollakin seuraavista tavoista:
< Avaa PDF-kopio suoraan, jos olet tallentanut sen aiemmin paikalliselle levylle.
< Valitse Jaa > Seuranta, napsauta tarkistettavaa PDF-tiedostoa hiiren
kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta Avaa.
< Avaa se sahkopostisovelluksesta.
» Nama ohjeet koskevat seka jaetun tarkistuksen ettda sahkdpostitarkistuksen
jatkamista.

Huomautus: Jotta voit avata tarkistettavan PDF-tiedoston sahkdpostisovelluksesta Foxit
PDF Readerissa, sinun tarvitsee ehka asentaa sahkopostisovellus, joka on maaritetty
toimimaan Foxit PDF Readerin kanssa. Foxit PDF Reader tukee talla hetkelld suosituimpia
sahkopostisovelluksia, kuten Microsoft Outlookia, Gmailia, Windows Mailia ja Yahoo Mailia.
Jos sahkdpostisovellus tai webmail-sahkoposti ei toimi Foxit PDF Readerin kanssa, voit
ladata PDF-tiedoston ensin ja avata sen tarkistettavaksi paikalliselta levylta.

Tarkistusten seuranta

Foxit PDF Reader sisdltaa seurantatoiminnon, jolla voi seurata tarkistuksia helposti. Kun
valitset Jaa > Seuranta tai Tiedosto > Seuranta-ryhma > Seuranta, voit tarkastella
tiedostonimed, maaraaikaa, kommenttien maaraa ja tarkistajien luetteloa jaetuissa
tarkistuksissa tai sahkdpostitarkistuksissa, joihin olet liittynyt. Seuranta-ikkunassa voit
myos luokitella talla hetkelld liitettyja tarkistuksia kansioiden mukaan. Luo uusia kansioita
Liitetty-ryhmaan ja laheta tarkistukset luomaasi kansioon valitsemalla vastaavan
vaihtoehdon pikavalikosta.
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Laajenna kaikki Kutista kaikki

Lomakkeet

PDF-lomakkeet tehostavat tiedon vastaanottamista ja Iahettamistd. Foxit PDF Readerissa
voit tayttaa PDF-lomakkeita, kommentoida lomakkeita, tuoda ja vieda lomaketietoja ja -
kommentteja seka vahvistaa XFA-lomakkeiden allekirjoituksia.

PDF-lomakkeiden tayttaminen

Foxit PDF Reader tukee vuorovaikutteista PDF-lomaketta (Acro-lomake ja XFA-lomake) ja ei-
vuorovaikutteista PDF-lomaketta. Voit tayttaa 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, kdytd kentdn tyokalupalkkia tai
koonmuuttokahvoja lisatyn tekstin tai merkkien koon saatamiseen, jotta sisalté mahtuu
lomakkeen kenttiin asianmukaisesti.

Foxit PDF Reader tukee automaattista taydennystoimintoa, jonka avulla voit tayttaa
PDF-lomakkeita nopeasti ja helposti. Se tallentaa lomaketietohistorian ja ehdottaa sitten
vastaavia tietoja, kun tdytat muita lomakkeita mydhemmin. Ehdotetut tiedot nakyvat
avattavassa valikossa. Ota kayttddn automaattinen taydennystoiminto valitsemalla
Tiedosto > Asetukset > Lomakkeet ja sitten avattavasta Automaattinen tdydennys -
luettelosta Perusasetukset tai Lisdasetukset. Valitse Muista numeeriset tiedot ja
tallenna my6s numeeriset merkinnat. Muussa tapauksessa muistetaan vain tekstimerkinnat.
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Kommenttien lisaaminen lomakkeisiin

Voit lisata PDF-lomakkeisiin kommentteja samoin kuin muihinkin PDF-tiedostoihin. Voit
lisata kommentteja vain, jos lomakkeen luoja on antanut oikeudet kayttajille. Katso my6s
Kommentit.

Lomaketietojen tuonti ja vienti

Tuo tai vie PDF-tiedoston lomaketiedot napsauttamalla Lomake-vélilehden Tuo- tai Vie-
painiketta. Tama toiminto toimii kuitenkin vain vuorovaikutteisissa PDF-lomakkeissa. Foxit
PDF Readerissa on Palauta lomake -komento lomakkeen nollaamista varten.

R R I

Lomake Tuo Vie Tyokaluasetukset

- -

taulukkoon

Voit vieda lomaketiedot seuraavasti:

» Valitse Lomake > Vie > Tiedostoon;

» Maadrita Tallenna nimella -valintaikkunassa tallennuspolku ja vietavan tiedoston nimi
ja valitse tiedostomuoto Tallennusmuoto-kentdssa.

» Tallenna tiedosto valitsemalla Tallenna.

Voit vieda lomaketiedot ja liittda ne aiempaan tiedostoon seuraavasti:

» Valitse Lomake > Lomake taulukkoon > Lisaa aiempaan taulukkoon.
»  Valitse CSV-tiedosto Avaa-valintaikkunassa ja valitse Avaa.

Voit vieda useita lomakkeita CSV-tiedostoon seuraavasti:
» Valitse Lomake > Lomake taulukkoon > Yhdista lomakkeet taulukkoon.

Valitse Vie useita lomakkeita taulukkoon -valintaikkunassa Lisaa tiedostoja.
» Valitse yhdistettdva tiedosto Avaa-valintaikkunassa ja liséd se nykyiseen

Y

lomakkeeseen valitsemalla Avaa.

» Valitsemalla vaihtoehtoisesti Sisdllyta askettdin suljetut lomakkeet voit avata
hiljattain avaamasi lomakkeet, poistaa tarpeettomat tiedostot ja jattda vietdvat
lomakkeet luetteloon.

» Jos haluat liittaa lomakkeet aiempaan tiedostoon, valitse Liitd nykyiseen tiedostoon.

» Valitse Vie ja tallenna CSV-tiedosto Tallenna nimella -valintaikkunassa valitsemaasi
polkuun.
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XFA-lomakkeiden allekirjoitusten vahvistaminen

Foxit PDF Readerilla voi vahvistaa XFA-lomakkeiden allekirjoituksia. Napsauta vain
allekirjoitusta PDF-tiedostossa, minka jalkeen voit tarkistaa allekirjoituksen vahvistuksen
tilan ja ominaisuudet ponnahdusikkunoissa.

Allekirjoituksen vahvistuksen tila X
:%7 Allekirjoitus on KELVOLLINEN, allekirjoittaja FOXIT <foxit@foxitsoftware.com>.
- Tiedostoa ei ole muutettu sen jalkeen, kun tata allekirjoitusta on kaytetty.

- Nykyisen kayttajan allekirjoittama.

Allekirjoituksen ominaisuudet... Peruuta

Muokkauksen lisatoiminnot

Foxit PDF Reader sisdltaa joitakin PDF-muokkauksen lisatoimintoja. Voit Iuoda
kirjanmerkkeja, lisata linkkeja ja kuvia seka toistaa ja lisata multimediatiedostoja.

[ (2 L

Linkki Kirjanmerkki  Liitetiedosto Kuvahuomautus Aanija
video

Kirjainmerkki

Kirjanmerkeilld voi merkita PDF-tiedoston kohtia, jotta niihin voi palata helposti
mydhemmin. Voit esimerkiksi lisata, siirtaa ja poistaa kirjanmerkkeja.

Kirjanmerkin lisédminen
1. Siirry sivulle, johon haluat kirjanmerkin viittaavan. Voit my6s muuttaa nayttéasetuksia.

2. Valitse kirjanmerkki, jonka kohtaan haluat sijoittaa uuden kirjanmerkin. Jos et valitse
kirjanmerkkid, uusi kirjanmerkki lisataan automaattisesti kirjanmerkkiluettelon loppuun.
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3. Tee jokin seuraavista:
® Napsauta Kirjanmerkit-paneelin ylaosassa olevaa Tallenna nykyinen ndkyma

kirjanmerkkina -kuvaketta [+ .

® Napsauta valittua kirjanmerkkia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Lisaa
kirjanmerkki.

® \Valitse Kirjanmerkit-paneelin yldosassa oleva Asetukset-valikko [=] ja sitten Lisaa

kirjanmerkki.

4, Kirjoita uuden kirjanmerkin nimi tai muokkaa sita ja paina Enter-nappainta.

Vinkki: Jos haluat lisétd kirjanmerkin, voit myés napsauttaa hiiren kakkospainikkeella sivua, johon
haluat kirjanmerkin vievén, ja valita Liséé kirjanmerkki. jos olet ennen tdté valinnut mahdollisen
olemassa olevan kirjaonmerkin Kirjanmerkit-paneelissa, vasta lisétty kirjonmerkki lisGtddn
automaattisesti olemassa olevan kirjanmerkin perédn (samaan hierakiaan). Jos et ole valinnut
mitddn olemassa olevaa kirjanmerkkid, uusi kirjanmerkki liséitéidn kirjanmerkkiluettelon perdén.

Kirjanmerkin siirtaminen

Valitse siirrettava kirjanmerkki ja tee jokin seuraavista:

® Pida hiiren painiketta painettuna ja veda kirjanmerkkikuvake suoraan ylatason
kirjanmerkkikuvakkeen viereen. Viivakuvake t--- osoittaa kohdan, johon kuvake
sijoitetaan.

® Napsauta hiiren kakkospainikkeella siirrettavaa kirjanmerkkikuvaketta (tai napsauta

Kirjanmerkit-paneelin yldosassa olevaa Asetukset-valikkoa [= ) ja valitse Leikkaa.

Valitse ankkurikirjanmerkki, jonka kohtaan haluat sijoittaa uuden alkuperdisen
kirjanmerkin. Liita alkuperdinen kirjanmerkki ankkurikirjanmerkin peraan pitden
molemmat kirjanmerkit samassa hierarkiassa valitsemalla pikavalikossa tai
Asetukset-valikossa Liita valitun kirjanmerkin jalkeen. Voit myo6s liittaa
alkuperaisen kirjanmerkin ankkurikirjanmerkin alle alikirjanmerkking valitsemalla
Liita valitun kirjanmerkin alle.

Vinkkejd:

1. Siirrettykin kirjanmerkki viittaa alkuperdiseen kohtaan tiedostossa.

2. Voit valita useita kirjanmerkkejé kerralla pitdmdlla vaihto- tai Ctrl-ndppdintd painettuna ja
napsauttamalla tai valita kaikki kirjanmerkit painamalla Ctrl- ja A-néppdimid.
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Kirjanmerkin poistaminen

Voit poistaa kirjanmerkin seuraavilla tavoilla:

® \Valitse poistettava kirjanmerkki ja valitse Kirjanmerkit-paneelin ylareunan Poista-
painike E
Napsauta poistettavaa kirjanmerkkia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.
Valitse poistettava kirjanmerkki, napsauta Kirjanmerkit-paneelin ylareunan
Asetukset-valikkoa = ja valitse Poista.

Vinkkejii:

1. Kirjonmerkin poistaminen poistaa my6s kaikki sen alikirjanmerkit.

2. Voit valita useita kirjanmerkkeja kerralla pitamalla vaihto- tai Ctrl-ndppdinté painettuna ja

napsauttamalla tai valita kaikki kirjanmerkit painamalla Ctrl- ja A-ndppdimid.

Tulosta

Miten PDF-tiedostoja tulostetaan?

Varmista, etta tulostin on asennettu.

Tulosta yksittdinen PDF-tiedosto valitsemalla Tiedosto-vdlilehdessa Tulosta tai
tulosta useita PDF-tiedostoja valitsemalla Tiedosto-vdlilehdessé Eratulostus ja
lisadmalla useita PDF-tiedostoja.

Maarita tulostin, tulostusalue, kopiomaara ja muut asetukset.

Tulosta valitsemalla OK.

Sivun osan tulostaminen

Voit tulostaa sivun osan tilannekuvakomennolla.

Valitse tilannekuvakomento valitsemalla Aloitus > Tilannekuva.

Valitse tulostettava alue vetamalla sen ympari hiirella.

Napsauta valittua aluetta hiiren kakkospainikkeella > valitse Tulosta ja tulosta
Tulosta-valintaikkunasta.
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Tiettyjen sivujen tai osien tulostaminen

Foxit PDF Readerilla voi tulostaa kirjanmerkkeihin liittyvia sivuja tai osia suoraan
Kirjanmerkit-paneelista. Toimi seuraavasti:

® Jos Kirjanmerkit-paneeli on piilotettu, avaa se valitsemalla Nayta > Nakymaasetus >
Navigointipaneelit > Kirjanmerkit.

® \Valitse kirjanmerkki Kirjanmerkit-paneelista napsauttamalla tai valitse useita
kirjanmerkkeja pitdamalla vaihto- tai Ctrl-ndppainta painettuna ja napsauttamalla.

® Jos haluat tulostaa sivut, joilla valitut kirjanmerkit ja alikirjanmerkit ovat, napsauta
valittua kirjanmerkkia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tulosta sivut. Jos haluat
tulostaa kaikki sivut kirjanmerkityissa osiossa alikirjanmerkit mukaan lukien, valitse
Tulosta osiot.

®  Maarita tulostin ja muut asetukset Tulosta-valintaikkunassa ja valitse OK.

Huomautus: Kirjanmerkit nakyvat hierarkkisesti ylatason ja alatason kirjanmerkkeina. Jos
tulostat ylatason kirjanmerkin, myds kaikki alatason kirjanmerkkeihin liittyva sisaltoé
tulostetaan.

Tulostuksen optimointi

Tulostuksen optimoinnilla voit optimoida PCL-ohjaimessa esimerkiksi fonttien
korvaamisen tai pysty- ja vaakaviivainten skannauksen tulostustdissa. Foxit PDF Reader
sisdltdad PCL-optimointia tukevien tulostimien automaattisen tunnistuksen, jotta
tulostusnopeus paranee. Voit ottaa tulostuksen optimoinnin kayttd6n seuraavasti:

® Avaa Tulosta-valintaikkuna valitsemalla Tiedosto > Tulosta.
» Valitse Tulosta-valintaikkunan ylalaidassa Lisdasetukset.
* Toimi Lisdasetukset-valintaikkunassa seuraavasti:
»  Valitse tulostin tulostinluettelosta ja lisaa valittu tulostin PCL-ohjainten luetteloon
valitsemalla Lisaa.
» Valitse jokin optimointiasetuksista (Kayta <PCL_level>-ohjainta <PCL_level>-
tulostimissa) tulostinohjaimen tason mukaan.
» Valitse OK.

Voit alkaa tulostaa optimoidulla ohjaimella. Voit myds poistaa tulostimen PCL-ohjainten
luettelosta, jos et ole tyytyvainen tulostusjalkeen. Valitse vain poistettava ohjain PCL-
ohjainten luettelosta, valitse Poista ja vahvista poisto valitsemalla OK.

Vinkki: Jos haluat ottaa kayttéon PCL-tulostuksen optimoinnin, varmista, ettd Kdyta GDI+-
tulostusta kaiken tyyppisissa tulostimissa -vaihtoehto ei ole valittuna tulostimen
asetuksissa. Muussa tapauksessa kaytetadn tulostimen asetuksia ja kaikenlaisilla
tulostintyypeilla tulostettaessa kaytetaan GDI++ -laitetta.
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Tulosta-valintaikkuna

Tulosta-valintaikkuna on viimeinen vaihe ennen tulostusta. Tulosta-ikkunassa voit
muuttaa tiedoston tulostusta. Toimi vain Tulosta-valintaikkunan ohjeiden mukaisesti.

Avaa Tulosta-valintaikkuna valitsemalla Tiedosto > Tulosta. Jos kaytat usean valilehden
selausta, napsauta valilehtea hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tulosta nykyinen
vililehti.

Tulosta x
Esikatselu
Nimi Foxit PDF Ediitor Printer v Ominaisuudet Lisaasetukset
Zoomaus: 99,5%
Kopiot  [1 A Lajittele  [JTulosta harmaasavyisena [Tulosta kuvana Tiedosto: 83117 tuumaa  Paperi: 83 x 11,7 tuumaa

[ Leikkausvaran merkit
Tulostusalue
O Nykyinen nakyma Tulosta paperin kummallekin puolelle

QO Nykyinen sivu Kaanna pitka reuna edelld

© Kaild sivt Kaanna lyhyt reuna edella
QO sivut: 1-31 /31
Kierra automaattisesti
SR Keskita automaattisesti
Mukautettu: | Alueen kaikid sivut - Foxit PDF Reader

For Windows

[ Kaanteiset sivut

Tulostuksen asittely Suunta

E— Pienenna Useita sivuja Kijanen Automaattinen pysty/vaaka v

suuret sivut arkille
QO Ei mitaan Tulostettava sisalto
@ Sovita tulostimen reunuksiin Tiedosto ja merkinnat ~
(O Pienenna tulostimen reunuksiin
Kommenttiyhteenveto
O Mukauta skaalaus - -
(®Foxit Software Incorporated. All Rights Reserved.
[ valitse paperilahde PDF-sivun koon mukaan Tuloste
[ simuloi pagliepainatusta [ ] > Sivu 1/31

Swaseus (s
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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

e Myynti:
+1 866 680 3668

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

e Sivusto:
www.foxit.com

e Sdhképosti:

Markkinointi - marketing@foxit.com
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