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Tietoja online-ohjeiden ominaisuuksista

Adobe® Reader® 7.0 sisdltéd monia ominaisuuksia, joiden avulla voit hel pottaa
tyoskentelyasi. Tasté esimerkkiné on ohjeikkuna, jota katselet juuri nyt:

Ohjedokumentaatio.

Miten-sivut. (Lisétietoja on kohdassa Miten-sivujen k&yttaminen.)

. Tyokaluvihjeet ndyttavat tydalueen eri painikkeiden, tyokal ujen ja ohjausobjektien nimen.
Nama selitteet tulevat naytt6on, kun osoitin viedaan tunnistettavan kohteen paalle. Myos
joissakin valintatauluissa on tyokal uvihjeita.

Ohje-ikkunaan avautuu tilannekohtainen ohjeaihe.

Voit kéyttdd myds online-resuressgja. Valitsemalla Ohje > Online-tuki voit ladata
ohjelmistoja seka tarkastella essmerkiksi tuotetietoja ja tukidokumentteja. Ohje-valikko
sisdtéa myos linkkeja useisiin online-resursseihin ja -k&sikirjoihin.

Huomautus: Téhan tuotteeseen e liity mitdan painettua kéyttoopasta. Y leiskuvaukset,
selitykset, kuvaukset ja menettel ytavat sisdltyvét Ohjeeseen.




Ohjeiden kayttaminen: nako- tai litkuntarajoitteiset

avustgja -ominaisuuden avulla PDF-dokumenttien nayttOasetuksia ja sitd, miten
ndytonlukuohjelma, ndytdnsuurennussovellus tai muut apuvalineet kasittel evét
dokumenttegja. (Lisdtietoja on kohdassa K dytettévyysasetusten méaarittéminen.)

Y hden ndppéimen pikavalinnat ja pikandppéimet hel pottavat dokumentissa liikkumista.
Ylelsmmat pikandppédimet on kuvattu tassa. Taydellinen pikandppainten luettel o [0ytyy
kohdasta Tietoja pikandppamista. Lisdtietoja Adoben tuotteiden sahkdisten dokumenttien
kaytettavyytta parantavista ominai suuksi sta saa Adoben sivustosta osoitteesta http://access.
adobe.com.

Y hden nappéimen pikavalintojen ottaminen kayttoon:
1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse vasemmalta Yl ei set.
2. Valitse Kayta tyokal ujen kayttbonotossa yhta ngppainta.
3. Ota muutos kayttoon valitsemalla OK.
Miten-ikkunan avaaminen:
Valitse Ohje > Miten > Adobe Readerin térkeét tiedot.
Miten-ikkunan sulkeminen:
Valitse Piilota-painike tai paina Esc-ndppainta.
Adobe Readerin ohjeen avaaminen tai sulkeminen:

Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Avaaohje painamallaF1.
. Sulje ohje painamalla Ctrl+W tai Alt+F4 tai napsauta Sulje-painiketta.

Kayta téta ominaisuutta valitsemalla Etsi- tai Hakemisto-valilehti. Voit kirjoittaa tekstin
Hakemisto-véalilehden Valitse hakemiston kohta -tekstiruutuun. Luettelo vierittyy
ensimmaisen kirjoittamaas merkkijonoa vastaavan esiintyman kohdalle. Siirry téhan
alheeseen napsauttamalla linkki&.




Ohjedokumentaation avaaminen

Adobe Reader 7.0 sisdltaa tdydellisen hel ppokaytttisen ohjejarjestelman. Ohjegjérjestelmassa
on kuvaukset tyokaluista, komennoista, kasitteista, prosesseista ja pikangppamista. Voit
tarvittaessa tul ostaa yksittéisia ohjeen aiheita. (Lisétietoja on kohdassa Ohjeaiheiden
tulostaminen.)

Adobe Reader 7.0:n téydellinen ohje avautuu erilliseen ikkunaan, jossa on kaksi ruutua:
vasemmalla on suunnistusruutu ja oikealla aiheruutu. Voit etsia Ohje-suunnistusruudun
vdlilehtien avulla aiheet, jotka haluat lukea. Voit esimerkiksi nayttéé ohjeen aiheluettelon
valitsemalla Sisélté-vélilehden. Avaa aiheruudussa oleva aihe napsauttamalla luettel ossa
olevaa otsikkoa. Lisétietoja Sisdlto-, Etsi- ja Hakemisto-valilehdista on kohdassa Aiheiden
etsiminen Ohje-suunnistusruudun avulla.

Adobe Reader 7.0:n ohjejarjestelma A. Ohje-suunnistusruudun Sisélt6-, Etsi- ja Hakemisto-
vdlilehdet B. Ohje-aiheruutu

Voit muuttaa navigointi- ja aiheruutujen leveytta vetamalla niiden valissa olevaa
pystypalkkia. Voit muuttaa koko ikkunan kokoa vetamalla ikkunan oikeasta alakulmasta.
Ohje-ikkuna pysyy nékyvissa, kunnes suljet sen.

Ohjeen avaaminen:

Valitse Ohje > Adobe Reader -ohje.

Ohjeen sulkeminen:

Valitse Sulje-painike.

Useat pikan&ppéimet hel pottavat Ohjeessa liikkumista. (Lisétietoja on kohdassa
Tietoja pikandppaimista.)

Asiaan liittyvia aiheita:

Aiheiden etsiminen Ohje-suunnistusruudun avulla
Siirtyminen ohjei stuntohistoriassa
Ohjeaiheiden tulostaminen




Aiheiden etsiminen Ohje-suunnistusruudun avulla

Ohje-ikkuna avautuu, ja Sisalto-valilehti on valittuna suunnistusruudussa.

. Valitsemalla Sisdlté-vélilehden n&et ohjeet atheen mukaan jarjestettyinakirjan
sisdllysluettel on tapaan. Voit supistaatai |agjentaa jasentelyn napsauttamalla aiheiden
vasemmalla puolella olevia kuvakkeita. Napsauta alheruudussa ndkyvaa aiheen nimea.

. Ets Ohjeesta haluamas sanavalitsemalla Etsi-vdlilehti. Kirjoita hakusana tekstiruutuun ja
valitse Etsi. Tulosluettelo ndyttda otsikot kaikista aiheista, joissa hakusana esiintyy. Aiheet
ovat luettel ossa siind jarjestyksessd, jossa ne esiintyvét Sisdlto-valilehdessa.

Huomautus: Et voi rgata etsintda totuusarvo-operaattorien (kuten AND, OR, NOT tai
lainausmerkkien) avulla. Jos kirjoitat vahintdan kaksi sanaa, etsinnan tulokset sisdltavat
kaikki alheet, joissa vahintdan yks etsitty sana esiintyy.

. Hakemisto-vdlilehden avullavoit etsia linkitetyn, aakkosellisen luettelon erilaisista
toiminnoista, ominaisuuksista ja kasitteista. Voit selata hakemistoa kahdellatavalla. Voit
|agjentaa aiheiden jasentelyn tai supistaa sen aakkoskirjaimen alle osoittamalla
ohjausobjektgja (+ tai -), siirtyd haluamasi termin kohdalle ja napsauttaa linkkia. Voit
vaihtoehtoisesti kirjoittaa hakusanan Valitse hakemiston kohta -ruutuun. Luettelo vierittyy
ensimmaisen kirjoittamaas merkkijonoa vastaavan esiintyman kohdalle. Siirry téhan
alheeseen napsauttamalla linkki&.




Siirtyminen ohjeistuntohistoriassa

aiheissa nopeasti taakse- ja eteenpdin.
Palaa ohjeistunnon aikana aiemmin avaamiisi atheisiin osoittamalla Ohje-tyokalurivin
Edellinen aihe -painiketta e Siirry uudelleen eteenpéin painamalla Seuraava aihe -

painiketta #

Kun lopetat Ohjeen kayton, paatat samalla ohjeistunnon ja poistat Ohjeen istuntohistorian.




Ohjeaiheiden tulostaminen

Voit tul ostaa minka tahansa ohjedokumentaati ossa ol evan aiheen.

Kukin ohje on tulostettava erikseen. Voit tulostaa useita ohjealheita kerrallatai kokonaisia
Ohjeen osia.

Ohjeaiheen tulostaminen:

1. Avaaohjeaihe.

2. Valitse Ohje-tyokalurivilt Tulosta aihe ==,




Miten-sivujen kayttaminen

Miten-sivut tdydentavét Adobe Readerin ohjeita esittelemalla joidenkin aiheiden
yleiskuvauksia. Miten-ikkuna nakyy dokumenttiruudun oikealla puol€ella siten, ettei se
koskaan peitéa avoimena olevaa dokumenttia.

Useat pikandppéa met helpottavat liikkumista Miten-sivuilla. (Lisétietoja on
kohdassa Tietoja pikandppaimista.)

Miten-ikkunan avaaminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse Ohje > Miten > Adobe Readerin tarkedt tiedot.
. Valitse aihe Miten-ruudusta.

Miten-ikkunan sulkeminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:
. Valitse RFiilota-painike.
. Paina Esc-ndppéinta.
. Napsauta hiiren kakkospainikkeella Miten-tyokalurivia (otsikkorivin alla) javalitse Piilota

Miten-ikkunan sijainnin muuttaminen:

Napsauta Miten-otsikkorivia hiiren kakkospainikkeellaja valitse Kiinnitetty vasemmalle
tai Kiinnitetty oikedlle.

Voit muuttaa Miten-ikkunan leveytta vetamalla erotinpalkkia. Korkeus séétyy sen
mukaan, miten muutat dokumentti-ikkunaa.

Siirtyminen Miten-sivuilla:

Siirry nykyisessa istunnossa tarkasteltujen sivujen valilla kayttamal la Miten-ikkunan
Takaisin- “® ja Seuraava-painikkeita #.




ADOBE READERIN TARKEAT TIEDOT

Adobe Acrobatin ja Adobe Readerin valiset erot
Tietoja lisdkayttooikeuksilla varustetuista Adobe PDF -tiedostoista
Dokumentin ominai suuksien tarkasteleminen




Adobe Acrobatin ja Adobe Readerin valiset erot

Adobe® Acrobat® ja Adobe Reader ovat eri sovelluksia, joillavoit avatajatarkastella
Adobe PDF (Portable Document Format) -muodossa olevia tiedostoja. Adobe Acrobatilla
voit kuitenkin luoda PDF-dokumentteja, lisété kirjanmerkkejé ja kommentteja, muuttaa
suojausasetuksia ja muokata PDF-dokumentteja muillakin tavoilla. Adobe Reader on

ilmainen ohjelma, jollavoit avata ja tarkastella PDF-dokumentteja. Adobe Readerin voi
ladata ilmaiseksi Adoben Web-sivustosta (www.adobe.com).

Asiaan liittyvia aiheita:

PDF-dokumenttien tarkastel eminen tyopoydall & tai selaimessa




PDF-dokumenttien tarkasteleminen tyopoydalla tai
selaimessa

Voit avata PDF-dokumentteja kahdellatavalla. Yks tapa on avata PDF-dokumentit
suoraan tyopoydalla Adobe Reader -sovelluksella. Toinen tapa on avata Internetiin
tallennettu PDF-dokumentti Web-selaimella. Kun avaat PDF-dokumentin Web-selaimella,
Adobe Reader -tyokalut tulevat nékyviin selaimeen. (Lisétietoja on kohdassa Adobe PDF -
dokumenttien katseleminen Web-selaimella.)




Tietoja lisakayttdoikeuksilla varustetuista Adobe PDF -
tiedostoista

Adobe Reader on ilmainen ohjelma, jollavoit avata ja tarkastella Adobe PDF -tiedostoja.
Useimmissa PDF-dokumentei ssa tarkistgjan kommenttien lisééaminen vaatii Adobe
Acrobatin. Voit kuitenkin lisdta tarkistgjan kommentit Adobe Readerilla PDF-
dokumenttiin jatallentaa sen paikallisesti, jos PDF-dokumentissa on lisékayttooi keudet.
Dokumentin tila -valintaikkunasta naet, ovatko Kommentti ja merkinta -ominai suudet
kaytossa. PDF-dokumentin tekija maérittad, sisaltéako dokumentti lisdkayttboikeuksia

PDF-dokumentin lisékayttdoikeuksien tar kasteleminen:

Avaa PDF-dokumentti jatee jokin seuraavista:

. Tarkastele oikeuksiatyokalurivien aapuolella olevalla keltaisella dokumentin
sanomarivilla

. Valitse dokumenttiruudun oikeassa ylékulmassa ol evasta ponnahdusvalikosta Dokumentin
tila

Dokumentin sanomarivin piilottaminen tai ndyttaminen:

Avaa lisdkayttooikeuksilla varustettu PDF-dokumentti ja tee jompikumpi seuraavista:

. Jos haluat piilottaa dokumentin sanomarivin, aseta hiiren osoitin dokumentin sanomarivin
ja dokumenttiruudun véalissa olevan vaakasuoran palkin p&alle. Veda pakki tyokaluriville,
kun osoittimen kuvake muuttuu kaksoisnuolikuvakkeeks.

. Jos haluat nayttéd dokumentin sanomarivin, aseta hiiren osoitin tyokalurivin ja
dokumenttiruudun vélissd olevan vaakasuoran pakin padlle. Veda palkkia alaspain,

kun osoittimen kuvake muuttuu kaksoisnuolikuvakkeeksi.




Dokumentin ominaisuuksien tarkasteleminen

Kun tarkastelet PDF-dokumenttia, voit saada siité erilaisia tietoja, kuten otsikon, kaytetyt
Kirjasimet ja suojausasetukset. Osa tiedoista luodaan samalla, kun PDF-tiedosto luodaan,
jaosan niistavoi lisdtd dokumentin tekijé. Adobe Readerilla voit tarkastella mutta et
muokata asiakirjan ominaisuuksia.

Voit saada tietoj a kaytossa olevasta dokumentista seur aavasti:

1. Valitse Tiedosto > Dokumentin ominaisuudet tai valitse Dokumentin ominai suudet

pystysuoran vierityspalkin ylapuolella sijaitsevasta dokumenttiruudun valikosta.

2. Valitse jokin Dokumentin ominaisuudet -valintaikkunan vailehti:

. Kuvaus. (Lisétietoja on kohdassa Kuvaus-paneelissa ndkyvéat dokumentin asetukset.)

. Suojaus. Suojaus-paneelissa maaritetéan, mitka toiminnot elvét ole sallittuja. (Lisétietoja
on kohdassa PDF-dokumenttien suojausasetusten tarkasteleminen.)

Kirjasimet. Kirjasimet-paneelissa luetellaan alkuperéi sessd dokumentissa kéaytetyt
kirjasimet ja kirjasintyypit sekéa kirjasimet, kirjasintyypit ja koodaustapa, joita k&ytetdan
alkuperéisten kirjasimien ndyttamiseen. Jos kaytdssé on korvaaviakirjasimia etké ole
tyytyvéinen niiden ulkoasuun, voit asentaa alkuperéiset kirjasimet jarjestelméasi tai
pyytaa dokumentin tekijaa luomaan dokumentin uudelleen siten, etta alkuperai set
Kirjasimet ovat siséllytettyja. Kirjasinten asentamisen lisdksi sinun on lisdttava kirjasimen
hakemistopolku muuttujaan PSRESOURCEPATH, jota Adobe Reader lukee
k&ynnistyksen yhteydessa. Cool Type tallentaa kaikki kirjasimet téhén hakemistoon, josta
niité voidaan kayttéé kirjasinten korvaamiseen myéhemmin.

Lisdasetukset. (Lisdtietoja on kohdassa Lisdasetukset-paneelissa ndkyvat dokumentin
asetukset.)

Asiaan liittyvia aiheita:

K uvaus-panedlissa nakyvét dokumentin asetukset
L i sGasetukset-paneelissa nakyvéat dokumentin asetukset




Kuvaus-paneelissa nakyvat dokumentin asetukset

Kuvaus-panedli sisaltda perustietoja dokumentista. L ahdesovelluksessa, kuten Microsoft
Wordissatai Adobe InDesignissa®, dokumentin tehnyt henkil® on saattanut méaarittaéa
otsikon, tekijan, aiheen ja avainsanat. Ne on voinut maérittéd myos PDF-dokumentin
tekija. Et voi lisétatai muokata naita dokumentin tietoja Adobe Readerilla.

Avainsanat-osa voi olla erityisen hyddyllinen haun tarkentamisessa. (Lisétietoja on
kohdassa Tietoja tekstin etsimisestd.) Huomaa, etta useat hakupal velut kéyttavat

hakul uettel ossa otsikkoa kuvaamaan dokumenttia. Jos PDF-tiedostolla el ole otsikkoa,
hakutul osl uettel ossa nakyy sen asemesta tiedostonimi. Tiedoston otsikko ei ole
valttamétta sama kuin sen tiedostonimi.

PDF-tietojen ryhméruutu ndyttéd, miksi PDF-versioksi dokumentti on luotu, sivun koon,
sivujen méarén ja onko dokumentti koodattu. Joitakin automaattisesti luotujatietojael voi
muuttaa.




Lisdasetukset-paneelissa nakyvat dokumentin asetukset

Lisdasetukset-paneelissa ovat PDF-asetukset ja lukuasetukset.

« Perus-URL néyttda dokumentin Web-linkeille mééritetyn perus-URL (Uniform
Resource L ocator) -osoitteen. Perus-URL e ole kaytdssa, jos linkki sisdltéa taydellisen
URL-osoitteen.

. Hakuindeks nayttaa tiedostoon liittyvan autoindeksin nimen. (Autoindeksi luodaan
Acrobatissa.) Tiedoston avaaminen lisaa siihen liittyvan indeksin indeksiluettel oon, josta
voidaan suorittaa hakuja. (Lisétietoja on kohdassa Etsiminen useista Adobe PDF -

dokumenteista.)

. Lihotus-valikko osoittaa lihotuksen kayton tiedostossa. Vamisteluohjelmisto méaarittéa
naiden tietojen avulla, kéytetdanko lihotusta tul ostushetkel &

. Sidonta-asetus maérittdd, miten sivut nakyvét vierekkéin, kun katselet niita Jatkuva -
Aukeama -sivuasettelussa. (Lisdtietoja on kohdassa Sivuasettel un ja tul ostussuunnan
méaéarittaminen.) Taman avulla méaritetédn dokumentin tekstin lukemissuunta
(vasemmalta oikealle tai oikealta vasemmalle). On suositeltavaa kayttda sidontaa oikeassa
reunassa, kun dokumentin kieli on arabia, hepreatai japani.

. Kieli maarittda dokumentissa kéytetyn oletuskielen. (Lisdtietoja on kohdassa
Naytonlukijan kayttéminen.)




Adobe Reader 7.0 -version uudet ominaisuudet

Uusien ominaisuuksien yleiskuvaus

L ag ennettu Kielituki

L omakkeiden tdyttdminen

Tarkistus

Dokumenttien suojaus ja digitaaliset allekirjoitukset
Tiedostoliitteet

Muut uudet ominai suudet




Uusien ominaisuuksien yleiskuvaus

Aikaisempien Adobe Readerin versioiden tapaan my6s ilmaisella Adobe Reader 7.0 -
ohjelmalla on mahdollista avata ja lukea PDF-dokumentteja. Adobe Reader 7.0 sisdltda
kuitenkin merkittévid uusia ominaisuuksia ja parannuksia, jotka liséévat Adobe PDF -
dokumenttien joustavuutta. Jos Adobe PDF -dokumentin tekija on méaarittanyt tiedostolle
lisBkayttooikeuksia, Adobe Readerin kayttgjien kéytdsséd on enemman tyokalujaja
ominaisuuksia, joilla voidaan tulostaa lomakkeen tiedot, katsoa ja varmistaa
allekirjotuksia, osallistua sdhkopostitse ja selaimella tapahtuvaan dokumentin
tarkistukseen seké avata ja tallentaa PDF-dokumenttiin liitettyja tiedostoja. Kun néama
lisBkéayttooikeudet sisdltava dokumentti avataan, dokumentin sanomarivilla nékyvét
dokumentin ké&yttamisessa tarvittavat lisatyokal ut.

Kielitukea on lag ennettu, ja uusien hel ppokayttotoi mintojen ansiosta liikunta- ja
nakdvammaisten on entista helpompi kayttéa Adobe Readeria.




Laajennettu kielituki

Adobe Reader 7.0:n lagjennetun kielituen avulla voit luoda, tarkastella, hakea jatul ostaa
PDF-dokumentteja, jotka siséltavat keski- jaitéeurooppalaisiakielid. Lomakkeet tukevat
my0s tietojen kirjoittamista, kommentointiaja digitaalisia allekirjoituksia nailla kielilla
Jos avataan lisdkirjasimien asentamista vaativa dokumentti, ndyttootn tulee kehote asentaa
kyseisen kielen kirjasinpakkaus.




Lomakkeiden tayttaminen

Jos PDF-lomakkeessa on vuorovaikutteisia lomakekenttia, lomakkeen voi tayttéa
elektronisesti jatulostaa. Voit myos tarkistaa kirjoittamasi tekstin oikeinkirjoituksen.
Jos lomakkeen tekija on lisannyt PDF-dokumenttiin lisakdyttdoikeuksia, voit myds
tallentaa lomakkeen tiedot.




Tarkistus

Jos PDF-dokumentin tekija on lisannyt tiedostoon lisdkéayttooikeuksia, voit tarkistaa PDF-
dokumentit sahkdpostitse tai Webin kautta. Nayttoon tulee Kommentointi-tydkalurivi ja,
jos olet yksi seurattavan tarkistuksen suorittgjista, ohjeet asiakirjan avaamisesta,
kommenttien katsomisesta ja niihin vastaami sesta seka kommenttien viemisesta.

Voit lisdtd kommentit tiedoston liitteeksi. Uuden kuvatekstityokalun avulla voit luoda
tekstiruutumerkint6ja, jotkaviittaavat tiettyihin alueisiin PDF-dokumentissa. Voit my6s
ryhmitell& merkinnét, jolloin tekemasi kommentit toimivat kuten yksi kommentti.
Kommenttivalilenden avullavoit helposti tarkastella omia ja muiden tarkistgjien
kommentteja.

Adobe Reader 7.0:n aasialaisen kieliversion (perinteinen kiina, yksinkertaistettu kiina,

voivat jarjestdd seuratun tarkistuksen.)




Dokumenttien suojaus ja digitaaliset allekirjoitukset

suoj attuun sahkoiseen kirjekuoreen (eKirjekuori). Tama kuori suojaa dokumenttgja siirron
aikana. Kun avaat eKirjekuoren, voit erottaa siita tiedostoliitteet ja tallentaa ne levylle.
Tallennetut tiedostot ovat téysin samoja kuin akuperaiset tiedostoliitteet, eivatké ne ole
tallentamisen j&lkeen endé salattuja.

Acrobat 7.0:n kayttgat voivat luoda Adobe PDF -dokumentteja kdyttamalla
suojauskaytantojd, jotka voivat vanheta ja kumota dokumentteja, seka yll&pitaa kirjanpitoa
seuraamalla, ketkd avaavat suojattuja dokumentteja. Voit avata ndma suojatut PDF-
dokumentit vain, jos sinulla on tarvittavat salasanat tai nimesi on hyvaksyttyjen
vastaanottajien listalla.

Voit allekirjoittaa PDF-dokumentin vain, jos dokumentti sisaltda tekijan maarittamia
lis8kayttooikeuksia.




Tiedostoliitteet

tiedostoja.




Muut uudet ominaisuudet

Adobe Reader 7.0 -ohjelmassa on paljon uusia ja parannettuja ominaisuuksia, jotka
tehostavat tyoskentelya

Etsi-tyokalurivi

Etsi-tyokalurivi sisdltéajoukon valintoja, joilla voit etsia tekstia kayttssa olevasta Adobe
PDF -dokumentista. Voit etsid sanan, perakkdisia sanojatai sanan osan.

K aytettavyysasetusten maarittdminen

Nako- jaliikuntargjoitteiset kdyttg at voivat muuttaa kdytettavyyden asennuksen avustgjan
avullatapaa, jolla PDF-dokumentit esitetéén ndytossi. Heilla on kéytettavissdan
ndytonlukuohjelma, suurennuslasi ja muita avustavia tekniikoita.

Parannetut ohjeet

Ohjgarjestelmén kehittdmisessa on huomioitu ndko- ja litkuntavammaisten tarpeet.
Paalletulostuksen esikatselu

Padlletul ostuksen esikatselu -tilassa voit tarkastella (ndyt6ssd), mika vaikutus vérien
sekoittumisella on vérierotel lussa tul osteessa. Tul ostuspal veluntarjoaja voi luoda
varisekoituksen, jos dokumentti esimerkiks siséltéa kaksi samanlaista spottivaridjavain

toistaniista tarvitaan. Toisiin spotti- tal prosessivareihin aliasoidut spottivarit nakyvét
suoraan avoimessa asiakirjassa.




Tydskentelyalue

Tietoja tydskentel yalueesta

Dokumenttien avaaminen

Siirtyminen dokumenteissa

Dokumenttien ndkymien asettaminen

Tydskentel yalueen mukauttaminen

Oletusarvojen méérittaminen

Adobe PDF -dokumenttien katseleminen Web-selaimella
Tyo6skenteleminen muulla kuin englannin kielelld Adobe PDF -tiedostoissa




Tietoja tyoskentelyalueesta

Adobe Readerin ikkunassa on dokumenttiruutu, jossa Adobe PDF -dokumentit nékyvét. Oikeassa
reunassa on suunnistusruutu, jonka avulla voit selata avoinna olevaa PDF-dokumenttia. Ikkunan
yldosan tyokaluriveilld ja alaosan tilarivilla on muita toimintoja, joilla késitelld8n PDF-
dokumenttgja. Voit my6s avata oikeassa reunassa olevan Miten-ikkunan, jossa on yleiskuvaus
tavallisista tehtavista.

Readerin tyoskentelyalue A. Tyokalurivit B. Dokumenttiruutu C. Suunnistusruutu (Kirjanmerkit-véalilehti
on nakyvissd) D. Tilarivi E. Miten-ikkuna

Asiaan liittyvia aiheita:

Suunnistusvélilehtien kdyttaminen
Pikavalikkojen kayttaminen
Tyokalurivien k&yttaminen

Tyokalujen valitseminen

Ominai suudet-tydkal urivin kdyttaminen




Suunnistusvalilehtien kayttaminen

Vélilehdissa nakyvét dokumentin kirjanmerkit, sivujen miniatyyrit ja artikkelit. Valilehdet
sijaitsevat suunnistusruudussa tydskentelyalueen vasemmalla puolellata kelluvissa
paneel eissa.

Suunnistusruudun véalilehtien nayttaminen tai piilottaminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Siirraosoitin dokumenttiruutua ja suunnistusruutua erottavan pystypalkin péélle. Napsauta
palkkia, kun osoittimen kuvake muuttuu kaksoisnuolikuvakkeeksi .

. Valitse Naytad > Suunnistuskielekkeet ja valitse haluamasi vélilehti valikosta.

. Valitse vdilehden nimi dokumenttiruudun vasemmalta puol elta.

Huomautus: Adobe PDF -dokumentin tekija saattaa maarittda suunnistusvélilehtien
sisdllon. Joskus vdilehti voi ollatyhja.

Komennon valitseminen valilehden Asetukset-valikosta:

1. Avaa suunnistusruutu painamalla sarkainta.

2. Avaavalikko valitsemalla véalilehden ylareunasta Asetukset. Valitse sitten haluamasi
komento. Komennot vaihtelevat sen mukaan, mikavéalilehti on ndkyvissa. Voit sulkea
valikon valitsematta komentoa napsauttamalla valikon ulkopuolelle tai painamalla Esc-
nappainta.

Avaavalikko napsauttamalla A setukset-otsikon vieressa olevaa kol miota.

Voit valita komentoja my6s dokumenttiruudun valikosta. Avaa valikko

napsauttamalla oi keanpuol eisen ylGsvieritysnuolen yl&puolella olevaa kolmiota ja valitse
sitten komento.




Pikavalikkojen kayttaminen

Adobe Reader sisdltda pikavalikkoja, joissa on osoittimen osoittamaan kohteeseen liittyvia
komentoja. Voit esimerkiks avata tytkalujen asetukset jayleissmmin kaytetyt tyokalurivit
sisdtavéan pikavalikon napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella tyokalurivialueella.

Komennon valitseminen pikavalikosta:

1. Siirraosoitin tyoskentelyalueella olevan kohteen, essmerkiksi kommentin, tyokalurivin,
kirjanmerkin tai dokumentin sivun péalle.

2. Avaa pikavalikko napsauttamalla hiiren kakkospainiketta. Valitse sitten
haluamasi komento.




Tydkalurivien kayttaminen

Acrobat Readerin tyokalurivialue sisdltéa joukon tyokalurivgja. Oletusarvon mukaan jotkin niista ovat
nakyvissa jajotkin piilotettuja.

Ol etusasetuksen mukaan avoimet tyokalurivit A. Tiedosto-tyokalurivi B. Perustyokalurivi C. Zoomaus-
tyokalurivi D. Kierra nakymaa -tyokal urivi

Tuo tydkalun nimi ndyttdon pitdmalla osoitinta sen padla Tuo tyokalurivin nimi nayttéon

pitamall& - osoitinta tytkal urivin vasemmassa reunassa olevan kahvarivin paalla
Tyokalurivien nayttdminen tai piilottaminen:
Teejokin seuraavista toimista:

. Valitse Nayta > Tyokalurivit javalitse tyokalurivi, jonka haluat ndyttéa tai piilottaa. Valintamerkki
tyokalurivin nimen vieressa ilmaisee, etta tyokalurivi on nakyvissa

. Valitse Tyokalut, valitse asianmukainen aihe ja valitse Nayta [ tyokalurivin nimi] -tyokalurivi.

. Napsauta tyokalurivialueella hiiren kakkospainikkeella ja valitse tyokalurivi, jonka haluat ndyttéa tai
piilottaa.

. Voit piilottaa kaikki tyokalurivit valitsemalla Nayta > Tyokalurivit > Piilota tydkalurivit. Voit tuoda ne
uudelleen ndkyviin valitsemalla Nayta Tyokalurivit.

. Voit tuoda oletustyokalurivit ndkyviin valitsemalla Nayta > Tyokalurivit > Palauta tyokal urivit.

Tietojatyokalurivien ulkoasusta ja sijainnista on kohdassa Tyoskentel yal ueen mukauttaminen.




Tydkalujen valitseminen

ol
Y leensa kannattaa PDF-dokumenttej a selattaessa valita kasityokalu . /. Voit kuitenkin
valita useita muita kétevia tyokaluja tyokalurivellta.

Huomautus: Huomaat ehké, etta tietyt tyokal ut, kuten kommentointityokal ut,

ovat ndkyvissa vain joissain dokumenteissa. Kun avaat dokumentin, jossa on
lisékayttooikeuksia, dokumentin kadyttamisessa tarvittavat tyokalut tulevat nékyviin
tyoskentelyalueelle. (Lisétietoja on kohdassa Tietoja lisékayttGoikeuksilla varustetuista

Adobe PDF -tiedostoista.)

Tyokalun valitseminen:

Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse Tyokalut-valikosta tyokalurivin nimi ja valitse sitten tyokalu.

. Valitse ndkyva tyokalu napsauttamalla sita tyokalurivilla tai painamalla sitd vastaavaa
nappainta. (Lisétietoja on kohdassa Tyokalujen valintandppa met.)

Voit valita kasityokalun tilapaisesti poistamatta nykyisen tyokalun valintaa pitaméalla
valingppai nté pai nettuna.

Voit valita suurennustyokalun tilapaisesti pitdmalla valilyontingppainté painettuna ja
painamalla Ctrl-ndppéainta.

Valitse piilotettu tyokalu pitédmalla hiiren painiketta alhaalla joko samankaltaisen tyokalun
tai sen vieressa olevan kolmion paalla ja vetdmalla osoitin lisdtydkal ujen luettel ossa
nakyvan tyokalun paalle.

Korvaa nakyvatyokalu piilotetulla tydkalulla napsauttamalla tytkalua tai sen vieressa
olevaa kolmiota, kunnes lisétyokalut ndkyvat ndytdssa. Napsauta sitten piilotetun tydkalun
nimea.

Nayta piilotetut tyokalut muiden tydkalujen rinnalla napsauttamalla tyokaluatai sen
vieressd olevaa kolmiota ja valitse L agjenna tdma painike. Voit kutistaa piilotetut tyokal ut
uudelleen valitsemalla lagjennetun painikkeen oikealla puolella olevan vasemmalle
0soittavan nuolen.

Piilotetun tytkal uryhman avaaminen valitsemalla tyokal ukuvakkeen vieressa oleva kolmio.




Ominaisuudet-tyokalurivin kayttaminen

Ominaisuudet-tyokalurivi on erityisen kdyttokel poinen, kun avaat lisakayttooikeuksilla
varustetun dokumentin. Dokumenttiruudusta valittu kohta maarittéa Ominai suudet-
tyokalurivin sisdllon. Jos esimerkiks valitset huomautuskommentin, kommentin
ominaisuudet ndkyvat Ominaisuudet-tyokalurivilla

Kun Ominaisuudet-tyokalurivi on ndkyvissa, oletusasetus on, etté se nakyy kelluvana
tyokalurivind. Jos haluat, voit kiinnittéa sen muihin tyokaluriveihin vetamalla sen
tyokalurivialueelle.

Ominaisuudet-tyokalurivin nayttaminen tai piilottaminen:

1. Valitse kohde, esimerkiks huomautuskommentti, joka sisaltdd muokattavat ominai suudet.
2. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse Nayta > Tyokalurivit > Ominaisuusrivi.

. Voit myds napsauttaa tyokalurivialueella hiiren kakkospainikkeella ja valita pikavalikosta

Ominaisuusrivin.

Jos haluat muuttaa muita kuin Ominaisuudet-tyokalurivilla mainittuja
ominaisuuksia, napsauta kohdetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ominai suudet.




Dokumenttien avaaminen

Voit avata Adobe PDF -dokumentin tiedostoj &rjestelmésta, Web-selaimellatal

valitsemalla Adobe Readerissa Tiedosto > Avaa. PDF-dokumentin alkungkyma maéraytyy
tekijan maarittamien dokumentin ominaisuuksien mukaan. Dokumentti saattaa

esimerkiks avautuatietyn sivun kohdaltatai tietynkokoisena. PDF-dokumentin tekija on
ehka méarittanyt lisakayttdoikeuksia, joiden ansiosta voit osallistua seurattuun
dokumentin tarkistukseen, luoda kommentteja, tayttéa lomakkeita ja allekirjoittaa
dokumenttegja. (Lisdtietoja on kohdassa Tietoja lisakdyttdoikeuksilla varustetuista Adobe

PDF -tiedostoista.)

Kun vastaanotat rajoitetun PDF-dokumentin, saatat tarvita salasanan sen avaamiseen.
Jos dokumentti on salattu, et ehkavoi avata sitd ilman dokumentin tekijan myontamaa
kayttoikeutta. Rajoitetut tai sertifioidut dokumentit saattavat myds estda tiedoston
tulostamisen tai tietojen kopioimisen toiseen sovellukseen. Jos sinulla on ongelmia PDF-
dokumentin avaamisessatai tiettyjen ominaisuuksien kayttémisesss, ota yhteys
dokumentin tekijaan. Lisdtietoja suojaustoimintoja sisaltavien dokumenttien avaamisesta
on kohdassa Tietojen suojaus.

Jos dokumentti on mééritetty avautumaan koko ndyton tilassa, tydkalurivi, komentorivi,
valikkorivi jaikkunan séétimet eivét ndy. Voit poistua koko nayton tilasta painamalla Esc-
nappainta (jos nain on méaritetty oletusarvoissa) tai painamalla Ctrl+L. (Katso
Dokumenttien lukeminen koko ndytdn tilassa.)

PDF-dokumentin avaaminen Adobe Readerissa:

1. Teejompikumpi seuraavistatoimista:
-
. Valitse Tiedosto > Avaatai valitse tyokalurivilta Avaa-painike! . Valitse Avaa-

valintataulusta vahintéan yks tiedostonimi javalitse Avaa. PDF-dokumenttien tunniste on
yleensa .pdf.

. Valitse aiemmin avatun dokumentin tiedostonimi Tiedosto-valikosta

2. Jos Dokumentin sanomarivi on ndytdssa, kun PDF-dokumentti on avattu, dokumentilla on
erityinen tilatal se sisdltéa erityisia ominaisuuksia. Se voi olla esimerkiks sertifioitu tai
alekirjoitettu, tai se voi sisaltda lisékayttooikeuksia. Erikoistilojen kuvakkeet nékyvét
tilarivin vasemmassa al akulmassa. Saat dokumentin tilan nékyviin valitsemallajonkin
niista.

Jos avoimena on vahintéan kaks dokumenttia, voit vahtaa dokumentista toiseen
valitsemalla dokumentin nimen Ikkuna-valikosta.

PDF-dokumentin avaaminen Adobe Readerin ulkopuolélla:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Napsauta PDF-dokumentin linkki& Web-selaimessa. Jos dokumentti avautuu Web-
selaimessa, kaytéa Adobe Reader -ohjelman tyokal urivejd PDF-dokumenttien tul ostukseen,
etsintddn ja kasittelyyn, silla valikkokomennot voivat liittya selaimeen PDF-dokumentin
sijaan. (Lisétietoja on kohdassa Adobe PDF -dokumenttien katseleminen Web-selaimella.)

. Kaksoisnapsauta PDF-tiedoston kuvaketta tiedostoj érjestel méssa.

Asiaan liittyvia aiheita:

Adobe PDF -dokumenttien tallentaminen




Adobe PDF -dokumenttien tallentaminen

Voit tallentaa kopion Adobe PDF -dokumentista tai, jos dokumentin tekija on méarittanyt
lisBkayttooikeuksia, voit tallentaa kommentteja, lomakekenttiin kirjoitettuja tietoja tai
dokumenttiin liséémiasi digitaalisia alekirjoituksia. Jos dokumentti sisdltda
lisBkayttooikeuksia, néet maaritetyt oikeudet, kun avaat dokumentin. (Lisatietoja on
kohdassa Tietoja lisakayttdoikeuksilla varustetuista Adobe PDF -tiedostoista.)

Jos tiedoston kayttooikeudet sallivat, voit myds tallentaa PDF-dokumentin sisallon
tekstimuodossa. Nain voit helposti kayttéa PDF-dokumentin tekstin uudelleen jalukea
sisdllon ndytonlukijalla, naytonsuurentajallatai muilla avustavilla tekniikoilla.

Adobe PDF -dokumentin kopion tallentaminen:

1. Valitse Tiedosto > Tallennakopio.
2. Kirjoitatiedoston nimi jasijainti Tallenna kopio -valintaikkunaan javalitse Tallenna.

Voit tallentaa tiedoston vain PDF-muodossa.
Adobe PDF -dokumenttien tallentaminen tekstitiedostona:

1. Valitse Tiedosto > Tallennatekstina.
2. Kirjoitatiedoston nimi jasijainti Tallenna nimella -valintaikkunaan ja valitse Tallenna

Tallennetun tiedoston nimessa on .txt-tunniste.




Siirtyminen dokumenteissa

Voit siirtya Adobe PDF -dokumentei ssa paikasta toiseen selaamalla tai kayttaméalla
suunnistustyokaluja, kuten kirjanmerkkeg &, sivuminiatyyrejajalinkkegjd. Dokumenteissa
voi siirtyd myds taaksepain lahtokohtaan.

Asiaan liittyvia aiheita:

Dokumenttien selaaminen

Pal aaminen taaksepéin katselureitilla

Siirtyminen kirjanmerkkien avulla

Tasojen nayttdminen

Siirtyminen sivuminiatyyrien avulla

Siirtyminen tarkistajan kommenttien avulla

Siirtyminen linkkien avulla

Liikkuminen dokumenteissa, jotka sisdltavét tiedostoliitteita
Artikkelin sdikeiden lukeminen




Dokumenttien selaaminen

Ikkunan aareunassa olevan tilarivin suunnistuspainikkeiden avulla voit liikkua nopeasti
dokumenteissa. Voit selata PDF-dokumentin sivuja my6s valikkokomentojen, Suunnistus-
tyokalurivin ja pikangppainten avulla.

Suunnistuspainikkeet A. Ensimmaéinen sivu -painike B. Edellinen sivu -painike C. Nykyinen sivu
D. Seuraava sivu -painike E. Viimeinen sivu -painike F. Siirry edelliseen nékymaan -painike G.
Siirry seuraavaan nakymaan -painike

Siirtyminen toiselle sivulle:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Voit sirtyaensmmaiselletai viimeiselle sivulle valitsemallatilarivin Ensimmainen sivu -
painikkeen | 4 tai Viimeinen sivu -painikkeen I | tai valitsemalla Nayta > Siirry >
Ensimméainen sivu tai Viimeinen sivu.

. Voit sirtyaseuraavalle tai edelliselle sivulle valitsemallatilarivin Seuraava sivu -
painikkeen F tai Edellinen sivu -painikkeen 4 tai valitsemalla Nayta > Siirry >
Seuraava sivu tai Edellinen sivu.

- Jos haluat palata taaksepain katselureitilla, napsauta Siirry edelliseen nakymaan - ta

Siirry seuraavaan nakymaan @ -painiketta.

. Josolet vainnut Sovita sivulle -ndkymén ja sivuasettelu on asetettu yhdeks sivuks, voit
sirtdd sivua alas- tai yléspain ala- jaylanuolingppaimilléa. (Lisdtietoja on kohdassa
Sivuasettelun ja tul ostussuunnan méaarittéminen.)

Lisdtietoja ngppamista, joillavoi siirtyd dokumentissa, on kohdassa Tietoja
pikandppéi mista.

Suunnistus-tyokalurivin kayttaminen:

1. Jos Suunnistus-tyokalurivi el ndy, valitse Nayta > Tyokalurivit > Suunnistus tai napsauta
tyokalurivialuetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Suunnistus.
2. Siirry dokumentissa eteen- tai taaksepain valitsemalla vastaava painike.

Siirtyminen sivulle numeron mukaan:
Teejokin seuraavista toimista:

. Valitse Naytd> Siirry > sivulle, kirjoita sivunumero javalitse OK.

. Vedapystyvierityspalkin vieritysruutua, kunnes haluamasi sivunumero on nakyvissa.

. Valitse sivunumero tilariviltg, kirjoita kohdesivun numero ja paina Enter- tai Return-
nappainta.

Huomautus: Jos dokumentin sivunumerot poikkeavat sivujen todellisesta sijainnista PDF-
tiedostossa, sivun sijainti saattaa nakya sulkeissatilarivilla Jos essmerkiks 18-sivuisen
luvun ensimmaisen sivun numero on 223, numero voi nakya muodossa 223 (1/ 18). Voit
kaksoi snapsauttaa sulkeilla ympéroitya kohtaa, muuttaa sivun sijaintinumeroa ja siirtya
kyseiselle sivulle painamalla Enter- tai Return-ndppainta. Lisétietoja loogisten
sivunumeroiden ottamisesta kayttéon tai niiden poistamisesta kéytosta on kohdassa Sivun
nayttd -oletusarvot.

Dokumentin automaattinen selaaminen:

1. Valitse Naytd > Automaattinen vieritys.
2. Pysayta vieritys painamalla Esc-ndppainta




Palaaminen taaksepain katselureitilla

Katseltuasi dokumentteja voit palata vaiheittain kohtaan, josta d oitit.
Palaaminen taaksepain katselureitill&:
Tee jokin seuraavista toimista:

. Voit palata taaksepéin Adobe PDF -dokumentissa valitsemalla Nayta > Siirry > Edellinen
nékymatai Seuraava ndkyma. Seuraava nakyma -komento on kaytettavissa vain, jos olet
aiemmin valinnut Edellinen nékyma -komennon.

. Jos katselet PDF-dokumenttia selaimessa, voit siirtyé nakymasté toi seen Suunnistus-
tyokalurivin avulla. Napsauta tyokal urivialuetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse

Suunnistus. Napsauta Siirry edelliseen nékymaan - ta Siirry seuraavaan nakymaan Q -
painiketta.

. Kun haluat siirtya edelliseen tai seuraavaan PDF-dokumenttiin, valitse Nayta> Siirry >
Edellinen dokumentti tai Seuraava dokumentti. Ndma komennot avaavat muita PDF-
dokumentteja, jos ne on suljettu.




Siirtyminen kirjanmerkkien avulla

Kirjanmerkit muodostavat sisdllysuettelon; yleensd ne vastaavat lukuja ja dokumentin

osia. Kirjanmerkit ndkyvat dokumenttiruudussa. Adobe PDF -dokumentin tekija

maarittdd, mitka kirjanmerkit ovat nakyvissa.

Kirjanmerkit-valilehti A. Kirjanmerkit-valilehti B. Laagjennettu kirjanmerkki C. Valitse, jotta
Asetukset-valikko avautuu.

Selaaminen kirjanmerkin avulla:

1.

2.

Saat kirjanmerkit nakyviin napsauttamallaikkunan vasemmassa reunassa olevaa
Kirjanmerkit-valilehted ta valitsemalla Nayta > Suunnistus-vélilehti > Kirjanmerkit.
Kun haluat siirtya johonkin aiheeseen kirjanmerkin avulla, valitse kirjanmerkki.

Voit lagjentaa yléason kirjanmerkin valitsemalla sen kohdalla olevan plusmerkin (+).
Voit piilottaa kirjanmerkin alatasot valitsemalla sen kohdalla olevan miinusmerkin (-).

Huomautus: Kirjanmerkin valitseminen saattaa ai heuttaa jonkin toiminnon
k&ynnistymisen toiseen paikkaan siirtymisen sijaan. Toiminta mdaraytyy kirjanmerkin
tyypin mukaan.

Jos kirjanmerkkiluettel o katoaa valitessasi kirjanmerkin, tuo luettelo uudelleen nékyviin
valitsemalla Kirjanmerkit-valilehti. Jos haluat Kirjanmerkit-vélilehden pysyvan avoinna,
kun olet valinnut kirjanmerkin, valitse Kirjanmerkit-valilehden yléreunassa oleva
Asetukset-valikko ja varmista, etta Piilota kayton jélkeen -valintaruutu ei ole valittuna.




Tasojen nayttaminen

Jotkin sovellukset, kuten Adobe InDesign, AutoCAD jaVisio, salivat tasojen lisd&misen
dokumentteihin. Kun téllaiset dokumentit vieddan Adobe PDF -muotoon, tasot nakyvét
Tasot-valilehdessa. Et voi luoda tasoja Adobe Readerissa. Voit kuitenkin tarkastella tasoja
jandyttéatal piilottaa kunkin tason sisdllon suunnistusruudun Tasot-véalilehden avulla.

Tasot-vélilehti A. Silmakuvake ilmaisee ndytettavéan tason. B. Piilotettu taso

M onitasoisesta Adobe PDF -dokumentista voidaan valitatal kopioida sisaltod esimerkiksi
valinta- tai tilannekuvatyokalulla.

Lukituskuvake Taso-valilehdessa osoittaa, etta tason sisaltod on tarkoitettu vain luettavaks.
Tason nakyvyyttael voi muuttaa.

Tasojen nayttdminen:

1.

2.

Napsauta Tasot-vadlilehted ikkunan vasemmassa reunassa tai valitse Nayta > Suunnistus-
vélilehti > Tasot.

Napsauttamalla silméan kuvaketta ® voit piilottaa tason sisallon. Saat piilotetun tason
sisdllon nékyviin napsauttamalla tyhj&a ruutua. Taso on nakyva, kun silmékuvake on
nakyvissa, ja piilotettu, kun silmdkuvake puuttuu. Tama asetus ohittaa tilapéisesti Tason
ominaisuudet -valintaikkunan asetukset.

Valitse Tasot-valilehden Asetukset-valikosta jokin seuraavista komennoista:

. Luettele kaikkien sivujen tasot nayttda koko dokumentin kaikkien sivujen tasot.

. Luettele nykyisen sivun tasot nayttda vain nykyisen, ndkyvan sivun tasot.

. Palauta akuperéinen nékyvyys palauttaa tasot ol etustilaansa.

. Otatasojen ohitus kéaytt6on nayttaa kaikki tasot. Tama asetus vaikuttaa koko PDF-

dokumentin valinnaiseen sisdltéon, myos niihin tasoihin, joita el ole lueteltu Tasot-
valilehdessa. Kaikki tasot ovat nakyvissa riippumatta Tason ominaisuudet -valintaikkunan
asetuksista. Tason nakyvyytta ei voi muuttaa silmakuvakkeella, ennen kuin téman
asetuksen valinta on poistettu.




Siirtyminen sivuminiatyyrien avulla

Svujen miniatyyrit ovat dokumentin sivujen pienoiskuvia. Sivut-valilehden miniatyyrien
avullavoit muuttaa sivujen ndyttétapaa ja siirtyd muille sivuille. Sivun miniatyyrissa
oleva punainen sivunakymaruutu ilmaisee, mika sivun osa on parhaillaan nakyvissa. Voit
muuttaa zoomausprosenttia muuttamalla tdmén ruudun kokoa. (Lisétietoja on kohdassa
N&kyman suurentaminen ja pienentdminen.)

Selaaminen sivujen miniatyyrin avulla:

1. Tuo Sivut-vdilehti ndkyviin valitsemalla ikkunan vasemmalla puolella oleva Sivut-
vdlilehti tai valitsemalla Nayta > Suunnistuskielekkeet > Sivut.
2. Jos haluat siirtyatoiselle sivulle, napsauta sen miniatyyria.




Siirtyminen tarkistajan kommenttien avulla

Tuo PDF-dokumentin kommenttiluettel o naytt6on napsauttamal la dokumentti-ikkunan
vasemmassa reunassa olevaa Kommentit-vélilehted. Voit selata kommentteja valitsemalla
luettel ossa olevan kommentin tai siirtymall&a seuraavaan tai edelliseen kommenttiin

napsauttamalla Seuraava- & tai Edellinen-painiketta &Y. (Jos kommenttiaei ole valittu,
painikkeet elvét ole kaytettavissa.) Valitun kommentin siséltava sivu nékyy
dokumenttiruudussa, ja valittu kommentti tulee nékyviin. Voit siirtya toisen kommentin
sijaintiin napsauttamalla haluamaasi |uettel ossa ol evaa kommenttia.




Siirtyminen linkkien avulla

PDF-dokumentin linkin napsauttaminen vastaa Web-sivulla olevan linkin napsauttamista.
Linkeilla voit siirtyé toiseen kohtaan kasiteltévassa dokumentissa, muihin dokumentteihin
tai Web-sivustoihin. Tekija méarittaéa, millaisiitalinkit ndyttavét PDF-dokumentissa.
Linkin napsauttaminen voi myos avata tiedostoliittei ta.

Linkin seuraaminen:

ol

1. Valitse kasityokalu = /.

2. Siirrdosoitin sivun linkitetyn alueen paalle, jotta se muuttuu kédeksi, jossa on osoittava
sormi. (Kédessa on W-merkki, jos linkki kohdistuu Web-sivuun.) Valitse sitten linkki.

Huomautus: Jotkin linkit toimivat oikein vain, jos URL-osoitteiden automaattinen
poiminta tekstista -asetus on valittuna Y lei set asetukset -valintaikkunassa.




Liikkuminen dokumenteissa, jotka sisaltavat
tiedostoliitteita

PDF-dokumentin tekijavoi liittéa dokumenttiin sekd PDF-tiedostoja etta muita tiedostoja.
Jos avaat PDF-dokumentin, jonka liitteend on tiedostoja, Adobe Readerin ikkunan

alareunassa olevalletilariville tulee nakyviin tiedostoliitekuvake * \- Liitettyjen
tiedostojen luettelo on suunnistusruudun Liitteet-valilendessa. Voit avata nama tiedostot
tarkastelua varten, muokata tiedostoliitteita ja tallentaa tehdyt muutokset
tiedostoliitteeseen. (Lisétietoja on kohdassa Liitteiden avaaminen jatallentaminen.)




Artikkelin saikeiden lukeminen

Artikkelit ovat PDF-dokumentin tekijan luomia sdhkoisid sdikeitd, jotka johtavat
dokumentin [8pi. Artikkeli alkaa yleensa joltakin sivultajajatkuu toisaalla samassa
dokumentissa samoin kuin tavallisessa sanoma- tai aikakauslehdessa. Artikkelia luettaessa
nakyma suurenee tai pienenee niin, etta kasiteltavana oleva artikkelin osa tayttaa nayton.

Artikkelin lukeminen:

1. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. AvaaArtikkelit-vélilehti valitsemalla Nayta > Suunnistuskielekkeet > Artikkelit. Aloita
sitten artikkelin lukeminen kaksoisnapsauttamalla artikkelin kuvaketta.

Huomautus: Et voi avata Artikkelit-valilehted, jos katselet PDF-dokumenttia selaimessa.

Valitse kasityskalu ./ ja napsaita artikkelin kohtaa, josta haluat aloittaa lukemisen.

. Osoitin muuttuu artikkelin seurantaosoittimeksi U4 Selaa artikkeliatekemallajokin
Seuraavista:

. Voit sirtyaartikkelin seuraavalle sivulla painamalla Enter- tai Return-n&ppéinta tai
napsauttamalla.

. Voit siirtya dokumentissa taaksepéin sivun kerrallaan Vaihto-napsauttamalla artikkelia tai
painamalla Vaihto+Return.

. Sirry artikkelin alkuun painamalla Ctrl-napsauttamalla artikkelissa.

. Kun olet passsyt artikkelin loppuun, osoitin muuttuu artikkelin lopetusosoittimeksi |i:z.

Paina Return tai napsauta, jotta padset takaisin kohtaan, joka oli néytdssd, ennen kuin
aoitit artikkelin lukemisen.




Dokumenttien ndakymien asettaminen

Adobe Reader sisdltéatyokaluja, joillavoit séétéd Adobe DPF -dokumenttien nakyméaa.
Naita ovat esimerkiks yksinkertaiset Suurenna- ja Pienenna-tyokalut. Voit maarittéa
nakyman myos kiertdmalla sivuja ja maérittamalld, ndkyyko yksi sivu kerrallaan vai
nakyvatko sivut jatkuvana jonona.

Asiaan liittyvia aiheita:

Sivun tarkastel ukohdan muuttaminen

Nakyman suurentaminen ja pienentaminen
Sivuasettel un ja tulostussuunnan maarittaminen
Dokumenttien lukeminen koko nayton tilassa
Dokumenttien lukeminen lukutilassa




Sivun tarkastelukohdan muuttaminen

ol
Voit tarkastella haluamaasi kohtaa kasityokalun . / avulla. Adobe PDF -sivun siirtdminen
kasityokalulla muistuttaa paperiarkin siirtamista tyopoydall & kadel |a

Sivun tarkastelukohdan muuttaminen:

1. Valitse kasityokalu.

2. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. Vedasivuaylos- tai alaspéin.

. Jos sivundkymaa on suurennettu paljon, veda sivua myds vasemmalle ja oikealle, jotta
néet sen kokonaan.




Nakyman suurentaminen ja pienentaminen

Tyokaurivin jatilarivin avulla PDF-dokumenttien ndkymaa voidaan suurentaa eri tavoin.

« Voit muuttaa dokumentin suurennusta Suurenna- ja Pienenna-tyokaluilla.
« Dynaaminen suurennus -tyokalun avulla voit muuttaa suurennusta vetamalla hiirellatai hiiren rullalla
ylOs- tai alaspéain.

Tyokalurivin suurennustoiminnot A. Suurennustyokalut B. Sovita leveys -painike C. Zoomaa-valikko D.
Suurenna-painike

Suurennussuhteen suurentaminen tai pienentaminen:
Teejokin seuraavista:

. Valitse tyokalurivin Suurenna-painike & tai Pienenné-painike =/ tai valitse tydkalurivin valikosta
suurennussuhde.

. Valitse tyokalurivin Zoomaa-valikosta Suurenna-tyokal u E& tai Pienenn&-tyokalu ﬁ janapsauta
sitten sivua. Jos haluat suurentaa tietyn alueen, piirrd Suurenna-tyokalulla suorakulmio. Kun haluat
|opettaa zoomauksen, valitse kasityokalu.

. Valitse tyokalurivin suurennussuhdealue, kirjoita uusi prosenttiarvo ja paina Enter- tai Return-

nappéainta.
. Valitse tyokalurivin Zoomaa-valikosta Dynaaminen suurennus -tyokalu @R . Veda sitten ylospain, niin
vetdmisen al oituskohta suurenee. Veda alaspéin, jos haluat pienentda kyseisté kohtaa. Jos

kdyttamassasi hiiressd on rulla, voit suurentaa nakymaa pyorittamalla rullaa eteenpéin ja pienentda
nakymaa pyorittamalla rullaa taaksepain.

Kun Suurenna-tydkalu on valittuna, voit pienentdd nakymaa pitamalla Ctrl-néppéi nta pai nettuna.
Kun Pienenné&-tytkalu on valittuna, voit suurentaa nékymaa painamalla Ctrl- tai Komento-ngppéi nta.
Kun jompikumpi zoomaustydkalu on valittuna, voit kdyttda Dynaaminen suurennus -tytkalua
pitamall& V ai hto-néppéi nta pai nettuna.

Suurennussuhteen muuttaminen sivun miniatyyrin avulla:

1. Tuo sivujen miniatyyrit nakyviin valitsemallaikkunan vasemmalla puolella oleva Sivut-vélilehti.
Kukin miniatyyri edustaa sivua.

2. Ets nykyisen sivun miniatyyri ja siirré osoitin sivundkymaruudun oikeaan alakulmaan, niin etté osoitin
muuttuu.

3. Pienennatal suurenna sivunakymaa vetamalla ruudun kulmaa.

Miniatyyrin sivunakymaruutu ilmaisee, mika sivun osa nakyy kullakin hetkella dokumenttiruudussa.
Sivun sovittaminen ikkunaan:
Teejokin seuraavista toimista:

. Voit sovittaa sivun ikkunan koon mukaiseksi valitsemalla Nayta > Sovita sivulle tai napsauttamalla

tyokalurivin Sovita sivulle -painiketta |,
. Voit sovittaa sivun ikkunan leveyden mukaiseks valitsemalla Nayta > Sovita leveys tal napsauttamalla

tyokalurivin Sovitaleveys -painiketta | . Osasivusta voi olla nékyméattomissa.
. Voit sovittaa sivun tekstin ja kuvat ikkunan leveyden mukaisiksi valitsemalla Nayta > Sovita nakyva
Osa sivusta voi olla nakyméttomissa.

Jos haluat tietd8 dokumentin kokoon vaikuttavat pikangppa met, avaa Nayta-valikko ja katso
komentojen vieressa nakyvia nappainten nimia.

Sivun palauttaminen todelliseen kok oonsa:

Valitse Naytad > Todellinen koko tai napsauttamalla tydkalurivin Todellinen koko -painiketta |__| PDF-
sivun todellinen koko on yleensé 100 %, mutta dokumentin suurennussuhde on voitu dokumenttia
|uotaessa maarittéa joksikin muuksi.




Sivuasettelun ja tulostussuunnan maarittaminen

Sivuasettelun muuttaminen on erityisen kétevaa, kun haluat pienentéé dokumenttindkymaa ndhdéksesi dokumentin
asettelun. Voit kdyttda seuraavia sivuasettel uja katsellessasi Adobe PDF -dokumentteja:

« Yks sivu -asettelu ndyttéa yhden sivun kerrallaan dokumenttiruudussa.

. Jatkuva-asettelu jarjestéd sivut jatkuvaan pystysarakkeeseen.

. Aukeama-asettelu jarjestda sivut vierekkan, niin etta vain yks tal kaks sivua kerrallaan on nakyvissa

. Jatkuva - Aukeama -asettelu jarjestéa sivut vierekkain jatkuvaan pystysarakkeeseen. Jos dokumentissa on vahintéan
kolme sivua, ensimmainen sivu sijoittuu oikealle, jotta aukeamat nakyisivét oikein.

Yksi sivu -asettelu, Jatkuva-asettelu, Jatkuva - Aukeama -asettelu ja Aukeama-asettelu

Lisatietoja sivujen jarjestyksesta Jatkuva - Aukeama -asettel ua kaytettdessa on kohdassa Dokumentin
ominaisuuksien tarkasteleminen.

Sivuasettelun valitseminen:

1. Teejompikumpi seuraavista toimista:
. Valitse Naytd > Sivuasettelu javalitse sitten Yksi sivu, Jatkuva, Aukeamatai Jatkuva - Aukeama.

2. Vadlitsetarvittaessa Nayta > Sovita sivulle, jotta naet dokumentin nykyisen sivuasettelun mukaisesti.

Yks sivu -asettelussa Muokkaa > Valitse kaikki valitsee kaiken tekstin kasiteltdvana olevalta sivulta. Muissa
asetteluissa Valitse kaikki -komento valitsee koko PDF-dokumentin kaiken tekstin.

Sivundkyman kiertaminen:

Valitse Nakyméa > Kaanna nékymaa > Myotapéivaan tai Vastapaivadn. Voit muuttaa sivunakyman kulmaa 90 asteen
valein. Sivun todellinen suunta e muutu, vaan vain sen ndkyma. Néakymaasetusta ei voi tallentaa.




Dokumenttien lukeminen koko nayton tilassa

Koko nayton tilassa Adobe PDF -sivut tayttavét koko nayton. Valikkorivi, komentorivi,
tyokalurivi, tilarivi jaikkunan séétimet ovat piilossa. Dokumentin tekija voi maarittaa, etta
PDF-dokumentti avautuu koko néyton tilassa. Lukijavoi my6s itse valita ndkyman. Koko
ndyton tilaa kdytetdan usein esityksissa. Toisinaan siihen yhdisteté&n automaattinen
sivujen vaihto ja sivunvaihtotehosteita.

Osoitin pysyy aktiivisena koko nayton tilassa, joten voit valitalinkkg/aja avata
kommenttgja. Voit kdynnistéa pikandppa milla suunnistus- ja suurennuskomentoja. Koko
naytto -ol etusarvoissa voit nayttéd suunnistuspalkin koko nayton tilassa. (Lisdtietojaon
kohdassa Koko néytto -oletusarvot.)

Dokumentin lukeminen koko néyton tilassa:

Napsauta Adobe Readerin ikkunan vasemmassa alareunassa sijaitsevan tilarivin Koko

nayton tila -kuvaketta L Selaa dokumenttia eteenpain Enter- tai Return-ngppamell,
oikealla nuolingppaimellatai alanuolindppéimellé. Voit selata dokumenttia taaksepan
painamalla Vaihto+Return tai kayttamallaylanuolindppéinta tai vasenta nuolindppéinta.

Huomautus: Jos tietokoneeseen on kytketty kaksi ndyttdg, koko ndyton tilatoimii ehka
vain toisessa ndytossa. Voit selata dokumenttia napsauttamalla ndyttdd, jossa on sivu koko
nayton tilassa.

Koko nayton tilasta poistuminen:

Paina Esc-néppéintd, jos Esc-ngppain |opettaa -vai htoehto on valittuna Koko naytto -
oletusarvoissatal paina Ctrl+L. Jos koko nayttn suunnistuspalkki on ndkyvissa, voit

my0ds napsauttaa Poistu koko ndyton tilasta -painiketta ° :




Dokumenttien lukeminen lukutilassa

L ukutila on selkea tyoskentelyalue, kun PDF-dokumentteja ainoastaan luetaan. Séilyta

valikkopalkki ja suunnistusruutu napsauttamalla Piilota tyokalurivit -painiketta | Il ja
siirraragjoitettu tyokaluvalikoima tytal ueen alareunassa olevalle tilariville. Kun olet
napsauttanut Piilota tyokalurivit -painiketta, tyokaluvalikko ja zoomaustoi minnot nakyvét
Piilota tyokalurivit -painikkeen oikealla puolella. Valitse tydkalu napsauttamalla
tyokaluvalikkoa. Lisdtietoja kasityokalun kayttamisestd on kohdassa Sivun

tarkastel ukohdan muuttaminen, zoomaustyokal un kayttémisesta on kohdassa Nakyméan
suurentaminen ja pienentaminen ja valintatyokal un kayttamisestéd on kohdassa Tekstin

taul ukkojen ja kuvien kopioiminen.

Poistu L ukutilasta napsauttamalla Nayta tyokal urivit -painiketta.




Tydskentelyalueen mukauttaminen

Voit halutessas muuttaa tydskentel yal ueen ulkoasua. Voit muuttaa esimerkiksi
tyokalurivien ja suunnistusruudun ulkoasuaja lukita niiden sijainnin tyopodydalla
Luomasi tydskentelyalue on jarjestelmés ol etustydskentelyalue, kunnes muutat sita
uudelleen.

Valikkorivin ndyttaminen tai piilottaminen:

Voit piilottaa valikkorivin valitsemalla Nayta > Valikkorivi. Voit palauttaa sen nékyviin
pai namalla F9-ngppainta.

Suunnistusvalilehtien nayton muuttaminen:
Teejokin seuraavista:

. Jos haluat muuttaa suunnistusruudun leveyttd, veda ruudun oikeaa reunaa.

. Jos haluat siirtéé valilehden omaan kelluvaan paneeliinsa, veda vélilehti
suunnistusruudusta dokumenttiruutuun.

. Jos haluat siirtéd vélilehden olemassa olevaan kelluvaan paneeliin tai suunnistusruutuun,
veda vdlilehti kelluvaan paneeliin tai suunnistusruutuun.

. Jos haluat kutistaa kelluvan paneelin, niin etta siina nakyvét vain valilehdet,
kaksoi snapsauta ikkunan ylareunassa nékyvaa valilehden nimea. |kkunan voi
palauttaa taysikokoiseks kaksoisnapsauttamalla uudelleen valilehden nimea.

Tyokalujen otsikoiden ndyttaminen tai piilottaminen:
Valitse Nayta > Tyokalurivit > Nayta painikkeen tekstit > [ asetus].

Huomautus: Oletusarvoista riippumatta tyokalujen otsikot poistetaan kaytosta valikoiden,
jos tyokalurivialueen tila kay vahiin.

Tyokalurivin siirtdminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:
. Jos haluat siirtéa tyokaluriviatyokalurivialueella, veda tyokalurivia erotinpalkista, joka
sijaitsee tyokalurivin vasemmassa reunassa. Voit siirtéa tyokalurivia tyokalurivialueella
tai vetéa tyokalurivin dokumenttiruutuun kelluvaks tyokaluriviksi. Voit vetda

tyokalurivin takaisin entiseen paikkaansa.
. Voit sirtda tyokalurivin toiseen paikkaan vetamalla tyokalurivia sen otsikkorivista.

Tyoka uryhman siirtéminen tyokalurivialueelta
Tyokalurivien sijainnin lukitseminen tai vapauttaminen:

Valitse Naytad > Tyokalurivit > Lukitse tyokalurivit.

Erotinpalkit elvat ndy, kun tyokalurivit ovat lukittuina.

Huomautus: Lukitse tyokalurivit -toiminto lukitsee vain tytkalurivialueella olevien
tyokalurivien sijainnin. Kelluvien tyokalurivien sijainti e lukkiudu.

Tyokalurivien kiinnittaminen:
Voit lagjentaa ja kiinnittda kaikki kelluvat tyokalurivit niiden oletussijaintien mukaisiin
paikkoihin tydkalurivilla valitsemalla Nayta > Tyokalurivit > Kiinnita kaikki tyokalurivit.
Tarvittaessa tyokalurivi lagjenee 3-riviseksi, jatyokalurivien otsikot piilotetaan tilan
sa8stamiseksi.

Tyokalurivien oletusasetusten palauttaminen:

Valitse Nayta > Tyokalurivit > Palauta tyokalurivit.




Oletusarvojen maarittaminen

Adobe Readerin Oletusarvot-valintaikkunassa voit maarittéa ol etussivuasettelun ja
mukauttaa sovellusta monilla muillatavoilla. Naméa ol etusarvot ohjaavat sovellusta
jarjestelméassd. Ne eivét liity mihinkadan tiettyyn Adobe PDF -dokumenttiin.

Oletusarvojen maarittaminen:

1. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse Muokkaa > Oletusarvaot.

. Valitse dokumenttiruudun valikosta Oletusarvot.

2. Valitse Oletusarvot-valintaikkunassa jokin vasemmalla olevan [uettelon
ol etusarvol uokista.

3. Valitse toiminnon ol etusarvoasetukset javalitse sitten OK. Valitse Peruuta, jos haluat
jattéa asetukset ennalleen.

Asiaan liittyvia aiheita:

Asetusten maarittaminen nékorajoittelsia kayttdjid varten
Oletusarvoluokat

Kéaynnistys-oletusarvot

Sivun néytto -oletusarvot

Yleiset oletusarvot

Koko naytt6 -oletusarvot




Asetusten maarittaminen nakorajoitteisia kayttdjia varten

avustgjaa muuttaakseen tapaa, jolla PDF-dokumentit nékyvét ndytdssé jajolla ne luetaan
avustavallatekniikalla. (Lisatietoja on kohdassa K dytettavyysasetusten maarittaminen.)
Y hden ndppéimen pikavalinnat ja pikandppé met hel pottavat dokumentissa liikkumista.
Tietoja yleisista pikandppai mista on osassa Tietoja pikandppéa mista.




Oletusarvoluokat

Ol etusarvoasetukset maaritetddn luokan mukaan.

K aytettavyysominaisuudet

kéayttdd Adobe PDF -dokumenttegja. (Lisdtietoja on kohdassa K dytettévyysasetusten
ma&arittaminen.)

L omakkeet

Méaarittéa lomakkeiden ulkoasun jatoiminnot. (Lisétietoja on kohdassa L omakkeet-
ol etusarvojen maarittaminen.)

Koko naytto

M&&rittdd navigoinnin, siirtymien ja hiiritapahtuman oletusarvot, kun sivua katsellaan
ndyton koko tilassa. (Lisdtietoja on kohdassa Koko naytto -oletusarvot.)

Yleiset

M&&rittdd muut oletusarvot, kuten nayton jatekstin sekd kuvan valinnan oletusarvot.
(Lisétietoja on kohdassa Y leiset oletusarvot.)

Henkiloys
M &arittaa tekijan ja digitaalisten allekirjoitusten henkil 6kohtai sten tietojen ol etusarvot.
Kansainvalinen

M&érittéd Adobe Readerissa kaytetyn kielen ja antaa valita kielen, aina kun Adobe Reader
k&ynnistetdan. Voit maérata kappal een ol etussuunnan ja ottaa kayttéon asetukset oikealta
vasemmalle kirjoitettavia kielia varten.

Internet

Maarittéa Web-selaimen asetukset. (Lisétietoja on kohdassa Adobe PDF -dokumenttien
katseleminen Web-selaimella.)

JavaScript

M &éarittad JavaScriptin kayttdonoton oletusarvot. Voit kdyttéa JavaScript Reference Guide
-ohjetta siirtymalla Adoben Web-sivuston osoitteeseen http://partners.adobe.com/ans/
developer/acrosdk/main.html (vain englanniksi).

Sivun naytto

Voit valita asetukset, jotka mé&arittavat sivun ndyttdtavan, kuten tekstin, viivapiirrosten ja
kuvien pehmentamisen, seka Cool Typen kayton. Tekstin ja yksivaristen kuvien reunojen
pehmentaminen pienentéé taustan jatekstin tai kuvan vélista kontrastia. Tama parantaa
joskus nayton laatua varsinkin suuria kirjasinkokoja kéytettdessa. Cool Typen avulla voit
saétaa tekstinayton toimimaan optimaalisesti ndyton kanssa (Lisétietoja on kohdassa
Sivun néytto -oletusarvot.)

Valitysasetuk set
M&éarittad valitysasetukset, joiden avulla Adobe Reader voi kayttéa Internetia
Lukeminen

M &érittaa lukemig arjestyksen ja ndytonlukuohjelman asetukset. (Lisétietoja on kohdassa
L ukemi sasetusten méaarittdminen.)

Etsinta

M &arittéa hakemistopohjaisten hakujen ja pikahaun oletusarvot. (Lisétietoja on kohdassa
Etsinnén ol etusarvojen méaarittdminen.)

Suojaus

Mé&érittéa digitaalisten allekirjoitusten ja niiden ulkoasun luonnin ja hallinnan ensisijaisen
suojauksen kasittelijan ja oletusarvot. (Lisétietoja on kohdassa Digitaalisen
allekirjoituksen ol etusarvojen méarittaminen.)

SendMail

M &éritté8 Adobe Readerissa kaytettéavan sahkdpostiohjelman.
Oikeinkirjoituksen tarkistus

M &&ritta4 oikeinkirjoituksen tarkistamisen oletusarvot ja maarittaa, tarkistetaanko

oikeinkirjoitus kirjoittamisen aikana. (Lisétietoja on kohdassa Oikeinkirjoituksen
ol etusarvojen maarittaminen.)

Kaynnistys

Méarittéa sovelluksen ja dokumenttien avaamisen oletusarvot. (Lisétietoja on kohdassa
Kd&ynnistys-oletusarvot.)

Luotonhallinta

M &érittaa luotettavien kokonai suuksien kayttdoikeudet. (Lisétietoja on kohdassa
L uotonhallinnan ol etusarvojen méarittaminen.)

Y ksikot
Maarittéa sivun yksikot.
Weblink

M &érittad kaytettdvan selaimen, kun Web-sivu avataan PDF-dokumentista.




Kaynnistys-oletusarvot

Oletusarvot-valintaikkunan K&ynnistys-védlilehti maarittéd, miten dokumentit avataan ja
miten sovellus kaynnistyy. Se sisaltda seuraavat asetukset:

Asken kasiteltyjen dokumenttien luettelon pituus

Méarittéa Tiedosto-valikossa lueteltujen dokumenttien enimma smaaran. Oletusarvo on
viigl.

Avaa dokumentit edelliselle naytetylle sivulle
M &érittad, avataanko dokumentit ty6istunnossa edellisen ndytetyn sivun kohdalta.
Kayta sivuvalimuistia

Sijoittaa seuraavan sivun puskurimuistiin, ennen kuin sivua katsellaan. Tama vahentda
dokumentin selaamiseen kuluvaa aikaa.

Salli kaytta) atietojen maarittaa tason tila

Tama asetus sallii tasoja sisdltédvan PDF-dokumentin tekijan maarittaa tasojen nakyvyyden
kayttg atietojen perusteella.

Nayta Dokumentin tila -valintaikkuna kun namatilakohteet tulevat esiin

M &&ritta8, missi dokumentei ssa ndytetdan automaattisesti avauksen yhteydessa tilaikkuna.
Naytéa aloitusikkuna

Mé&éarittdd, milloin aoitusikkuna naytetéén sovelluksen k&ynnistéamisen yhteydessa

Kéayta vain hyvaksyttyja plug-inga

Varmistaa, etta vain Adoben hyvaksymat muiden valmistgjien plug-init ladataan.

Nayta sanomat ja paivita automaattisesti

Viittaa Adobe Readerin ikkunan oikeassa yl8kulmassa olevaan viestiriviin.




Sivun naytto -oletusarvot

Oletusarvot-valintaikkunan Sivun naytt6 -véalilehdessa on seuraavat asetukset sivujen
ulkoasua varten:

Oletussivuasettelu

Ma&arittéa vierittamista varten sivuasettel un, jota kaytetddn dokumentin avaamisen jalkeen.
Automaattinen-valinta kayttda dokumentin asetuksia

Naytéa suuret kuvat

Naytta8 suuret kuvat. Jos jarjestelma on hidas ndyttaessdan kuvia sisdltavia sivuja,
kannattaa tarkistaa, etta tdma asetus ei ole valittuna.

Nayta sivu reunaan asti

sivujen ymparilla Ellet valitse téta asetusta, sivujen ymparille tulostuu tul ostinohjaimen
asetusten mukainen valkoinen reunus.

Nayta lapinakyvyysruudukko
Nayttaa ruudukon 1&pingkyvien elementtien takana.
Kéayta loogisia sivunumer oita

Mahdollistaa Numeroi sivut -komennon kayttamisen naytettdessa Adobe PDF -sivujen
numerointia, joka vastaa sivuille tul ostettuja numeroita. Sivun numero, jonka perassa on
sivun sijainti sulkeissa, nékyy tilarivilla seka Siirry sivulle- ja Tulosta-valintai kkunoissa
Jos esimerkiksi dokumentin ensimmaisen sivun numero on "i", se voi néakya muodossa i
(1/10)". Elle téta asetusta ole valittu, ohitetaan dokumenttien sivunumerointitiedot ja
sivut numeroidaan arabialaisin numeroin alkaen ykkosesta. Taman asetuksen valitsemisen
pitéis vahentda yllatyksia Web-selaimen Edellinen-painikkeen toiminnassa.

Kéayta Cool Typea
S&ata4 tekstindyton toimimaan optimaalisesti ndyton kanssa.
Paalletulostuksen esikatselu

Ottaa padlletul ostuksen esikatselun kayttoon tai poistaa sen kéytosta. Paalletul ostuksen
esikatselu -tilassa voit esikatsella (ndytdssd), mika vaikutus varien sekoittumisellaon
varierotellussa tulosteessa. Tulostin tai palveluntarjogja voi luoda varisekoituksen, jos
dokumentti esimerkiksi sisdltd8 kaksi samanlaista spottivariajavain toista niista tarvitaan.

Tekstin, viivapiirrosten tai kuvien pehmennysasetuk set

Valitse, pehmennetaanko teksti, viivapiirrokset vai kuvat. Oletusarvo on, ettd seké teksti
ettd kuvat pehmennetaan.

Kayta nauhatekstia, jos koko on pienempi kuin

Nayttdd madritettya pistekokoa pienemman tekstin harmaina viivoina (eli nauhateksting),
mika nopeuttaa ndyttoa.

Kéayta arjestelman asetuksia

Kayttada ndyton tarkkuudessa jarjestelman asetuksia.
Mukautettu tarkkuus

Maarittéa ndyton tarkkuuden.

Oletussuur ennussuhde

M aérittda PDF-dokumenttien suurennussuhteen ensimmaista avauskertaa varten. Tama
arvo ohittaa dokumentin asetukset. Kayttéa automaattisesti PDF-dokumentin asetusta.

Sovita nékyva -suurennuksen ylaraja

M&arittda suurimman suurennussuhteen Sovita nakyva -nakymaa ja artikkelien
katselemista varten.




Yleiset oletusarvot

Oletusarvot-valintaikkunan Y leiset-valilehdessa on seuraavat ol etusarvot:
Tallenna dokumentin muutokset automaattisesti tilapaistiedostoon joka

Maarittad, kuinka usein Adobe Reader tallentaa avoimeen dokumenttiin tehdyt muutokset.
Tama asetus on kaytettavissa vain dokumenteissa, joissa on lisakayttooi keudet.

URL -osoitteiden automaattinen poiminta tekstista

M&&rittad, tunnistetaanko PDF-dokumentin Web-linkit, joitae ole luotu Acrobatilla,
automaattisesti ja tehdaanko niista napsautettavia linkkeg a

Avaa dokumenttien valiset linkit samaan ikkunaan

Sulkee nykyisen dokumentin ja avaa linkin kohteena olevan dokumentin samaan
ikkunaan, jotta avoimiaikkunoita on véhemman. Jos linkitetty dokumentti on jo avoinna
toisessa ikkunassa, nykyinen dokumentti ei sulkeudu linkkid napsauttaessa. Ellel téta
asetusta ole valittu, uus ikkuna avautuu aina napsautettaessa toiseen dokumenttiin
johtavaa linkki&.

Huomautus: Voit estdd tdman asetuksen vaikutuksen painamalla Ctrl-ndppéinta,
kun napsautat linkkia.

Tallenna nimella -komento optimoi nopeaa Web-katselua varten

Jarjestéa PDF-dokumentin uudelleen niin, ettd se voidaan ladata Web-palvelimesta sivu
kerrallaan.

L 8het& Passthrough PostScript tulostettaessa

Ottaa PostScript X Objects -asetuksen kayttoon lahetettdvaksi PDF-tiedostossa, kun PDF-
tiedosto tulostetaan PostScript®-tul ostimella.

Kayta tyokalujen kayttéonotossa yhta nappainta

Voit ottaa tyokal un kdyttddn yhden ngppéi men avulla. Oletusarvon mukaan tama asetus el
ole valittuna.

Ota kayttoon kasityokalun tekstin valinta

Ottaa kasityokalun automaattisesti kayttoon Valintatyokal una, kun se on tekstin paalla
Adobe PDF -dokumentissa.

Poista muokkausvar oitukset kaytosta

Poistaa kdytosta varoitusikkunat, jotka normaalisti tulevat nékyviin, kun poistat kohteita
PDF-dokumentista.

Valitse tyokaluasetuk set
Ma&arittéa tekstin ja kuvien valintaj arjestyksen.
Tekstin valinnan reunuksen koko

Maarittaa Valitse teksti -tyokalun vaaditun etaisyyden piksel eina tekstistd, ennen kuin se
muuttuu tekstinvalintakohdistimeksi. Voit maarittéa arvoks 0-30 pikselia

Sar akkeen valinnan reunus

M&é&rittéd Valintatyokal un vaaditun etéisyyden pikseleina tekstin valinnan reunasta, ennen
kuin se muuttuu tekstin valinnasta sarakkeen valinnaksi. Voit méaarittda arvoksi 0-30
pikselid. Jos méaritét arvoks nolla pikselig, et voi valita sarakkeita.

K ayta tilannekuvissa kiinteda resoluutiota

Asettaa Tilannekuvatyokal ulla kaapatun kuvan kopiointiin kaytettavan resoluution.




Koko nayttd -oletusarvot

Oletusarvot-valintaikkunan Koko naytto -valilehdessa on seuraavat suunnistus- ja
ulkoasuasetukset, kun Adobe PDF -dokumenttia katsellaan koko néyton tilassa.

Eteenpain...sekunnin véalein

Mé&éarittad, kuinka monen sekunnin valein ohjelma vaihtaa sivua automaattisesti. Voit
siirtyd dokumentin sivultatoiselle hiirella tai ngppa mistokomennoilla, vaikka
automaattinen sivujen vaihto on valittuna.

Viimeisata sivulta alkuun

Mé&&rittad, ettd PDF-dokumentin viimeiselta sivulta palataan enssmmaéiselle sivulle. Téta
vai htoehtoa kaytetéan yleensa kioskindytoi ssi.

Esc-ndppéin lopettaa

Koko nayton tilasta voidaan poistua painamalla Esc-ndppéinta. Ellei tétd asetusta ole
valittu, voit poistua valitsemalla Ctrl+L.

Siirry yks sivu eteenpdin valitsemalla vasemmanpuoleinen ndppéin. Valitse
oikeanpuoleinen ndppain, jos haluat siirtyéa yhden sivun takaisin pain.

Mé&arittéa, ettd Adobe PDF -dokumentin sivu vaihtuu napsauttamalla. Voit my6s selata
dokumenttia painamalla Enter-ngppainta, Vaihto+Enter (jos haluat siirtya taaksepain) tai
nuolindppad mia.

Nayta suunnistuspalkki

Nayttaa pienikokoisen suunnistuspalkin, kun Adobe Reader toimii koko ndyton tilassa
Ohita kaikki siirtymat

Poistaa koko ndyton tilassa katseltavien esitysten siirtyméatehosteet.

Oletussiirtyma

Ma&arittéa siirtymatehosteen, jota kéytetdan vaihdettaessa sivua koko nayton tilassaja
silloin, kun katseltavan dokumentin siirtyméatehostetta el ole méaritetty.

Hiiriosoitin
M&&rittad, piilotetaanko osoitin.
Taustan vari

M &érittéd ikkunan taustavarin koko nayton tilaa varten. Jos valitset Muokattu, voit valita
varin jarjestelman varipaletista.




Adobe PDF -dokumenttien katseleminen Web-selaimella

Adobe Readerin avulla Adobe PDF -dokumenttien katseleminen Webissa on hel ppoa,
koska niitd voidaan katsoa omassa selaimessa. Jos et halua katsoa PDF-dokumentteja
selaimessa, voit maarittéa selaimen siten, etté linkitetyt PDF-dokumentit avautuvat
selaimen ulkopuolella Adobe Readerissa. Téassa tapauksessa et voi kéyttda nopeaa Web-
katselua, |ahettdd lomakkeita etka kayttéa Web-etsinnan korostusta.

Voit katsella PDF-dokumenttia Web-selaimella, jos kéayttssasi on vahintéan Netscape
Navigator 7.2, Firefox 1.0 tai Mozilla1.7.3. Tyokalujaja komentojavoi joutua
kéayttdmaan Adobe Readerin tyokalurivilla selaimen tyokalurivin tai valikkorivin sijaan.
Voit essmerkiksi tulostaa PDF-dokumentin kdyttamalla Adobe Reader -tyokalurivin
Tulosta-pai niketta selaimen Tiedosto > Tulosta -komennon sijaan.

Huomautus: Tiedosto > Tulosta -komento tulostaa PDF-dokumentin Gecko-pohjaisissa
Web-selaimissa (esimerkiksi Netscape, Firefox jaMozilla). Kun kyseessd on muu kuin
Gecko-selain (esimerkiksi Operaja Konqueror), kayta Tiedosto > Tulosta -komentoa
Adobe Readerissa.

Adobe Readerissa voi kayttaa shell-komentotiedostoa

“install_browser plugin" (kaytettavissd Adobe Readerin asennushakemiston Selain-
hakemistossa). Lisétietoja tdman komentotiedoston suorittamisesta on L ueminut-
tiedostossa, joka toimitetaan Adobe Readerin mukana.

Adobe Readerissa voit méaarittda kaks asetusta sille, miten PDF-tiedostoja katsotaan \Web-
selaimessa.

Selaimen oletusar vojen maarittaminen:

Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse vasemmasta reunasta I nternet. M &érité seuraavat
asetukset javalitse OK:

Kéayta nopeaa Web-selausta

L ataa PDF-dokumentit Webista katseltaviksi sivu kerrallaan. Ellei tatd asetusta ole valittu,
koko PDF-tiedosto |adataan ennen ndyttamista. Jos haluat koko PDF-tiedoston latautuvan
taustalla katsellessas enssmmaista pyytamaas sivua, muista valita myos Salli teoreettinen
vastaanotto taustalla -asetus.

Salli teor eettinen vastaanotto taustalla

Sallii Webista avatun PDF-dokumentin lataamisen jatkuvan sen jalkeen, kun ensimmainen
pyydetty sivu ndytetdan. Vastaanotto taustalla pysdytetéén, kun jokin muu tyévaihe, kuten
dokumentin sivujen selailu, kdynnistetéan Adobe Readerissa.




Tydskenteleminen muulla kuin englannin kielella Adobe
PDF -tiedostoissa

Adobe Readerillavoit katsella, hakea ja tulostaa PDF-dokumenttej a, jotka siséltavéat
aasialaisia (perinteisen ja yksinkertaistetun kiinan, japanin seka korean kielten) jakeski- ja
itdeurooppal aisten kielten merkkeja seka kyrillista tekstia. Voit kéyttda ndita kielia,

kun taytat lomakkeita, lisdat kommenttejaja otat kayttoon digitaalisia allekirjoituksia

Adiaan liittyvia aiheita:

Tietojaaasiaaisillakielilla olevista Adobe PDF -tiedostoista
Tietoja Adobe PDF -tiedostoista, jotka sisaltévét keski- tai itdeurooppaaisiakielia




Tietoja aasialaisilla kielilla olevista Adobe PDF -tiedostoista

Tama luku késittelee aasialaisilla kielilla olevien PDF-tiedostojen hallintaa jossakin
muussa kuin aasialaisella kielella julkaistussa jarjestelméassa. Melkein kaikki Adobe
Readerin ominaisuudet ovat tuettuja perinteisen ja yksinkertaisen kiinan, japanin ja korean
kielillakirjoitettua tekstia sisdl tavissa dokumentei ssa.

Tarvitset kielten kirjasimet seka sovellusta etta jarjestelméa varten. Jos yritét avata PDF-
tiedoston, jonka tarvitsemiakirjasimia el ole asennettu, ndyttdon tulee sanoma, jossa
kehotetaan |lataamaan ja asentamaan tarvittavien kielten kirjasimet Péivitys-komennolla.




Tietoja Adobe PDF -tiedostoista, jotka sisaltavat keski- tai
itdeurooppalaisia kielia

Voit kayttdad Adobe PDF -tiedostoja, jotka sisdltavét kyrillista tekstia (essimerkiks bulgaria
unkari ja puola), jos fontit on sisédllytetty PDF-tiedostoihin. Jos kirjasimet on sisdllytetty,
voit ndyttaa ja tul ostaa tiedostot missa tahansa jarjestelméassa. Kirjasimia el tarvitse
sisdllyttéa hakutoiminnon kayttamista varten.




Tulostaminen

Adobe PDF -dokumenttien tul ostaminen
Tietoja kielikohtaisten kirjasinten |ataamisesta




Adobe PDF -dokumenttien tulostaminen

Useimmat Adobe Readerin Tulosta-valintaikkunan asetukset ovat samat kuin muissa
sovelluksissa. Tavallinen toimistotul ostus aloitetaan valitsemalla tulostin, sivun koko ja
suunta ja muut yleiset tul ostusasetukset Tul ostusasetukset-valintaikkunassa.

Adobe PDF-dokumentin tulostaminen:

1.

Valitse tarvittaessa jokin seuraavista:

. Valitse tulostettavat sivut valitsemalla miniatyyrit Sivut-valilendella Voit valita

yksittéisia sivuja Ctrl-napsauttamalla tai valita sivualueen Vaihto-napsauttamalla.
Sivualueen voi valita my6s Tulosta-valintaikkunassa.

r—_—

. Valitse sivulta tulostettava alue valitsemalla Tilannekuva-tydkalu = javetamalla

SRR

tul ostettavan alueen ympaérilla Adobe Reader kopioi valitun alueen leikepbydélle jatuo
ndyttéon ilmoituksen. Sulje ikkuna valitsemalla OK.

Mé&érita yleiset tul ostusasetukset valitsemalla Tiedosto > Tul ostusasetukset. K @ytettavissa
olevat asetukset vaihtelevat tulostimen ja tul ostinohjaimen mukaan. Tul ostinohjaimen
ohjeissa on lisdtietoja.

Valitse Tulosta-painike == tai valitse Tiedosto > Tulosta

Anna tulostinkomento.

Valitse jokin seuraavista asetuksistaja valitse OK. Kaytettévissa olevat vahtoehdot
saattavat vaihdella

Valittu grafiikka

Tulostaa alueen valitusta sivusta Tilannekuvatyokalun avulla (Valittu grafiikka).
Nykyinen sivu

Tulostaa nykyisessa nakymassa nakyvan sivun.

Sivut mista/mihin

Tulostaa perékkéaisia sivuja. Jos Sivun ndyton maaritykset -kohdassa on valittuna Kayta
loogisia sivunumeroita -vaihtoehto, voit antaa sivuilla nékyvid numeroita vastaavat
numerot roomalaisina numeroinatai todellisina sivunumeroina. Jos dokumentin
ensimmaisen sivun numero on esimerkiksi iii, voit tulostaa taman sivun kirjoittamallaiii
tai 1.

Tiedosto

L uo dokumentista laiteriippuvai sen PostScript-tiedoston.

Asiaan liittyvia aiheita:

PostScript-tul ostusasetusten maarittaminen




PostScript-tulostusasetusten maarittaminen

Kaikki Tulosta-valintaikkunan PostScript-asetukset ovat kaytettévissa vain, kun kdytdssa
on PostScript-tul ostin.

PostScript-asetusten méaarittdminen Tulosta-valintaikkunassa:

1. Teejokin seuraavistatoimista.

. Méaritatulostimelles sopiva PostScript-taso.

. Pienennd dokumentin sivut automaattisesti paperin kokoisiksi valitsemalla Pienenna
ylisuuret sivut paperin kokoisiksi. Sivujavoi kéantaa, jotta ne sopivat parhaiten.

« Suurenna dokumentin sivut automaattisesti paperin kokoisiks valitsemalla Suurenna
pienet sivut paperin kokoisiksi. Sivujavoi k&antda, jotta ne sopivat parhaiten.

. Maarita tulostustyd nopeaa tulostamista varten valitsemalla Optimoi nopeuden suhteen.

. Valitse Lataa aasialaiset kirjasimet -asetus, jos haluat tul ostaa dokumentteja, joiden
sisdtdmiaaasidaisiakirjasimia e ole asennettu tul ostimeen eika sisdllytetty Adobe PDF -
dokumenttiin. Aasialaisten kirjasinten on oltava kaytettavassa jarjestelméassa. (Lisétietoja
on kohdassa Tietoja kielikohtai sten kirjasinten |ataamisesta.)

. Valitsemalla vaihtoehdon S&asta tulostimen muistia voit ladata kaikki tietylla sivulla
tarvittavat kirjasimet tulostimeen ennen sivun tulostusta. Ellel tété asetusta valita,
tulostusty ¢t saattavat olla pienempid, mutta ne voivat vaatia enemman tulostimen muistia.

2. Napsauta OK.




Tietoja kielikohtaisten kirjasinten lataamisesta

Valitse PostScript-asetukset-osasta L ataa aasial ai set kirjasimet -asetus, jos haluat tulostaa
aasialaisiakirjasimia sisdltavan Adobe PDF -dokumentin janéitakirjasimiae ole
asennettu tulostimeen eika siséllytetty dokumenttiin. (Sisallytetyt kirjasimet |adataan
rilppumatta siitd, onko tdma asetus valittu.) Adobe Reader |ataa aasialaiset kirjasimet
tarvittaessa, jos avaat PDF-dokumentin, joka sisdltda téllaisia merkkg &

Jos Lataa aasialaiset kirjasimet -asetusta el ole valittu, PDF-tiedosto tulostuu oikein vain
silloin, kun tarvittavat kirjasimet on asennettu tul ostimeen. Jos tulostimessa on
samantapaisia kirjasimia, tulostin kéyttaa niitd korvaavinakirjasimina. Jos tulostimessa el
ole mitéan sopiviakirjasimia, teksti tulostuu Courier-kirjasimella.

Huomautus: Joitakin kirjasimia el voi ladata tulostimeen siks, etté ne ovat
bittikarttamuotoisiatai etta niiden siséllyttamista dokumenttiin on rgjoitettu. Néissa
tilantei ssa tul ostami seen kaytetédan korvikekirjasinta, elka tuloste ehké téysin vastaa
ndyton sisaltoa.




LOMAKKEET

Tietoja Adobe PDF -lomakkeista




Tietoja Adobe PDF -lomakkeista

tietokoneellaan, kun taas tavalliset lomakekentét on tul ostettava ja téytettdva kasin.
Jos vuorovaikutteisialomakekenttid sisdltavid PDF-lomakkeita téytetdan Adobe Acrobat
Professionalillatai Adobe Acrobat Standardilla, lomaketiedot voidaan tallentaa PDF-

lomakkeen yhteyteen. Adobe Readerin kayttgj&t voivat tallentaa vain PDF-lomakkeen
tyhjén kopion, ellei lomakkeen tekijé ole lisannyt siihen erityisia kaytttoikeuksia.

Séhkoisia PDF-lomakkeita voi luoda hel posti Adobe Designerillatai Adobe Acrobat
Professionalilla. VVoit suunnitella ja luoda kokonaan uuden lomakkeen tai muuntaa
aiemmin luotuja paperilomakkeita ja elektronisialomakkeita PDF.iks jalisdta niiden
PDF-lomakekenttia

Adobe PDF -lomakkeita on kolmenlaisia:

. Téaytettévat jatulostettavat PDF-lomakkeet ovat yleensa paperilomakkeiden
digitaalivastineita. Ne saattavat sisdltéa vuorovaikutteisiatal tavallisialomakekentti,

tai faksaten.

. Sahkopostitse | 8hetettévissa PDF-lomakkeissa on painike, joka joko poimii lomaketiedot
PDF-lomakkeesta ja liitté4 tiedot séhkopostiviestiin tai liitté& kokonaisen PDF-
dokumentin s8hkopostiviestiin.

. Online-tilaan |8hetettavissa PDF-lomakkeissa on painike, jonka napsauttaminen |8hettéa
lomaketiedot Web-palvelimeen.

Asiaan liittyvia aiheita:

Adobe Acrobat PDF -lomakkeen osat
L omakkeet-ol etusarvojen maérittaminen




Adobe Acrobat PDF -lomakkeen osat

Acrobat Professionadlillaluotu PDF-lomake voi sisiltéa seuraavat |omakeosat:
Painike

Painike voi méarittaa toiminnon, kuten tiedoston avaamisen, d8nen toistamisen tai tietojen
| dhettamisen Web-palvelimeen.

Valintaruudut

useita.

Y hdistelméaruutu

vaihtoehdon tai johon kéayttdja voi syéttéd omia arvoja.

Dokumentin sanomarivi

Sanomarivilla nakyy PDF-lomaketta koskevia tietoja jajoukko tyokauja

L uetteloruutu

L uetteloruudussa on luettel o, jota voi selatajajosta voi ehka valita useita vaihtoehtoja.

Valintanapit

yhden.
Tekstikentta
Digitaalisen allekirjoituksen kentta

Voit allekirjoittaa PDF-dokumentin sdhkoisesti kayttamalla digitaalista allekirjoitusta.

Adobe Acrobat -PDF-lomake A. Y hdistelmaruutu B. Tekstiruudut C. Valintaruudut D.
Luetteloruutu E. Valintanapit F. Digitaalisen allekirjoituksen kenttd G. Painikkeita




Lomakkeet-oletusarvojen maarittaminen

Voit hallitalomakekenttien vuorovaikutusta monella tavalla kayttédmalla L omakkeet-
oletusarvoja.

L omakkeet-oletusar vojen maarittdminen:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse vasemmalta L omakkeset.
2. Voit maarittéa lomakkeiden Y leiset-oletusarvot seuraavillatavoilla:

. Voit suorittaa k&yttd an syottamien tietojen aiheuttamat kentan laskennat automaatti sesti
valitsemalla Laske kenttien arvot automaatti sesti.

. Voit méarittéa valintanelion kentélle, jossa kohdistin on, valitsemalla Nayta valintakehys -
asetuksen.

. Voit sallyttda I nternet-selaimen lomaketiedot valitsemalla Séilyta lomaketiedot tilapai sesti
levylla

. Voit tuoda ndaytt6on plus-merkin (+) osoittamaan, kun tekstikentét ylittavat kenttien
luonnin aikana maaritetyt rgjat, valitsemalla Nayta tekstikentan ylivuotoilmaisin.

. Voit piilottaa lomakkeen sanomarivin oletusarvoisesti aina, kun PDF-lomake avataan
Adobe Readerissa, valitsemalla kysei sen asetuksen.

. Voit méarittéa lomakkeiden Korostusvéri-oletusarvot seuraavillatavoilla

. Voit esittdd lomakekentan ymparilla mustan reunuksen, kun osoitinta pidetdan kyseisen
lomakekentan paéll4, valitsemalla Nayta reunuksen hiiriosoituksen véri kentille -asetuksen.

. Jos haluat vaihtaa kai kkien lomakekenttien taustall e tulevaa véaria, kun PDF-lomakkeen

sanomarivilta valitaan Korosta kentét, valitse Kenttien korostusvari -asetus ja valitse sitten
vari.

« Voit ndyttda vérireunuksen sellaisten lomakekenttien ymparill4, jotka lomakkeen tekija on
maarittanyt pakollisiksi, napsauttamalla Pakollisten kenttien korostusvéri -kentan vieressa
olevaa painikettajavalitsemalla varin. Vari ndkyy pakollisissalomakekentissa vasta sen
jalkeen, kun lomaketta on yritetty |8hettaa.




Adobe PDF -lomakkeiden tayttaminen

Tietojen tdyttdminen Adobe PDF -lomakkeisiin
Adobe PDF -lomakkeiden tayttaminen
Oikeinkirjoituksen ol etusarvojen maarittdminen

L omakkeen tietojen tuominen javieminen
Téaytettyjen lomakkeiden | &hettéminen sdhkopostissa




Tietojen tayttaminen Adobe PDF -lomakkeisiin

Adobe PDF -lomakkeet voivat ollatavallisata vuorovaikutteisia. Tavalliset PDF-
lomakkeet on tulostettava, jotta ne voi tayttaa, mutta vuorovaikuttei sissa PDF-lomakkeissa
on suoraan naytossa taytettavia kenttia. PDF-lomakkeesta tulee vuorovaikutteinen, jos sen
tekij& muodostaa siihen asianmukai set lomakekentét ja ominaisuudet Adobe Designerissa,

Adobe Acrobat Professionalissa, Acrobat Content Serverissa tai Adobe® GoLive® CS -
ohjelmassa.

Voit tulostaa PDF-lomakkeen, mutta et voit tallentaa sithen kirjoittamias tietoja, ellel
lomakkeen tekija ole méarittanyt PDF-tiedostoon lisakayttooikeuksia. Voit [dhettda
lomakkeen tiedot sdhkopostitse tai Webin kautta, jos lomakkeen tekija on tarjonnut
nama vai htoehdot ja tarkennettuja kayttboikeuksia.




Adobe PDF -lomakkeiden tayttaminen

Jos PDF-lomakkeessa on vuorovaikutteisia lomakekenttia, lomakkeen voi tayttéa
perustyokalurivin kasityokalulla. Kun sijoitat kasityokalun osoittimen vuorovaikutteisen

ol
lomakekentan péélle, osoittimen kuvake muuttuu késityokalusta ™. / kasiosoittimeksi ‘{LJ

kasiosoittimeks ja pluskuvakkeeksi ‘irb nuoliosoittimeksi & tai 1-kohdistimeks I

Jos lomakekentét elvét ole vuorovaikutteisia, kasityokalun osoittimen kuvake ‘in'? el
muutu. Tall6in lomake on tavallinen, joten se on tul ostettava paperille ja téytettdva kasin.

Huomautus: Taytettdvaan lomakkeeseen kirjoittamiasi tietoja el tallenneta PDF-
lomakkeen mukana, paitsi jos PDF-dokumentti sisaltaa lisakayttooikeuksia.

Voit kuitenkin tulostaa tdyttamas lomakkeen tai |8hettéé sen [8hetyspainikkeella,
jos lomakkeen tekija on lisannyt sellaisen.

Osa tekstikentistéa on dynaamisia, jolloin ne mukautuvat Kirjoitetun tekstimaéran
pituuteen automaattisesti ja voivat tarvittaessa jatkua seuraavalle sivulle. (Lisétietoja on
kohdassa Tietoja seuraavalle sivulle jatkuvista lomakekentista.)

Vuorovaikutteisen lomakkeen tayttaminen:

=

Valitse kasityokalu /.

Jos haluat |lomakekenttien erottuvan helpommin PDF-tiedostossa, valitse dokumentin
sanomarivista jompikumpi seuraavista toiminnoista (jos toiminnot ovat nakyvissa):

Jos haluat kaikkien lomakekenttien taustan ndkyvan vaaleansinising, valitse

Korosta kentét.

Jos haluat merkita pakollisesti taytettavét kentét punaisella dariviivalla, valitse Korosta
pakolliset kentét. (Tama vaihtoehto on kéytettavissa ainoastaan silloin, kun PDF-
lomakkeessa on pakollisesti taytettévia kenttia.)

Napsauta lomakekentan sisélla 1-kohdistimen avulla voit kirjoittaa tekstia,

nuoliosoittimella® voit valita luetteloruudun tai yhdistelmaruudun kohteen ja

kasiosoittimell a‘ip'? tal kasiosoittimellaja pluskuvakkeell a‘i[b voit valita painikkeen,
valintaruudun tai valintanapin.
Kun olet sy6ttanyt tekstin tai tehnyt valinnan, valitse yksi seuraavista toimintatavoista:

. Hyvéaksy lomakekenttddn tekemé&s muutos jasiirry seuraavaan tai edelliseen kenttdan

painamalla Sarkain tai Vaihto+Sarkain.

. Hyvéaksy lomakekenttddn tekemés muutos ja kumoa nykyisen kentén valinta painamalla

Enter. Jos nykyinen kentté on valintaruutu, Enter-ngppa men painallus valitsee sen tai
poistaa valinnan. Monirivisessa lomakekentassa Enter-ngppéimen painallus siirtéa
kohdistimen saman lomakekentan seuraavalle riville. Voit hyvaksya muutoksen myo6s
pai namalla numerondppa miston Enter-ndppéi nta.

. Valintanappiryhméassa voit valita edellisen valintanapin painamalla ylanuolingppéinta tai

vasenta nuolindppaintg, tai voit valita seuraavan valintanapin painamalla
alanuolingppéinta tai oikeaa nuolindppdainta

. Voit kumota lomakekentan muutoksen ja poistaa nykyisen lomakekentan valinnan

pai namalla Esc-ndppéintd. Jos kayttssa on koko ndyton tila, voit palata normaaliin
nayttdtilaan painamalla uudelleen Esc-ngppéinta.
Kun olet tayttanyt tarvittavat lomakekentét, tee jokin seuraavista:

. Napsauta L dhetd lomake -painiketta, jos lomakkeessa on tallainen painike.
. Tulostalomake. (Lisétietoja on kohdassa Adobe PDF -dokumenttien tulostaminen.)

Lisdtietoja digitaalisen allekirjoituksen lomakekentan tayttamisestéd on kohdassa Tietoja
Adobe PDF -dokumenttien allekirjoittamisesta.

L omakkeen tyhjentaminen selainikkunassa:

Tee jompikumpi seuraavista toimista:

Napsauta Tyhjennalomake -painiketta, jos lomakkeessa on téllainen painike. Téta
toimenpidettéd el voi perua
Sulje selain ja kaynnista se uudelleen.

Lomake e ehkatyhjene, jos napsautat selaimen Péivité- tai Edellinen-painikettatai siirryt
linkin kohteeseen selainikkunassa.

Asiaan liittyvia aiheita:

Tietoja seuraavalle sivulle jatkuvista lomakekentista
L omakkeissa olevan tekstin oikeinkirjoituksen tarkistaminen




Tietoja seuraavalle sivulle jatkuvista lomakekentista

Dynaamisissa PDF-lomakkeissa voi olla dynaamisia tekstikenttid, joiden koko kasvaa sita
mukaa kuin kayttg a kirjoittaa tekstia. Tarvittaessa kentta voi jatkua myo6s seuraavalle
sivulle. Dynaamiseen tekstikenttéan tulee vierityspalkki, kun koko teksti ef mahdu kerralla
koko kasvaa sen verran, ettd kaikki sen tiedot nakyvét kerralla. Jos haluat jatkaa kahdelle
sivulle jatkuvan dynaamisen tekstikentén tietojen muokkausta, voit aloittaa muokkauksen
kummalta sivulta tahansa. Voit muokata kentan koko tekstia riippumatta siitd, milla
sivullateksti on.




Lomakkeissa olevan tekstin oikeinkirjoituksen
tarkistaminen

Voit tarkistaa lomakekenttiin Kirjoitetun tekstin oikeinkirjoituksen. Et voi kuitenkaan
tarkistaa taustalla olevan Adobe PDF -dokumentin oikeinkirjoitusta. (Tarkista dokumentin
oikeinkirjoitus |ahdesovelluksessa ennen PDF-dokumentin luomista.) Tunnistamattomat

asiayhteydessi tai avata Tarkista oikeinkirjoitus -valintaikkunan.

Vaarin kirjoitetun sanan muuttaminen:

Napsauta lomakekentan tekstia hiiren kakkospainikkeella ja valitse oikea vaihtoehto
|uettel osta.

L omakkeissa olevan tekstin oikeinkirjoituksen tarkistaminen:

1.

Avaa Tarkista oikeinkirjoitus -valintaikkuna tekemalla jokin seuraavista:

. Valitse Adobe Readerissa Muokkaa > Tarkista oikeinkirjoitus > L omakekentét.
. Napsauta Web-selaimen tai Adobe Readerin Muokkaa-tydkalurivin Tarkista kommenttien

jalomakekenttien oikeinkirjoitus -painiketta
Aloita oikeinkirjoituksen tarkistaminen valitsemalla K&ynnista

Kun mahdollisesti vaarinkirjoitettu sana lOytyy, se ndytetéén Sanaa ei |0ytynyt -kohdan
alla. Ehdotetut korjaukset ndytetddn Ehdotukset-kohdan alla.

Tee jokin seuraavista toimista. Seuraava tunnistamaton sana (jos sellainen on) korostuu.
Toista téta vaihetta, kunnes Toista-painike tulee nékyviin.

Muokkaa tunnistamatonta sanaa Sanaa el |6ytynyt -ruudussa. Voit perua muutoksen
valitsemalla Peru Muokkaa. Voit hyvaksyd muutoksen valitsemalla Muuta.

Valitse sana ja korvaa tunnistamaton sana valitsemalla Vaihda. Valitse Vaihda kaikki,

jos haluat korvata tunnistamattoman sanan kaikki esiintymat valitsemallasi ehdotuksella.
Valitse Ohita, jos et halua vaihtaa sanan tété esiintymaé, tai valitse Ohita kaikki, jos haluat
ohittaa sanan kaikki esiintymat.

Valitse Lisaa, jos haluat lisété sanan omaan sanastoosi.

Valitse Vamis, kun haluat |opettaa oikeinkirjoituksen tarkistamisen.

Sanaston méaarittaminen ja muokkaaminen:

A

Valitse Muokkaa > Tarkista oikeinkirjoitus > Muokkaa sanastoa.

Valitse Sanasto-valikosta haluamasi kielen sanasto.

Jos haluat muokata sanastoa, tee jokin seuraavista:

Jos haluat poistaa sanastoon lisédmias sanoja, valitse sana luettel osta ja napsauta Poista.
Jos haluat liséta sanoja sanastoon, kirjoita sana Sana-ruutuun ja napsauta Liséa.

Jos haluat vaihtaa sanan, valitse sana luettel osta, tee muutokset Sana-ruudussa ja napsuta
Vaihda.

NapsautaVamis.




Oikeinkirjoituksen oletusarvojen maarittaminen

Voit méaarittéd, tarkistetaanko sanojen oikeinkirjoitus kirjoitettaessa, mité alleviivausvaria
kaytetdan ja mita sanastoa kdytetdan ol etusarvoisesti.

Oikeinkirjoituksen oletusarvojen maarittaminen:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse vasemmasta reunasta Oikeinkirjoitus.

2. Teejokin seuraavistajavalitse sitten OK:

. Valitse Tarkista oikeinkirjoitus, jolloin tunnistamattomat sanat alleviivataan, kun ne
Kirjoitetaan lomakekenttdan tai kommenttiin.

. Valitse Alleviivausvéri, jos haluat méaarittaa tunnistamattomien sanojen aleviivausvarin.

Valitse Sanastot-luettel osta kielet, joita haluat kayttda dokumentin oikeinkirjoituksen
tarkistuksessa. Tama luettel o maarittaa jarjestyksen, jossa oikeinkirjoituksen
tarkistussovellus hakee sanoja sanastoista. Sanaa haetaan ensimmaiseksi |uettelon
ylimmasté sanastosta. Muuta sen sijaintia luettel ossa valitsemalla Ylos tai Alas.




Lomakkeen tietojen tuominen ja vieminen

Jos Adobe PDF -dokumentin tekija on ottanut kayttoon lisakadyttoikeuksia, voit vieda
Kirjoittamas lomakkeen tiedot erilliseen tiedostoon. Viemall&d lomakkeen tiedot voit
tallentaa olemassa ol evat tiedot erilliseen tiedostoon, jonka voit sitten |dhettéa
séhkopostitse tal Internetin kautta. Voit tallentaa lomakkeen tiedot sarkaimin eroteltuna
tekstitiedostona, FDF-, XFDF (XML -pohjaiset FDF-tiedostot)- ja XML-muodossa tai
XDP-muodossa, jos lomakkeen tiedot ovat XFA-muodossa. Viety tiedosto on paljon
pienempi kuin alkuperainen PDF-tiedosto. Pieni tiedosto sopii hyvin tietojen
arkistoimiseen ja jakamiseen séhkoisessd muodossa. Tietoja voi myds tuoda viedysta
tiedostosta toi seen lomakkeeseen, jos lomakkeen kentét ovat samannimisia kuin
alkuperéiset kentét.

Tiedot voi tuoda my0s tekstitiedostosta. Tekstitiedoston kunkin rivin kentét on erotettava
sarkaimilla, jolloin muodostuu sarakkeita, kuten taulukossa. Kun rivi tietoja on tuotu,
kustakin solusta tulee sarakkeen nimeé vastaavan lomakekentan arvo.

Huomautus: Et voi viedatai tuoda tietoja Adobe Readerissa ellei Adobe PDF -tiedostoon
ole mé&aritetty lisdkayttboikeuksia.

L omakkeen tietojen Kirjoittaminen tiedostoon:

1. Avaa Adobe PDF -lomake ja tayta se.
2. Valitse Dokumentti > Lomakkeet > Tietojen vieminen lomakkeesta.
3. Mé&aritasijainti jatiedostonimi seké napsauta Tallenna.

L omakkeen tietojen tuominen tiedostosta:

1. Avaa Adobe PDF -lomake.
2. Valitse Dokumentti > Lomakkeet > Tietojen tuominen lomakkeeseen.
3. Valitsetiedosto ja napsauta Valitse,

Huomautus: Jos tuot tietojalomakkeesta, joka e ole samanlainen kuin kohdelomake,
ainoastaan molemmissa lomakkeissa olevat kentét péivitetéan, kun taas muut kentét
ohitetaan. Lomakkeen kenttien nykyiset tekstit korvautuvat, jos niihin tuodaan tietoja.




Taytettyjen lomakkeiden l[dhettaminen sahkdpostissa

PDF-lomakkeissavoi olla sdhkopostin |ahetyspainike, jollalomakkeeseen taytetyt tiedot
voi |ahettda hal uttua séhkdpostiohjel maa kayttamalla. PDF-lomakkeen tiedot voi |éhettda
saman tien tavallisella séhkdpostisovelluksellatai Internetissa toimivalla
séhkopostipalvelulla, tai lomaketiedot voi |ahettdd myodhemmin.

Huomautus: Jos PDF-lomakkeessa el ole sdhkopostin |&hetyspainiketta, siinavoi olla
painike, joka |8hettdd lomaketiedot Internetin tai muun palvelun valityksella.

Sahkopostipohjaisen PDF-lomakkeen [ahettdminen:

1. Taytettyds PDF-lomakkeen tiedot napsauta lomakkeessa ol evaa | éhetyspainiketta.
2. Kun Valitse sdhkopostiohjelma -valintaikkuna avautuu, valitse tapa, jollatavallisesti

|ahetét sdhkopostiviestit, ja napsauta OK :

. Sahkopostiohjelma, kuten Microsoft Outlook tai Eudora. Seuraavat vaiheet kuvataan
kohdassa PDF-lomakkeiden |dhettéminen sdhkopostisovelluksella.

Internetin kautta kaytettéava sdhkopostipalvelu, kuten Microsoft Hotmail tai Y ahoo mail.
Seuraavat vaiheet kuvataan kohdassa PDF-lomakkeen |ahettédminen Internetissa toimivalla
sahkopostipalvelulla.

« Muu, jostavallisesti kayttdmasi sahkopostisovellustai -palvelu el ole valittavissa, tai et
tiedd, minka vaihtoehdon valita. Seuraavat vaiheet kuvataan kohdassa PDF-lomakkeen
|ahettdminen myoéhemmin.

Asiaan liittyvia aiheita:

PDF-lomakkeiden |ahettaminen sahkoposti sovelluksella
PDF-lomakkeen |dhettaminen I nterneti ssa toimivalla séhkopostipalvelulla
PDF-lomakkeen |dahettaminen myohemmin




PDF-lomakkeiden lahettaminen sahk6postisovelluksella

Kun napsautat PDF-lomakkeen sdhkopostin |8hetyspainiketta, voit |ahettéé tiedot
tavallisesti kayttamallasi sdhkdpostisovelluksella.

PDF-lomakkeen lahettdminen sdhkdpostisovelluksella:

=

oA

Napsauta lomakkeessa ol evaa | &hetyspainiketta.

Kun Valitse sdhkopostiohjelma -valintaikkuna avautuu, valitse Sdhkopostiohjelma ja
napsauta OK.

Jos haluat itsellesi kopion taytetysta lomakkeesta, napsauta L dhetda tiedosto -
valintaikkunassa Tul osta lomake ja valitse sitten L dheté tiedosto.

Nayttoon tulee oletuksena kdyttéamas séhkodpostisovellus, jonka vastaanottga-, aihe-,
sisdlto- jaliitetiedostokentté on taytetty valmiiks.

L &hetd sdhkopostiviesti.
Napsauta Sahkopostin vahvistus -valintaikkunassa Sulje.




PDF-lomakkeen lahettaminen Internetissa toimivalla
sahkopostipalvelulla

Kun napsautat PDF-lomakkeen sdhkopostin |dhetyspainiketta, voit |ahettéé tiedot
I nterneti ssa toimivan sdhkoposti palvelun kautta.

PDF-lomakkeen lahettaminen I nter netissa toimivalla sdhkopostipalvelulla:

1.

A w

Napsauta lomakkeessa olevaa | 8hetyspainiketta. Jos lomakekentdt ovat tyhjid, ndyttoon
tulee valintaikkuna L &hetd tdman lomakkeen tyhja kopio sdhkopostina. Napsauta L dheta
tyhja kopio sahkopostina.

Kun Valitse sdhkopostiohjelma -valintaikkuna avautuu, valitse Internet-sdhkoposti ja
napsauta OK.

Napsauta Tiedoston |8hettaminen -valintaikkunassa Tallenna tiedosto -painiketta.
Valitse Tallennatiedosto -valintaikkunassa tietokoneessasi oleva kansio, jonne haluat
tallentaa tiedoston ja napsauta sitten Tallenna.

Avaa uus selainikkuna, kirjaudu Internetissa toimivaan sdhkopostipalveluun jaluo siella
uusi tyhja séhkopostiviesti.

Tyhj&ssa sahkOpostiviestissa napsauta V astaanotta a-kenttéé ja anna sdhkopostiosoite.
Liita Internet-sdhkdpostiviestin oheen tiedosto (jonkatallensit vaiheessa 4).

Jos haluat itsellesi kopion taytetysta lomakkeesta, napsauta Adobe Readerin Laheta
tiedosto -valintaikkunassa Tul osta lomake.

Napsauta L &heta tiedosto -valintaikkunassa Sulje-painiketta.




PDF-lomakkeen lahettaminen myéhemmin

Kun napsautat PDF-lomakkeen sdhkopostin |8hetyspainiketta, voit lykata tietojen
|ahettamisté ja tallentaa ne toistaiseks tietokoneesees.

PDF-lomakkeen |[ahettaminen mydhemmin:

1.

W

~

Napsauta lomakkeessa ol evaa |&hetyspainiketta. Jos lomakekentét ovat tyhjid, nayttéon
tulee valintaikkuna L &hetd tdman lomakkeen tyhja kopio sdhkopostina. Napsauta L dheta
tyhja kopio sahkdpostina.

Kun Valitse sdhkopostiohjelma -valintaikkuna avautuu, valitse Muu ja napsauta OK.
Napsauta Tiedoston |8hettaminen -valintaikkunassa Tallenna tiedosto -painiketta.
Valitse Tallennatiedosto -valintaikkunassa tietokoneessasi oleva kansio, jonne haluat
tallentaa tiedoston ja napsauta sitten Tallenna.

Merkitse muistiin V astaanottgja-, Aihe- ja Viesti-kentissa olevat tiedot, jotta voit kayttda
niitd myohemmin |8hettédessasi lomaketiedot sahkdpostiviestina

Jos haluat itsellesi kopion taytetysta lomakkeesta, napsauta Adobe Readerin Laheta
tiedosto -valintaikkunassa Tul osta lomake.

Napsauta L &heta tiedosto -valintaikkunassa Sulje-painiketta.

Kun haluat 1ahettéa PDF-lomakkeen, luo kayttaméassasi sdhkopostisovelluksessa uus
sahkopostiviesti. Tayta vaiheessa 5 muistiin merkitsemas Vastaanottga-, Aihe- ja Viesti-
kentissa olevat tiedot. Liita sdhkopostiviestin oheen tiedosto, jonka tallensit vaiheessa 4,
jaldheta sitten sdhkopostiviesti.




TARKISTUKSET JA KOMMENTTIMERKINNAT

Tarkistuksen tyonkulut

Dokumenttien tarkistus tarkennetuin kayttGoikeuksin
Perustietoja tyokalujen kéytosta

Sahkdpostin hybédyntdminen tarkistuksessa
Seuranta-sovelluksen kayttaminen




Tarkistuksen tydnkulut

Adobe Reader 7.0:aa kdyttamalla voit tarkistaa PDF-dokumentteja ja lisété niihin
kommentteja, jos dokumentti sisaltda lisdkaytttoikeuksia. Voit vastaanottaa liitetiedoston
séhkopostitse ja tarkistaa sen kayttamalla jompaakumpaa seuraavista tyonkul uista:

« Seurattavat séhkdpostipohjaiset tarkistukset.
. Seurattavat selainpohjaiset tarkistukset. Sinulla on oltava oikeus kayttaa jaettua palvelinta,
ennen kuin voit osallistua téllaiseen tarkistukseen.

Voit lisdtd kummassakin tarkistusmenettelyssd omat kommenttisi PDF-dokumenttiin
Kommentointi-tyokalurivin tyokaluilla. Jos kaytét séhkdposti pohjaista tarkistusta, |8hetét
kommentoimasi dokumentin takaisin tarkistuksen aloittgjalle séhkopostitse. Jos kéaytéat
selainpohjaista tarkistusta, lataat kommentit palvelimeen.




Dokumenttien tarkistus tarkennetuin kayttooikeuksin

Jos tarkistuksen aoittgja on lisannyt PDF-dokumenttiin lisakayttdoikeuksia, voit ottaa
osaa sahkodposti- tai selainpohjai seen tarkistukseen. Kun avaat Adobe Readerilla PDF-
dokumentin, jossa on kommentointioikeudet, kdytettavissasi ovat Tallenna-komento ja
Kommentointi-tyokalut. Liséksi dokumentin yl&étunnisteessa nékyy dokumentin
sanomarivi. (Lisdtietoja on kohdassa Tietoja lisékayttooi keuksilla varustetuista Adobe
PDF -tiedostoista.)




Perustietoja tyokalujen kaytosta

Adobe Reader sisdltda kaikki tyokalut, jotka tarvitset, kun osallistut PDF-dokumentin
tarkistukseen. Kun avaat PDF-dokumentin tarkistusta varten, se siséltda dokumentin
sanomarivin, joltavoit lukea tarkistusta koskevat ohjeet. Nakyvissa on myos
Kommentointi-tyokalurivi, joka sisdltdd kommenttien lisdamisessa tarvittavat tyokal ut
javalikot. Jos tarkistuksen aloittaja on méaarittényt tarkistusta varten merkintéatyokal ut,
nakyviin voi tulla myds Kuvamerkinnat-tyokalurivi. (Lisétietoja on kohdassa Tietoja
kommenttien lisdamisestd.) Kommentointi-tyokalurivi sisaltéa painikkeen, jolla

voit |ahettdd kommentit takaisin tarkistuksen aloittgjalle ja halutessasi myds muille
tarkistgjille, kun olet valmis. Miten-ikkuna sisaltda lisétietoja, joiden avulla voit liséta
kommentteja ja ldhettda pal autteen tarkistuksen aloittgjalle. (Lisdtietoja on kohdassa
Miten-sivujen k&yttaminen.)

Huomautus. Kun avaat PDF-dokumentin selainpohjaista tarkistusta varten,
kommentointitydkal ut ja dokumentin sanomarivi elvét tule nakyviin, ennen kuin PDF-
dokumentti on todennettu. Tama prosessi voi kestda useita sekunteja. Voit kuitenkin silla
aikaa tarkastella PDF-dokumenttia.




Sahkdpostin hyddyntaminen tarkistuksessa

Tarkistukseen osallistuminen edel lytt&4, etta sinulla on sdhkopostisovellus ja yhteys
sahkopostipal velimeen. Adobe Reader toimii useimpien sdhkopostisovellusten kanssa.
Et voi doittaa tarkistusta Adobe Readerilla, mutta voit 18hetté8 Adobe Readerista
saéhkopostiviestin, jonka liitteend on Adobe PDF -dokumentti. Adobe Reader kéyttda
séhkopostisovellusta, joka on méaritetty Postitus-asetuksissa. Jotta PDF-dokumentti voisi
sisdltya sahkopostiin perustuvaan tarkistukseen, PDF-dokumenttia on voitava kdyttaa
Readerissa.




Seuranta-sovelluksen kayttaminen

Seuranta-ikkunassa nakyy luettelo dokumentin tarkistuksista, joihin osallistut. Siinéa nakyy
my0ds tarkistuksen aloittgjan ja muiden tarkistgjien sahkopostiosoitteet seka pdivamaara,
jolloin olet vastaanottanut tarkistuskutsun. Voit avata Seuranta-sovelluksella parhaillaan
tarkistettavana olevat PDF-dokumentit, pitéa kirjaa tekemistas tarkistustista ja tarkistaa
dokumentteja, jotka olet saanut offline-muodossa.

Seuranta-ikkunan avaaminen:

Valitse Nayta > Seuranta.




Kommenttitydkalujen kayttaminen

Tietoja kommenttien liséémisesta
Kommenttien lisaystyokalujen valitseminen
Huomautuskommenttien lisé8minen
Tekstimuokkausten merkitseminen

Tekstin korostaminen, yliviivaus ja aleviivaus
L eimojen lisdééminen

Dokumenttien merkitseminen piirtotyokaluilla
Tekstikommentin lisaaminen tekstiruudussa
Kuvatekstityokalun kayttaminen
Kynatyokalun kdyttaminen
Koonméaaritystydkalun kaytto

Tiedostoliitteen lisddminen kommentiksi
Kommenttien oikeinkirjoituksen tarkistaminen
Kommenttien ulkoasun muuttaminen




Tietoja kommenttien lisdadmisesta

Kommentti viittaa huomautukseen, korostukseen, leimaan tai muuhun merkintéan, joka on
lisdtty Adobe PDF -dokumenttiin kommentointitydkaluilla. Huomautus on yleissmmin
kaytetty kommentti. Voit lisdta kommentteja Adobe Readerillavain, jos PDF-
dokumenttiin on mééritetty kommenttien liséamisen sallivat lisékayttooikeudet Adobe
Acrobat 7.0 Professionalillatai Acrobat-palvelintuotteilla. Muussa tapauksessa
kommentointityokalut eivét ole kaytettavissa. (Lisdtietoja on kohdassa Tietoja
lisékayttdoikeuksilla varustetuista Adobe PDF -tiedostoista.) Jos kommenttien lisd8minen

on sallittu, voit sijoittaa kommentit dokumenttiin minne tahansa ja voit maarittéa
kommenttien tyylin ja muodon.

Huomautus: Jos kommenttien lisédminen on sallittu PDF-dokumentissa, joka el ole
tarkistusty6nkulun osa, sinun on tallennettava PDF-dokumentti kiintolevyllesi, ennen kuin
voit lisdtd kommenttga. Kommentointityokalut eivat ole kaytettavissa selaimen ikkunassa.

Kommenttien luomiseen tarkoitetut tyokalut ovat Kommentointi- ja Kuvamerkinnat-
tyokaluriveilla. Namatyokalurivit ndkyvat Tyokalut-valikossaja Kommentti ja merkinta -
ponnahdusvalikossa. Huomautustyokalulla voit lisdta Adobe PDF -dokumenttiin
tarralappujen kaltaisia huomautuksia. Muillatyokaluillavoi lisétéleimoja,
piirtomerkintjatai tekstinmuokkauskommentteja, jotka osoittavat tekstien lisdys- ja
poistokohtia. PDF-dokumenttiin voi lisdta leikepdydan kautta tekstia, ja dokumenttiin voi
myas liittéa erillisen tiedoston. On kuitenkin huomattava, ettd ainoastaan Kommentointi-
tyokalurivin avullaliitettyjatiedostoja voi jaljittéd seurantatoiminnolla muiden
kommenttien tavoin dokumentin tarkistuskierroksella. V oit muuttaa kommenttien
oletusulkoasua joko ennen kommenttien liséémistatai sen jalkeen. (Lisétietoja on
kohdassa Kommenttien ulkoasun muuttaminen.)

Kommentointi- ja Kuvamerkinnét-tyokalurivit A. Huomautustyokalu B.
Tekstinmuokkaustyokalut C. Leimaustytkalut D. Korostus-, tekstin yliviivaus- jatekstin
aliviivaustyokalut E. Komenttitiedoston liittamistyokalut F. Kuvatekstityokalu G. Pilvi-tyokalu
H. Nuolityokalu |. Koonméaritystyokalu J. Tekstiruututyokalu




Kommenttien lisdystyokalujen valitseminen

Jos kommenttien lisd8minen on sallittu, dokumenttiruudun ylgpuolella nakyy yksi

tal useitatyokalurivejd, kun avaat PDF-dokumentin. Tarvittava tytkalu voi nékya
tyokalurivissa, tai sen voi valita lagjentamallatyokalurivin ponnahdusvalikkoa.
Ensimmaisen kommentin tekemisen ja keen tyokalu muuttuu kasityokaluksi, jolla
kommenttiavoi siirtéd, sen kokoa voi muuttaa tai sisaltoa muokata. (Poikkeukset ovat
kyné-, korostus- ja viivatyokalut, jotka pysyvét valittuina.) Kun haluat liséta useita
kommenttglaniin, etté tyokalua ei tarvitse valita joka kerta uudelleen, pidatyokalu
valittuna muuttamalla sen ominaisuuksia.

Tyokalun valitseminen kommentin lisdamiseksi:

1. Jos Kommentointi-tyokalurivi e ole nékyvissg, tee jokin seuraavista:

. Napsauta Kommentti ja merkinta -painiketta.

. Valitse Nayta > Tyokalurivit > Kommentointi.

. Valitse Tyokalut > Kommentointi > Nayta > Kommentointi-tyokalurivi.

2. Napsauta haluamaasi Kommentointi-tyokalurivin tyokaluatai valitse tyokalu sen
ponnahdusvalikosta.

Huomautus: Jos valikkokomennon vieressa on valintamerkki tai jos komentona on
Piilota Kommentointi-tyokalurivi, tydkalurivi on jo avoinna.

Kommenttityokalun pitaminen valittunatoistuvaa kayttoa varten:

1. Valitsetyokalu, jota haluat kayttaa (Alakayta sita viela kommentin lisaamiseen.)

2. Valitse Nayta > Tyokalurivit > Ominaisuudet-tyokalurivi. (Ominai suudet-tyokalurivin
nimi muuttuu jokaisen tyokalun valinnan yhteydessa.)

3. Valitse Ominaisuudet-tyokalurivin komento Séilyta tyokalu valittuna.

Tyokalun valitseminen merkinnan lisdamiseksi:

1. Jos Kuvamerkinnét-tyokalurivi el ole nakyvissg, tee jokin seuraavista:

. Valitse Kommentti ja merkinta -ponnahdusvalikosta Nayta kuvamerkinnét-tyokal urivi.

. Valitse Nayta > Tyokalurivit > Kuvamerkinndt.

. Valitse Tyokalut > Kommentointi > Nayta > Kuvamerkinnét -tyokalurivi.

2. Napsauta haluamaasi Kuvamerkinnét-rivin tyokaluatai valitse tyokalu sen
ponnahdusvalikosta.




Huomautuskommenttien lisaaminen

Jos kommenttien lisd8minen PDF-dokumenttiin on sallittu, voit huomautustyokal ua
kayttamalla liséta huomautuksia mille tahansa dokumentin sivulle ja sijoittaa niita
haluamaasi paikkaan sivulla. (Lisétietoja on kohdassa Dokumenttien tarkistus
tarkennetuin kyttGoikeuksin.) Yleisimmin kéaytetty kommentti on huomautus. Kun lisaét
huomautuskommentin, ndyttéon tulee huomautuskuvake ja ponnahdusikkuna.
Ponnahdusikkunassa voi muotoilla tekstia lisaéamalla lihavointegja, kursivointegja ja muita
muotoiluja samaan tapaan kuin tekstinkasittel ysovelluksissa. Jos teksti ei mahdu
ponnahdusikkunaan, se vierittyy. Ikkunan kokoa voi haluttaessa my6s muuttaa. Lisaksi
kuvaketta ja sen varia voi vaihtaa muokkaamalla huomautuksen ominaisuuksia.

Huomautuskommentin lisdaminen:

1. Teejompikumpi seuraavistatoimista:

. Valitse Kommentointi-tyokal urivistd Huomautustyokalu janapsauta kohtaa, johon
haluat sijoittaa huomautuksen, tai luo haluamasi kokoinen ikkuna vetamalla
. Valitse Kommentti ja merkinté -valikosta Lisda huomautus.
2. Kirjoita huomautuksen teksti ponnahdusikkunaan. Voit kopioida ja liitté4 tekstid PDF-

dokumentista huomautukseen myos valintatyokalulla I .
3. (Vdinnainen) Sulje huomautus napsauttamalla ponnahdusikkunan oikeassa ylakulmassa
olevaa sulkemispainiketta. Ponnahdusikkunan sulkeminen ei poista huomautusta.

Huomautuskommentin muokkaaminen:

1. Avaa ponnahdusikkuna napsauttamallatai kaksoisnapsauttamalla huomautuskuvaketta.
2. Teejokin seuraavista:

. Muokkaa tekstia tarpeen mukaan. Kun olet valmis, napsauta ponnahdusikkunan oikeassa
yldkulmassa ol evaa sulkemispainiketta tai mita tahansa kohtaa ponnahdusikkunan
ulkopuolelta.

« Muuta tekstin muotoilua, huomautuksen véria ja muita huomautuksen ominaisuuksia
valitsemalla Asetukset-valikosta Ominaisuudet. (Lisatietoja on kohdassa Kommenttien

ulkoasun muuttaminen.)

Voit muuttaa ponnahdusikkunan kokoa vetamall& sen vasenta alakulmaa.

Huomautuskommentin poistaminen:

1. Valitse Huomautustyokalu tal Késityokalu % I.rf.

2. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse huomautuskuvake ja paina sitten Poista-ndppéinta.

« Avaa ponnahdusikkuna kaksoi snapsauttamalla huomautuskuvaketta ja valitse Asetukset-
valikosta Poista




Tekstimuokkausten merkitseminen

Jos kommenttien lisd8minen Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit lisétyilla
muokkauskommenteilla osoittaa paikan, jossa a kuperdisen asiakirjan tekstiaon
muokattava. (Lisétietoja on kohdassa Dokumenttien tarkistus tarkennetuin
kayttdoikeuksin.) Nama muokkauskommentit elvat muuta PDF-dokumentin varsinaista
tekstisisdltoa Sen sijaan niill& ndytetddn kohta, jossa tekstia pitdisi poistaa, lisdta tai
korvata alkuperai sessé tiedostossa, josta Adobe PDF -dokumentti luotiin. Dokumentissa
poistettavaks merkitty teksti on yliviivattu. Liséttéva teksti ndytetéaén

ponnahdusikkunassa ja lisdysmerkki (") osoittaa tekstin liséyskohdan. Voit myos
korostaatai alleviivata valitun tekstin.

Tekstin lisdyskohdan osoittaminen:

1. Valitse Kommentointi-tyokalurivin Tekstinmuokkaukset-ponnahdusvalikosta Merkitse

tekstin muokkaukset -tyokalu LT

Napsauta sanojen tai merkkien valia, johon haluat lisata tekstia

3. Teejokin seuraavistatoimista:

. Valitse Tekstinmuokkaukset-ponnahdusvalikosta Lisda teksti kohdistimen kohdalle.

. Kirjoitalisittavateksti tai valitse Tekstinmuokkaukset-ponnahdusvalikosta Liséé teksti
kohdistimen kohdalle. Kun ponnahdusikkuna tulee ndkyviin, kirjoita liséttéva teksti.

. Madrita uuden kappal een lisdyskohta painamalla Enter- tai Return-ngppéinté ja sulje sitten
ponnahdusikkuna lissémétta tekstia. Kappaleen lisgysmerkki T tulee nakyviin.

. Madrita uuden valilyonnin lisdyskohta painamalla valilyontingppéintd ja sulje sitten
ponnahdusikkuna liséamétta tekstia. Valilyonnin lisdysmerkki A tulee nakyviin.

N

Voit osoittaa tekstin muokkaukset valitsemalla tekstin tai sijoittamalla kohdistimen
kayttamalla Tekstinvalintatyokalua ]: ™ valitse sitten Kommentointi -tyokalurivin

Tekstinmuokkaus-valikosta Lisda teksti kohdistimen kohdalle Th. Voit myds napsauttaa
hiiren kakkospainikkeella valitun tekstin paéllajavalita sitten Korvaateksti (kommentti).

Korvattavan tekstikohdan osoittaminen:

1. Valitse Kommentointi-tyokalurivin Tekstinmuokkaukset-ponnahdusvalikosta M erkitse

tekstin muokkaukset -tydkalu [

Valitse korvattava tekstikohta.

3. PainaEnter- tai Return-ndppéintata valitse Tekstinmuokkaukset-ponnahdusvalikosta
Korvaa valittu teksti jatee jompikumpi seuraavista:

. Kirjoitalisittavateksti. Teksti nakyy ponnahdusikkunassa. Kaikki valittu teksti on
yliviivattu. Lisdysmerkki A tulee nakyviin.

. M&&rita uuden kappal een lisdyskohta sulkemalla ponnahdusi kkuna lisédmétta tekstia.
K appaleen lisaysmerkki T tulee nakyviin.

N

Poistettavan tekstin osoittaminen:

1. Valitse Kommentointi-tyokalurivin Tekstinmuokkaukset-ponnahdusvalikosta M erkitse
tekstin muokkaukset -tyokalu L.

2. Valitseteksti ja paina askelpalautintatai Delete-ndppéintatai valitse Tekstinmuokkaukset-
ponnahdusvalikosta Y liviivaa poistettava teksti —=~

Huomautuskommentin liittdminen tekstin muokkauk seen:

Valitse teksti Merkitse tekstin muokkaukset -tyokalulla LT ja valitse sitten Kommentointi-
tyokalurivin Tekstimuokkaukset-ponnahdusvalikosta Lisé8 huomautus valittuun tekstiin.

Tekstimerkintdjen poistaminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse merkintd, kuten korostustai yliviivaus, hiiren kakkospainikkeellajavalitse
sitten Poista.
..I'I.n
. Valitse kasityokalu *. /, napsauta merkintda ja paina Poi sta-ndppainta.

Jos merkintakommentit on pinottu, poista merkinnat kdyttamalla kommenttiluettel oa.
(Lisétietoja on kohdassa Toisen tarkistajan kommentteihin vastaaminen.)




Tekstin korostaminen, yliviivaus ja alleviivaus

Jos kommenttien lisé&dminen Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit lisdta
kommenttga Korostus-, Tekstin yliviivaus- ja Tekstin alleviivaus -tyokaluilla. Valitse
tyokalut Kommentointi-tyokalurivista tai korostuksen tyokalurivista. Voit kayttéa
tekstikommentteja yksindan tai huomautusten kanssa. Haluat ehka korostaa tekstijakson ja
sitten kaksoisnapsauttaa sité ja lisétéa huomautusi kkunaan tekstia

Tekstin korostaminen, yliviilvaaminen tai alleviivaaminen:

1. Valitse Kommentointi-tyokaluriviltd Korostus- 2 , Tekstin yliviivaus- = tai Tekstin
aleviivaustyokalu —#,
2. Veda hiirella merkittévan tekstilohkon alusta. Pida Ctrl-n&ppéinta pai nettuna vetaessas,

jos haluat merkita suorakulmaisen tekstialueen. Néin voidaan kétevasti merkita palstan
teksti.

Korostetun, yliviivatun tai alleviivatun merkinnén poistaminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse merkintd, kuten korostustai yliviivaus, hiiren kakkospainikkeellajavalitse
sitten Poista.

. Kun korostuksen, yliviivauksen tai alleviivauksen tytkalu on yha valittuna, napsauta
merkintd4 ja paina Del ete-ndppai nta.

ol
. Valitse kasityokalu *. /, napsauta merkintéé ja paina Del ete-ndppéi nta.

Jos merkintdkommentit on pinottu, poista merkinnét kayttamalla kommenttiluettel oa.
(Lisétietoja on kohdassa Toisen tarkistajan kommentteihin vastaaminen.)

Korostetun kommentin tekstin ja kirjoittgjan nimen voi ndhda myds avaamatta
ponnahdusikkunaa: Vie hiiren osoitin kommentin péélle, kun korostus- tai kasityokalu on
valittuna




Leimojen lisdaminen

Jos kommenttien lisd8minen Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit leimaustydkalua
kayttamalla lisata leiman dokumenttiin samalla tavalla kuin kumileimasimella
paperidokumenttiin. Voit valitaleiman luettel osta tai luoda oman leiman. Dynaamiset
leimat sisdltavét jérjestelmétietoja jatietoja Ol etusarvot-valintaikkunan Henkil oys-

Dokumentin leilmaaminen:

1. Valitse Kommentointi-tyokalurivin leimausvalikosta :t leima, jonka haluat liittéa
dokumenttiisi.

Huomautus: Leimaustytkalun napsautus valitsee viimeksi kaytossé olleen leiman.

2. Napsauta dokumentin sivua, jolle haluat sijoittaa leiman ol etuskoossa, tai méaritaleiman
sijainti ja koko vetamalla sivulle suorakulmio.

L eiman muokkaaminen:

.
1. Valitse kasityokalu ™. /.

2. Teejokin seuraavistatoimista:

. Sirraleimavetamalla se uuteen paikkaan.

. Muuta leiman kokoa napsauttamalla sitd ja vetamalla nurkkakahvasta.

. Poistaleima napsauttamalla sitd hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla sitten Poista.
. Muutaleiman l&pinakyvyytta tai sen ponnahdusikkunan véria napsauttamallaleimaa

hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Ominaisuudet. Muuta |&pindkyvyys ja vari
Ulkoasu-vdlilehdessa.

Asiaan liittyvia aiheita:

M ukautettujen leimasinten luominen
M ukautettujen leimasinten luominen




Mukautettujen leimasinten luominen

Jos kommenttien lisé&dminen Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit luoda mukautetun
leiman mista tahansa PDF-tiedostosta. Kun valitset |eimasimena kaytettéavan tiedoston,
sinun on luotava uusi leimasinluokka, jonne leimatallennetaan. Jos haluat lisété kuvan
PDF-dokumenttiin vain kerran, voit yksinkertaisesti liittéa kuvan dokumenttiin. Liitetyilla
kuvilla on samat ominaisuudet kuin muillakin leimauskommenteilla: jokaisellaon
ponnahdusikkuna ja muokattavat ominaisuudet.

Mukautetun leilmasimen luominen:

W

Valitse Kommentointi-tyokalurivin leimasintyokal uvalikosta :q_ Nayta Leimasimet -
pal etti.

Valitse leimausiuokka ylareunan ponnahdusvalikosta.

Napsauta Tuo, valitse kéytettéva tiedosto ja napsauta Valitse.

Jos tiedostossa on useita sivuja, selaa sisdlttd, kunnes haluamasi sivu nékyy ja
napsauta OK.

Valitse ponnahdusvalikosta luokkatai luo uusi luokkakirjoittamalla sille nimi, nimeé
mukautettu leima ja napsauta OK.

Mukautetun leilmasimen muokkaaminen:

Valitse Kommentointi-tydkalurivin leimasintytkaluvalikosta -:t Néayta Leimasimet -
paletti.

Valitse leimasinluokka, napsauta leimasinta hiiren kakkospainikkeellaja valitse
ponnahdusvalikosta M uokkaa.

Muokkaa luokkaatai leimasimen nimeétai vaihda kuva toiseen ja napsauta OK.




Mukautettujen leimasinten luominen

Mukautettuja leimoja ja leimasinluokkia voi poistaaleimasinpaletissa. Voit poistaa vain
luomiasi mukautettujaleimasimia, et essiméaariteltyjaleimasimia. Kun poistat leimasimen,
se poistetaan leimasinvalikosta, mutta leimasintiedostoa el poisteta.

L eimasinten poistaminen:

1. Valitse Kommentointi-tydkalurivin leimasintyokaluvalikosta cq_ Nayta Leimasimet -
pal etti.

2. Valitse leimasinluokka, napsauta leimasinta hiiren kakkospainikkeellaja valitse
ponnahdusvalikosta Poista.

Huomautus: Kaikkien mukautetun leimasinluokan |eimasinten poistaminen poistaa
samalla koko leimasinluokan.




Dokumenttien merkitseminen piirtoty6kaluilla

Jos kommenttien lisd8minen kadyttssa olevaan Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit
piirtotyokal uja kayttédmalla tehda dokumenttiin piirtomerkintoja piirtamallaviivoja,
ympyr6itd ja muita muotoja. Voit my6s liséta huomautuksen mihin tahansa
piirtomerkintéén. Harkitse piirtotyokalua valitessasi, millaisen tehosteen haluat saada
aikaan:

. Suorakaide- £, Soikio- ©, Nuoli- # jaViivatyskaulla # voi piirtsa
yksinkertaisia muotoja.

« Monikulmiotyokalu - luo suljetun kuvion, joka koostuu useasta perékkéai sesta janasta.
Murtoviivatyokal u 2 luo avoimen kuvion, joka koostuu useasta perakkéi sesta Janasta

. Kynatyokalull au” voi luoda vapaamuotoisia piirroksiaja pyyhekumityokal ul lag”
voidaan pyyhkia pois valitut piirtomerkinnét.

. Koonméaritystyokalulla 1 voi luoda erikoisominaisuuksin varustettuja viivoja, jotka
mittaavat PDF-dokumentin mittoja.

Kommentin luominen piirtotyokaluilla:

1. Valitse piirtotyokalu jommallakummalla seuraavista tavoista:

. Tyokaut > Kuvamerkinnét > [piirtotyokalu] tai Nayta Piirto-tyokalurivi.

. Kommentti jamerkintd > Kuvamerkinnét-tyokalut > Nayta Piirto-tyokalurivi.

2. Merkinnan liséaminen PDF-dokumenttiin:

. Jos piirrét suorakaiteen tai soikion, veda sen alueen paall4, jossa haluat nayttéa
piirtokommentin.

. Jos piirrét viivan, veda sen alueen poikki, jossa haluat ndyttaa viivan.

. Jospiirrét monikulmion tai murtoviivan, napsauta alkupisteesss, siirrd hiiriosoitintajaluo
Jana hiirta napsauttamalla. Jatka janojen luontia napsauttamalla. Kun olet lopettanut
monikulmion piirtdmisen, sulje kuvio napsauttamalla alkupisteeseen tai
kaksoi snapsauttamalla. Paét& murtoviiva kaksoi snapsauttamalla.

Jos haluat piirtéa vaaka- tal pystysuoran viivan, nelion tai ympyran, pida
val htondppai nt& pai nettuna vetéessas hiirtd. Muista vapauttaa ensin hiiren painike ja sitten
Vaihtongppain.

3. Kun késityokalu on valittuna, avaa ponnahdusikkuna kaksoi snapsauttamalla merkintéa ja
Kirjoita huomautus.

4. (Vainnainen) Napsauta ponnahdusi kkunan sulkemispainiketta. Merkinnan oikealle
puolelle tulee n&kyviin huomautuskuvake ilmaisemaan, ettd ponnahdusikkunassa
on tekstia

Kommentin poistaminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse piirtomerkinta ja paina Del ete-ndppéinta.
. Napsauta piirtokommenttia hiiren kakkospainikkeellaja valitse Poista.

Piirtokommentin ulkoasun muuttaminen:
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Napsauta piirtokommenttia hiiren kakkospainikkeellaja valitse Ominaisuudet. Muuta
asetuksia Ulkoasu-vélilehdella.

ol

. Valitse piirtokommentti kasityokalulla *. /. Napsauta tydkalurivial uetta hiiren
kakkospainikkeellaja valitse Ominai suudet-rivi. Muuta valitun kuvion ulkoasu
méaarittdmalla asetukset Ominai suudet-tyokalurivilla.

Lisdtietoja kommenttiominai suuksien muuttamisesta on kohdassa Kommenttien ulkoasun
muuttaminen.




Tekstikommentin lisaaminen tekstiruudussa

Jos kommenttien lisé&minen Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit Tekstiruutu-

tyokalull a4 luoda ruudun, joka sisdltda tekstid. Ruudun voi sijoittaa haluttuun kohtaan
sivulle jasen koon voi valita vapaasti. Tekstiruutukommentti ja&a nakyviin dokumentin
sivun pédlle. Se el sulkeudu huomautuskommentin tavoin.

Toinen tapa liséta tekstiruutukommentti on liittd4 kopioimasi teksti PDF-dokumenttiin.
Tekstin kirjasin ja koko maaraytyy jarjestel man ol etusasetusten mukaan.
Pisteviivoituksella varustetun tekstiruutukommentin voi lisata kuvatekstityokalulla
(lisétietoja on kohdassa K uvatekstityokalun kayttaminen).

Huomautus: Tekstiruututyokalulla voidaan kirjoittaa huomautuksen teksti japaniksi,
kiinaksl tai koreaksl, jos aasialaisten kielten resurssitiedostot on asennettu tietokoneeseen.
Tekstiruuduissa voi ollavain vaakasuuntaista tekstia

Tekstiruutukommentin lisdédminen:

=

Valitse Kuvamerkinnt-tyokal urivista tekstiruututydkalu [T#]

Lisda PDF-dokumenttiin ol etusasetuksen kokoinen tekstiruutu napsauttamalla
dokumenttia tai méaérita tekstiruudun koko vetdmall& hiirell& suorakaide.

Muuta Ominaisuudet-tyokalurivin avulla kirjoitettavan tekstin véri-, tasaus- ja
Kirjasinominaisuudet jakirjoita sitten teksti. Tekstiruutu |agjenee vaakasuunnassa tekstin
mukaan, kunnes painat Enter- tai Return-ngppainta. Jos Ominaisuudet-tyokalurivi e ole
nakyvissa, tuot sen ndyttdon napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella tyokalurivia uetta
javalitsemalla sitten Ominaisuudet-tyokalurivin.

Teejokin seuraavista toimista:

Valitse tekstiruutu napsauttamalla sitd. Muuta reunan ja taytén ominai suudet

Ominai suudet-tyokalurivin avulla.

Muokkaa tekstié tai muuta tekstin ominai suuksia kaksoi snapsauttamalla tekstiruutua.
Valitse teksti vetdmalla sen yli javalitse sitten asetukset Ominaisuudet-tyokalurivilta Kun
olet lopettanut, haluat ehké sulkea Ominai suudet-tyokalurivin.

Jos haluat muuttaa lisdominaisuuksia, napsauta tekstiruutua hiiren kakkospainikkeella ja
valitse sitten Ominaisuudet.

Poi sta tekstiruutu napsauttamalla sité hiiren kakkospainikkeellaja valitsemalla

sitten Poista

Jos haluat muuttaa tekstiruutukommentin kokoa, valitse tekstiruutu kasi- tai

ol
tekstiruututyokalulla . / javeda jossakin kulmassa sijaitsevalla kahvalla tekstiruutu
halutun kokoiseksi.

Tekstiruutukommentin lisddminen liittamalla tekstia:

1.
2.
3.

Valitse kayttamassas tekstinkasittelysovelluksessa tekstia ja kopioi se leikepoydélle.
Valitse Adobe Readerin ké&sityokalu.
Valitse Muokkaa > Liita

4. Voit muuttaa ikkunan kokoa kulmasta vetamalla.




Kuvatekstityokalun kayttaminen

Jos kommenttien lisééminen Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit

kuvatekstityokal ulla luoda dokumentin tiettyihin osiin osoittavia tekstiruutukommentteja.
Kuvatekstimerkinnéat ovat katevia etenkin, kun dokumentin tietty alue halutaan

tuoda esiin. Kuvatekstimerkinnoissa on kolme osaa: tekstiruutu, osoitinviivajaviivan
péétepiste. Jokaisen osan kokoa voi muuttaa koonmuuttokahvasta vetamalla.
Osoitinviivan kokoa voi muuttaa vain vaakasuunnassa. Tekstiruudun koko kasvaa
Kirjoituksen myG6té siten, ettéa koko teksti pysyy nakyvissa.

Kuvatekstimerkintda siirrettdessa tekstiruutu ja viivan paétepiste on siirrettéva erikseen.
Tekstiruutu siirtyy paikallaan pysyvan tukipisteen ympadri. Tukipiste sijaitsee paatepisteen
paass4, ja ohjelmaluo sen, kun napsautat PDF-dokumenttia ensimmaisen kerran.
Tekstiruudun véria ja ulkoasua voi muuttaa, ja pagtepisteviivaan voi lisdta nuoliaja
johdeviivoja

Kuvatekstikommentin lisddminen:

=

Valitse Kuvamerkinnat-tyokal urivista kuvatekstityokalu D_L
Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Napsauta kohtaa, josta haluat paétepisteviivan osoittavan. Ohjelmalisda sivulle

oletuskoon mukaisen ruudun.

. Voit muuttaa tekstiruudun kokoa koonmuuttokahvasta vetamal la.

INJARH

Voit muuttaa tekstiruudun nelikulmaiseks Vaihto-vetamalla

Kirjoita haluamasi teksti kuvatekstiruutuun.

(Vainnainen) Voit muuttaa ruudun kokoa. Valitse ruutu, jolloin koonmuuttokahvat
IImestyvét siihen. VV eda sitten sopivasta kahvasta

(Vainnainen) Siirra kuvatekstimerkintdd jommallakummalla seuraavista tavoista:

. Vedatekstiruutu sopivaan paikkaan.

V eda paétepisteviivan paésta

(Vainnainen) Muuta véarin, l&pindkyvyyden, viivan tai nuolen ominaisuuksia

Ominai suudet-tyokalurivilta ta Ominaisuudet-valintaikkunasta. (Lisétietoja on kohdassa
Kommenttien ulkoasun muuttaminen.)




Kynatydkalun kayttaminen

Jos kommenttien lisd8minen Adobe PDF -dokumenttiin on sallittu, voit piirtda
vapaamuotoisia viivoja piirtotyokalulla. Poista piirtdmasi kynamerkinnén tarpeeton osa
pyyhekumityokalulla.

L uonnostelu kynatyodkalulla:

-

1. Valitse Piirto-tyokalurivin nuolityokal uvalikosta kynétyokalu & tai valitse Tyokalut >
Kuvamerkinnét > Kynétyokalu.

2. Siirrd osoitin kohtaan, josta haluat aloittaa piirtamisen. Kynétyokalulla el tarvitse piirtéa
yht&, keskeytymétontéa viivaa. Voit vapauttaa hiiren painikkeen hetkeksi, siirtéa osoittimen
toiseen kohtaan ja jatkaa piirtamista.

Ennen piirtamista voit muuttaa kyndmerkinnan leveytta, vérid ja muita
ominaisuuksia valitsemalla Nayta > Tyokalurivit > Ominaisuudet-tyokalurivi ja
valitsemalla sitten halutut ominaisuudet Kynétyokalun ominaisuudet -tyokalurivilta,

Kynakommentin muokkaaminen:

1. Poistapiirroksen osia valitsemalla Kuvamerkinnét-tyokalurivin nuolivalikosta
Pyyhekumityokalu & javetamalla piirroksen poistettavien alueiden yli.

2. Voit muuttaa viivan leveyttd, varid ja muita ominaisuuksia kdyttamalla kasityokalua % I.rf.
Napsauta piirrosta hiiren kakkospainikkeella, valitse Ominaisuudet ja valitse haluamasi
ominaisuudet Kynatyokalun ominaisuudet -valintaikkunasta. (Lisétietoja on kohdassa
Kommenttien ulkoasun muuttaminen.)




Koonmaaritystydkalun kaytto

Koonmaaritystyokalulla voit lisété kahden pisteen valisen viivamerkinnan. Voit lisata
tekstikommenttisi siséltévia viivojateknisiin piirustuksiin tai sinikopioihin.
Koonmaaritysviivojavoi vetda oikeatavasemmalle tai vasemmalta oikealle, jonka
jalkeen viivan voi sijoittaa hal uttuun suuntaan. Jokaisen viivan paassa on tukipiste ja nuoli.

Jokai sessa koonméaéaritysmerkinndssa on viivan padlle keskitetty tekstiruutu, joka
tarvittaessa | agjenee siten, etta pitkétkin tekstit mahtuvat nakyviin. Viivojen péissi on
oletuksena nuolet. Viivan loppupisteita, varia, |apinakyvyytta ja paksuutta voi muuttaa.

K oonmaaritysmerkinnan lisdaminen:

1. Valitse Kuvamerkinnat-tyokal urivista koonmaaritystyokalu .

2. Aloita vetaminen kohdasta, jossa haluat viivan akavan, ja veda sopivan mittainen viiva.

Kun olet valmis, tyokalu muuttuu muokkaustilaan ja tekstiruutu ilmestyy viivan
ylapuolelle.

3. Syotaarvo tekstiruutuun.

K oonmaaritysmer kinndan muokkaaminen:

1. Valitse koonmaaritysmerkinté kasityokalulla ja tee jokin seuraavista:

. S&adaleveyttata suuntaa vetamalla vaakasuuntaisten viivojen jommassakummassa
paassa olevista kahvoista.

. Saada korkeutta vetamalla viivan oikeanpuolisessa paéssé ol evasta kahvasta.

. Muuta merkinné&n ominaisuutta kaksoi sapsauttamalla viivaa, jolloin tekstilisdyskuvake
tulee ndkyviin.

. Kayta Ominai suudet-tyokalurivig, jos haluat muuttaa viivan véri, paksuutta ja
|dpindkyvyyttata nuolen tyylia Jos Ominaisuudet-tyokalurivi e ole nékyvissa, saat sen
esiin valitsemalla Nayta > Tyokalurivit > Omainaisuudet-tyokalurivi.




Tiedostoliitteen lisdaminen kommentiksi

Jos kommenttien lisé&dminen on sallittu, voit lisétéd Adobe PDF -dokumenttiin
tiedostoliitteen kommenttina. Kommentointi-tyokal urivin kommenttitiedoston
liittdmistyokalulla voit liittéa valittuun kohtaan tiedoston, joka voidaan avata Adobe
Readerilla. Liitteen katselu edellyttaa, ettd Reader-ohjelmaan on asennettu sovellus, jolla
tiedostoliitteen voi avata. Kommenttiliitteita seurataan muiden kommenttien ohella
tarkistuksen tyénkulussa péinvastoin kuin Liita tiedosto -komennolla liséttyja
tiedostoliitteitd. Kommenttiliitteet nakyvét Liitteet-valilehdessa. Niiden sijainti ilmenee
sivunumeron avulla. Aanileikkeet nakyvat kommenttiluettel ossa.

Tiedostoliitteen lisidminen kommentiksi:

PO PE

Valitse Kommentointi-tydkal urivin kommenttitiedoston liittémistydkalu & 2 :
Napsauta PDF-dokumentin kohtaa, johon haluat sijoittaa tiedostoliitteen.

Valitse liitettdva tiedosto ja napsauta Valitse.

Valitse PDF-dokumentissa ndkyvalle tiedostokuvakkeel le asetukset Ominai suudet-
valintalkkunassa. (Lisdtietoja on kohdassa Kommenttien ulkoasun muuttaminen.)




Kommenttien oikeinkirjoituksen tarkistaminen

Jos kommenttien lisé&dminen PDF-dokumenttiin on sallittu, voit tarkistaa
huomautuskommentteihin lisédmasi tekstin oikeinkirjoituksen. Et voi kuitenkaan tarkistaa
taustalla olevan Adobe PDF -dokumentin oikeinkirjoitusta. (Tarkista dokumentin
oikeinkirjoitus |ahdesovell uksessa ennen PDF-dokumentin luomista.) Tunnistamattomat

sanoja asiayhteydessi tai avata Tarkista oikeinkirjoitus -valintaikkunan.
Vaarin kirjoitetun sanan muuttaminen:

Napsauta lomakekentan kommenttiponnahdusikkunan tekstia hiiren kakkospainikkeella ja
valitse oikea vaihtoehto |uettel osta.

Kommenttien oikeinkirjoituksen tarkistaminen:

1. Valitse Muokkaa > Tarkista oikeinkirjoitus > Kommentit jalomakekentét. Jos PDF-
dokumentti on avattuna Web-selaimessa, varmista, ettda Muokkaa-tydkalurivi on avoinna,

javalitse Tarkista oikeinkirjoitus -painike -« .

2. Aloitaoikeinkirjoituksen tarkistaminen valitsemalla Kaynnista. Kun mahdollisesti
vaarinkirjoitettu sana |0ytyy, se ndytetddn Sanaa el |6ytynyt -kohdan alla. Ehdotetut
korjaukset ndytetéan Ehdotukset-kohdan alla.

3. Voit muokata mahdollisesti véérin kirjoitettua sanaa tekemalla jonkin seuraavista:

. Muokkaa valittua sanaa. Voit perua muutoksen valitsemalla Peru Muokkaa. V oit
hyvéaksya muutoksen valitsemalla Muuta.

. Valitse Ehdotettu korjaus -luettel osta haluamasi korjaus kaksoi snapsauttamalla sita.

. Valitse Ohita, jos et halua muuttaa sanaa ja haluat jatkaa tarkistusta.

. Valitse Ohitakaikki, jos haluat ohittaa sanan jokaisen esiintyman. Valitse Lis&4, jos haluat
lis8t& sanan omaan sanastoos.

. Valitse Vaihda, jos haluat korvata tunnistamattoman sanan Ehdotetut korjaukset -ruudussa
nakyvalla sanalla.

. Valitse Vaihda kaikki, jos haluat korvata tunnistamattoman sanan jokaisen esiintyman
ehdotusl uettel ossa nékyvélla sanalla.

4. Valitse Vamis, kun haluat lopettaa oikeinkirjoituksen tarkistamisen.

Sanaston maarittaminen:

1. Valitse Muokkaa > Tarkista oikeinkirjoitus > Muokkaa sanastoa.
2. Valitse Sanasto-valikosta sanasto, jota haluat kéyttda, javalitse Vamis.

Adgiaan liittyvia aiheita:

Oikeinkirjoituksen ol etusarvojen maarittaminen
Sanojen lisd&minen sanastoon




Oikeinkirjoituksen oletusarvojen maarittaminen

Voit méaarittéd, tarkistetaanko sanojen oikeinkirjoitus kirjoitettaessa, mité alleviivausvaria
kaytetdan ja mita sanastoa kdytetdan ol etusarvoisesti.

Oikeinkirjoituksen oletusarvojen maarittaminen:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse vasemmasta reunasta Oikeinkirjoitus.

2. Teejokin seuraavistajavalitse sitten OK:

. Valitse Tarkista oikeinkirjoitus, jolloin tunnistamattomat sanat alleviivataan, kun ne
Kirjoitetaan lomakekenttdan tai kommenttiin.

. Valitse Alleviivausvéri, jos haluat méaarittaa tunnistamattomien sanojen aleviivausvarin.

Valitse Sanastot-luettel osta kielet, joita haluat kayttda dokumentin oikeinkirjoituksen
tarkistuksessa. Tama luettel o maarittaa jarjestyksen, jossa oikeinkirjoituksen
tarkistussovellus hakee sanoja sanastoista. Sanaa haetaan ensimmaiseksi |uettelon
ylimmasté sanastosta. Muuta sen sijaintia luettel ossa valitsemalla Ylos tai Alas.




Sanojen lisddminen sanastoon

Voit lisété luettelon sanoista (sanakirjan), jotka tunnistetaan huomautuskommenttien ja
lomakekenttien tekstien oikeinkirjoituksen tarkistuksen yhteydessa. Nimien ja yrityksen
kayttamien termien lisd8minen voi vahentda oikeinkirjoituksen tarkistuksen yhteydessa
virheellisksi merkittyjen sanojen maaraé. Voit myos jéttéé sanoja tarkistamatta.

Jos esimerkiksi haluat kirjoittaa yleisen sanan, kuten "polkupyo6rd’, eri tavalla, lisda se
pois jdtettévien sanojen luetteloon, koska se muuten merkittaisiin vaarin kirjoitetuks.
Adobe Reader voi yllapitéa erillistéd joukkoa lisdtyista tai pois jatetyistd sanoista jokaisen
asennetun kielen yhteydessa.

Sanojen lisddminen sanastoon:

1. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. Jos tunnistamaton sana tulee Tarkista oikeinkirjoitus -valintaikkunaan tarkistuksen aikana,
lis8& sana sanastoon valitsemalla Liséa. Sana lisdtéan Lisé sanastoon -valikossa valittuun
sanastoon.

. Valitse Muokkaa > Tarkista oikeinkirjoitus > Muokkaa sanastoa. Kirjoita liséattava

sana Sana-ruutuun ja valitse sitten Lisada. Kun olet lopettanut sanojen liséaminen,

valitse Vamis.

. Poista sana luettel osta valitsemalla se Muokkaa omaa sanastoa -valintaikkunassa ja valitse
sitten Poista.

Sanojen jattaminen pois oikeinkirjoituksen tarkistuksesta:

1. Valitse Muokkaa > Tarkista oikeinkirjoitus > Muokkaa sanastoa.
2. Valitse valintailkkunassa valikosta Pois jatetyt sanat.
3. Kirjoita poisjétettava sana Sana-ruutuun ja valitse sitten Lisda. Kun olet |opettanut

sanojen lisddmisen, valitse Vamis.




Kommenttien ulkoasun muuttaminen

Jos kommenttien lisééminen PDF-dokumenttiin on sallittu, voit muuttaa kommentin véria
jamuita ominai suuksia Ominaisuudet-tyokalurivin tai Ominaisuudet-valintaikkunan
avulla. Joissakin kommenttityypei ssa Ominaisuudet-tyokalurivissa on eri toimintoja kuin
Ominaisuudet-valintaikkunassa. Voit muuttaa ponnahdusi kkunoiden tekstin muotoiluja
kayttamalla joko ponnahdusikkunan Asetukset-valikkoatai Ominai suudet-tyokalurivia.
Ominai suudet-tyokal urivilla ndkyva otsikko ja vaihtoehdot riippuvat valitusta tyokal usta
tai objektista. Jos esimerkiks valitset huomautuskuvakkeen, Huomautuksen ominaisuudet
-tyokalurivilla voit maarittéa huomautuskuvakkeen ja siithen liittyvan ponnahdusikkunan
ulkoasuun vaikuttavat asetukset. Jos valitset tekstia ponnahdusikkunassa, voit méaérittéa
tekstin ulkoasuun vaikuttavat asetukset ponnahdusikkunan A setukset-valikosta tai
kayttden Ominaisuudet-tyokalurivia.

Voit maarittaa kaikentyyppisille kommenteille ol etusominaisuudet, jolloin luotavilla
kommenteilla on samat kuvake- ja variominaisuudet. Voit méarittéa erilaisia
oletusominaisuuksia eri kommenteille, kuten huomautuksille, korostuksille ja
tekstiruuduille. Et voi muuttaa kommentin asetuksia Adobe Readerissa

Yksittdisen kommentin ominaisuuksien maarittaminen Ominaisuudet-tyokalurivin avulla:

1.

N

Ominai suudet-tydkalurivin saa nakyviin valitsemalla Nayta > Tyokalurivit >
Ominai suudet-tyokalurivi.

ol
Valitse Kasityokalu * / javalitse sitten kommentti.

Valitse vaihtoehdot Ominaisuudet-tyokaluriviltéd. Kaytettavissa olevat valinnat riippuvat
valitun kommentin tyypista

Yksittaisen kommentin ominaisuuksien maarittaminen Ominaisuudet-valintaikkunan
avulla;

Ominai suudet-valintaikkunan néyttaminen:

Jos kommentti sisaltda ponnahdusikkunan, valitse Asetukset-valikosta Ominai suudet.
Jos kommentti e sisdlla ponnahdusikkunaa, napsauta kuvaketta tai merkintéa hiiren
kakkospainikkeellaja valitse sitten Ominaisuudet.

Tee Ominaisuudet-valintaikkunassa jokin seuraavista ja napsauta sitten Sulje:

Muuta Ulkoasu-valilehdessa kuvakkeen asetukset, kuten véri jatyyppi. Kaytettavissa
olevat valinnat riippuvat valitun kommentin tyypista

Muuta tekijan nimi ja nykyisen kommentin aihe valitsemalla Y lei set-vélilehti.

Esta kommentin muokkaaminen tai poistaminen valitsemalla Ominaisuudet-
valintaikkunan alaosassa L ukittu.

Kommenttien oletusominaisuuksien maarittaminen:

Napsauta hiiren kakkospainikkeella kommenttia, jonka ominaisuudet haluat sisallytt&s,
javalitse Tee nykyisista mukautetuista ominaisuuksista ol etusarvot.

Kaikki seuraavat luomasi samantyyppiset kommentit jakavat samat kommentin
ominaisuudet. Asetus el vaikuta nykyisiin kommentteihin eika ponnahdusikkunoissa
olevien tekstien ulkoasuun.




Osallistuminen dokumenttien tarkistuksiin

Tietoja dokumenttien tarkistamisesta
Sahkdpostipohjai seen tarkistukseen osallistuminen
Selainpohjaiseen tarkistukseen osallistuminen
Kommenttien ndyttédminen ja tarkistaminen

Toisen tarkistajan kommentteihin vastaaminen
Kommenttiluettel on kayttaminen




Tietoja dokumenttien tarkistamisesta

Kun otat vastaan Adobe PDF -dokumentin, joka sisdltéa kommentteja, voit tarkastella

Tarkistukset ovat joko séhkdpostiin tai selaimeen perustuvia. Erityisohjeet ja
tyokalurivitoiminnot tulevat nayttéon, kun avaat séhkopostiliitteen.

. Jos tarkistuksen aoittgja lahetti dokumentin osana sdhkoposti pohjaista tarkistusta, voit
lisdtd kommentteja dokumenttiin ja kdyttaa sitten Kommentointi-tyokalurivin Léheta
kommentit -painiketta.

. Jos tarkistuksen aoittgja lahetti PDF-dokumentin osana selainpohjaista tarkistusta, voit
tarkistaa PDF-dokumentin Web-selaimessa tai offline-tilassa.




Sahkdpostipohjaiseen tarkistukseen osallistuminen

Kun avaat liitetiedostoina tulleet PDF-dokumentit osana sdhkoposti pohjaista tarkistusta,
dokumentin seurantakopio avautuu dokumentin sanomarivin kanssa. Tama ilmaisee, ettéa
kyseessa on tarkistettavaks 1&hetetty dokumentti. Lisé&d kommentit PDF-dokumentin
seurattavaan kopioon Kommentointi-tyokalurivin tyokalulla ja l&heta sitten kommentoitu
versio takaisin tarkistuksen aloittgjalle. Kayttamalla PDF-dokumentin seurattavaa kopiota
varmistetaan, ettda kommenttisi nékyvat muiden tarkistgjien kommenttien ohella

alkuperéi sessd dokumentissa. Ota huomioon seuraavat seikat:

Jos tallennat séhkopostiliitteet uuteen paikkaan tai teet kopion kayttamalla Tallenna
nimella -komentoa, tul oksena saadusta kopiosta tulee seurattava PDF-dokumentti elka
aikaisempia versioita enda seurata. L dhetd kommentit -painike el ndy Kommentointi-
tyokalurivissg, kun avoinna on PDF-dokumentti, jota el seurata.

Jos avaat sahkopostiliitteen toistamiseen (kaksoisnapsauttamalla séhkdpostiviestin
liitetiedostoa), Adobe Reader varoittaa, etta olet avaamassa seurattua kopiota, joka siséltéa
kommenttejasi, edellyttéen, etté tallensit PDF-liitetiedoston liséttyas kommentit.

Kun l8hetdt kommenttisi tarkistuksen aoittgjalle, [&hetyksen kohteeksi valitaan
kommenttis sisdltava, seurattu PDF-dokumentti.

Sahkopostipohjaiseen tarkistukseen osallistuminen:

1.
2.

3.

Avaa sdhkopostisovelluksen mukana tullut PDF-liitetiedosto.

Tallenna PDF-dokumentti luotettavaan sijaintiin, jotta voit tarkistaa sen myoéhemmin.
Tama kopio on sinun kappalees seuratusta PDF-dokumentista.

Kun olet lopettanut kommenttien liséamisen, tallenna dokumentti ja napsauta sitten
Kommentointi-tyokalurivin Laheta kommentit -painiketta. Kommentit siséltéava PDF-
dokumentti liitetddn sdhkopostiviestiin, jonka voit |8hettda takaisin aloittajalle.

Jos haluat liséta kommentteja myGhemmin, avaa dokumentti Seuranta-ikkunassa, lisda tai
muokkaa kommenttega ja napsauta L aheta kommentit -painiketta uudestaan. Aloittaja
vastaanottaa uudet ja muokatut kommentit. M uokkaamattomia kopioita e monisteta elka
poistettuja kommentteja poisteta al oittgjan dokumentista.

Jos haluat kayttéa PDF-dokumenttia tarkistuksen valmistumisen jélkeen, piilota
dokumentin sanomarivi napsauttamalla kakkospainikkeella dokumentin sanomarivin ja
otsikkorivin valista aluetta ja valitse ponnahdusvalikosta Piil ota dokumentin sanomarivi.
Tallenna sitten PDF-dokumentti kdyttden eri nimea.




Selainpohjaiseen tarkistukseen osallistuminen

Kun vastaanotat sahkdpostitse kutsun osallistua sel ainpohjaiseen tarkistukseen, FDF-
liitetiedoston avaaminen avaa PDF-dokumentin kdyttaméssas Web-selaimessa. Lisaks
FDF-tiedosto mé&arittda istunnonaikai set tarkistusasetukses ja muodostaa yhteyden
kommentit. Voit lisétd kommentteja, |ahettdd ne palvelimelle toisten ndhtévaks, ladata
toisten tarkistajien kommentteja ja muuttaa tarkistuksen tilaa. Jos et halua tarkistaa PDF-
dokumenttia Web-selainta kayttamall4, voit tallentaa PDF-dokumentin ja tarkistaa sen
offline-tilassa Adobe Readerissa. Tall6in [8hetét kommenttisi mydhemmin.

Online-kommenttivarasto on tarkistuksen aloittgjan maarittama palvelimen sijainti. Tama
sijainti méaéritetéan automaattisesti, kun avaat tarkistettavan séhkopostiliitteen. Jos sinulla
e kuitenkaan ole kayttooikeutta téhan palvelimeen, et voi osallista tarkistukseen. [Imoita
sitatarkistuksen aloittgjale.

Et voi muokatatal poistaa toisen tarkistgjan kommentteja, mutta voit vastata niihin.
(Lisétietoja on kohdassa Toisen tarkistajan kommentteihin vastaaminen.)

Selainpohj aiseen tarkistukseen osallistuminen:

1. Avaa sdhkopostisovelluksen mukanatullut FDF-liitetiedosto. Tiedoston avaaminen

maarittaa tarkistusasetukset, avaa PDF-dokumentin kopion Web-selaimessa ja nayttéa
muiden tarkistgjien aikaisemmin dokumenttiin lisé&mét kommentit. Jos haluat lisété
kommentteja Adobe Readerissa selaimen sijaan, napsauta Kommentointi-tyokalurivin
Tallenna ja tyoskentel e offline-tilassa -painiketta. (Lisdtietoja on kohdassa
Tyo6skenteleminen offline-tilassa selainpohjai sen tarkistuksen aikana.)

Huomautus: Jos PDF-dokumentti el ndy selaimessa, sinulla el kenties ole kayttGoikeuksia
palvelimelle, jolle PDF-dokumentti on tallennettu. Ota yhteytta tarkistuksen al oittgjaan tai
jarjestelménvalvojaan.

. Kéytd kommentoinnin ja kuvamerkintojen tyokalurivien tyokaluja jaliséa kommentteja
PDF-dokumenttiin. (Lisétietoja on kohdassa Tietoja kommenttien liséémisesta.)

. Léhetd kommenttisi palvelimelle napsauttamalla Kommentointi-tyokalurivin Laheté ja

vastaanota -painiketta Eﬁl Néin voit tarkastella muiden tarkistagjien uusimmat kommentit
Jjamuut ndkevat sinun kommenttisi. (Lisétietoja on kohdassa Kommenttien |18hettéminen

|a vastaanottaminen selainpohjai sessa tarkistuksessa.)

Huomautus: Varmista, etta |ahetét kommenttisi ennen selaimesta poistumista tai muilla
Web-sivuillavierailemista. Muuten kommenttisi katoavat.

. Jos haluat lisétd kommentteja myodhemmin, avaa dokumentti séhkopostisovelluksessa. Jos
tallensit dokumentin offline-tilassa, avaa tallennettu dokumentti, [isé8 kommentit,
napsauta Palaa online-tilaan -painiketta ja |8heta kommentit palvelimelle.

Asiaan liittyvia aiheita:

K ommenttien |ahettdminen ja vastaanottaminen sel ainpohj ai sessa tarki stuksessa
Tyoskenteleminen offline-til assa sel ainpohjai sen tarkistuksen aikana




Kommenttien lahettdminen ja vastaanottaminen
selainpohjaisessa tarkistuksessa

Kun lisddt kommentteja selainpohjai sessa tarkistuksessa, ne pysyvét tietokoneessas,
kunnes |dhetét ne napsauttamalla Kommentointi-tyokal urivin L&heta ja vastaanota -
painiketta. (Painike nékyy kirkkaana, kun sinulla on |8hettaméttémia tiedostoja.) Et voi
nahda toisten tarkistajien viimeisimpia kommentteja, eivétkd he voi néhda omia
kommenttgasi, ennen kuin léhetét ja vastaanotat kommentteja. Dokumentin on oltava
avoinna Web-selaimessa, jotta kommentteja voi |8hettéé ja vastaanottaa. Kun |éhetét
kommenttisi, ne ladataan tarkistuksen al oittajan maarittdmaan kommenttivarastoon.

Kun padatdat kommenttien l&hettamisen jalkeen, ettd kommentti e ole endd voimassa, voit
poistaa sen. Kun napsautat L dheté ja vastaanota kommentit -painiketta kommenttien
poistamisen jalkeen, kommentit poistetaan kommenttivarastosta. Et kuitenkaan voi poistaa
tal muuttaa toisten tarkistajien kommentteja. Kommentit, jotka liséttiin PDF-dokumenttiin
ennen palvelimelle |dhettamista, on sisallytetty dokumenttiin. Niitd el voi poistaa online-
tilassa.

Huomautus: Kommentit |8hetetéan automaattisesti palvelimeen, jos Web-selaimen
Ikkuna suljetaan tai selaimessa avataan toinen Web-sivu.

Kommenttien [&hettdminen ja vastaanottaminen:

1. Teejompikumpi seuraavistatoimista:
. Avaa PDF-dokumentti selaimessa.
. Jostarkistat dokumenttia offline-tilassa, valitse Palaa online-tilaan.

. Valitse Kommentointi-tyokalurivista yks seuraavista:

Napsauta L &hetd ja vastaanota kommentit -painiketta 5:"-1

Valitse Laheté ja vastaanota kommentit -valikon komento “= L heta kommentit.
Kommentit lisétéén palvelimessa olevaan tiedostoon.

Valitse L dheté ja vastaanota kommentit -valikon komento = V astaanota kommentit.




Tydskenteleminen offline-tilassa selainpohjaisen
tarkistuksen aikana

Jos haluat mieluummin kayttéa Adobe Readeria, voit tarkistaa Adoben PDF-dokumentin
offline-tilassa. Voit lisdta kommentit tallennettuun PDF-dokumenttiin Adobe Readerissa,
palata online-tilaan ja |dhettéd kommentit palvelimelle.

Huomautus: Jos muutat kayttojarjestelmassas kdyttamaasi kirjautumistunnusta PDF-
dokumentin tarkistuksen tydnkulun aikana, muutoksen jalkeen liséémasi kommentit eivéat
lataudu palvelimeen.

Dokumentin tarkistaminen offline-tilassa:

1. Napsauta Kommentointi-tyokalurivin Tallenna ja tyoskentel e offline-tilassa -

paini kettaﬂEl jamaarita, minne haluat tallentaa dokumentin.

2. Avaa dokumentti Adobe Readerissajalisdd kommentit tiedostoon. Voit lisita
kommentteja milloin tahansa avaamalla, sulkemalla ja avaamalla tiedoston uudelleen.

3. Napsauta Kommentointi-tyokalurivin Palaa online-tilaan -painiketta. Tiedosto avataan
Web-ol etusselaimessa ja Adobe Reader suljetaan.

4. Napsauta L dheta ja vastaanota kommentit -painiketta, jos haluat |ahettéa kommentit
kommenttivarastoon ja katsella toisten tarkistajien uusimpia kommentteja.

Huomautus: Jos avaat online-PDF-tiedoston tallennettuas siita offline-version, Adobe
Reader |8hettéé automaattisesti kaikki offline-kopioon tekemasi kommentit.




Kommenttien nayttdminen ja tarkistaminen

Yleisin kommentti on huomautus, joka muistuttaa paperidokumenttiin kiinnitettavéa
muistilappua. Huomautuksessa on kaksi osaa: huomautuskuvake eli merkinta, joka nékyy
sivulla, jatekstimuotoinen viesti eli kommentti, joka nékyy ponnahdusikkunassa,

kun hiiren osoitin asetetaan huomautuskuvakkeen péélle tai kuvake valitaan. Muut
kommenttityypit ndkyvét dokumentissa kirjoituksinatai korostettuinatai yliviivattuina
teksteindtai kuvina

Kommentit voivat ollatekstiruutuja, leimojajaliitetiedostoja.

Huomautuskommentin ponnahdusikkuna: A. Kommentin tyypin ilmaisin B. Sulje-painike C.
Asetukset-valikko D. Viestialue

Jos huomautuksia on vaikea lukea, voit muuttaa kirjasinkokoa. (Lisétietoja on
kohdassa K ommenttien ulkoasun muuttaminen.)

Huomautusten tarkastelu ja lukeminen:

Teejokin seuraavista toimista:

o
« Avaa huomautus valitsemalla huomautustyokalu tal kasityokalu * / ja napsauttamalla
tal kaksoisnapsauttamalla huomautuskuvaketta.

. Siirra huomautusikkunaa vetamalla sen otsikkorivia

. Sulje huomautus napsauttamalla huomautusikkunan oikeassa yl8kulmassa olevaa
sulkemispainikettatai kaksoisnapsauttamalla huomautuskuvaketta.

. Tuo kommenttiluettel o naytt6on napsauttamalla dokumenttiruudun vasemmassa reunassa
olevaa Kommentit-valilehtea

. Muuta kommenttien esitystapaa dokumentissa muuttamalla Kommentointi-ominai suuksia.

(Lisétietoja on kohdassa Toisen tarkistajan kommentteihin vastaaminen.)

Huomautus: Koska kommentteja voidaan sijoittaa mihin tahansa kohtaan

dokumenttiruudussa, sivuataytyy ehka vierittéatai sen kokoa muuttaa, jotta sivun
kaikki kommentit nékyvaét.




Toisen tarkistajan kommentteihin vastaaminen

Vastaa muiden tarkistajien kommentte hin kayttamalla ponnahdusikkunan tai kommenttiluettelon Asetukset-
valikon Vastaa-tomintoa. Toisten tarkistajien kommentteihin vastaaminen on erityisen hyodyllista

selainpohjaisessa tarkistuksessa tai silloin, kun tarkistuksen aloittgja haluaa osallistujien tietdvan, miten heidan
ehdotuksensa on toteutettu.

Kun yksi ta useampi tarkistagja vastaa viestiin, viestijoukkoa kutsutaan viestiséikeeksi. Kaikki séikeen sisaltamét
viestit nékyvét ponnahdusikkunassa ja kommenttiluettel ossa. Kommenttiluettel ossa vastukset nakyvét
sisennettyind alkuperaisen viestin alapuolelle. (Lisatietoja on kohdassa Kommenttiluettelon kayttaminen.)

Huomautus: Jos lisdét toisen tarkistajan kommentin ponnahdusi kkunaan teksti& V astaa-toiminnolla, tekstisi
sdilyy, kun kaikki kommentit yhdistetéan alkuperaiseen dokumenttiin. Toisen tarkistajan kommenttien
muuttamisesta voi seurata varoitus.

Tarkistuskommentteihin vastaaminen A. Vastauksen otsikko ja teksti ponnahdusikkunassa B. Asetukset-valikko C.
V astaa-komento

Toisen tarkistajan kommenttiin vastaaminen ponnahdusikkunassa:

1.
2.
3.

ol
Avaa huomautuksen ponnahdusikkuna kasityokalulla ™. /.
Valitse Asetukset-valikosta Vastaa.

Kirjoita vastaukses ikkunaan tulevaan tekstikenttaan.

Toisen tarkistajan kommenttiin vastaaminen Kommentit-luettel ossa:

1.
2.

oA

Napsauta Kommentit-vélilehted.

Kun haluat etsia kommentin sijainnin kommenttiluettel ossa, valitse kommentti dokumenttiruudusta. Kommentti
nakyy valittuna ylimpana kommenttiluettel ossa.

Jos haluat vastata tamén kommentin vastaukseen, napsauta Kommentit-luettelossa Vastaa. Uusi, sisennetty
tekstiruutu tulee ndyttdon vastaamista varten.

Napsauta V astaa-paini ketta ¥ .
Kirjoita vastaukses ikkunaan tulevaan kenttéan.




Kommenttiluettelon kayttaminen

Kommenttiluettel o luetteloi Adobe PDF -dokumentin kommentit. Kommenttiluettel oa
kayttamalla voit poistaa kommentteja, muuttaa kommenttien tilaa tai vastata
kommentteihin. Voit |gjitella kommentteja usellla eri perusteilla, mukaan lukien

paivamaar, tekijata sivunumero. Kunkin kommentin kuvakkeen vieressi nékyy
kommenttiin liittyvateksti.

Kommenttiluettelon kayttaminen:

1.

2.

Napsauta suunnistusruudun Kommentointi-valilehtea tai valitse Nayta > Nayta
Kommentit-luettelo.
Kayta kommenttiluettel on yléreunassa olevia vaihtoehtoja ja tee jompikumpi seuraavista:

. Lagennata supista kommentit. Valitse kommenttiluettelon tydkal urivista Lagjenna

kaikki tai Supista kaikki. Lagennatai supista yksittéisid kommentteja napsauttamalla
kommentin vieressa olevaa plus- ja miinusmerkkié.

. Selaakommentteja. Valitse luettel ossa oleva kommentti tai Siirry seuraavaan tai edelliseen

kommenttiin napsauttamalla Seuraava- @ tai Edellinen-painiketta 0 . (Jos kommenttia
e ole valittu, painikkeet eivét ole kaytettavissd.) Valitun kommentin sisdltdva sivu ndkyy
dokumenttiruudussa ja valittu kommentti tulee nakyviin. Voit siirtya toisen kommentin
sijaintiin napsauttamalla haluamaasi |uettel ossa olevaa kommenttia.

Vastaa kommenttiin. Varmista, ettd kommentti on valittuna, napsauta V astaa-painiketta ja
Kirjoita vastaus ruutuun. Vastausviestit on sisennetty Kommentit-luettel ossa. (Lisétietoja
on kohdassa Toisen tarkistajan kommentteihin vastaaminen.)

Poista kommentti. Napsauta vastausta Kommentit-luettel ossa ja napsauta

Kommenttiluettel o-tyokalurivin Roskakori-kuvaketta ﬁ Voit myos valitaja poistaa
useita kommentteja.

. Muuta kommentin tilaata merkitse kommentit valintamerkilla Voit méarittda kommentin

tilaks Hyvaksytty, Hylé&tty, Peruutettu tai Valmis.

. Jarjesta kommenttiluettelo. Voit Igjitella kommenttiluettelon kommentteja tekijan, sivun,

tyypin, paivamaaran, varin, valintatilan ta tekijan tilan mukaan. Jos kyseessé on
vastaussdie, vain ensimmainen viesti lgjitellaan ja vastausviestit |gjitellaan samaan
luokkaan kuin sdikeen enssimmainen viesti.

. Hae kommentti. Haku kokonaisten tai kirjainkoon tunnistavien sanojen avulla.




SUOJAUS

Tietojen suojaus
PDF-dokumenttien suojausasetusten tarkasteleminen
PDF-dokumenttien tarkastel eminen suojauskaytannoilla




Tietojen suojaus

Acrobatin suojausta voi verrata esimerkiksi kodin turvallisuuden suojaamiseen. Ovet

on pidettdva lukossa, jotta sivulliset elvét paase luvatta siséén. Samoin tekijat lukitsevat
PDF-asiakirjan Acrobatin eri suojaustoiminnoilla. Tekijat essmerkiks voivat lisdta
salasanoja rajoittaakseen kayttdjien oikeuksia avata PDF-dokumentin, ja he voivat estéa
dokumentin tul ostamisen tai muokkaamisen. Tekijét voivat myos kayttéa digitaalisia
allekirjoituksia dokumenttien sertifiointiin ja salaukseen. Dokumenttia, jossa kaytet&an
suojausominaisuuksia, kutsutaan rajoitetuksi dokumentiksi.

PDF-tiedostot voivat hyodyntda Linuxin suojaustoimintoja:

. Salasanalla suojatut dokumentit. Kun vastaanotat rajoitetun PDF-dokumentin, saatat
tarvita salasanan sen avaamiseen.

. Kopiointiajatulostamista koskevat rgjoitukset. Eréét rgjoitetut tai sertifioidut dokumentit
eivat edellyta salasanaa, mutta niiden tietojen kopiointi tai tulostaminen on estetty.

. Salatut dokumentit. Jos dokumentti on salattu, et ehkavoi avata sitd ilman dokumentin
tekijan myontamaa kayttooikeutta. Erityisia suojauskaytantdja sisaltavéat dokumentit
sadttavat edellyttéd, ettd sinun on kirjauduttava palvelimeen, jotta voit avata dokumentin.
Jos sinulla on ongelmia PDF-dokumentin avaamisessa tai tiettyjen ominaisuuksien
kayttamisessa, ota yhteytta dokumentin tekijaan.

. Digitaaliset allekirjoitukset. Jos PDF-dokumentti sisdltéa tarkennettuja kayttooikeuksia,
Sinua saatetaan pyytaa allekirjoittamaan tai hyvaksymaan PDF-dokumentti. (Lisétietojaon
kohdassa PDF-dokumenttien allekirjoittaminen Adobe Readerissa.)

. Dokumentit, joissa kaytetdan palvelinpohjaista suojauskdytantoa. Jotta voit avata PDF-
dokumentin, sinun on ehka kirjauduttava kdytantopal velimeen. Et valttdmatta voi avata
tallaisia dokumentteja tietyn gjan jalkeen, koska suojauskéytanndissa on
vanhentumisasetus tai valvojatai dokumentin julkaisija saattaa poistaa dokumentin. Er&at
suojauskdytannét sallivat myos PDF-dokumenttien avaamisen ilman yhteytta
k&ytantopal velimeen, mutta sinun on silti kirjauduttava suojauskéytantdpal velimeen
saannollisesti. (Lisétietoja on kohdassa PDF-dokumenttien tarkasteleminen

suojauskaytannoill.)




PDF-dokumenttien suojausasetusten tarkasteleminen

Kun vastaanotat rajoitetun PDF-dokumentin, saatat tarvita salasanan sen avaamiseen.
Jos dokumentti on salattu, et ehkavoi avata sitd ilman dokumentin tekijan myontamaa
kayttdoikeutta. Rajoitetut tai sertifioidut dokumentit saattavat myos estda tiedostojen
tulostamisen tai tietojen kopioimisen toiseen sovellukseen. Jos sinulla on ongelmia PDF-
dokumentin avaamisessatai tiettyjen ominaisuuksien kayttémisesss, ota yhteys
dokumentin tekijaan.

Voit tarkastella Adobe Readerissa avoimen dokumentin suojausasetuksia seuraavasti:

Valitse Tiedosto > Dokumentin ominaisuudet ja sitten Suojaus.

Kun dokumentti on ragjoitettu tai se on erikoistilassa, dokumentti-ikkunan
vasemmassa alakulmassa on kuvakkeita. Voit katsella lisétietoja kaksoi snapsauttamalla
tilakuvaketta.

Voit tarkastella Web-selaimessa avoimena olevan dokumentin suojausasetuksia seur aavasti:

Valitse dokumentin ikkunan oikean reunan vierityspalkin paalla olevasta
ponnahdusvalikosta ¥ Dokumentin ominaisuudet. Napsauta Suojaus.




PDF-dokumenttien tarkasteleminen suojauskaytanndilla

Adobe Acrobat 7.0:ssatekijét voivat tallentaa suojausasetukset toistuvasti kaytettaviksi
suojauskaytannoiksi. Suojauskaytannot tallennetaan ryhman kayttoon Adoben
kaytantopalvelimelle. Dokumentti, jossa kaytetdan suojauskéytantdd, voi sisdltéa
rgjoituksia, kuten tulostamisen tai kopioinnin kieltaminen.

Suojauskaytannot tallennetaan kaytantdpal velimelle, mutta PDF-dokumenttgja ei. Voit

kéayttdd Adobe Policy Server -palvelintavain, jos yritykses on ostanut sen kayttdoikeudet
jasalinut sen kéayton.

Y rityksen suojauskaytannot A. Kaytannot tallennetaan palvelimelle. B. K&ytannat liitetéan PDF-

sen sallii.




Adobe PDF -dokumenttien allekirjoittaminen digitaalisesti

Tietoja Adobe PDF -dokumenttien all ekirjoittamisesta
Allekirjoitukset-valilenden k&yttaminen
Allekirjoitusten tarkistaminen




Tietoja Adobe PDF -dokumenttien allekirjoittamisesta

Tekijét voivat antaa Adobe Acrobatin tai Adobe Readerin kéayttdjien allekirjoittaa
digitaalisesti tietyt Adobe PDF -dokumentit. Jos avaat PDF-dokumentin, joka sisaltéa
tarkennettuja kayttooikeuksia, voit liséta sithen digitaalisen alekirjoituksen Adobe
Readerissa. (Lisétietoja on kohdassa Tietoja lisakdyttdoikeuksilla varustetuista Adobe
PDF -tiedostoista.)

Digitaalista allekirjoitusta kdytetdan perinteisen allekirjoituksen tavoin dokumentin
|aatineen henkil 6n tunnistamiseen. Perinteisista allekirjoituksi sta poiketen digitaalinen
alekirjoitus sisdltaéa " nakymattomid’' lisdtietoja dokumentin allekirjoittajasta. Dokumentin
ensimmai st allekirjoitusta kutsutaan tekijan allekirjoitukseksi. Tekijan allekirjoitus sallii
muutosten havaitsemisen ja estamisen (MDP). Toisin sanoen, kun PDF-dokumentti on
allekirjoitettu ensimmaisen kerran, kaikki dokumenttiin tehdyt muutokset ndkyvat
allekirjoituspaneelissa, jatekija voi maarittdd, mitd muutoksia voidaan tehda. Esimerkiksi
PDF-dokumentin tekija voi varmistaa, etta yrityksensé logoa el ole muutettu
allekirjoittamisen jadkeen. Dokumentin myohempid allekirjoituksia kutsutaan tavallisiksi
allekirjoituksiksi.

Agiaan liittyvia aiheita:

PDF-dokumenttien all ekirjoittaminen Adobe Readerissa
PDF-dokumenttien all ekirjoittaminen Web-sel aimessa
Allekirjoituksen ulkoasun muuttaminen

Digitaalisen allekirjoituskentdn tyhjentdminen




PDF-dokumenttien allekirjoittaminen Adobe Readerissa

PDF-dokumentti voidaan allekirjoittaa Adobe Readerilla vain silloin, kun dokumentti
sisdtéa tarkennettuja kayttooi keuksiaja Acrobatin allekirjoituskentan. Kun allekirjoitat
dokumentin, alekirjoituksesi ja siihen liittyvét tiedot voidaan tallentaa sivulla olevaan
allekirjoituskenttdan. Allekirjoituskentta ei ole Acrobatin lomakekentta.

Tarkeaa: Allekirjoitadokumentti, kun olet tehnyt siihen kaikki haluamasi muutokset.
Jos teet PDF-dokumenttiin muutoksia sen allekirjoittamisen jalkeen, allekirjoitus voi
yha ollakelvollinen. Allekirjoituskentassa ja Allekirjoitus-valilehdessa nékyy kuitenkin

varoituskolmio £ sen merkki n&, ettd dokumenttiin on tehty muutoksia allekirjoituksen
lisd8misen jalkeen. PDF-lomakkeen tekijé voi myos lukita kentti& dokumentin
allekirjoittamisen jakeen lisdmuutosten tekemisen estdmiseksi.

Dokumentin allekirjoittaminen:

1.

2.

Napsauta PDF-dokumentissa tyhjda allekirjoituskenttda. (Kentan on oltava
allekirjoituslomakekenttd, el pelkka tyhja ruutu.)

Jos dokumenttia el ole sertifioitu, varmista, etté olet saanut sen luotettavasta ldhteestd, ja
napsauta sitten Jatka allekirjoitusta.

Jos et ole vield valinnut digitaalista tunnusta, valitse tunnus ja valitse OK. (Lisétietoja on
kohdassa Tietoja digitaalisista tunnuksista ja sertifiointimenetel mista.)

Kirjoita Lis8a allekirjoitus dokumenttiin -valintaikkunassa tarvittaessa salasanasi ja
méaérita dokumentin allekirjoittamisen syy.

Valitse Néayta asetukset -painike jatoimi seuraavasti:

. Voit halutessasi lisdta yhteystiedot tarkistamista varten.
. Valitse allekirjoituksen ulkoasu. Vakioteksti tarkoittaa tarkistussymbolia, jossa nakyy

nimi jamuitatietoja. Jos olet maarittanyt mukautetun allekirjoituksen, valitse se
luettelosta. Voit esikatsella allekirjoitusta ennen sen liséamista dokumenttiin valitsemalla
Esikatselu. Voit luoda ulkoasun allekirjoitukselle valitsemalla Uusi ja noudattamalla
ohjeita, jotka ovat kohdassa Allekirjoituksen ulkoasun muuttaminen.

Allekirjoitajatallenna dokumentti tekemall& jompikumpi seuraavista:

. Allekirjoita dokumentti jatallenna se eri tiedostonimell& valitsemalla Allekirjoita ja

tallenna nimell& (suositeltava). Taman komennon avulla voit tehda muutoksia
alkuperéi seen PDF-dokumenttiin dokumentin hyvaksynnan mitatoitymatta.

. Josolet jo tallentanut dokumentin eri tiedostonimellg, valitse Allekirjoitajatallenna.

Jos teet muutoksia tallennettuun PDF-dokumenttiin, dokumentin hyvéksynta voi
mitétoitya




PDF-dokumenttien allekirjoittaminen Web-selaimessa

Kun PDF-dokumentti allekirjoitetaan Webissa, |omakkeessa on oltava tétd varten tyhja
alekirjoituskenttd. Kun napsautat allekirjoituskenttdd, nakyy pelkka Tallenna-painike,
mutta el Allekirjoitajatallenna- eika Allekirjoitajatallenna nimell& -painikkeita, jotka
nakyvat, kun dokumentti allekirjoitetaan suoraan Adobe Readerissa. Kun allekirjoitat
dokumentin selaimessa, ainoastaan dokumenttiin lisdtty osa tallennetaan kiintolevylle.

Dokumentin allekirjoittaminen Web-selaimessa:

1. Valitse Readerin tyokalurivin Allekirjoita-valikosta Allekirjoita tdméa dokumentti tai
valitse allekirjoituskenttd. Noudata sitten ohjeita, jotka ovat kohdassa PDF-dokumenttien

allekirjoittaminen Adobe Readerissa.

2. Jos haluat tallentaa all ekirjoitetun dokumentin kopion, valitse Readerin tyokalurivilta
Tallenna tiedoston kopio -painike.




Allekirjoituksen ulkoasun muuttaminen

Voit méaarittéd, millaisena allekirjoitus nakyy allekirjoituskentéssa. Voit esimerkiksi
sisdllyttéa siithen yrityksesi logon. Kun kaytét allekirjoituksessa kuvaa, vain kuva
kaytetdan, e sen ympérilla olevaatyhjéatilaa. Kuvaargjataan ja skaalataan niin, etta se
sopii allekirjoituskenttaan.

Salasanan ulkoasun luominen:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse Suojaus.

2. Vadlitse Uus.

3. Kirjoitaallekirjoituksen ulkoasun nimi Maarita allekirjoituksen ulkoasu -valintaikkunassa.
(Kun my6hemmin allekirjoitat dokumentin, voit valita kuvan sen nimen mukaan. Anna
siis kuvalle lyhyt ja havainnollinen nimi.)

4. Méarita allekirjoituksen ulkoasu valitsemallajompikumpi seuraavista M&arita grafiikka -
kohdan valinnoista:

. Ei grafiikkaa, jos haluat allekirjoituksen sisdltavéan vain oletuskuvakkeen ja muut tiedot,
jotka maaritit kohdassa M &arita teksti.

. Tuotu grafiikka, jos haluat nayttdd méaarittdmasi graafisen allekirjoituksen. Napsauta
Tiedosto-painiketta ja sitten Selaa-painiketta. Valitse Tiedostotyypit-valikosta
grafiikkatiedoston tyyppi, valitse kuva, napsauta Valitse ja sitten OK.

« Nimi, jos haluat nayttéa ainoastaan ol etuksena kaytettéavan digitaalisen
alekirjoituskuvakkeen ja oman nimesi sellaisena, kuin se ndkyy omassa digitaalisessa
allekirjoitustiedostossasi.

5. Valitse Maarita teksti -kohdassa kaikki tekstikohteet, joiden haluat nakyvan
alekirjoituksessa. Hakemistonimi-valinta nayttaa digitaalisen tunnuksesi sisaltamét
kayttg amaéaritteet, joita ovat esimerkiksi nimi, organisaatio ja maa.

6. Valitse Tekstin ominaisuudet -kohdassa kappal een suunta.

Allekirjoituksen ulkoasun muokkaaminen tai poistaminen:

1. Valitse Oletusarvot-valintaikkunassa vasemmalta Suojaus.
2. Teejompikumpi seuraavistatoimista:
. Jos haluat muokata allekirjoituksen ulkoasua, valitse sen otsikko ja napsauta
sitten Muokkaa.
. Jos haluat poistaa allekirjoituksen ulkoasun, valitse sen otsikko ja hapsauta sitten Poista.




Digitaalisen allekirjoituskentan tyhjentaminen

Kun tyhjennét allekirjoituskentan, allekirjoitus poistetaan mutta tyhja allekirjoituskentta
jaéajédjelle. Adobe Readerillaei voi poistaa allekirjoituskenttia.

Dokumentin kaikkien allekirjoituskenttien tyhjentaminen:

Valitse Allekirjoitukset-vélilehden Asetukset-valikosta Tyhjenna kaikki
allekirjoituskentéat.




Allekirjoitukset-valilehden kayttaminen

Allekirjoitukset-valilehdessd on lueteltu kaikki nykyisen dokumentin allekirjoituskentét.
Kullakin allekirjoituksella on symboli, joka ilmaisee nykyisen tarkistustilan. Sininen

nauhasymboli ® merkitsee, etta sertifiointi on kelvollinen. Digitaalisen allekirjoituksen
kuvake BT+ sekd kentan nimi Allekirjoitukset-valilehdessa tarkoittavat tyhjéa

allekirjoituskenttad. Vaintamerkkisymboli ﬁ tarkoittaa tarkistettua allekirjoitusta.

{Eh
@
Kysymysmerkkisymboli g tarkoittaa tarkistamatonta allekirjoitusta.

V aroitusmerkkisymboli \@ tarkoittaa, ettd dokumenttia on muokattu allekirjoituksen
lis&8misen jalkeen.

Voit supistaa alekirjoituksen, niin ettd vain nimi, pdivamaarajatila ovat nakyvissa,

tal lagjentaa sen, niin etta ndkyvissa on enemman tietoja.

Allekirjoitukset-vélilenden nayttaminen:

Valitse Naytad > Suunnistuskielekkeet > Allekirjoitukset tai valitse suunnistusruudun
Allekirjoitukset-vélilehti.

Voit napsauttaa Allekirjoitukset-valilehdessa nakyvaa all ekirjoituskenttda hiiren
kakkospainikkeella, kun haluat kasitella allekirjoituksia, esimerkiksi lisdtd, tyhjentada tai
tarkistaa niité. Joissakin tilanteissa allekirjoituskentta kuitenkin lukkiutuu
allekirjoittamisen ja keen.

Allekirjoitukset-valilehdessa nakyvan allekirjoituksen laajentaminen tai supistaminen:

L agjenna allekirjoitus napsauttamalla sen vasemmalla puolella olevaa plusmerkkia
Supista allekirjoitus napsauttamalla sen vasemmalla puolella olevaa miinusmerkkia.




Allekirjoitusten tarkistaminen

Kun tarkistat allekirjoituksen, varmistat allekirjoittajan henkil6llisyyden jaarvioit
dokumenttiin sen allekirjoituksen jalkeen tehdyt muutokset. Jotta henkil6llisyys on
kelvollinen, allekirjoittajan sertifikaatin tai jonkin sen allekirjoittgjan sertifikaatin
myontami sessa kaytetyn yldtason sertifikaatin on oltava luotettujen henkildllisyyksien
|uettel ossasi ja sen pitda olla voimassa. (Lisétietoja on kohdassa L uotetut henkil 6llisyydet -

|uettel on kokoaminen.)

Kun avaat dokumentin, sen allekirjoitukset tarkistetaan automaattisesti, ellet poista

ol etusasetusta kdytosta. Varmistustila ndkyy dokumentin sivullaja Allekirjoitukset-
vdlilehdessa. Jos sinulla el ole allekirjoittajan sertifikaattia, allekirjoituksen kel poisuus

on tuntematon. Kolmansien osapuolten allekirjoituskéasittelijdt voivat varmistaa
henkil6llisyydet muillatavoilla. Voit méarittdd, kdytetéénkd dokumenttien tarkistamisessa
dokumenttikohtaisia asetuksia vai ol etusasetuksia, tarkistuttaa sertifikaatin voimassaolon,
lisdtd allekirjoituksiin aikaleimoja ja muuttaa muita tarkistusasetuksia. (Lisétietoja on
kohdassa Digitaalisen allekirjoituksen oletusarvojen maarittaminen.)

Allekirjoituksen tarkistaminen:

=

Avaa allekirjoituksen sisdltéava PDF-dokumentti.
. Tarkista, nékyyko allekirjoituskentassa tai Allekirjoitukset-valilendessa

varoitusmerkkisymboli \@ allekirjoituksen vieressa. Jos tdma symboli on nékyvissa,
dokumenttia on ehk& muutettu sen allekirjoittamisen jé keen.

. Valitse dlekirjoitus Allekirjoitukset-valilehdestéd ja valitse sitten Asetukset-valikosta
Tarkistaallekirjoitus. Allekirjoituksen tila nékyy Allekirjoituksen varmistuksen tila -
Ikkunassa.

. Voit tarkastella allekirjoituksen oikeudellisia rajoituksia valitsemal la L akisdatei set
ilmoitukset. Valitse sitten OK.

. Jostilae oletiedossa, saat sertifikaatin tiedot naytt6on valitsemalla Allekirjoituksen
ominaisuudet. Napsauta Allekirjoittaja-valilehted ja valitse sitten Nayta sertifikaatti.
Jos kasittelet itse allekirjoitettuja digitaalisia tunnuksia, vahvista, etta sertifikaatin tiedot
ovat kelvolliset. (Lisétietoja on kohdassa Sertifikaattien tietojen tarkistaminen.)

Jos dokumentissa on useita alekirjoituksia, voit tarkastella allekirjoitetun version kopiota
erillisessa dokumentti-ikkunassa. (Lisétietoja on kohdassa Allekirjoitetun dokumentin

aiempien versioiden tarkasteleminen.)

Asiaan liittyvia aiheita:

Allekirjoitetun dokumentin aiempien versioiden tarkasteleminen
Digitaalisen allekirjoituksen ol etusarvojen maérittaminen




Allekirjoitetun dokumentin aiempien versioiden
tarkasteleminen

Jos dokumentti on allekirjoitettu vahintdan kaksi kertaa, kaikki allekirjoitetut versiot
sdilyvét yhdessa Adobe PDF -tiedostossa. Jokainen versio tallennetaan vain liite -
muodossa, joten versioitael voi muuttaa. Kaikki allekirjoitukset ja niita vastaavat versiot
nakyvét Allekirjoitukset-valilendessa.

Aiemman allekirjoitetun version tar kasteleminen:
Tee jokin seuraavista:

. Valitse allekirjoitus Allekirjoitukset-valilendesta ja valitse sitten Asetukset-valikosta
Tarkastele allekirjoitettua versiota.

. Napsauta Allekirjoitukset-valilehdessa tai dokumenttiruudussa ndkyvaa allekirjoitusta
hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tarkastel e allekirjoitettua versiota.

Aiempi versio avautuu uutena Adobe PDF -tiedostona, ja sen versiotiedot ja
alekirjoittajan nimi nakyvét otsikkorivissa. Voit palata alkuperéi seen dokumenttiin
valitsemalla dokumentin nimen Ikkuna-valikosta.




Digitaalisen allekirjoituksen oletusarvojen maarittaminen

Oletusarvot-valintaikkunan Suojaus-paneelin avulla voit muuttaa allekirjoituksesi
ulkoasua, maérittéa ol etussuojausmenetel man, muuttaa tarkistusasetuksia ja maarittaa
muita lisBasetuksia. (Lisétietoja on myods kohdassa Allekirjoituksen ulkoasun
muuttaminen.)

Digitaalisen allekirjoituksen lisdoletusar vojen maarittaminen:

1. Valitse Oletusarvot-valintaikkunassa vasemmalta Suojaus ja sitten Lisdasetukset.

2. Jos haluat tarkistaa sertifikaatit vertaamalla niita tarkistuksen aikana pois jatettyjen
sertifikaattien luettel oon, valitse Edellyta sertifikaatin kumoamisen tarkistusta aina
alekirjoituksia tarkistettaessa, jos mahdollista. Reaaliaikaisen tilatiedon OCSP-tarkistus
(Online Certificate Status Protocol) ja sertifikaattien kumoamisluettel o (Certificate
Revocation List) ovat yleisia verkkopal velimen suojausmenetelmia. Kumoamisuettelo
sisdtéa sertifikaatit, jotka on kumottu mutta jotka eivét ole vanhentuneet. Jos tatd asetusta
e ole valittu, muiden kuin tekijan lisd8mien allekirjoitusten kumoamistila ohitetaan.

. Varmennusaika-kohdassa voit tarkistaa, onko digitaalisessa all ekirjoituksessa nékyva
kellonaika se aika, jolloin alekirjoitus tarkistettiin (Tamanhetkinen aika), kellonaika,
jonka suojausasetuksissa méritetty ol etusaikaleimapalvelin asetti vai aika, jolloin
alekirjoitus luotiin.




Digitaaliset tunnukset ja sertifiointimenetelmat

Tietoja digitaalisista tunnuksista ja sertifioi ntimenetel mista
Digitaalisten tunnussertifikaattien hallinta
L uotonhallinnan ol etusarvojen maarittaminen




Tietoja digitaalisista tunnuksista ja sertifiointimenetelmista

PDF:ien tekijét voivat Acrobatin avulla antaa Adobe Acrobatin tai Adobe Readerin
kayttgjille oikeuden allekirjoittaa PDF-dokumentin. Jos avaat tarkennettuja
kayttdoikeuksia sisdltavan PDF-dokumentin, voit lisata siihen digitaalisen
allekirjoituksen, mika edellyttda digitaalisen tunnuksen kayttamisté. Jos PDF-
dokumentissa el ole tarkennettuja kéyttooikeuksia, digitaalisia tunnisteita el voi kayttéa
eika dokumenttiavoi alekirjoittaa. (Lisétietoja on kohdassa Tietoja lisakdyttdoikeuksilla

varustetuista Adobe PDF -tiedostoista.)

Digitaalisia adlekirjoituksia voi luoda digitaalisen tunnuksen avulla. Digitaalisia tunnuksia
kutsutaan my0s yksityisiksi avaimiksi, valtuutuksiksi tai profiileiksi. Voit hankkia
kolmannen osapuolen toimittaman digitaalisen tunnuksen tai luoda itse allekirjoitetun
digitaalisen tunnuksen ja jakaa allekirjoitustietosi muiden kanssa. Sertifikaatti on
digitaalisen tunnukses varmistus, ja se sisdltaa tietojen suojaamisessa kaytettavét tiedot.
(Lisétietoja on kohdassa Digitaalisten tunnussertifikaattien hallinta.)

Asiaan liittyvia aiheita:

Digitaalisen tunnuksen hankkiminen kolmannelta osapuol elta
Digitaalisten tunnusten luominen

Aiemmin méadritettyjen digitaalisten tunnusten etsiminen ja lisééminen
Digitaalisten tunnusten valitseminen

Kolmannen osapuol en digitaalisten tunnusten kdyttaminen




Digitaalisen tunnuksen hankkiminen kolmannelta
osapuolelta

Viralisissa yhteyksissa kaytettéavét digitaaliset tunnukset myontéa yleensa jokin kolmas
osapuoli. Digitaalisten tunnussertifikaattien myontg aa kutsutaan joskus sertifikaattien
myontajaksi tai allekirjoituksen kasittelijksi. On suositeltavaa hankkia useita digitaalisia
tunnuksia, jos sinun on allekirjoitettava dokumentteja eri rooleissatai kayttamalla eri
hyvaksymistapoja.

Saat lisdtietoja kolmannen osapuolen digitaalisista tunnuksista seur aavasti:

1. Valitse Dokumentti > Suojausasetukset.

2. Valitse vasemmalta Digitaaliset tunnukset ja napsauta sitten Lis88 tunnus.

3. Valitse Hanki kolmannen osapuolen digitaalinen tunnus, napsauta Seuraava ja noudata
ndyttdon tulevan Web-sivun ohjeita.

Oletusallekirjoitusmenetelman maarittaminen:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse vasemmalta Suojaus.

2. Valitse Lisdasetukset ja sitten Luonti-valilehti.

3. Valitse Dokumenttien allekirjoittami sessa ja salaami sessa kéaytettava ol etusmenetelma -
valikosta allekirjoitusmenetelma, kuten kayttamasi kolmannen osapuolen toimittga.




Digitaalisten tunnusten luominen

Jos et halua kéyttda kol mannen osapuolen myontamaa digitaalista tunnusta, voit

luoda oman, itse allekirjoittamas digitaalisen tunnuksen. Kun luot itse allekirjoitetun
digitaalisen tunnuksen, tuloksena muodostettavaan tiedostoon tallentuu kaksi avainta.
Toinen on salattu yksityinen avain, jotavoi kayttéa dokumenttien allekirjoittamiseen tai
niiden salauksen purkamiseen. Toinen on sertifikaattiin siséltyva julkinen avain, jota
tarvitaan allekirjoitusten tarkistamisessa ja dokumenttien salaamisessa.

Itse allekirjoitetun digitaalisen tunnuksen luominen:

N
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Valitse Dokumentti > Suojausasetuk set.

Valitse vasemmalta Digitaaliset tunnukset ja napsauta sitten Lisaa tunnus.

Valitse Luo itse allekirjoitettu digitaalinen tunnus ja napsauta Seuraava. Napsauta
uudelleen Seuraava.

Annadigitaaliselle tunnuksellesi nimi jaliséad muut henkil 6kohtaiset tiedot. Kun vahvistat
tai allekirjoitat dokumentin, tdma nimi nakyy Allekirjoitukset-valilendessa
jaallekirjoituskentéssa.

(Valinnainen) Jos haluat kayttaa | aajennettujen merkkien Unicode-arvoja, valitse Ota
Unicode-tuki kaytt6on ja méaritd Unicode-arvot asianomaisiin kenttiin.

Valitse avainalgoritmi valikosta. 2 048-bittinen RSA tarjoaa vahvemman suojauksen kuin
1 024-bittinen RSA, mutta 1 024-bittinen RSA on yhteensopivuudeltaan parempi.
Mé&éarita Digitaalisen tunnuksen kéyttokohde -valikosta, haluatko kéayttada digitaalista
tunnusta digitaaliseen allekirjoittamiseen, tietojen salaamiseen vai kumpaankin.

Napsauta Seuraava ja méaarita digitaalisen tunnuksen tiedoston nimi ja paikka.

Kirjoita salasana. Isoillaja pienilla kirjaimilla on salasanassa eri merkitys. Salasanassa on
oltava vahintéan kuusi merkkid, elk& niissé saa olla lainausmerkkeja eika seuraavia
merkkg& ! @#$% " & * ,|\; <> . Kirjoitasama salasana seka Valitse salasana- etta
Vahvista salasana -ruutuun. Napsauta Seuraava.

Napsauta Vamis.

Voit vieda ja |ahettda sertifikaattitiedostos henkilGille, joiden on voitava tarkistaa
alekirjoituksesi. (Lisétietoja on kohdassa Digitaalisten tunnussertifikaattien hallinta.)




Aiemmin maaritettyjen digitaalisten tunnusten etsiminen ja
lisddminen

Jos olet luonut digitaalisen tunnuksen tiedoston eiké sita ndy omien digitaalisten
tunnustesi |uettel ossa, voit etsid puuttuvaa digitaalisen tunnuksen tiedostoa ja lisdta sen
|uettel oosi. Acrobatin aiempiin versioihin liittyvien digitaalisten tunnusten
tiedostotunniste on .apf. Jos valitset .apf-tunnisteisen digitaalisen tunnustiedoston,
ndyttéon voi tulla kehotus muuntaa tiedosto tuetun tyyppiseksi tiedostoks.

Digitaalisten tunnustiedostojen etsiminen ja lisédminen luetteloon:

Valitse Dokumentti > Suojausasetukset.

Valitse vasemmalta Digitaaliset tunnukset ja napsauta sitten Lis8a tunnus.
Valitse Etsi aitkaisemmin luotu digitaalinen tunnus ja napsauta Seuraava.
Napsauta Selaa, valitse Digitaalinen tunnus ja napsauta Avaa.

Kirjoita tunnuksen edellyttamé salasana ja valitse sitten Seuraava.
Napsauta Vamis.

ok wnNpE




Digitaalisten tunnusten valitseminen

Ennen kuin allekirjoitat PDF-dokumentin, toiminto saattaa kehottaa sinua valitsemaan
digitaalisen tunnuksen tiedoston. Valtyt toiminnon esittdmalta kehotteelta jatkossa
valitsemalla digitaalisen tunnuksen, jota kdytetéén ainatai sithen saakka, kunnes lopetat
Adobe Readerin kdyton. Voit maarittéd, kaytetdanko naita digitaalisia tunnustiedostoja
PDF-dokumenttien allekirjoittamiseen, salaamiseen vai kumpaankin.

Itse allekirjoitetun digitaalisen tunnuksen tiedostoasetusten valitseminen:

1. Valitse Dokumentti > Suojausasetukset.

2. Valitse vasemmalta digitaalinen tunnus.

3. Mé&aritd Aseta oletukseksi -valikosta, haluatko kayttaa digitaalista tunnusta
allekirjoittamiseen, salaamiseen vai kumpaankin.

Jos valitset, etta toiminto ei pyydadigitaalista tunnusta, valittuna olevan digitaalisen
tunnuksen viereen tulee lukko ja kyna -kuvake A merkki nasiitg, etta tunnusta voi kayttéa

sekda allekirjoittamiseen etté salaamiseen. Kuvake on lukko E, jos valitset vain salauksen,
jakynavalitessas vain allekirjoituksen.




Kolmannen osapuolen digitaalisten tunnusten kayttaminen

Kun alekirjoitat dokumentin tai tarkistat sen aitouden, voit kayttéa sertifikaatin

ol etussuojausta, Windowsin sertifikaatti suojausta tai jonkin muun valmistajan
suojaustapaa. Kun asennat kolmannen osapuolen allekirjoituksen toimittajan, sovellukseen
tunnusten hallinta -valikon komentojen sijaan tai niiden lisdné. Lisdksi Muokkaa-
valikkoon voi tulla Kolmannen osapuolen oletusarvoalivalikko késittelijén asetusten
muuttamista varten.

K olmannen osapuolen suojausmenetelman maarittaminen:

WD PE

Asenna kolmannen osapuolen allekirjoitusten toimittaja tarvittaessa.

Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse Suojaus.

Valitse Lisdasetukset.

Valitse toimittaja Dokumenttien allekirjoittamisessa ja sal aami sessa kaytettava
oletusmenetelma -valikosta, jossa nakyvét kaikki Readerin Plug-init-kansioon asennetut
suojausmenetel mét.

Napsauta OK.




Digitaalisten tunnussertifikaattien hallinta

Digitaalinen tunnussertifikaatti sisdltda julkisen avaimen, jota kdytetéan digitaalisen
allekirjoituksen tarkistamiseen ja dokumenttien salaamiseen Adobe A crobatissa.
vastaanottamissaan dokumenteissa olevan allekirjoituksesi, he tarvitsevat sertifikaattis,
jonka voit jakaa heidan kanssaan. Samoin muut kéyttdjat voivat jakaa sertifikaattisi sinun
henkil 6llisyyksien luettelon allekirjoitusten tarkistusta varten. (Lisétietoja on kohdassa
Allekirjoitusten tarkistaminen.)

Adobe Reader seuraa kaikkia muodostamiasi luotettuja henkil6llisyyksia (Lisétietojaon
kohdassa Digitaalisen allekirjoituksen ol etusarvojen maarittdminen.) Kolmansien
osapuolten toimittagjat voivat tarkistaa henkil 6llisyydet muillatavoilla,

tai tarkistusmenetelmét voidaan sulauttaa Adobe Readeriin.

Agiaan liittyvia aiheita:

Digitaalisen tunnussertifikaatin jakaminen

L uotetut henkilollisyydet -luettelon kokoaminen
Sertifikaattien tietojen tarkistaminen
Sertifikaatin luottamustason selvittdminen




Digitaalisen tunnussertifikaatin jakaminen

Voit jakaa itse allekirjoitetun digitaalisen tunnussertifikaattis muiden kéayttdjien kdyttoon
viemdlla sertifikaatin FDF-tiedostoksi tai 18hettamalla sertifikaatin suoraan sahkopostitse.
Jos kaytét kolmannen osapuolen suojausmenetelméa, sinun e tavallisesti tarvitse jakaa
sertifikaattiasi muille. Katso lisétietoja kolmannen osapuolen toimittajan

dokumentaati osta.

Digitaalisen tunnussertifikaatin jakaminen

N
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Valitse Dokumentti > Suojausasetukset.

Valitse vasemmalta Digitaaliset tunnukset.

Jos haluat varmistaa sertifikaattitietojes oikeellisuuden, valitse jaettava digitaalinen
tunnus, ja valitse sitten Nayta sertifikaatin tiedot. Voit palata valintaikkunaan valitsemalla
OK.

Kun digitaalinen tunnus on valittuna, valitse Vie sertifikaatti.

Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Jos haluat |&hettda digitaalisen tunnukses toiselle kayttgjdlle, valitse L &heta tiedot

sahkopostina ja valitse Seuraava. M &arita sahkopostiosoite, valitse L &hetd séhkodpostina ja
|dheta viesti sitten séhkdpostisovelluksees tarvittaessa.

. Jos haluat tallentaa digitaalisen tunnuksesi FDF-tiedostoon, napsauta Tallenna tiedot

tiedostoon ja napsauta Seuraava. M &rita sertifikaattitiedoston tallennuskansio selaamalla
javalitse Tallenna




Luotetut henkildllisyydet -luettelon kokoaminen

Voit sdilyttda kayttgjien digitaaliset tunnussertifikaatit luotettujen henkildllisyyksien
|uettel ossa. L uotettujen henkildllisyyksien luettel o vastaa osoitteistoa, johon tallennetaan
digitaalisten tunnusten sertifikaattgja. Luettelon avullavoit tarkistaa kyseisten kayttgjien
allekirjoitukset kaikista vastaanottamistasi dokumenteista.

Voit my0s liséta sertifikaatin suoraan PDF-tiedostosta, jonka allekirjoittanut henkil6 on
kayttanyt itse allekirjoitettua digitaalista tunnusta. Téma menetelma ei kuitenkaan
valttamétta ole luotettava

Sertifikaatin pyytaminen toiselta kayttaj alta:

Valitse Dokumentti > Luotetut henkil 6llisyydet.

Valitse Pyyda yhteystietoja.

Kirjoitanimesi, sahkdpostiosoittees ja yhteystietos.

Jos haluat, ettd muut kayttg &t voivat liséta sinun sertifikaattiss omaan luotettujen

henkil6llisyyksien luetteloonsa, valitse Siséllytd omat sertifikaatit.

Valitse, haluatko lahettda pyynnon séhkopostina vai tallentaa sen tiedostona mydhempaa

|ahettamista varten, ja valitse sitten Seuraava.

. Valitse kéaytettava digitaalinen tunnus ja napsauta Valitse.

Tee jompikumpi seuraavista toimista:

. Jos Luo sdhkopostiviesti -valintaikkuna avautuu, kirjoita sen henkil 6n sahkdpostiosoite,
jonka sertifikaattia pyydét jakirjoita viestin aihe. Valitse Laheta sdhkopostina. Oletuksena
kayttdmaas sahkopostisovellukseen avautuu uusi séhkopostiviesti, jonka liitteena on
sertifikaattipyynto. Laheté viesti sahkopostisovelluksellasi.

. JosKirjoitatiedot nimell&a -valintaikkuna avautuu, valitse Tallennuskohde-kentéssa

sertifikaettitiedostolle kansio, kirjoita tiedostonimi, valitse Tallenna ja sitten OK.
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Sahkopostina saadun sertifikaatin lisdédminen luotettujen henkildllisyyksien luetteloon:

Readerissajavalitse avautuvassa valintaikkunassa A seta yhteystiedon luotettavuus.
2. Mé&ritaluotettavuusasetukset ja valitse OK. Napsauta OK uudelleen ja sitten Sulje.

Sertifikaatin lishiaminen tiedostosta luotettujen henkildllisyyksien luetteloon:

Valitse Dokumentti > Luotetut henkil6llisyydet.

Valitse Lisaa yhteystiedot.

Valitse Selag, ets sertifikaattitiedosto ja valitse OK.

Valitse Liséa yhteystietol uettel oon.

Valitse lisdtty sertifikaatti Liséttava kontakti -luettelosta ja valitse sitten Tiedot.
Merkitse muistiin Sertifikaatin katselu -valintaikkunan MD5-sormenjdki- ja SHA-1-
sormenjalki-ruuduissa olevat numerot. Varmista sertifikaatin |8hettd alta, etta
vastaanottamasi tiedot ovat oikeat. Jos tiedot ovat vaardt, sertifikaattia el saa pitda
|uotettavana. Napsauta OK.

7. Kun olet varmistanut, ettatiedot ovat oikeat, valitse sertifikaatti, valitse Luottamus,
maérita luotettavuusasetukset ja valitse sitten OK.

o gk wNPE

Sertifikaatin lisidminen PDF-dokumentissa olevan allekirjoituksen avulla:

Avaa PDF-dokumentti, joka sisaltda kayttg an itse allekirjoittaman all ekirjoituksen.
Napsauta allekirjoitusta dokumentissa varmistaaksesi sen kel poisuuden.

Avaa Allekirjoituksen ominaisuudet -valintaikkuna ja valitse sitten Nayta sertifikaatti.
Merkitse muistiin Sertifikaatin madritteet -valintaikkunan MD5-sormenjalki- ja SHA-1-
sormenjalki-ruuduissa olevat numerot. Varmista sertifikaatin |ahettgjalta, etta
vastaanottamasi tiedot ovat oikeat.

5. Kun olet varmistanut, etté sertifikaatin tiedot ovat oikeat, valitse Sulje, valitse Luota
henkil6llisyyteen, valitse OK, méaarita luotettavuusasetukset ja valitse sitten Lue.

WD PE

Sertifikaatin poistaminen luotettavien sertifikaattien luettelosta:

1. Valitse Dokumentti > Luotetut henkil 6llisyydet.
2. Valitse sertifikaatti ja valitse Poista.




Sertifikaattien tietojen tarkistaminen

Sertifikaatin méaritteet -valintaikkunassa nakyvét kayttg amaaritteet ja muut sertifikaatin
tiedot. Kun muut kayttg at lukevat sertifikaattisi, he todenndkoisesti pyytavét sinua
vertaamaan sormenjalkitietojasi sertifikaatin mukana saatuihin tietoihin. Voit tarkistaa
omien digitaalisten tunnustiedostojesi tai lukemies tunnustiedostojen sertifikaattitiedot.

Sertifikaatin katselu -valintaikkunassa nékyy varmistusaikavdli, jolloin sertifikaatti on
voimassa, sertifikaatin kayttotarkoitus ja sertifikaattitiedot, kuten yksilollinen sarjanumero
jajulkisen avaimen kdyttdma menetel ma.

Oman sertifikaatin tietojen tarkistaminen:
1. Valitse Dokumentti > Suojausasetukset.
2. Valitse vasemmalta Digitaaliset tunnukset, valitse oikealta oma digitaalinen tunnuksesi ja
valitse sitten Sertifikaatin tiedot.
Sertifikaatin tietojen tarkistaminen:
1. Valitse Dokumentti > Luotetut henkil 6llisyydet.

2. Valitse yhteyshenkil 6 ja valitse Tiedot.
3. Vdlitse nimi javalitse Nayta sertifikaatti.




Sertifikaatin luottamustason selvittaminen

Sertifikaatin luottamusasetuksia voi muuttaa. Jos esimerkiksi luotat joltain henkil6lta
saamaas sertifikaattiin, voit muuttaa asetuksia siten, etté luotat ainatalla sertifikaatilla
luotuihin digitaalisiin alekirjoituksiin ja sertifioituihin dokumentteihin seké sertifioidun
dokumentin dynaamiseen siséltdon ja siihen upotettuun JavaScript-koodiin.

Sertifikaatin luottamustason muuttaminen:

WD PR

Valitse Dokumentti > Luotetut henkil6llisyydet.

Valitse vasemmalta yhteyshenkil 6 ja valitse Tiedot.

Valitse vasemmalta nimi ja valitse Muokkaa luottamusta.

Valitse Luotettavuusasetukset-valilendessa sertifikaatille sopiva luotettavuusasetus:

. Allekirjoitukset ja luotettuna paasertifikaattina.
. Sertifioidut dokumentit. L uottamus dokumentteihin, jotka tekija on sertifioinut

alekirjoituksellaan.

. Dynaaminen sisaltd. Luottamus painikkeisiin, linkkeihin, videoleikkeisiin ja muihin

dynaamisiin elementteihin.

. Sisdllytetty korkean kayttdoikeustason JavaScript-sovel ma. Luottamus upotettuihin

komentosarjoihin.
Napsauta OK ja sitten uudelleen OK.




Luotonhallinnan oletusarvojen maarittaminen

Kayta Oletusarvot-valintaikkunan Luotonhallinta-véalilehtea luotettujen ja ei-luotettujen
dokumenttien asetusten muuttamisessa.

Dokumentti on luotettu, jos se on lisdtty luotettujen dokumenttien ja tekijdiden luettel oon.
Jos dokumentti el ole luotettu, sinua kehotetaan liséamaan dokumentti luetteloon
yrittéessas avata sita. Jos liséét sertifioidun dokumentin luetteloon, seka dokumentin etta
tekijan sertifikaatti lisétéan luetteloon. Kaikki tdmén tekijan sertifioidut dokumentit ovat
|uotettuja.

L uotonhallinnan oletusar vojen maarittaminen:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot ja valitse vasemmalta L uotonhallinta.

2. Valitse Nayta oikeudet kohteelle: -valikosta, haluatko ndyttda luotettujen tai ei-luotettujen
dokumenttien suojausoi keudet.

3. Valitse Palauta sallittujen / ei sallittujen tiedostoliitetyyppien lista.




KAYTETTAVYYSOMINAISUUDET

Adobe PDF -dokumenttien kaytettévyyden edistaminen
PDF-dokumenttien kaytettavyytta koskevia tekijoita
Adobe PDF -dokumenttien kaytettavyyden tarkistaminen




Adobe PDF -dokumenttien kaytettavyyden edistaminen

Adobe Readerissa on erilaisia hel ppokéyttotoimintoja, joiden avullaliikunta- tai
nakorajoitteiset henkil 6t voivat helposti siirtya Adobe PDF -dokumenteissa ja tarkastella
tietoja vaivattomasti Linux-kayttdjarjestelmissa. Uselta néisté toiminnoista voidaan sdatéa
ohjatulla Kaytettévyyden asennuksen avustaja -toiminnolla. (Lisétietoja on kohdassa
Kaytettdvyysasetusten méarittaminen.)

. Hiiritoimintojen ngppa nvaihtoehdot. (Lisétietoja on kohdassa Ndppéimet yleista
siirtymista varten.)

Avustavien ohjelmien (kuten lukuohjelmien ja ndytdnsuurentamistoimintojen) tuki.
Dokumentin sisalto voidaan muuntaa apuvalineilld puheeks tai pistekirjoitukseksi.
(Lisatietoja on kohdissa Naytonlukijan kayttaminen ja Tekstin tulostaminen
pistekirjoitustulostimella.)

Sisdllon ndytettavyyden mukauttaminen, jotta ndkorajoitteiset henkil 6t voisivat tarkastella
tekstid ja kuvia. (Lisdtietoja on kohdassa Suurikontrastisten varien k&yttaminen.)

Siirtyminen dokumentei ssa automaatti sen selauksen avulla, mika vahentda ngppa miston
ké&yton jatoimintojen valinnan tarvetta. (Lisétietoja on kohdassa Pikangppainten

k&yttdminen valikkokomentojen valinnassa ja Slirtymisessa.)

Lisétietoja Adobe Readerin hel ppokéyttotoi mintojen kdyttamisestd PDF-dokumenteissa
on Adoben Web-sivustossa http://access.adobe.com.




PDF-dokumenttien kaytettavyytta koskevia tekijoita

Jotta Adobe PDF -dokumenttgja voitaisiin kdyttaa luotettavasti, niiden tulis sisdltéa
Seuraavat osat:

Lukemigérjestys. Sisdlon on oltava rakenteellisesti oikein jarjestetty, jotta tietojen
|lukeminen on tehokasta sivulta lukuohjelmallatai puhesyntetisaattorilla. Koodimerkinnét
lisd&véat Adobe PDF -dokumentteihin sisallon rakenteel lisuuden. Sisélldn jasentamisen
avullatunnistetaan tekstilohkot ja muut sivun elementit ja siten sivun lukemigjérjestys
etenee alotussa jarjestyksessa. Parantaakseen PDF-dokumentin lukemigarjestysta Adobe
Reader saattaa lisata dokumenttiin valiaikaisia koodimerkintdj&, kun kéaytetéan avustavia
tekniikoitatai Tallennatekstina -komentoa. Pysyvien koodimerkintdjen luomiseen PDF-
tiedostoon tarvitaan Adobe Acrobat 7.0 Professional tai Standard.

Kuvien, lomakekenttien jalinkkien kuvaukset: Lukuohjelmae pysty lukemaan
dokumentissa olevien kuvien, kaavioiden ja vuorovaikuttei sten lomakekenttien sisaltog,
ellel kohteeseen ole méaritetty vaihtoehtoista tekstikuvausta. Adobe Acrobat 7.0
Professionalilla voidaan lisdta vaihtoehtoisia teksteja tai tyokaluvihjeitd koodimerkintdja
sisdltaviin PDF-dokumentteihin, mika hel pottaa ndk6- tai oppimisvaikeuksista kéarsivia
henkil 6ita ymmartamaan sisaltoa.

Huomautus. Painetusta sivusta skannaamalla luodut PDF-dokumentit elvét ole
sellaisenaan hel ppokayttoisid, koska tuloksena on kuva eika tekstia. Tekstiinhan voidaan
liséta koodimerkintdj 4, jotka parantavat sisallon loogisen rakenteel lisuuden tal

|lukemi g &rjestyksen hahmottamisessa. M uunna skannatut PDF-dokumentit

hakukel poiseksi tekstiksi Acrobat 7.0 Professionalin tai Standardin Paperin sieppaus -
toiminnolla

« Suunnistus: Lukijavoi siirtya PDF-dokumentissa haluamaansa kohtaan hel posti

kayttamalla siirtymisté hel pottavia toimintoja, kuten linkkeg g, kirjanmerkkegaja
sisdllyduetteloita. Hanen e siistarvitse selata dokumenttia l8pi sivu kerrallaan.

. Suojaus. PDF-dokumentit voivat olla kéytettévissa, vaikka dokumentin tekstin

tulostamista, kopiointia, poistoa, kommentointia ja muokkausta rajoitetaan.




Adobe PDF -dokumenttien kaytettavyyden tarkistaminen

Kaytettdvyyden pikatarkistus -toiminto selvittéé nopeasti Adobe PDF -dokumentin
kaytettavyyden ja palauttaa lyhyen kommentin kaikista kéytettavyyteen liittyvista aiheista.
Tamatoiminto selvittas, sisdltddké PDF-dokumentti koodimerkint6ja, onko se skannattu
kuva (jasiten el kaytettévissd) vai sisdltddko se suojausasetuksia, jotka estavét kayton.

PDF-dokumentin tarkistus K aytettavyyden pikatarkistus-toiminnolla:
Valitse Dokumentti > Kaytettavyyden pikatarkistus.
Huomautus: Jos dokumentissa el ole rakennetta, tarkistusohjelmavoi kehottaa

muuttamaan lukemigjarjestyksen oletusarvoa. (Lisétietoja on kohdassa L ukemisasetusten
ma&arittaminen.)




Adobe Readerin mukauttaminen kaytettavyyden
parantamiseksi

Tietoja kaytettdvyysasetuksista

Kaytettdvyysasetusten maarittdminen

Pikangppainten kdyttdminen valikkokomentojen valinnassa ja siirtymisessé
Automaattinen vieritys

Tekstin tulostaminen pistekirjoitustulostimella

Naytonlukijan k&yttaminen

Naytossa olevat nappa mistot




Tietoja kaytettavyysasetuksista

Adobe Readerissa on useita asetuksia, joilla PDF-tiedostot muutetaan ndko- tai
liikuntavammaisille sopiviksi. Nama asetukset vaikuttavat siihen, millaisia PDF-
suunnistaa dokumentissa kdyttaen pelkastéan pikandppéimid. Kaytettévyysasetusten
méaarityksen avustaja neuvoo Adobe Readerin asetusten maarittami sessi.

Voit valita Oletusarvot-valintaikkunasta kaikki n&dma asetukset seka asetuksia, jotka
puuttuvat ohjatusta toiminnosta. Adobe Readerin pikangppamet on lueteltu kohdassa
Tietoja pikandppéai mistad. Lisétietoja PDF-dokumenttien mukauttamisesta vammaisille on

Adoben Web-sivustossa http://access.adobe.com.



http://access.adobe.com/

Kaytettavyysasetusten maarittaminen

K aytettdvyysasetusten méaérityksen avustajan avulla voit valita kaytettavyytta parantavia
Adobe Readerin asetuksia. Ohjattu toiminto ndyttaa kaytettavyysasetukset, jotka eniten
vaikuttavat ndytonlukijan tai naytonsuurentajan kayttgjiin. Muita asetuksia voidaan
maarittd4 manuaalisesti Oletusarvot-valintaikkunan Kéytettavyys-, Lukeminen- ja

L omakkeet-paneel eissa.

K aytettavyysasetusten maarittaminen avustaj alla:

1. Valitse Ohje > Kaytettavyysasetusten méarityksen avustaja.

2. Valitse haluamasi vaihtoehto:

. Valitse Mé&arita naytonlukijoiden asetukset, jos kaytéat laitetta, joka lukee tekstin d8neen tai
|dhettda sen pistekirjoitustul ostimeen.

. Valitse M&arita ndaytonsuurentajan asetukset, jos kaytét laitetta, joka suurentaa naytossa
olevaatekstia

. Valitse Mé&arita kaikki kaytettavyyden asetukset, jos kaytét erilaisia apuvdlineita.

. Valitse Kéyta suositeltavia asetuksiaja ohita asennus, jos haluat valita suositeltavat
kéytettavyysasetukset.

3. Valitse kaytettavyysol etukset ndyttoon tulevien ohjeiden mukaisesti. (Lisétietojaon
kohdassa K dytettavyysasetukset.) Jos napsautat missa vaiheessa tahansa Peruuta, Adobe
Reader valitsee oletuksen mukaiset kéytettavyysasetukset (tatd el suositella).

4. NapsautaVamis.

Muiden kéaytettavyysasetusten maarittaminen Oletusar vot-valintaikkunassa:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot.

2. Valitse Kéaytettavyys. Jos haluat parantaa yhteensopivuutta sellai sten dokumenttien
kanssa, jotka elvét maarita sarkainjarjestystd, valitse Kaytéa dokumentin rakennetta
sarkainjarjestyksend. Valitse muut haluamasi asetukset. (Lisétietoja on kohdassa
Suurikontrastisten vérien kayttéminen.)

3. Valitse Lomakkeet ja valitse sitten lomakekenttien tausta- ja korostusvarit.

4. Valitse Lukeminen javalitse Lue lomakekentét ja muut sopivat asetukset. (Lisétietojaon
kohdassa L ukemisasetusten méérittaminen.)

Asiaan liittyvia aiheita:

Kaytettavyysasetukset

Suurikontrastisten varien kdyttaminen

L ukemi sasetusten maarittaminen

L ukemigjérjestyksen valitseminen

Y hden ndppé men pikavalintojen ottaminen kaytt6on




Kaytettavyysasetukset

Kaytettdvyysasetusten maérityksen avustagjan avulla voit valita useita asetuksia, jotka
parantavat Adobe Readerin kaytettévyyttd varsinkin apuvéaineiden kanssa. Voit
manuaalisesti valita muita asetuksia Ol etusarvot-valintaikkunasta. Asetusten avustgja
Sisdltéd seuraavat asetukset:

Huomautus: Kaytettavissa olevat asetukset vaihtelevat apuvalineen mukaan. Asetusten
avustgja nayttéa vain valitulle laitteelle sopivat asetukset.

Kayta dokumentissa tekstin véareg 4, joiden kontrasti on suuri

Talla asetuksella voit valita luettel osta tekstille ja taustalle variyhdistelmi&, joiden
kontrasti on suuri, tai luoda oman yhdistelman. (Lisétietoja on kohdassa
Suurikontrastisten varien kéyttaminen.)

Poista tekstinpehmennys kaytosta
Muuttaa tekstin terdvammaksi ja helpommaksi [ukea ndytonsuurentajalla.
Nayton zoomauksen oletusarvo

Valitse prosenttiarvo (8,33 - 6400), joka tarkoittaa dokumentin suurennuskerrointa
naytossa.

Kayta aina nappaimistdlla kaytettavaa osoitinta

valintatyokalu PDF-dokumentin avaamisen jalkeen. Valitse tdma asetus, jos kaytét
ndytonsuurentajaa Kun otat kdyttéon tdman asetuksen ja napsautat PDF-dokumentin
tekstid, ndytonlukijalukee nykyisen rivin. Voit nuolindppéinten avulla maarittéa
ndytonlukijan lukemaan nykyisen rivin edellatai jéljessd olevia rivejd. Nuolingppéinten
avullavoit myos lukea tekstia, jokaon rivin sisdlla. (Lisétietoja on kohdassa Tekstin
|ukemisen ngppamet.)

Ota dokumentin kaytettavyysominaisuudet k&yttoon
Ottaa Adobe Reader -ohjelman dokumenttien kaytettévyysominai suudet kayttoon.
Lukemig arjestys (tunnisteettomille dokumenteille)

Méarittéa lukemig arjestyksen dokumentissa, jota el ole koodimerkitty. (Lisdtietojaon
kohdassa L ukemigjérjestyksen valitseminen.)

Ohita koodimerkittyjen dokumenttien lukemig arjestys

Kayttaa lukuasetusten mukaista lukemi g érjestysté dokumentin koodimerkintéarakenteen
mukaisen jarjestyksen sijasta. K&yta vain PDF-dokumenteille, jotka ovat puutteel li sesti
koodimerkittyja (Lisatietoja on kohdassa L ukemisjarjestyksen valitseminen.)

Vahvista ennen dokumentin koodimer kitsemista

Kun tdma asetus on valittu, Acrobat kysyy kayttgjélta asetuksille vahvistuksen ennen kuin
se va mistel ee koodmerkitsemattoman dokumentin apuvalineella lukemista varten.
Koodimerkintdjen lisdé8minen voi vieda paljon aikaa, varsinkin jos dokumentti on suuri.

Sivun tai dokumentin lahettaminen

L &hetd nykyiset nakyvét sivut -toiminto avaa muutamia sivujakerrallaan (Vain sivu -
tilassa). Laheta koko dokumentti -toiminto avaa koko dokumentin ja saattaa hidastaa
ohjelman toimintaa. L &hetd kaikki sivut vain, jos dokumentti on pieni -toiminto toimii
siten, ettd Adobe Reader valitsee Vain sivu -tilan, jos dokumentin sivumaara ylittéaa
Pienen dokumentin enimmai ssivumaara -asetuksen arvon. Vain sivu -tila on suositeltava
kaytettdessa naytonsuurentajaa, mutta edellyttaa, etté uusille sivuille siirrytéén Adobe
Readerin ndppainkomennoilla eika nayténsuurentajan toiminnoilla.

Poista dokumentin automaattinen tallennus kaytosta

Poi staa automaattitallennuksen kéytosta. Naytonlukijan tai ndytonsuurentajan on ladattava
PDF-dokumentti uudestaan jokaisen automaattitallennuksen jékeen.

Avaa dokumentit viimeks naytetylta sivulta

Tallentaa sen sivun numeron, jota on viimeks katseltu, ja avaa dokumentin sen kohdalta.




Suurikontrastisten varien kayttaminen

Adobe Readerissa on useita asetuksia, jotka hel pottavat Adobe PDF -dokumenttien tekstin
tarkastelua. Voit suurentaa pienta tekstia ja muuttaa tekstin ja taustan véaria ja kontrastia.
Suurenna ndytdssa esitettya dokumenttia kayttamalla Tarkastelu-tyokalurivid, tilarivin
Zoomaa-asetuksiatal Nayté-valikon komentoja. (Lisétietoja on kohdassa Nakyman
suurentaminen ja pienentaminen.) Kaytettavyysasetukset vaikuttavat ainoastaan sivun
taustan, dokumentin tekstin javiivapiirrosten vareihin. Naytén muihin aueisiin
vaikuttavia variasetuksia on Ol etusarvot-valintaikkunan Lomakkeet-, Koko naytto-,
Asetteluruudukko- ja Oikeinkirjoituksen tarkistus -paneel el ssa.

Voit suurentaatai pienentda kirjanmerkkien tekstia Kirjanmerkit-valilehden
Asetukset-valikon avulla. Voit méarittéa sivujen taustavarin seka tekstin varin Oletusarvot-
valintalkkunassa. Nama asetukset vaikuttavat kaikkien PDF-dokumenttien néyttoon. Ne

eivét kuitenkaan vaikuta tul ostukseen elvétka siihen, millaisina muut kayttgj &t nakevét
samat dokumentit toisessa tietokoneessa.

Taustan jatekstin varin muuttaminen:

=

Valitse Oletusarvot-valintaikkunasta K aytettavyys.

Valitse Korvaa dokumentin vérit ja tee jokin seuraavista toimista:

Valitse Kayta varg 4, joiden kontrasti on suuri -asetus ja ponnahdusvalikosta
variyhdistelma

Valitse Mukautettu vari ja muuta sitten sivun taustan ja dokumentin tekstin vareja
napsauttamalla véariruutua ja valitsemalla véripal etista véri.

Huomautus: Jos et halua muuttaa jo ennestdan varillisen tekstin varig, valitse Vaihdavain
mustan tekstin tai viivapiirrosten varia -asetus ja napsauta sitten OK.




Lukemisasetusten maarittaminen

L ukemisasetukset vaikuttavat siihen, miten naytonlukija lukee dokumentit.

Huomautus: Tietoja muista kdytettavyyteen vaikuttavista asetuksista on kohdassa Tietoja
kaytettavyysasetuksista.

L ukemisasetusten méaéarittaminen:

=

Valitse Oletusarvot-valintaikkunasta L ukeminen.
2. Valitse lukemigarjestys ja se, ohitetaanko dokumentin koodimerkintojen mukainen
lukemigj@rjestys. (Lisdtietoja on kohdassa L ukemigjarjestyksen valitseminen.)

3. Jos kaytét ndytonlukijaa, valitse haluamasi vaihtoehdot. (Lisétietoja on kohdassa
Kéaytettavyysasetukset.)




Lukemisjarjestyksen valitseminen

Luettaessa sellaisiasivuja, joilla on useita sarakkeitatai juttuja, katseen luonnollinen reitti
tekstialueelta toiselle voi olla monimutkainen. N&in on varsinkin silloin, kun sivun
rakenne on monimutkainen tai dokumentin rakennetta ei ole suunniteltu huolellisesti. Kun
valitset lukemigérjestyksen, naytonlukijat osaavat paremmin lukea
koodimerkitsemattomi& Adobe PDF -dokumentteja. Lukemigérjestys vaikuttaa myos
tekstin jarjestykseen silloin, kun valitaan komento Tiedosto > Tallennatekstinaja
vaihtoehto Teksti (kaytettéavyys) *.txt.

Adobe Reader sisdltéa seuraavat |lukemig arjestyksen asetukset:

. Valitse Pééttele lukemig arjestys dokumentista (suositeltava), jos ohjelman pitda kayttéa
monimutkai sta paéttel ymenetelmaa, jolla saadaan selville todennékdisin lukemig érjestys.
Hyvaksy taman asetuksen valinta, paitsi jos se alheuttaa ongel mia tietyssa dokumentissa
tal heikentéa jarjestelman suorituskykya.

. Vasemmalta oikealle, ylhadlta alas -lukemig arjestys lukee tekstin osat sen mukaan, miten
ne on sijoitettu sivulle. Se on nopeampi kuin Paattel e lukemig érjestys dokumentista -
asetus. Tama asetus analysoi vain tekstin; lomakekentét ohitetaan ja taulukoita el
tunnisteta. Voit kayttéa Dokumentti-tilaa tdman asetuksen kanssa tai kirjoittaa Pienen
dokumentin enimmai ssivumaara -ruutuun suuren luvun.

. Kéaytéaraakatulostusvirran mukaista lukemigjarjestysta -asetus tarkoittaa sitg, etta sanat
tuotetaan siindjarjestyksessa, kuin ne on tallennettu tulostusvirtaan. Se nopeuttaa
dokumenttien lukemista Paattel e lukemigj arjestys dokumentista -asetukseen verrattuna.
Tama asetus analysoi vain tekstin; lomakekentét ohitetaan ja taulukoita el tunnisteta. Voit
kayttdd Dokumentti-tilaa tdman asetuksen kanssa tai kirjoittaa Pienen dokumentin
enimmai ssivumaara -ruutuun suuren luvun.

. Ohita koodimerkittyjen dokumenttien lukemigarjestys. Valitse tdma asetus vain,

jos koodimerkityn dokumentin lukeminen aiheuttaa ongelmia.




Yhden ndppaimen pikavalintojen ottaminen kayttoon

Voit lagjentaa ngppa miston toimintoja ottamalla kdyttéon yhden néppé men pikavalinnat.
Useimmat Adobe Readerin pikatoiminnot eivét vaadi tamén asetuksen valitsemista.
(Lisétietoja on kohdassa Tydkalujen valintandppamet.)

Y hden ndppéimen pikavalintojen ottaminen kayttoon:

1. Valitse Oletusarvot-valintaikkunasta Yleiset.
2. Valitse Kayta tyokalujen kayttdonotossa yhta ndppainta.




Pikanappainten kayttdminen valikkokomentojen valinnassa
ja siirtymisessa

Voit siirtya dokumentissa paikasta toi seen k&yttamalla ndppaimistoa hiiren sijasta.
Lisdtietoja on kohdassa Tietoja pikangppa mista.

Huomautus: Jotkin pikandppé met, joilla siirrytddn Adobe Readerissa, voivat erota
muissa sovel luksissa kaytettavista pikandppa mista.




Automaattinen vieritys

Automaattinen vieritys helpottaa pitkien PDF-dokumenttien selaamista. Voit vierittéa
sivuja kayttamatta ngppaimistoatai hiirté.

Dokumentin automaattinen vierittaminen:

1. Valitse Naytd > Automaattinen vieritys.

2. Teejokin seuraavista:

. Voit muuttaa vieritysnopeutta numerondppaimilla (9 tarkoittaa suurintaja 0 pieninta
nopeutta) tai yl& tai alanuolindppéimella

. Voit vaihtaa vierityssuunnan painamalla yhdysmerkki- tai miinusmerkkingppdinta.

. Voit sirtyaseuraavalletai edelliselle sivulle painamalla vasenta tai oikeaa nuolindppéinta.

Kun haluat lopettaa automaattisen vierityksen, paina Esc-ndppaintata valitse uudelleen
Naytad > Automaattinen vieritys.




Tekstin tulostaminen pistekirjoitustulostimella

Voit tallentaa PDF-dokumentin tekstin pistekirjoitustul ostimella tul ostamista varten.
Teksti voidaan tuoda jatulostaa tason 1 tai 2 muotoiltuina pistekirjoitusdokumentteina

kayttamalla pistekirjoitusta tuottavaa sovellusta. Lisdtietoja on sovelluksen
ka&yttooppaassa.

PDF-dokumentin tallentaminen helppolukuisena tekstina:

1. Valitse Tiedosto > Tallennatekstina

2. Valitse Muoto-ponnahdusvalikosta Teksti (kaytettavyys), annatiedostolle nimi ja
napsauta OK.




Naytdnlukijan kayttaminen

Adobe Reader tukee naytonlukijoita, ndytonsuurentgjiaja muita apuvalineita, joiden
ansiosta ndkdvammaiset voivat kayttda sovelluksia. Kun apuvdlinetekniikka on kayttssa,
Adobe Reader saattaa liséta avoimiin PDF-dokumentteihin tilapaisid koodimerkintdja
niiden luettavuuden parantamiseksi. Kaynnista K &ytettavyysasetusten maarityksen
avustaja, kun haluat tehostaa Adobe Readerin ja apuvélinetekniikan yhtei stoi mintaa.
(Lisétietoja on kohdassa K @ytettévyysasetusten méarittdminen.) Voit myds muuttaa
avoimen dokumentin lukemisasetuksia ndytonlukijaa kéyttaessas valitsemalla

Dokumentti > Muuta kaytettavyyden lukuasetuksia. (Lisétietoja on kohdassa
L ukemisasetusten méaarittéminen.)

Kysy jarjestelman toimittgjalta lisatietoja ndytonlukijan tai naytonsuurentajan
ka&yttamisestd Adobe Readerin kanssa.




Naytdssa olevat nappaimistot

Adobe Readerin kanssa voi kayttda nayttondppéi misttjd, essimerkikss GNOME Onscreen
Keyboardia (GOK).




ADOBE PDF -TIEDOSTON MUOKKAAMINEN

Tietoja Adobe PDF -dokumenttien muokkaamisesta




Tietoja Adobe PDF -dokumenttien muokkaamisesta

Voit avata jatarkastella Adobe PDF -dokumentteja Adobe Readerissa. Muokkaustoimiin,
kuten kirjanmerkkien jalinkkien sek& yl& ja alatunnisteiden liséémiseen, tarvitaan Adobe
Acrobat. Voit kuitenkin muokata ja tarkastella PDF-dokumentteja seuraavilla tavoilla:

Kopioi teksti ja kuvat PDF-dokumentista jaliita ne toisessa sovelluksessa. Valitse teksti,
taulukot tai kuvat valintatyokalullaja kopioi valinta. (Lisétietoja on kohdassa Tekstin

taulukkojen ja kuvien kopioiminen.)

Huomautus: Suojatut PDF-dokumentit eivét salli sivun sisdllon kopiointia ja liittamisté.

. Avaajatarkastele tiedostoliitteitd. PDF-dokumenttien tekijat voivat liittéa muita
dokumentteja PDF-dokumenttiin Adobe Acrobat 7.0 -sovelluksella. Tata kutsutaan
toisinaan eKirjekuoreksi. Voit avata ndma dokumenttien liitteet Adobe Readerissa.
(Lisatietoja on kohdassa Liitteiden avaaminen jatallentaminen.)




Adobe PDF -dokumenttien sisallon kopioiminen

Tekstin, taulukkojen ja kuvien kopioiminen




Tekstin, taulukkojen ja kuvien kopioiminen

Voit valita Adobe Readerilla Adobe PDF -dokumentissa olevia tekstg 4, taulukoita ja
kuviaja kopioida ne leikepdyddle. Voit sitten liittda kopioidut kohdat muussa
sovelluksessa kasiteltévaan dokumenttiin. Adobe Reader 7.0:n valintatyokalullaon
mahdollista valita sivun mika tahansa osa

Asiaan liittyvia aiheita:

Tekstin kopioiminen

Taulukkojen kopioiminen

Kuvien kopioiminen

Tekstin ja kuvan yhdistelméan kopiointi jaliittdminen kuvana
Dokumenttien tallentaminen tekstind




Tekstin kopioiminen

Tekstinvalintatytkalulla valitaan tekstid tai tekstipal stoja Adobe PDF -dokumentista.
Valittu teksti kopioidaan toiseen sovellukseen Kopioi- ja Liité-komennoilla. Voit myos
kayttaa kolmipainikkeisen hiiren keskimmaista painiketta tekstin kopioimiseen ja
valitsemiseen. Ota huomioon seuraavat seikat:

. Yleiseat asetukset -valintaikkunasta voidaan valita asetus, jonka mukaan kasityokalu toimii
automaattisesti tekstinvalintatyokaluna aina, kun se on Adobe PDF -dokumentin tekstin
padla Voit myos valita, valitaanko teksti ennen kuviaval péinvastoin. (Lisétietoja on
kohdassa Y leiset oletusarvot.)

. Jos Lekkaa-, Kopioi- jaLiit&-komennot elvét toimi tekstia valittaessa, PDF-dokumentin
tekij& on ehka rajoittanut tekstin kopioimista. (Lisétietoja on kohdassa Dokumentin
ominaisuuksien tarkasteleminen.)

. Jos PDF-tiedostosta kopioitu Kirjasin puuttuu jarjestelmastd, jossa kopioitu teksti
naytetdan, kirjasin el séily. Puuttuvakirjasin korvataan.

. Jos PDF-dokumenttiin on lisétty oikeanlaiset koodimerkinndt, voit kayttéa Kopioi
muotoiltuna -komentoa, joka séilyttéa dokumentin mahdollisen monipal stai sen asettel un.

. Erassatilanteissavalintavoi sisdltaa litkaa tekstia Jos essmerkiks valitaan tekstia
kahdelta sivulta, valintaan saattaa kuulua sivun alatunniste, jos dokumentissa el ole
asianmukaisia merkintdkoodeja.

. Jos PDF-dokumentti on luotu skannerillatai jos teksti on kuvan osa, ohjelma saattaa
tulkita tekstin kuvaks eikavalittavissa oleviksi merkeiksi. Sinun on ehka pyydettava PDF-
dokumentin tekijaa kayttamaan Adobe Acrobatin Paperin sieppaus -toimintoa, jotta teksti
olis valittavissa.

Valitse teksti vetdmall& osoitin kohdistimesta | oppupisteeseen tai vinosti tekstin yli.

Merkkien, vélien, sanojen tai rivien valitseminen tekstista:

1. Valitse valintatyskalu | jatee jokin seuraavista

. Vedahiirella valittavan tekstin alkukohdasta loppukohtaan. (Voit myds napsauttaa
valittavan tekstin alkupistetta hiirella ja sitten pitéa vai htondppéi nta painettuna ja
napsauttaa tekstin loppupistettd. Kahden hiiren painalluksen valinen teksti
muuttuu valituksi.)

. Valitse sana kaksoisnapsauttamalla sité.

. Valitse tekstirivi kolmoisnapsauttamalla sita.

. Valitse koko sivun teksti napsauttamalla sité neljasti.

2. Jos haluat lagjentaa valintaa kirjain kerrallaan, pida vaihtondppai nta painettuna ja paina
nuolingppainta. Jos haluat | agjentaa valintaa sana kerrallaan, pida vaihto- ja Ctrl-
n&ppa mia painettuna ja paina nuolingppainta.

Voit milloin tahansa ottaa kasityokal un uudelleen kayttoon painamalla Esc-ndppéinta.
Voit ottaa kasityokalun kéyttoon tilapaisesti pitdamalla véalingdppa nta painettuna. Jos pidat
osoitinta valitun tekstin padla, nayttdon tulee valikko, jonka toiminnoilla voidaan
esimerkiks kopioida, korostaa tai alleviivata teksti.

Tekstipalstan valitseminen:

1. Valitse valintatyokalu I"‘ jasiirréa osoitin tekstipalstalle. Kun osoitin muuttuu

sarakkeenvalintatydsymboliksi :I::, valintatyokalu on palstanvalintatilassa.

Tekstinvalinnasta voidaan siirtya pal stanvalintaan myds pai namalla Ctrl-ndppéi nta.
2. Teejompikumpi seuraavista toimista:

kehys tekstilohkon tai -palstan yli.

. Ctrl+Alt-veda kehys tekstilohkon tai -palstan yli.
. Jos haluat valita tekstia usealta palstalta, veda osoitin valittavan tekstin alusta loppuun asti.

Y leiset asetukset -valintaikkunassa voidaan méarittéa herkkyys, jolla tekstinvalintatyokalu
sirtyy palstanvalintatilaan.

Sivun koko tekstin valitseminen:

1. Valitse sivuasetteluksi Yks sivu.

2. Valitse valintatyokalu I"“ jateejokin seuraavista:

. Valitse sivulta mika tahansa teksti ja paina sitten Ctrl+A.

. Valitse Muokkaa > Valitse kaikki.

. Voit myos napsauttaa hiiren kakkospainikkeella valita pikavalikosta Valitse kaikki.

Huomautus: Jos sivuasetteluksi on valittu Jatkuva- tai Jatkuva - Aukeama, ohjelma
valitsee koko dokumentin tekstin.

. Napsautasivua neljasti. Nain valitaan sivun koko teksti sivuasettel usta riippumatta.

Valitun tekstin kopioiminen:

Valitse sivulta haluamasi méaéra tekstia valintatyokal ul IaI"‘.

2. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. Kopioi valittu teksti leikepdydalle komennolla Muokkaa > Kopioi.

.« Napsauta hiiren kakkospainikkeellajavalitse Kopioi leikepdydalle (tai Kopioi
muotoiltuna, jos dokumentti on koodimerkitty).

. Pidaosoitinta valinnan paéll&, kunnes valikko avautuu, ja valitse Kopioi leikepbydalle (tai

Kopioi muotoiltuna, jos dokumentti on koodimerkitty).

=




Taulukkojen kopioiminen

Voit kopioida tekstia PDF-dokumentin taulukosta muuhun sovellukseen. Voit my6s

kopioida kuvan tai taulukon tilannetyokalulla leikepbydéalle tai toisessa sovelluksessa
avattuun dokumenttiin.

Tekstin kopioiminen taulukosta:

1. Valitsetaulukossa olevateksti vaIintaIydkaluIIaI"“.
2. Valitse Muokkaa > Kopioi.

3. Liitateksti toisessa sovelluksessa avattuun dokumenttiin.

Taulukon kopioiminen kuvana tilannetyokalulla:

r==1

1. Valitsetilannetyokal u B8

2. Vedaruutu kopioitavien rivien ja sarakkeiden ympérille. Napsauta OK. Valinta
kopioidaan automaattisesti leikepodydalle.
3. Liitavalintatoisessa sovelluksessa avattuun dokumenttiin.

Huomautus: Taulukko kopioidaan bittikarttana, joten sitd e voi endd muokata.




Kuvien kopioiminen

Voit kopioida kuvia Adobe PDF -dokumentista ja liittda ne leikepoydalle, toiseen
sovellukseen tai toiseen tiedostoon kayttamalla valintatydkalua. Kun osoitin muuttuu

hiusristikoksi ‘5‘, valintatyokalu on kuvanvalintatilassa.

Huomautus: Jos et pysty valitsemaan kuvaa sen péélla olevan tekstin takia, valitse
Y leiset asetukset -valintaikkunasta Valitse kuvat ennen tekstia.

Kuvan kopioiminen valintatyokalulla:

. Vdlitse valintatyokalu I"‘ javie se kuvan péélle. Kun néyttoon tulee hiusristikko ‘5‘,
tee jokin seuraavista:

Valitse kuva napsauttamalla sita tai vetdmalla kehys sen ympérille.

Voit valita osan kuvasta vetamalla kehyksen sen ympérille.

Huomautus: Jos haluat kumota valinnan ja a oittaa alusta, napsauta valitun kuvan
ulkopuoléelle.

. Napsauta hiiren kakkospainikkeellaja valitse Kopioi valittu grafiikka.




Tekstin ja kuvan yhdistelman kopiointi ja liittdminen kuvana

Voit kéayttda tilannekuvatyokal ua kehyksen sisdllon (tekstin, kuvan tai molempien)
kopioimiseen leikepbydalle tai toiseen sovellukseen. Sekateksti ettd kuva
kopioituvat kuvana.

Kuvan tai tekstin kopioiminen kuvamuodossa tilannekuvatyokalulla:

Valitse tilannekuvatydkalu I jateejokin seuraavista:

. Napsauttamalla sivua voit siepata koko nayton sisallon.
. Vedakehystekstin, kuvien tai niiden yhdistelman ympérille.
. Voit kopioida osan kuvasta vetamalla kehyksen sen ympérille.

Valitun alueen vérit ndkyvét hetken gan kéanteisind valinnan korostamiseksi. Voit avata
tiedoston muussa sovelluksessa ja liitté4 kopion suoraan kohdedokumenttiin.




Dokumenttien tallentaminen tekstina

Jos kopioitavana on erittdin suuri maaratekstig, voit kayttéa Tallenna teksting -komentoa
valintatyokalun sijaan. Muista kuitenkin, etta kaikki dokumentissa oleva teksti

kopioidaan, mukaan lukien kaikki yl& jaalatunnisteet, otsikot seka alaviitteet. Kun ol et
tallentanut tekstin uuteen dokumenttiin, varmista, etté siistit sen poistamallata siirtaméalla
kaikki vadrassa kohdassa olevat tekstit.

Dokumentin tallentaminen tekstina:

1. Valitse Tiedosto > Tallenna tekstina.
2. Mé&ritatiedoston sijainti janimi javalitse sitten Tallenna. Kun olet tallentanut tiedoston,

voit avata sen missa tahansa tekstieditorissatai tekstinkasittelyjarjestelmassajasistia
tekstin.




Tiedostoliitteiden kasitteleminen

Tietojatiedostoliittei sta
Liitteiden avaaminen jatallentaminen

Liitteiden lisddminen PDF-dokumentteihin
Tekstin etssminen liitteista




Tietoja tiedostoliitteista

Jos Adobe PDF -dokumentti siséltéa tarkennettuja kayttboikeuksia, sithen voidaan liittéa
PDF-tiedostojaja muita tiedostoja, jotka lukijavoi avata katseltaviksi. Liitetiedostot
Seuraavat automaattisesti mukana, jos PDF-dokumentti siirretdan toiseen paikkaan. PDF-
dokumentteihin voidaan lisdta Tiedosto-tyokalurivin avulla kahdenlaisia tiedostoliittei ta:
dokumenttitason liitteité ja sivutason liitteitd. Dokumenttitasoiset liitteet lisatéan Liita

tiedosto -tyokalulla: ./ Kommentin eli sivutason liitteen merkkina

ontiedostoliitekuvake& sivulla, jollaliite sijaitsee.

Jos PDF-dokumentti sisaltéa liitteen, tilarivilla nékyy tiedostoliitekuvake m Saat
nakyviin liitteiden kokonaisméaran siirtamalla osoittimen kuvakkeen padlle. Liitetiedostot-
valilehdessa on mainittu PDF-tiedoston jokaisen liitteen nimi, kuvaus, muokkauspéiva ja
tiedostokoko. Sivutason liitteissd nakyy myds sijaintia kuvaava sivunumero.




Liitteiden avaaminen ja tallentaminen

Adobe Readerillaon helppo avatajatallentaa liitteitd. Voit avata PDF-liitteen Adobe
Readerillajatehda siihen muutoksia - jos sinulla on tarvittavat oikeudet. Muutokset
nakyvat PDF-liitteessa Voit avata muita kuin PDF-liitteita tallentamallane levylle ja
avaamalla ne manuaalisesti vastaavassa sovelluksessa.

PDF-liitteen avaaminen:

1. Valitseliite Liitetiedostot-valilehdesta.
2. Napsauta Avaatai valitse Asetukset-valikosta Avaa

Yhden tai usean liitteen kopion tallentaminen:

1. Valitse Liitetiedostot-véilehdesta yks tai useitaliitteita.

2. Napsauta Tallennatal valitse Asetukset-valikosta Tallenna.

3. Tdlennaliite:

. Jos haluat tallentaa yhden liitteen, anna tiedostolle nimi, m&arita sijainti ja napsauta
Tallenna

. Jos haluat tallentaa useita liitteitd, méarita sijainti ja napsauta Tallenna.

Asiaan liittyvia aiheita:

M uokattujen tiedostojen tallentaminen alkuperai seen dokumenttiin




Muokattujen tiedostojen tallentaminen alkuperaiseen
dokumenttiin

Jos PDF-dokumentti sallii kommentoinnin, voit tehdd muutoksia dokumentin liitteisiin
sen sovelluksen mukaisesti, jolla olet avannut dokumentin. Jos teet muutoksia liitteeseen,

uusi muokkauspéivamaara nékyy PDF-dokumentin Liitteet-valilehdella




Liitteiden lisaaminen PDF-dokumentteihin

Jos PDF-dokumentti siséltéé tarkennettuja kéyttooikeuksia, voit liittda siihen erillisen
tiedoston. Voit liittéa Adobe Readerissa PDF-tiedoston tai muulla sovelluksella luodun
tiedoston PDF-dokumenttiin.

Tiedoston liittaminen PDF-dokumenttiin:

1. Teejompikumpi seuraavista toimista:

. Valitse Dokumentti > Liité tiedosto.

. Valitse Liitetiedostot-valilehti ja napsauta Liséérpainiketta"' I

2. Vadlitseliitettévatiedosto Lisaa liite -valintaikkunasta ja napsauta Avaa.

Voit liittéd PDF-tiedoston vetamalla sen avoimen PDF-tiedoston Liitteet-
vdlilehteen.




Tekstin etsiminen liitteista

Sanojatal sanaryhmié voidaan etsid dokumentin liséksi myos PDF-muotoisista liitteista.
Kayta Liitteet-valilehden Ets dokumentistaja liitetiedostoista -painikettatai Etsi PDF -
ikkunassa olevia etsinnan lisdasetuksia. Liitteista |0ydetyt tiedot nakyvét Tul okset-

|uettel ossa liitetiedoston nimen jaliitekuvakkeen aapuolella. Etsintd el koske muita kuin
PDF-muotoisialiitteita.

Huomautus: Tays haku -asetukset ovat kaytettévissa vain Adobe Readerin téaydessa
versiossa

PDF-dokumenttien etsiminen Liitetiedostot-valilehden avulla:

1. Valitse Liitteet-valilehden Asetukset-valikosta Ets liitteistd. Ets PDF -ikkuna avautuu.

2. Kirjoita etsittava sanatai sanaryhma, valitse haluamasi asetukset ja napsauta sitten Etsi
liittei sta.

PDF-liitteiden etssiminen Ets PDF -ikkunan avulla:

I
1. AvaaEtsi PDF -ikkuna napsauttamalla tyokal urivin Etsi-painiketta "#4.
2. Kirjoitaetsittavd sanatal sanaryhmajavalitse haluamas asetukset.

3. Napsauta ikkunan alareunassa olevaa K dyta etsinndn lisdasetuksia -painikettaja valitse
sitten Ets liitteista




ERITYISOMINAISUUDET

Tietoja Adoben PDF-dokumenteista etsimi sesté




Tietoja Adoben PDF-dokumenteista etsimisesta

Acrobatissa on useita menetel mia tietojen etsimisté varten:

PDF-dokumentei sta voidaan etsia sanan 0saa, sanaatai lausetta. Voit etsia tekstia,
kommentteja, kirjanmerkkejaja dokumenttiin liittyvaa tietoa (metatietoa). Etsinta voidaan
tehda Adobe Readerissatai selaimessa. Voit etsia tiedostoista ja PDF-dokumentei sta
avaamatta niita

Jos etsit vain avatusta dokumentista, kéyta Etsi-komentoa. V oit rgjoittaa hakua
tasmaamaan vain kokonaisia sanojatal niin, etta isot ja pienet kirjaimet ovat merkitsevia.
Voit lag entaa etsintéda tekstien liséksi kirjanmerkkeihin ja kommentteihin. (Lisatietojaon
kohdassa Tietoja tekstin etsimisesta.)

Voit lagjentaa etsintd muihin kuin avattuihin dokumentteihin tai kayttéa etsinnan
lisBasetuksia, jotka sisditdvat hakua lag entavia totuusarvolausekkeita, kuten JA, TAI tai
El, kayttamalla Etsi-komentoa. (Lisétietoja on kohdissa Etsiminen useista Adobe PDF -

dokumenteista ja Totuusarvokyselyjen kdyttaminen useista dokumenteista etsittéessa.)

Tietoja etsimisestd muista kuin englanninkielisistd PDF-tiedostoista on kohdassa
Tyo6skenteleminen muulla kuin englannin kielell& Adobe PDF -tiedostoissa.




Tekstin etsiminen Adobe PDF -dokumenteista

Tietoja tekstin etsimisesta

Sanojen etsiminen PDF-dokumentista
Etsiminen useista Adobe PDF -dokumenteista
Etsinnan ol etusarvojen maarittaminen




Tietoja tekstin etsimisesta

Voit etsid tekstid avoimesta Adobe PDF -dokumentista, maaritetyssa paikassa
sijaitsevista PDF-dokumenteista, Internetissé olevista PDF-dokumentei sta tai
indeksoitujen PDF-dokumenttien luettelosta. Etsittavét sanat voivat kuulua tekstiin,
tasoille, lomakekenttiin, digitaalisiin allekirjoituksiin, kommentteihin, kirjanmerkkeihin,
liitteisiin, dokumentin ominaisuuksiin, mukautettuihin dokumentin ominaisuuksiin, XM P-
metatietoi hin, objektitietoihin, indeksoituihin rakennemerkintékoodeihin tai kuvan XIF-
metatietoihin (eXtended Image File). Etsintd koskee useita naista kohteista
automaattisesti, kun taas eréitéa kohteita varten pitda valita tietyt asetukset tai tietty
etsintatyokalu. (Katso kohta Sanojen etsiminen PDF-dokumentista.)




Sanojen etsiminen PDF-dokumentista

Voit etsid aktiivisesta Adobe PDF -dokumentista sanoja, sanaryhmiata sanojen osia
kayttamalla Etsi-tyokalurividta Ets PDF -ikkunaa. Etsi-tyokalurivilld on perustoiminnot,
joilla etsitédan tekstid vain nykyisesta PDF-dokumentista. Etsi PDF -ikkuna sisdltéa
enemman asetuksia, ja sen avulla voidaan etsia useammalta PDF-dokumentin alueelta,
yhdesté tai useasta PDF-dokumentista, PDF-tiedostojen hakemistostatai I nternetissa
olevista PDF-tiedostoista (lisétietoja on kohdassa Adobe PDF -dokumenttien etsiminen

Internetistd).

Seka Etsi-tyokalurivin ettéa Etsi PDF -ikkunan toiminnot tutkivat normaalisti PDF-
dokumentin tekstin, tasot, lomakekentét ja digitaaliset allekirjoitukset. Etsintéan voidaan
sisdllyttéa myos kirjanmerkit ja kommentit. Etsi PDF -ikkunan etsintatoiminnot kattavat
myds objektitiedot ja kuvien XIF-metatiedot (eXtended Image File). Ne tutkivat
dokumentin ominaisuudet ja XM P-metatiedot vain silloin, kun kohteena on useita PDF-
dokumenttejatai PDF-hakemisto. Indeksoidut rakennemerkintékoodit otetaan huomioon
ainoastaan PDF-hakemistoa tutkittaessa. Lisaksi Etsi PDF -ikkunassa voidaan sisadllyttéa
etsintaan liitteet.

Huomautus: Adobe PDF -dokumentissa voi olla useita tasoja. Jos etsityn tekstin

muutetaanko taso nakyvaks.

Jos kaytét mieluummin Etsi-tyokalurivig, kiinnita se Adobe Readerin
tyokalurivialueelle, jotta se on aina kéytettavissi. (Lisdtietoja on kohdassa
Tyo6skentelyalueen mukauttaminen.) Jos tarvitset Etsi PDF -ikkunan lisétoimintoja, valitse

etsinnan oletusarvo, jolla ne saadaan nakyviin. (Lisétietoja on kohdassa Etsinnan
oletusarvojen méarittaminen.)

Sanojen etsiminen dokumentista Etsi-valintaikkunan avulla:

=

Avaa dokumentti.

2. Tuo Etsi-tyokalurivi nékyviin napsauttamalla tyokalurivia hiiren kakkospainikkeellaja
valitsemalla sitten Etsi.

3. Kirjoita Etsi-ruutuun sana, sanaryhmatai sanan 0sa, jota haluat etsia.

4. Valitse Etsinnan asetukset -valikosta™ " haluamas vaihtoehdot. (Lisdtietoja on kohdassa
Etsinndn asetukset.)

5. Jos haluat tarkistaa etsinnan jokaisen tuloksen, siirry dokumentissa taakse- tai eteenpéin
napsauttamalla Etsi edellinen -painiketta A tai Ets Seuraava -painiketta 5]

Jos haluat kaynnistda Etsi PDF -toiminnon, jossa on lisda asetuksia, valitse Etsi-
tyokalurivin Etsinndn asetukset -valikosta Ka&ynnista taysi Reader-haku.

Sanojen etsiminen PDF-dokumentista Etsi PDF -ikkunan avulla:

1. Avaadokumentti.

falw-
2. Napsauta Tiedosto-tyokalurivin Etsi-painiketta (]
3. Jos haluat méaarittda tasmallisemmét etsintéasetukset, valitse Kayta etsinnan lisdasetuksia.
(Lisétietoja on kohdassa Etsinnan |isdasetukset.)

Voit valita oletusarvon, jonka mukaan Etsi-painikkeella saadaan naytt6on etsinnén
lisdasetukset perusasetusten sijasta. Lisétietoja on kohdassa Etsinnan ol etusarvojen

maari ttaminen.

Kirjoita etsittava sana, sanat tai sanan osa.

Méarita haluamasi asetukset. (Lisétietoja on kohdissa Etsinnan asetukset ja Etsinnén

lisBasetukset.)

6. Napsauta Etsi. Tulokset ovat sivujarjestyksesss, ja niiden ympérilla voi nékya muutama
kontekstin ilmaiseva sana. Kunkin tuloksen kohdalla on kuvake, joka ilmaisee esiintyman
tyypin: kirjanmerkkituloksen kuvake E«#, kommenttituloksen kuvake |, tasotuloksen
kuvakeC!' tai liitetuloksen kuvake &. Kaikki muut tutkittavat alueet on merkitty
etsintatul oksen kuvakkeella kil

7. Jos haluat néhda etsinnan tuloksen sisdlitdvan sivun, napsauta Tul okset-luettelon rivia

Esiintyma muuttuu korostetuksi. Valitse Muokkaa > Etsinnan tulokset > Seuraava tulos tai

Muokkaa > Etsinnan tulokset > Edellinen tulos tai kayta Etsi PDF -ikkunan yléreunassa

olevaa Edellinen-painiketta™® tai Seuraava-painiketta™, kun haluat siirtya taakse- tai

eteenpdin etsintéruudussa.

oA

Huomautus: Voit napsauttaa tulosta tai selata tulosluettel oa pikangppamilla
keskeyttamaéttad etsintda. (Lisétietoja on kohdassa N&ppéimet yleista siirtymista varten.)
Jos Pysdyté-painiketta napsautetaan etsinnan aikana, etsinta keskeytyy jaluettel ossa
nakyy siihen mennessa [0ydetyt esiintymét. Etsi PDF -ikkuna el sulkeudu eik& Tul okset-
luettel o katoa. Jos haluat nahda liséa tuloksia, sinun taytyy suorittaa uusi etsinta.

Asiaan liittyvia aiheita:

Etsinnan asetukset
Etsinnan lisdasetuk set
Etsi PDF -ikkunan sulkeminen




Etsinnan asetukset

Etsi-tyokalurivin Etsinndn asetukset -valikossa on seuraavat asetukset. Etsi PDF -

Vain kokonaiset sanat -asetus etsii tekstiruutuun kirjoitettua sanaa vain kokonaisena
sanana. Jos esimerkiksi etsit sanaa tikku, sanoja puutikku jatikkuinen ei 10ydy.
Kirjainkoko vaikuttaa -asetus etsii tekstig, jossa on kaytetty isojajapieniakirjaimia
samallatavoin kuin tekstiruudussa. Jos esimerkiksi etsit sanaa \Web, sanojaweb jaWEB &
|Gydy.

Sisdllyta kirjanmerkit -asetus etsii tekstia dokumentin lisdks Kirjanmerkit-valilehdesta.
Sisdllyta kommentit -asetus etsii tekstia dokumentin lisdksi kommenteista.




Etsinnan lisdasetukset

Ets PDF -ikkunan etsinnan lisdasetuksilla voidaan |agjentaa tai supistaa etsinnén tuloksia.
Etsinnan lisdasetukset saadaan nakyviin napsauttamalla etsinnan perusasetukset siséltavan
Ets PDF -ikkunan alareunassa olevaa K ayté etsinnan lisdasetuksia -painiketta.

Huomautus: Vaihtoehdot Vain kokonaiset sanat, Kirjainkoko vaikuttaa, Sisdllyta
kirjanmerkit ja Sisdllytd kommentit ovat kaytettavissd myos etsinnan perustilassa.
Lisatietoja ndista asetuksista on kohdassa Etsinnén asetukset.

Palautettavat tulokset sisdltavét -valikon avulla voidaan supistaa hakutuloksia valitun
asetuksen mukaan:

Koko sanatai lause etsii kokonaista merkkijonoa valilyonteineen siind jérjestyksessa kuin
se on kirjoitettu tekstiruutuun. Jos esimerkiksi kirjoitit Adobe Acr obat , tulosluettelo
sisdtéavain esiintymét, joissa on sanat Adobe Acrobat (perékkéin ja tassd jarjestyksessd).
Ets mika tahansa sanoista etsii esiintymét, joissa on vahintdan yksi Kirjoitetuista sanoista.
Jos kirjoitit esimerkiksi si tt en kun, tulosuettelo sisdltda esiintymét, joissa on
jompikumpi sanoistatai molemmat: sitten, kun, sitten kun tai kun sitten.

. Ets kaikki sanat etsii esiintymét, joissa on kaikki hakusanat, mutta el valttamétta samassa
jarjestyksessa kuin tekstiruudussa. Jos kirjoitit esimerkiksi si tt en kun, tulosluettelo
sisdltda esiintymét sitten kun ja kun sitten. Tama asetus on kaytettavissa vain etsittéessa
useista dokumenteistatai hakemiston méaaritystiedostoista.

. Totuusarvokysely etsii mééritettyja sanojatai sanaryhmi, joissa on kaytetty loogisia
operaattoreita. Tama asetus on kaytettavissa vain etsittéessa maaritetysta paikasta. Sitd el
voi kayttda yhdesta dokumentista etsimiseen. (Lisétietoja on kohdassa
Totuusarvokyselyjen kayttéminen uselsta dokumenteista etsittéessa.)

Katso-valikon avulla rgjoitetaan etsinta nykyiseen dokumenttiin, hakemistoon tai
tietokoneesta valittuun paikkaan. Jos valitset kohteeks hakemiston tai tietokoneesta
valitun paikan, Kayta naita lisédehtoja -ryhmassa nakyy lisdasetuksia. (Lisétietoja naista
lisdasetuksista on kohdassa Etsinnén lisdasetusten kdyttaminen useista dokumenteista
etsittiessi.)

Kéayta naita lisdehtoja -asetuksilla voidaan rgjoittaa etsintdd maarittamall a lisdehtoja.
Tuloksiin sisdltyvét esiintymét, jotka tayttavét kaikki valitut endot. Jos esimerkiksi valitset
Vain koko sanat- ja Kirjainkoko vaikuttaa -asetukset etsiessasi sanaa Véri, tul osluettel ossa
el ndy esiintymidvari tai Varit.

L dheisyys-asetusta kayttéen |0ydetdan dokumentit, jotka sisdltavét kaksi tal useampia
annetuista sanoista ja joissa ndiden sanojen valinen etéisyys sanoina on pienempi kuin
etsinnan asetuksissa on mééritetty. Jos esimerkiksi etsit sanoja Adobe tulostin ja valitset

L dheisyys-asetukseksi 900, ohjelma loytéa kaikki ilmentymét, joissa on sanat Adobe ja
tulostin enintéan 900 sanan etéisyydell & toisistaan. Tama asetus on kaytettavissa vain
silloin, kun etsitéan tekstia useasta dokumentista ja Ets kaikki sanat -asetus on valittu.
Vartal 0-asetusta kayttéen |0ydetdan sanat, jotka sisdltavét hakusanan osan (vartalon). Téta
asetusta kaytetdan etsittéessa sanoja ja sanaryhmia nykyisesta PDF-dokumentista, Etsi-
kansiostatal Acrobatin hakemistoista. Esimerkiksi englanninkielisesta tekstista Vartal o-
asetuksella voidaan |0ytaa esiintymia hakusanalle, jossa on pééte ing, ed, X, ion tal
vastaava. Silla el |0ydeta paétteeseen er pééttyvid sanoja. Tama asetus ei ole kaytettavissa,
kun etsitddn sanaryhmia Acrobat 5.0: [latai uudemmalla versiollaluoduista hakemistoista.
Sanan vartalon mukaan etsittéessa el voi kayttda yleismerkkga (* ja?).

Ets liitteista -toiminnolla etsitéan tekstia kaikista PDF-tiedostoista, jotka on liitetty
nykyiseen PDF-dokumenttiin. (Lisdtietoja liitteiden etsimisesta Liitteet-valilehden avulla
on kohdassa Tekstin etsiminen liitteista.)




Etsi PDF -ikkunan sulkeminen

Ets PDF -ikkuna voidaan sulkea usealla tavalla:

Napsauta Etsi PDF -ikkunan yl&osassa olevaa Piilota-painiketta. Dokumenttiruutu palaa
suurempaan kokoonsa. Jos suljit Etsi PDF -ikkunan vahingossa, avaa se uudelleen
uusimpien hakutul osten lukemista varten.

. Jos Miten-sivu oli avoinna ennen etsinndn aloittamista, Napsauta Takaisin-painiketta a
niin monta kertaa, etté kyseinen sivu tulee ndkyviin.

. Napsauta Etsi PDF -ikkunan alaosassa olevaa Vamis-painiketta. Miten-ikkuna palaa

tilaan, jossa se oli ennen Etsi-painikkeen napsauttamista.

Jos suljit Etsi PDF -ruudun vahingossa hakutul osten katselun aikana, voit palauttaa

S w-
tulokset nakyviin napsauttamalla Etsi-painiketta 9. voit myds valita Muokkaa >
Hakutulokset > Seuraavatulos tai Muokkaa > Hakutulokset > Edellinen tulos. Uusimmat
hakutulokset pysyvéat ndkyvissd, kunnes suoritat toisen etsinnadn tai lopetat Adobe
Readerin.




Etsiminen useista Adobe PDF -dokumenteista

Ets PDF -ikkunaa kdyttaméalla voit etsia sanojatietyssa paikassa kiintolevyllatai verkossa
olevista Adobe PDF -tiedostoista, valmistelluista Adobe PDF -hakemistotiedostoistaja
Internetissa olevista Adobe PDF -tiedostoista.

Huomautus: Sanojen hakemiseks useista Adobe PDF -dokumenteista, Adobe PDF -
hakemistoistata Adobe PDF -tiedostoista | nternetissé avaa Adobe Reader -sovellus
mieluummin tyopoydalta kuin selainikkunassa.

Asiaan liittyvia aiheita:

Etsiminen kaikista tietyssa paikassa sijaitsevista Adobe PDF -tiedostoista
Etsinnan lisdasetusten kdyttaminen useista dokumenteista etsittaessé
Useissa dokumentei ssa suoritetun etsinnén tulosten tarkentaminen
Etsiminen Adobe PDF -hakemistotiedostoista

Totuusarvokyselyjen kdyttaminen useista dokumenteista etsittéessa
Adobe PDF -dokumenttien etsiminen Internetista




Etsiminen kaikista tietyssa paikassa sijaitsevista Adobe
PDF -tiedostoista

Voit etsid useista Adobe PDF -tiedostoista, jotka Sijaitsevat tietyssa paikassa, kuten
kKiintolevyn kansiossatai paikallisessa verkossa. Sinun ei tarvitse avata tiedostoja ennen
etsimista.

Huomautus: Jos dokumentit on salattu (eli suojattu), niista el voi etsiatietoja samaan
aikaan kuin muista tiedostoista. Nama dokumentit on avattava yksitellen tietojen etsimista
varten. Sen sijaan Digital Editions -menetelmalla salatut dokumentit ovat poikkeus; niista
voidaan etsia tietoja samalla kertaa kuin muista tiedostoi sta.

Etsiminen tietyssa paikassa olevista Adobe PDF -dokumenteista:

1. Avaa Adobe Reader.

-

2. Napsauta Etsi-painiketta & tai valitse Muokkaa > Etsi ja kirjoita etsittava sana tai
sanaryhma.

3. Valitse Katso-asetukseksi (etsinnan lisdasetukset) tai Mista etsitéan -asetukseksi
(perusetsintd) Etsi sijainti selaamallajavalitse paikka, jostatietoja etsitéan. Voit myos
valita Kaikki PDF -dokumentit kohdassa -asetuksen (perusetsintd) ja valita sitten sijainnin
ponnahdusvalikosta

4. Napsauta Etsi. Tulokset tulevat nékyviin dokumentin nimen ja polun alle.

Usaista dokumenteista suoritetun etsinnan tulosten tar kasteleminen:

1. Lagjenna dokumentin etsinnan tul osluettel o napsauttamalla plusmerkkia (+), joka on Etsi
PDF -ikkunassa dokumentin nimen vieressi.

2. Napsauta tulosta. Dokumentti avautuu vastaavan sivun kohdalta, ja tekstin esiintyma
nakyy korostettuna.

Voit |gjitella useista dokumenteista etsityt tulokset eri tavoin. Valitse vaihtoehto
Ets PDF -ikkunan alaosassa olevasta L gjittel u-valikosta. Tulokset voidaan |gjitella

tarkeyden, muutospaivamaaran, tiedostonimen tai sijainnin mukaan.




Etsinnan lisdasetusten kayttaminen useista dokumenteista
etsittaessa

Kun valitset etsinndn useista PDF-dokumenteista, Kayta néaita lisaehtoja -kohdassa nékyy
kolme liséehtojen joukkoa. Néilla asetuksilla voidaan rgjoittaa etsintd dokumentteihin,
jotka toteuttavat annetut paivamaaraehdot tai joiden ominaisuudet sisdltévat annetut
hakusanat. Néita ominaisuuksia ovat tekijan nimi, otsikko, aihe, tiedostonimi, avainsanat,
kirjanmerkit, kommentit, kuvan metatiedot, X M P-metatiedot, objektitiedot ja indeksoidut

rakennekoodi merkinnéat.

Voit etsid dokumenttia myo6s pelk&stéén sen ominaisuuksien perusteella el
ilman hakusanaa. Voit esimerkiks etsia kaikista paikallisen kiintolevyn Adobe PDF -
dokumenteista, jotka on luotu tietyn péivan jakeen.

Kun etsitddn useista PDF-dokumenteista, kaytettavissa on etsinndn liséehtoja.
Dokumentin ominaisuuksien lisdédminen etsinnan ehtoihin:

1. Valitse Ets PDF -ikkunan Etsinnan lisdasetukset -asetuksi ssa hakuehdon vieressa oleva
valintaruutu.

2. Maarita hakuehdot valitsemalla dokumentin ominai suus ensimmai sesté
ponnahdusvalikosta ja sitten arvo vierei sestd ponnahdusvalikosta.

voit napsauttaa ponnahdusvalikkoa ja valita pdivaméaran ponnahduskal enterista.
4. Jos haluat lisétéa hakuehtoihin muita dokumentin ominaisuuksia, toistavaiheet 1 - 3.




Useissa dokumenteissa suoritetun etsinnan tulosten
tarkentaminen

Useissa dokumentei ssa suoritetun etsinnan jélkeen voit liséta Tarkenna tuloksia -ruutuun
uuden ehdon hakutul osten rajoittamiseksi. Tama saéstéa aikaa, koska etsinté koskee
vain edellisen haun tuloksia. Voit esimerkiksi etsia ensin kaikista dokumenteista tekijan
mukaan ja méaarittaa sitten hakukyselyn 16ydettyja dokumentteja varten. Tulos on niiden
dokumenttien osg oukko, jotka on tehnyt tietty henkild ja jotka sisdltavét etsityn
merkkijonon.

Useissa dokumenteissa suoritetun etsinnan tulosten tar kentaminen:

1. Kun ensimmaisen etsinnan tulokset nékyvét edelleen luettel ossa, napsauta Etsi PDF -
Ikkunan alaosassa olevaa Tarkenna hakutul oksia -painiketta.
2. Maaritd haluamasi asetukset ja napsauta sitten Tarkenna hakutul oksia -painiketta.

Voit edelleen tarkentaa tuloksia toistamalla tdméan menettelyn.

Huomautus: Ets kirjanmerkeisté& ja Etsi kommenteista -vaihtoehdot eivét ole
kaytettévissa hakutul osten tarkennusruudussa.




Etsiminen Adobe PDF -hakemistotiedostoista

Adobe PDF -hakemisto on erityisesti valmisteltu tiedosto, joka kattaa useita Adobe PDF -
tiedostoja. Se on kaytettavissa Etsi-toiminnon kautta. Jos Adobe PDF -dokumenttien
joukkoa varten on tehty taydellinen tekstihakemisto, voit etsia sanaa hakemistosta
kustakin dokumentista etsimisen sijaan. Taydellinen tekstihakemisto on aakkostettu

|uettel o kaikista yhdessé dokumentissatai yleisimmin dokumenttikokoel massa kaytetyista
sanoista.

Hakemistosta etsiminen on hopeampaa kuin dokumenttien tekstista etsiminen.
Hakemistosta etsiminen tuottaa luettelon, jossa on linkit hakemistossa oleviin
dokumentteihin. Kun hakemistosta etsittéessa valitaan Vain kokonaiset sanat -asetus,
tulokset saadaan huomattavasti nopeammin.

Huomautus: Voit etsid Adobe PDF -hakemistotiedostosta vain silloin, kun k&aynnistét

vanhemmilla Acrobatin versioilla tehdyt hakemistot eivét ole yhteensopivia eika niista voi
etsia Adobe Reader 7.0:ssa Etsi-toiminnolla, ennen kuin ne on péivitetty.

Hakemistosta etsiminen:

WD PE

Napsauta Ets PDF -ikkunan alaosan Kayta etsinnan lisdasetuksia -pai niketta.

Kirjoita etsittava sana.

Valitse Katso-asetukseks Valitse hakemisto.

Saat kaytettavissa olevan hakemiston tiedot nakyviin valitsemalla hakemiston nimen,
napsauttamalla Tiedot ja napsauttamalla sitten OK. Tietoihin kuuluvat otsikko,
hakemiston tekijén antamat tiedot, sijainti, muodostuspdivamaara, luonti palvamaara,
hakemiston dokumenttien méara ja hakemiston tila.

Valitse haluamasi hakemisto tai napsauta Lisag, etsi hakemistotiedosto (.pdx) ja napsauta
Avaa.

Napsauta Hakemiston valinta -valintaikkunassa OK jajatka sitten etsintéa. (Lisétietoja on

kohdassa Etsinnan |isdasetukset.)

Kun olet valinnut tutkittavan hakemiston, voit valita vaiheessa 3 Valitse hakemisto -
komennon sijasta Valitut hakemistot, jotta etsinté koskee valittua hakemistoa.




Totuusarvokyselyjen kayttaminen useista dokumenteista
etsittaessa

Totuusarvokyselylla etsitdan tasmallisid sanaryhmid, vaihtoehtoisia sanojatai
kiellettyja sanoja.

Totuusarvokyselyn kdyttaminen etsittaessa useista dokumenteista:

=

agkrowd

-
Valitse Muokkaa > Ets tai napsauta Etsi-painiketta K janapsauta K dyta etsinnan
lisdasetuksia -painiketta.
Valitse Katso-asetukseksi haluamasi sijainti.
Valitse Palautettavat tulokset sisdltavat -asetukseks Totuusarvokysely.
Kirjoita hakuehdoiks kysely kayttamallaloogisia operaattoreita ja syntaksia.
Valitse mitka tahansa haluamasi liséehdot ja napsauta sitten Etsi.

Voit kéyttda kyselyssi tavanomaisia loogisia operaattoreita, joita on seuraavissa
esimerkei ssa:

Kéaytd AND-operaattoria kahden sanan valissa etsiessasl dokumentteja, jotka siséltévéat
molemmat sanat. Kirjoitaesimerkiksi pari i si AND r anska etsiesséasi dokumentteja,
jotka sisdltavat seka sanan pariis etté sanan ranska. Kaikki sanoista -asetuksella saadaan
samat tulokset kuin yksinkertaisella AND-haulla.

Kéaytd NOT-operaattoria ennen hakutermia sulkeakses pois dokumentit, jotka sisdltavét
kyseisen sanan. Kirjoitaesimerkikst NOT kouvol a etsiessasi dokumentteja, jotka eivét
sisdlasanaa kouvola. Kirjoitaparii si NOT kouvol a etsiessasi dokumentteja, jotka
sisdltavét sanan pariisi, mutta eivét sisdlla sanaa kouvola.

. Kéyta OR-operaattoria etsiessas kaikki jommankumman termin tai molempien termien

esiintymét. Kirjoitaesimerkiksi sahkdposti OR emmi | etsiessasi dokumentteja,
joissa on ainakin toinen néista sanoista. Mikéa tahansa sanoi sta -asetuksella saadaan samat
tulokset kuin yksinkertaisella OR-haulla.

Kayta N-merkkié (poissulkeva OR) etsiessasi kaikki esiintymét, joissa on jompikumpi
operaattori, muttael molempia. Kirjoitaesimerkiks ki ssa * koi r a etsiessas
dokumentteja, jotka sisdltavét joko sanan kissa tal sanan koira, mutta elvét seka
sanaakissa etta sanaa koira.

Kéayta kaarisulkeita, kun méaritét termien kasittelyjarjestyksen kyselyssa Kirjoita
esimerkiksi val koi nen & (val as | ahab) . Kyselyohjelma suorittaa OR-kyselyn
sanoillavalas ja ahab ja sitten AND-kyselyn sanalla valkoinen.

Lisdtietoja totuusarvokyselyistd, syntaksista ja muista hauissa kdytettavissa loogisista
operaattoreista on oppikirjoissa, Web-sivustoissa ja muissa ldhteiss, joissa kasitell88n
loogisia operaattoreita

Huomautus: Yleismerkkihaut, joissa kdytetéan tahtia (*) tai kysymysmerkkega (?), eivét
ole mahdollisia etsittéessa tietoja Acrobat 7.0:n hakemistoista.




Adobe PDF -dokumenttien etsiminen Internetista

Jos kaytossas on Internet-yhteys, voit etsia Webi sté hakuehtojen mukaisia Adobe PDF -
tiedostoja.

Adobe PDF -dokumenttien etsiminen I nter netista:

WD PE

o

Valitse Muokkaa > Etsi tai napsauta Etsi | nternetista -painiketta.

Kirjoita etsittava sanatai sanaryhma.

Voit rgata hakutuloksia valitsemalla jonkin hakuehdon ponnahdusvalikosta.
Napsauta Ets Internetista. Hetken kuluttua ol etuksen mukainen Web-selain avaa
tulossivun.

Valitse tulos, jota vastaavaa dokumenttia haluat tarkastella.




Etsinnan oletusarvojen maarittaminen

Voit maarittda etsintdtoi minnon ol etusarvot. Naméa asetukset vaikuttavat seuraaviin
etsintoihin.

Etsinnén oletusar vojen maarittaminen:;

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot.
2. Napsauta Etsi.
3. M&&rita haluamas asetukset ja napsauta OK.

Ohita aasialaisten merkkien leveys
Etsi tekstistd aasialaisten kielten puolileveitaja kokoleveitd merkke a.
Ohita diakriittiset merkit ja aksenttimerkit

Etsii esmerkiksi sanaa cafe ja sanaa café, kun hakutekstiks kirjoitetaan cafe. Ellei tata
asetusta ole valittu, sanalla cafe e |10ydeta sanaa cafeé.

K&yt aina etsinnan lisdasetuksia

Ma&arittéa Etsinnan lisdasetukset ol etukseksi, jolloin Perusetsint&-asetusten naytto el ole
kaytettavissa.

Tuloksissa esitettavien dokumenttien enimmasmaar a

Rajoittaa etsinndn tuloksena saatavien dokumenttien méaran. Oletusmaaré on 100, mutta
voit valita maaradksi minkatahansaluvun 1 - 10 000.

L ahelsyyshakujen sanaetéisyys

Hyvaksyy etsinndssa vain ne dokumentit, joissa sanojen valinen etdisyys @ ylita tassa
méaaritettyaragaa. Voit kirjoittaa minka tahansa luvun 1 - 10 000.

Ota kayttoon pikaetsinta

L uo automaattisesti valimuistin kaikkien etsittyjen Adobe PDF -tiedostojen tiedoista.
Valimuisti nopeuttaa seuraavaa etsintad, joka koskee samaa tiedostoa. Ala maarita
Vaimuistin enimmaiskoko -asetusta liian suureksi, koska silloin ohjelmaluo erittéin
suuriavalimuisteja, jotka saattavat hidastaa sen toimintaa.

Valimuistin enimmaiskoko

M &&rittaa pikaetsinnassa kaytettavan tilapai sen valimuistin enimmai skoon megatavuina.
Oletusarvo on 20, mutta voit maarittéa kooks 5 - 10 000 megatavua. Kun valimuisti on
|ahella mé&&ritettya kokoa, ohjelma poistaa tiedot, joiden kéyttamisestd on kulunut pisin
aka

Tyhjenna valimuisti

Poistaa kaikki hakutiedot pikaetsinnan tilapéi sesta valimuistista.




Pikanappéaimet

Tietoja pikandppa mista

Tydkalujen valintandppa met

M uokkausndppéi met

Pikan&ppa met dokumentissa siirtymista varten

Ndappédimet yleista siirtymista varten

Nappédimet suunnistuskielekkeiden kayttamistd varten

Néappa met Ohje-ikkunassa liikkumista varten

Nappa met Miten-ikkunassa siirtymista varten

Nappédimet MDI-liittymén (Multiple Document Interface) ikkunoissa siirtymista varten
Tekstin lukemisen ndppa met




Tietoja pikanappéaimista

Useiden valikon komentojen nimien vieressa on pikandppdimia. Ellet |0yda etsméés
pikandppainta tasté kohdasta, katso valikkoja.

Varmista ennen tassa osassa lueteltujen pikandppainten kayttamista, ettei niité ole varattu
tyOpOydan muita toimintoja varten. KDE-ympéristossa pi kandppé met on tarkistettava
kohdassa Ohjauskeskus > Kaytettavyys > N&ppa miston pikavalinnat. GNOME-
ymparistossa pikandppa met on tarkistettava kohdassa Ohjauskeskus > Ngppai miston
pikavalinnat.

Huomautus: Voit kéyttaa pikandppéa mia valitsemalla ensin Ol etusarvot-valintaikkunan
Y leiset-ruudusta K dyta tyokal uja yhden ndppa men pikavalintojen avulla -asetuksen.




TyOkalujen valintanappéaimet

Tyokalu Makro
Kasityokalu H
Nykyinen valintatyokalu V
Tilannekuvatyokalu G

ZoomaustyOkal ujen selaaminen: Suurenna, Pienennd, Dynaaminen suurennus

Vahtot+Z

Nykyinen zoomaustytkalu

Z




Muokkausnappaimet

Tulos

Makro

Valitse koko sisaltd

Ctrl+A

Poista koko sisallon valinta|Ctrl+Vaihto+A

Sovitasivu

Ctrl+0




Pikanappaimet dokumentissa siirtymista varten

Tulos Makro
Edellinen naytto Page Up
Seuraava naytto Page Down

Ensimmainen sivu

Home tai Vaihto+Ctrl+Page Up tai Vaihto+Ctrl
+Y lanuoli

Viimenen sivu

End tai Vaihto+Ctrl+Page Down tai Vaihto+Cirl
+Alanuoli

Edellinen sivu

Vasen nuoli tai Ctrl+Page Up

Seuraava sivu Oikeanuoali tai Ctrl+Page Up
Edellinen ndkyméa Alt+Vasen nuoli

Seuraava ndkyma Alt+Oikea nuali

Edellinen dokumentti Alt+Vahto+Vasen nuoli
Seuraava dokumentti Alt+Vaihto+Oikea nuoli
Vieritys yl6s Ylanuoli

Vieritys alas Alanuoli

Vieritys (silloin, kun kasityokalu |Vl

on valittuna)

Suurennus Ctrl+yhtasuuruusmerkki
Pienennys Ctrl+yhdysmerkki
Suurenna Ctrl+M




Nappaimet yleista siirtymista varten

Tulos Makro
Valikkorivin ngyttdminen tai piilottaminen FO
Siirtyminen valikkoihin F10
Siirtyminen selaimen tyokaluriville Vaihto+F8
Ominai suudet-tyokal urivin avaaminen Ctrl+E
Aktivoi valittu tyokalu, kohde (kuten videoleiketai |Vé&li tai Enter
Kirjanmerkki) tai komento

Pikavalikon avaaminen Vaihto+F10
Pikavalikon sulkeminen F10
Palaaminen kasityokaluun. Siirtyminen Esc
dokumenttiruutuun.

Siirtyminen seuraavaan avoimeen dokumenttiin Ctrl+F6

(kun olet dokumenttiruudussa)

Siirtyminen edelliseen avoimeen dokumenttiin (kun
olet dokumenttiruudussa)

Ctrl+Vahto+F6

Avoimen dokumentin sulkeminen Ctrl+W
Kaikkien avointen ikkunoiden sulkeminen Ctrl+VaihtotW
Siirtyminen dokumenttiruutuun F5

Siirtyminen seuraavaan ruutuun tai paneeliin F6

Siirtyminen edelliseen ruutuun tai panedliin Vaihtot+F6

Siirtyminen seuraavaan vélilehteen valintaikkunassa

Ctrl+Sarkain

Siirtyminen dokumentin seuraavaan hakutul okseen
ja sen korostaminen

F3

Tekstin valitseminen (silloin, kun Valitse-tyokalu
on valittuna)

Vaihto+nuolingppain

Seuraavan sanan valitseminen tai edellisen sanan
valinnan poistaminen (kun Valitse-tyokalu on
valittuna)

Vaihto+Ctrl+Oikea nuoli tal Vasen
nuoli

Osoittimen siirtaminen seuraavan tai edellisen
sanan kohdalle (kun Valitse-tyokalu on valittuna)

Ctrl+Oikea nuoli tai Vasen nuoli

Siirtyminen dokumenttiruudusta tilariville

Vahto+F5




Nappaimet suunnistuskielekkeiden kayttamista varten

Tulos Makro
Suunnistusruudun avaaminen tai sulkeminen F4

Avaaminen ja siirtyminen suunnistusruutuun Ctrl+Vaihto+F5
Siirtyminen dokumentin alueilla: dokumentti, keltainen |F6

dokumentin sanomarivi, suunnistusruudut ja Miten-

ikkuna

Siirtyminen aktiivisen suunnistuskiel ekkeen seuraavaan |Sarkain

elementtiin: Asetukset-valikko, sulkemispainike,
valilehden sisdlto ja valilehti

Siirtyminen seuraavaan suunnistuskielekkeeseen ja sen
aktivoiminen (silloin, kun kohdistus on kielekkeessé)

Y lanuoli tai Alanuoli

Siirtyminen seuraavaan suunnistuskielekkeeseen ja sen
aktivoiminen (kohdistus voi olla suunnistusruudun
mi ssé tahansa kohdassa)

Ctrl+Sarkain

NyKkyisen kirjanmerkin lagjentaminen (silloin,
kun kohdistus on Kirjanmerkit-valilendessa)

Oikeanuoli tai Vaihto
+plusmerkki

NyKkyisen kirjanmerkin kutistaminen (silloin, kun
kohdistus on Kirjanmerkit-valilehdessa)

Vasen nuoli tai miinusmerkki

Kaikkien kirjanmerkkien lagjentaminen Vaihto+*
Valitun kirjanmerkin kutistaminen Vinoviiva (/)
Siirtyminen suunnistuskiel ekkeen seuraavaan Alanuoli
kohteeseen

Siirtyminen suunnistuskiel ekkeen edelliseen kohteeseen |Y lanuoli




Nappaimet Ohje-ikkunassa liikkumista varten

Tulos

Makro

Avaa Ohje-ikkuna

F1

Sulje Ohje-ikkuna

Alt+F4 tai Ctrl+W

Siirtyminen vdlilehtien valilla Sisdlto, Etsi, Hakemisto.
Painatarvittaessa Ctrl+Sarkain tai Komento+Sarkain
suunnistusruutuun siirtymiseksi

Oikeanuoli tal Vasen nuoli

Siirtyminen aktiivisen vélilehden javéalilehden
sisdlon vdilla

Sarkain

Siirtyminen aktiivisen valilehden seuraavaan elementtiin

Y lanuoli tai Alanuoli




Nappaimet Miten-ikkunassa siirtymista varten

Tulos Makro
Miten-ikkunan avaaminen tai sulkeminen Vaihto+F4
Miten-ikkunan avaaminen ja sithen siirtyminen Vaihto+F1
Miten-ikkunan sulkeminen Esc
Miten-ikkunan aloitussivulle siirtyminen Home

Miten-ikkunan elementtien ja otsikon valilla
siirtyminen

Ctrl+Sarkain tai Ctrl+Vaihto
+Sarkain

Siirtyminen alas Miten-ikkunan elementeissa Sarkain
Siirtyminen ylos Miten-ikkunan elementeissa Vaihto+Sarkain
Siirtyminen Miten-ikkunan seuraavalle sivulle Oikeanuoali
Siirtyminen Miten-ikkunan edelliselle sivulle Vasen nuoli




Nappaimet MDI-liittyman (Multiple Document Interface)
Ikkunoissa siirtymista varten

Tulos

Makro

Aktiivisen dokumentin ikkunan sulkeminen

Ctrl+Alt+C

Aktiivisen dokumentin ikkunan kutistaminen

Ctrl+Alt+l

Aktiivisen dokumentin ikkunan suurentaminen

Ctrl+Alt+M

Aktiivisen dokumentin ikkunan pal auttaminen

Ctrl+Alt+R




Tekstin lukemisen nappaimet

Huomautus: Naméa néppéamet ovat aktiivisiavain, kun Kayta aina ngppamistolla

kaytettavad osoitinta -kéytettdvyysasetus on kéytossa.

Tulos Makro
Edellisen merkin lukeminen V asen nuoli
Seuraavan merkin lukeminen Oikea nuoli

Edellisen sanan lukeminen

Ctrl+Vasen nuoli

Seuraavan sanan lukeminen

Ctrl+Oikea nuoli

Edellisen rivin lukeminen

Y lanuoli

Seuraavan rivin lukeminen

Alanuoli

Kéayta aina ngppa mistolla kaytettavaa osoitinta -asetuksen
valitseminen tai valinnan poistaminen

F7




Lakisadateiset ilmoitukset

Tekijanoikeudet




Tekijanoikeudet

© 2005 Adobe Systems Incorporated. Kaikki oikeudet pidétetéan.

Adobe® Reader® 7.0 for Linux®

kayttooi keussopimuksen, tdma kéyttoopas ja siina kuvattu ohjelma ovat lisenssisuojattuja,
janiita saa kayttéa ja kopioida vain kayttooi keussopimuksen ehtoja noudattaen.

Jos kayttooi keussopimuksessa el toisin mainita, tata kayttoopasta el saa osittainkaan
kopioida, tallentaa hakujarjestelméaan tai |8hettd8 sahkoisessa, mekaanisessa,
nauhoitetussa tai missaan muussa muodossatai mill&an tavallailman Adobe Systems
Incorporatedin ennalta kirjallisena antamaa lupaa. Huomaa, etté tdman kayttéoppaan

kayttdoikeussopimuksen sisdltdvan ohjelmiston mukana.

Kayttéoppaan sisalto on tarkoitettu vain tiedoksi, ja siina esitettyj & tietoja voidaan muuttaa
Ilmoittamatta. Kayttboppaan e pida katsoa sitovan Adobe Systems Incorporatedia. Adobe
Systems Incorporated el ole milléan tavoin vastuussa t&ssa ohjei stuksessa ol evista
virheista tai epatarkkuuksista.

Muista, ettéd kuvat ja piirrokset, joita ehkad haluat sisallyttdd omiin téihis, saattavat olla
tekijanoikeuslain suojaamia. Tallaisten piirrosten tai kuvien luvaton sisdllyttdminen
uuteen ty6hon saattaa rikkoa tekijanoikeuslakia. Hanki lupa kuvien kaytt6on niiden
tekijanoikeuksien haltijalta

Mallitiedostoissa mainitut yritysten nimet on tarkoitettu vain esimerkeiksi, eivétka ne
viittaa todellisiin organisaatioihin.

Adobe, Adobe logo, Acrobat, Adobe Garamond, Adobe PDF logo, Adobe Studio, ATM,
Classroom in a Book, Distiller, FrameMaker, GoLive, lllustrator, InDesign, PageM aker,
Photoshop, PostScript, PostScript 3, Reader, ja Version Cue ovat Adobe Systems
Incorporatedin tavaramerkkejatai rekisterdityjatavaramerkkega Y hdysvalloissa jaltai
muissa maissa Apple, Mac ja Macintosh ovat Apple Computer, Inc:n tavaramerkkeja,
jotka on rekisterdity Y hdysvalloissaja muissa maissa. OS/2 on International Business
Machines Corporationin tavaramerkki Y hdysvalloissa ja muissa maissa. Linux on Linus
Torvaldsin rekister6ity tavaramerkki. Microsoft, MS, MS-DOS, OpenType, Windows ja
Windows NT ovat Microsoft Corporationin tavaramerkkejatai rekisteréityja
tavaramerkkegla Y hdysvalloissa ja/tai muissa maissa. Symbian ja kaikki Symbianiin
perustuvat merkit jalogot ovat Symbian Limitedin tavaramerkkegia UNIX on
tavaramerkki Y hdysvalloissa ja muissa maissa ja se on lisensoitu ainoastaan X/Open
Company, Ltd:n kautta. Kaikki muut tavaramerkit ovat haltijoidensa omaisuutta.

Tuote siséltéa Apple Information Access Toolkit -ohjelmiston. Tama ohjelmisto perustuu
osittain Independent JPEG Groupin tyohon. THE PROXIMITY/MERRIAM WEBSTER
DATABASE® Copyright 1984, 1990 Merriam-Webster Inc. © Copyright 1984, 1990,
1993 - Kaikki oikeudet pidéatetéan Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC.- DATABASE © Copyright 1994
Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 - Kaikki oikeudet pidatetdan
Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / MERRIAM WEBSTER INC./
FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC. DATABASE © Copyright 1990/1994
Merriam-Webster Inc./Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 -
Kaikki oikeudet pidétetéan Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / WILLIAM
COLLINS SONS & CO. LTD. DATABASE © Copyright 1984, 1990 William Collins
Sons & Co. Ltd. © Copyright 1988, 1990, 1997 - Kaikki oikeudet pidatetdan Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY /Dr. LLUISDE YZAGUIRRE | MAURA
DATABASE © Copyright 1991 Dr. Llusde Y zaguirrei Maura© Copyright 1991 -
Kaikki oikeudet pidétetéan Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
MUNKSGAARD INTERNATIONAL PUBLISHERSLTD. DATABASE © Copyright
1990 Munksgaard International Publishers Ltd. © Copyright 1990 - Kaikki oikeudet
pidatetéan Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / VAN DALE
LEXICOGRAFIE BV DATABASE © Copyright 1990, 1995, 1997 Van Dale
Lexicografie bv © Copyright 1990, 1996, 1997 - Kaikki oikeudet pidéatetéan Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY /IDE A.S. DATABASE © Copyright 1989, 1990
IDE a.s. © Copyright 1989, 1990 - Kaikki oikeudet pidatetdan Proximity Technology Inc.
THE PROXIMITY /HACHETTE DATABASE © Copyright 1992 Hatchette © Copyright
1992 - Kaikki oikeudet pidéatetéan Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
EDITIONS FERNAND NATHAN DATABASE © Copyright 1984 Editions Fernand
Nathan © Copyright 1989 - Kaikki oikeudet pidatetdan Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY /TEXT & SATZ DATENTECHNIK DATABASE © Copyright 1991 Text
& Satz Datentechnik © Copyright 1991 - Kaikki oikeudet pidatetdan Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY/ BERTLESMANN LEXICON VERLANG
DATABASE © Copyright 1997 Bertlesmann Lexicon Verlang © Copyright 1997, 1999 -
Kaikki oikeudet pidétetéan Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/WILLIAM
COLLINGS SONS & CO. LTD./BERTLESMANN LEXICON VERLANG DATABASE
© Copyright 1986/1997 William Collins Sons & Co. Ltd./ Bertlsmann Lexicon Verlang ©
Copyright 1997 - Kaikki oikeudet pidatetéan Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/ S. FISCHER VERLAG DATABASE © Copyright 1983 S. Fischer Verlag
© Copyright 1997 - Kaikki oikeudet pidatetdan Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/ZANICHELLI DATABASE © Copyright 1989 Zanichelli © Copyright
1989 - Kaikki oikeudet pidéatetéan Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/
MORPHOLOGIC INC. DATABASE © Copyright 1997 Morphologic Inc. © Copyright
1997 - Kaikki oikeudet pidéatetéan Proximity technology Inc. THE PROXIMITY/
RUSSICON COMPANY LTD. DATABASE © Copyright 1993-1995 Russicon Company
Ltd. © Copyright 1995 - Kaikki oikeudet pidatetdan Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/ESPASSA-CALPE DATABASE © Copyright 1990 Espassa-Cape ©
Copyright 1990 - Kaikki oikeudet pidatetéan Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/C.A. STROMBERG AB DATABASE © Copyright 1989 C.A. Stromberg
AB © Copyright 1989 - Kaikki oikeudet pidétetdan Proximity Technology Inc.

TWAIN Toolkit toimitetaan sellaisenaan. TWAIN Toolkitin kehittgajajakelijat elvét
myOnna mitaan lakisaatei stg, suoraa elké epasuoraa takuuta, joka koskisi esimerkiksi
markkinoitavuutta, mahdollisuutta rikkoa kolmannen osapuolen oikeuksiatal sopivuutta
tiettyyn tarkoitukseen. Kehittgjét jajakelijat elvat mydsk&an ole missdan vastuussa
suorista, epasuorista, erityisistd, satunnaisistatal seurannaisvahingoista, jotka saattavat
johtua TWAIN Toolkitin kopioimisesta, muokkaamisesta, jakelemisesta tai muusta
kaytosta.

Adobe Acrobat sisédltéatekniikkaa, jota kaytetéan Verity, Inc:n lisenssilléd jajokaon
tekijanoikeuslakien alainen.

Tamatuote sisdltdd RSA Data Security, Inc:n BISAFE- jaltai TIPEM-ohjelmistoa.

Tama tuote sisdltda ohjelmiston, joka on lisensoitu Symbian Ltd:[ta (c) Symbian Ltd.
1998-2000.

e Db Simple Software Solutions, Inc:Ita lisensoitu tuote.
Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.

Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.
Tiedotus Y hdysvaltojen valtion palveluksessa oleville kayttgille. Ohjelmisto ja
kayttoohjeet ovat "kaupallisia tuotteita’ sen mukaisesti kuin termi on méaaritelty
sdadoksessa 48 C.F.R. §82.101, koostuen "kaupallisesta tietokoneohjelmistosta’ ja

"kaupal lisen tietokoneohjelmiston kayttéohjeista’, sen mukaisesti kuin termegjaon
kaytetty sdadoksessa 48 C.F.R. 812.212 tai 48 C.F.R. §227.7202. Sa&ddsten 48 C.F.R.
812.212 tai 48 C.F.R. 88227.7202-1 - 227.7202-4 mukaisesti kaupallinen
tietokoneohjelmisto ja kaupallisen tietokoneohjelmiston kayttoohjeet on lisensoitu

Y hdysvaltojen valtion palveluksessa oleville kéayttdjille (a) kaupallisinatuotteinaja (b)
vain niilla oikeuksilla, jotka on myonnetty kaikille muille loppukéyttdjille noudattaen
tassa julkai sussa mainittuja ehtojaja edellytyksia. Julkaisemattomat oikeudet pidatetdan

Y hdysvaltojen tekijanoikeuslain mukaisesti. Adobe Systems Incorporated, 345 Park
Avenue, San Jose, CA 95110-2704, USA. Adobe aikoo noudattaa Y hdysvaltojen valtion
palveluksessa oleville kéayttgjille kaikkia tasavertai sten mahdollisuuksien lakeja,
tarvittaessa mukaan lukien séadoksen Executive Order 11246 ehtoja siten, kun niitd on
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