ADOBE READER XI
Ohje ja opastusohjelmat




Readerin ohje

Osa taman sivun linkkien siséllésté on saatavana vain englanniksi.



Lomakkeiden tayttaminen

Onko lomake taytettava?

Vuorovaikutteisten lomakkeiden tayttaminen

Lomakkeiden tayttaminen Lisaa tekstikommentti -tydkalulla
Lomakkeiden tallentaminen

Lomakkeiden tulostaminen

Lomakkeiden tyhjentdminen

Lomaketietojen tuominen tai vieminen (vain Reader-sovellus, ei selain)

Onko lomake taytettava? Alkaun

Kaikki lomakkeet eivat ole taytettavia. Joskus lomakkeiden luojat eivat muunna PDF-tiedostojaan vuorovaikutteisiksi taytettaviksi lomakkeiksi.

Tekijat saattavat myos tarkoituksellisesti suunnitella lomakkeita, jotka on tulostettava ja taytettava kasin. Naita kutsutaan ei-vuorovaikutteisiksi tai
yksinkertaisiksi lomakkeiksi.

Violetti palkki ylareunassa?
Violetti sanomapalkki ilmaisee, ettd lomake on taytettava. Lomake voi olla vuorovaikutteinen tai yksinkertainen (ei-vuorovaikutteinen) sen mukaan,
miten se on luotu.

Vuorovaikutteinen lomake Vuorovaikutteisessa lomakkeessa on kenttig, joita voi valita tai tayttaa. Voit ottaa kayttdon automaattisen
tayttétoiminnon, joka nopeuttaa lomakkeiden tayttamista.

Yksinkertainen lomake, jossa on Lisaa tekstikommentti -tyokalu Yksinkertaisissa lomakkeessa ei ole vuorovaikutteisia kenttia. Jos
kaytettavissa on Lisaa tekstikommentti (kirjoituskone) -tydkalu, silla voit kuitenkin kirjoittaa tietoja tyhjiin lomakekenttiin. Voit lisata tekstia mihin
tahansa lomakkeen kohtaan, ei ainoastaan tiettyihin ruutuihin.
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Taytettavat lomakkeet
A. Kirjoituskohta on korostettu vuorovaikutteisissa lomakkeissa B. Jos lomakkeessa on Lisaa tekstikommentti -tydkalu, voit lisaté tekstia mihin
tahansa lomakkeen kohtaan

Huomautus: Violetti palkki on nékyvissa vain, jos lomakkeen tekija on ottanut sen kayttoon.

Onko Lisaa tekstikommentti -tyokalu nakyvissa?
Jos lomakkeessa nékyy Lisaa tekstikommentti -tyokalu, voit liséta tekstia mihin tahansa lomakkeen kohtaan. Jos alla olevan kaltaista Lisaa
tekstikommentti -tydkalupalettia ei nay, voit etsia tydkalua valitsemalla Kommentti > Huomautukset tai Allekirjoita > Minun taytyy allekirjoittaa.


http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/fi-fi/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/fi-fi/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
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Jos Lisaa tekstikommentti -tyokalu on kaytettavissa, voit lisata tekstia mihin tahansa lomakkeen kohtaan.
Huomautus: Lisaa tekstikommentti -tyokalu on kaytettavissa vain, jos lomakkeen tekija on ottanut sen kayttéon.

Keltainen palkki ylareunassa?

Kun avaat Readerissa lomakkeen, siind saattaa nakya keltainen sanomapalkki. Suojattu nakyma rajoittaa PDF-tiedostossa sallittuja toimintoja ja
suojaa siten tietokonetta mahdollisesti haitalliselta sisélloltéa. Jos luotat tiedoston lahteeseen, valitse Salli kaikki toiminnot. Kun kaikki toiminnot ovat
kaytossa, etsi violetti sanomapalkki tai kirjoituskonetydkalu.

T Image Catalog_Reader2.pdl - Adobe Reader |E=5) B8 =)
Tiedosto Muckkaa MNayta Idkuna Ohje x

G BB | [5]e|[esos]-]] (¥  Tydkalut | Allekirjoita | Kommentoi
Suojattu nskymé: Tima tiedosto on perdisin mahdollisest! riskialttiista Ishteasts, ja ;

useimmat taiminnat on poistettu kiytasts mahdollisten suojausriskien Lisstietoja, ( Sall kaikki taiminnot ) 3
wvilttimiseksi,

. z

Keltainen sanomapalkki suojaa sinua mahdollisesti haitallisilta tiedostoilta.

Ei violettia sanomapalkkia tai kirjoituskonetydkalua?

Jos lomakkeessa ei nay violettia palkkia ylareunassa eika kirjoituskonetydkalua, lomaketta ei voi tayttad Readerissa. Talldin lomake taytyy tulostaa
ja tayttaa kasin.

Lomake, jossa ei ole violettia palkkia ylareunassa eika kirjoituskonetydkalua

Lomakkeiden tayttamista ja tallentamista koskevia pikavihjeita ja opastusohjelmia
Lomakkeiden tayttamista koskevia pikaohjeita on seuraavissa Adobe TV:n videoissa:

« Tietojen lisddminen lomakkeeseen Adobe Readerilla
o Tekstin kirjoittaminen lomakkeeseen

* Lomaketietojen tallentaminen

Mallilomakkeet: yksinkertaiset ja vuorovaikutteiset


http://tv.adobe.com/watch/acrobat-x-tips-tricks/quick-tip-how-to-enter-form-data-using-adobe-reader/
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-x-tips-tricks/quick-tip-how-to-type-into-a-pdf-form-in-adobe-reader/
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-x-tips-tricks/quick-tip-how-to-save-form-data-in-adobe-reader/

Patti Sokol Sokol Consultingista on luonut kaksi mallilomaketta, joista selvida yksinkertaisen lomakkeen ja vuorovaikutteisen lomakkeen valinen
ero. Napsauttamalla tata naet yksinkertaisen lomakkeen. Huomaa, etta yksinkertaisen lomakkeen kenttiin ei voi kirjoittaa. Napsauttamalla tata naet
vuorovaikutteisen lomakkeen. Voit korostaa kentat ja kirjoittaa niihin.

Muista lukea kunkin naytelomakkeen ylatekstiruudussa olevat tiedot. Siirra sitten kohdistin kenttien paalle, niin ndet mita toimintoja on
kaytettavissa. Voit myos tulostaa ja tallentaa lomakkeet tietokoneeseen.

Vuorovaikutteisten lomakkeiden tayttaminen Alkaun

Vuorovaikutteisessa taytettavassa lomakkeessa on kenttia, joita voi valita tai tdyttaa. Voit ottaa kayttéon automaattisen tayttétoiminnon, joka
nopeuttaa lomakkeiden tayttamista.

Vuorovaikutteisen lomakkeen tayttaminen

Vuorovaikutteisessa lomakkeessa osoitin vaihtuu kentan mukaan erilaiseksi kuvakkeeksi. Esimerkiksi kasityokalu ‘5:? muuttuu l-osoittimeksi I kun
lomakekenttaan voi kirjoittaa tekstia.

1. Napsauta dokumenttia tarvittaessa hiiren kakkospainikkeella ja valitse ponnahdusvalikosta kasityokalu ’5:? tai valintatyokalu Ik.

2. (Valinnainen) Jos haluat lomakekenttien erottuvan paremmin, napsauta dokumentin violetin sanomarivin Korosta kentat -painiketta .
Lomakekentissa on vérillinen tausta (oletusarvoisesti vaaleansininen). Pakolliset lomakekentét on merkitty varillisella &ariviivalla
(oletusarvoisesti punaisella).

3. Aloita kirjoittaminen napsauttamalla tekstikenttad. Valitse haluamasi vaihtoehdot napsauttamalla valintaruutuja tai valintapainikkeita.

4. Siirry eteenpain sarkainnappaimella tai taaksepéin painamalla Vaihto+sarkainnappainta.

5. Kun olet valmis, lahet& lomakkeen tiedot napsauttamalla lahetyspainiketta. Lahetyspainike voi olla lomakkeen ylareunassa violetissa
sanomapalkissa tai itse lomakkeessa.

Taytettavien lomakkeiden vianmaaritysvihjeita on aiheessa Lomakkeiden vianmaaritys.

Siirtymistavat lomakekentésta toiseen

Nappain Tulos

Sarkain tai Vaihto+Sarkain Ottaa kirjoituksen kayttoon ja siirtyy seuraavaan kenttdan

Yla-/alanuoli Valitsee ryhman edellisen valintanapin

Alanuoli / oikea nuoli Valitsee seuraavan valintanapin

Esc Hylk&a lomakekentén ja poistaa sen valinnan

Esc (paina kahdesti) Sulkee koko naytén tilan

Enter tai Askelpalautin (yksirivinen tekstikenttd) Ottaa kirjoituksen kayttoon ja poistaa kentan valinnan

Enter tai Askelpalautin (monirivinen tekstikentt&) Luo kappaleen lopun samaan lomakekenttéaan

Enter tai Askelpalautin (valintaruutu) Ottaa valintaruudun kayttoon tai poistaa sen kaytosta

Enter (né&ppaimisto) Ottaa kirjoituksen kayttdon ja poistaa nykyisen lomakekentan
valinnan

Lomakkeiden automaattisten tayttdasetusten ottaminen kayttéon (vain vuorovaikutteiset lomakkeet)

Automaattinen tayttétoiminto tallentaa vuorovaikutteisiin lomakekenttiin kirjoittamasi tiedot. Taman jalkeen automaattinen tayttd ehdottaa tai jopa
lisda automaattisesti vastauksia, jotka vastaavat muihin lomakenttiin kirjoittamiasi tietoja. Ehdotukset nakyvat ponnahdusvalikossa, josta voit valita
parhaan vaihtoehdon.

Automaattinen tayttd on oletusarvoisesti poissa kaytdsta. Se taytyy ottaa kayttoon lomakkeen oletusarvoissa, jos tarvitset sita.
1. Avaa Oletusarvot-valintaikkuna valitsemalla Muokkaa > Oletusarvot(Windows) tai Reader > Oletusarvot (Mac OS).
2. Valitse Oletusarvot-valintaikkunan vasemmassa reunassa olevasta luettelosta Lomakkeet.

3. Valitse Tayta automaattisesti ja valitse valikosta Perus tai Liséa. (Kummankin tilan kuvaus nakyy valintaikkunan alareunassa.)


http://www.sokolconsulting.com/
http://help.adobe.com/fi_FI/Acrobat/9.0/Samples/flatform.pdf
http://help.adobe.com/fi_FI/Acrobat/9.0/Samples/interactiveform_enabled.pdf
http://help.adobe.com/fi_FI/Acrobat/9.0/Samples/interactiveform_enabled.pdf
http://kb2.adobe.com/fi/cps/531/cpsid_53173.html

4. Valitse Muista numeeriset tiedot, jos haluat, ettd lomakkeisiin kirjoitetut numerot tallentuvat.

Tietojen poistaminen automaattisen tayton muistista
Jos automaattinen tayttd sisaltaa tarpeettomia tietoja, kuten vaarin kirjoitettuja sanoja, voit poistaa ne.
1. Avaa Oletusarvot-valintaikkuna valitsemalla Muokkaa > Oletusarvot(Windows) tai Reader > Oletusarvot (Mac OS).

2. Valitse Oletusarvot-valintaikkunan vasemmassa reunassa olevasta luettelosta Lomakkeet.

3. Valitse Tayta automaattisesti -kohdasta Muokkaa kohtien luetteloa ja poista sitten tarpeettomat sanat tai muuta niita.
. i s C . L Alk
Lomakkeiden tayttdaminen Lis&a tekstikommentti-tyokalulla e

Jos lomakkeen tekija on ottanut Lisaa tekstikommentti -tydkalun kayttoon, silla voit tayttédd yksinkertaisia lomakkeita. Lisaa tekstikommentti -
tyokalulla lisattéava teksti nakyy kommenttiluettelossa (Kommentti > Kommenttiluettelo).

1. Valitse violetista sanomapalkista tai irralliselta tyokalurivilta Lisaa tekstikommentti.

Huomautus: Jos Lisaa tekstikommentti -toiminto ei ole kéaytettévissa, lomake taytyy tulostaa taytettavaksi.
2. Napsauta tyhjaa lomakekenttéda ja ala kirjoittaa.
3. (Valinnainen) Violetissa sanomapalkissa tai irrallisella tydkalurivilla voit muuttaa asetuksia, kuten tekstin kokoa, paikkaa tai kirjasinta.

4. Kun olet valmis, tulosta kopio tayttamastasi lomakkeesta.

Huomautus: Lisaa tekstikommentti -tyokalulla taytettya lomaketta ei voi lahettdd sahkoisesti. Taytetty lomake téaytyy tulostaa.

. . Alkuun
Lomakkeiden tallentaminen "

Kaikkia lomakkeita ei voi tallentaa. Taytetyt lomakkeet voi tallentaa vain, jos lomakkeen tekija sallii sen. Jos PDF:n tekija on ottanut paikallisen

[T
tallennuksen kayttvon, napsauta levykuvaketta , joka on tyokalurivilléa ikkunan vasemmassa ylékulmassa tai irrallisella tydkalurivilld, jos olet
avannut lomakkeen Internetissa. Anna sitten tiedostolle uusi nimi ja tallenna lomake tietoineen.
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Violetista palkista nakyy tieto siitd, voitko tallentaa lomakkeeseen kirjoittamasi tiedot.

Irrallinen ty6kalurivi Internetissa avatussa lomakkeessa.

Kun avaat lomakkeen Adobe Readerissa, voit tarkistaa kayttdoikeudet lomakkeen ylapuolella olevasta ilmoituspalkista. Jos haluat muuttaa
kayttdoikeuksiasi, ota yhteytta lomakkeen tekijaan.

. . Alkuun
Lomakkeiden tulostaminen

1. Napsauta ikkunan vasemmassa ylakulmassa olevaa Tulosta-painiketta @
2. Valitse tulostin Tulosta-valintaikkunan yléaosan valikosta.

3. Valitse Tulosta-valintaikkunassa ylhaalla oikealla olevasta Kommentit ja lomakkeet -valikosta jokin seuraavista vaihtoehdoista:
« Jos haluat tulostaa lomakkeen ja sille kirjoitetut tiedot, valitse Dokumentti.

« Jos haluat tulostaa lomakkeen, kirjoitetut tiedot ja lomakkeeseen lisatyt kommentit, valitse Dokumentit ja merkinnat.

Lomakkeiden tyhjentaminen Alkuun



Lomakkeen tyhjentdminen selainikkunassa
e Tee jompikumpi seuraavista:
« Napsauta Tyhjenna lomake -painiketta, jos lomakkeessa on sellainen. Tata toimenpidetté ei voi perua.

« Sulje selain ja kaynnista se uudelleen.

Huomautus: Lomake ei ehké& tyhjene kokonaan, jos napsautat selaimen Lataa uudelleen-, Paivité- tai Edellinen-painiketta tai siirryt linkin
kautta jollekin toiselle sivulle.

Lomakkeen tyhjentdminen Reader-sovelluksessa

» Valitse Tiedosto > Palauta.

. . . .. . . . . Alkuun
Lomaketietojen tuominen tai vieminen (vain Reader-sovellus, ei selain)

Joissakin tydnkuluissa kayttajat lahettavat taytettyja lomakkeita pelkkind datalomakkeina esimerkiksi FDF- tai XML-muodossa. Readerissa voit
tuoda tiedot tarkasteltaviksi valmiissa PDF-lomakkeessa:

« Valitse ikkunan oikeasta ylakulmasta Laajennettu ja sitten Tuo tiedot.

Voit vastaavasti tallentaa taytetyn PDF-lomakkeen tiedot toisenmuotoiseen datatiedostoon:

« Valitse ikkunan oikeasta ylakulmasta Laajennettu ja sitten Vie tiedot.

Lisatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa Lomaketietotiedostojen hallinta.

Lisensoitu -lisenssin mukaan. Creative Commons -lisenssien ehdot eivéat koske Twitter™- ja Facebook-viesteja.

Lakisaateiset ilmoitukset | Yksityisyytta koskeva Online-toimintaohjelma


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/fi_FI/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_fi
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WSDD95883E-EB9B-409b-8C7C-33E0DAE68FFE.html

PDF-dokumenttien allekirjoittaminen

Dokumentin allekirjoittaminen

Allekirjoitetun dokumentin lahettaminen sahkopostitse tai faksilla
PDF-dokumenttien lahettaminen muille allekirjoitettavaksi EchoSign-palvelun avulla
Digitaalisella tunnuksella allekirjoittaminen

Sertifikaattien hallinta (suojatut PDF:t)

Readerissa voit allekirjoittaa PDF-tiedostoja ja yhdistaa allekirjoituksen tiedostoon. Jos tarkastelet PDF-dokumenttia verkossa, se taytyy ladata
tietokoneeseen ennen allekirjoittamista.
Joissakin dokumenteissa on kaytdssa suojauksia, jotka estavat séhkoisen allekirjoittamisen. Tulosta talléin dokumentti ja allekirjoita tulostettu

kopio.

Dokumentin allekirjoittaminen Alkaun

Readerissa voit kirjoittaa tai piirtda allekirjoituksen tai liittdd dokumenttiin allekirjoituksesi kuvan. Voit myos lisata tekstia, kuten nimesi, yrityksen
nimen, tehtavanimikkeesi tai paivamaaran. Kun dokumentti on valmis, allekirjoitus muuttuu sen osaksi.

1. Avaa allekirjoitettava PDF-tiedosto.

2. Avaa Allekirjoita-ruutu napsauttamalla tydkalurivin Allekirjoita-kuvaketta @ tai napsauta Allekirjoita-ruutua.
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Q Jos tyokalurivilla ei ndy Allekirjoita-kuvaketta, napsauta tyokalurivia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tiedosto > Lisaa tekstia tai
allekirjoitus.

3. Jos haluat lisata tekstia, kuten nimesi, yrityksen nimen tai tehtavanimikkeesi, valitse Minun taytyy allekirjoittaa -paneelista Lisaa teksti.
Napsauta dokumentin kohtaa, johon haluat lisata tekstin, ja kirjoita teksti.

Tybkaiut | Alleidrjolta  Kommentol

* Minun tiytyy allekiroittas

Lisaa teksti -asetuksella voit lisdtd PDF-dokumenttiin nimesi, yrityksen nimen tai paivamaaran.

4. (Valinnainen) Jos tekemasi valinta on merkittdva dokumenttiin, valitse Lisda valintamerkki. Sijoita valintamerkki paikoilleen napsauttamalla
dokumenttia.

5. Valitse Allekirjoita-ruudusta Sijoita allekirjoitus.



Tybkalut | Aliekirjoita | Kommentsl
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Kun lisaat allekirjoituksen ensimmaista kertaa, Sijoita allekirjoitus -komento avaa valintaikkunan, jossa voit luoda tai johon voit tuoda
allekirjoituksen.

6. (Ensimmainen allekirjoitus) Valitse Sijoita allekirjoitus -valintaikkunassa, miten allekirjoitus sijoitetaan:
Kirjoita allekirjoitus

Kirjoita nimesi Anna oma nimesi -kenttdan. Reader luo sinulle allekirjoituksen. Voit valita muutamasta allekirjoitustyylista haluamasi. Valitse
Muuta allekirjoituksen tyylia, jos haluat tarkastella jotakin toista tyylia. Kun allekirjoitus on sellainen kuin haluat, valitse Hyvaksy.

Piirra allekirjoitus

Piirra allekirjoituksesi Piirra allekirjoituksesi -kenttdan. Kun allekirjoitus on sellainen kuin haluat, valitse Hyvaksy.
Kayta kuvaa

Napsauta Selaa ja etsi haluamasi allekirjoitustiedosto. Kun allekirjoituksesi nakyy valintaikkunassa, valitse Hyvéksy.

Q Jos sinulla ei ole allekirjoituksestasi kuvaa, kirjoita nimesi puhtaalle ja tyhjalle paperiarkille mustalla musteella. Ota allekirjoituksestasi
valokuva tai skannaa se ja laheta kuvatiedosto (JPG, PNG, GIF, BMP, TIFF tai PDF) tietokoneeseen. Al rajaa kuvaa - Reader tuo
pelkan allekirjoituksen.

Sijoita allekirjoitus

Kuinka haluat luoda allekirjoituksen? (7]

Kirjoita allekirjoitus -

tus

5 allekitjoitus
Kaytd kuvaa
kaytd sertifikaattia

Voit kirjoittaa, piirtda tai tuoda allekirjoituksen. Reader kayttaa kyseista allekirjoitusta PDF-tiedostoissa, jotka allekirjoitat mydhemmin.
7. Napsauta PDF-tiedoston kohtaa, johon haluat sijoittaa allekirjoituksen.
8. Jos haluat siirtaa tai kaantaa allekirjoitusta tai muuttaa sen kokoa, toimi seuraavasti:

A. Siirra osoitinta B. Muuta osoittimen kokoa C. Kierra osoitinta

Siirré Siirrd kohdistin allekirjoituksen paélle ja veda se haluamaasi kohtaan.

Muuta kokoa Muuta kokoa vetamalla kahvan kulmaa.

Kierra Siirra kohdistin kiertokahvan (ylhaalla keskelld) paalle, ja kun kohdistin muuttuu ympyranmuotoiseksi nuoleksi, kierra allekirjoitusta
vetamalla.

LY
9. Tallenna allekirjoitettu dokumentti napsauttamalla -kuvaketta tai valitsemalla Tiedosto > Tallenna.
10. Kun ohjelma kysyy: "Lisasit allekirjoituksen tai nimikirjaimet. Haluatko viimeistella muutokset?” valitse Vahvista.

11. Maarité tiedostolle sijainti ja napsauta Tallenna.
L. . . . . . . . . Alk
Allekirjoitetun dokumentin lahettaminen sahkopostitse tai faksilla o

Voit lahettaa allekirjoitettuja dokumentteja faksilla tai sdhkodpostitse EchoSign-palvelussa. EchoSign tallentaa online-tilillesi kopion, jota voit helposti
kayttdd myohemmin. Voit kirjautua EchoSign-palveluun Adobe-tunnuksella tai luoda tilin.

1. Kun dokumentti on valmis ja olet lisdnnyt siihen allekirjoituksesi tai nimikirjaimesi, valitse Allekirjoita-ruudusta Laheta allekirjoitettu
dokumentti.


http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/fi-fi/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/fi-fi/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/fi-fi/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/

2. Kun ohjelma kysyy: "Lisésit allekirjoituksen tai nimikirjaimet. Haluatko viimeistella muutokset?” valitse Vahvista ja laheta.
3. Méaarita tiedostolle sijainti ja napsauta Tallenna.

4. Kun ohjelma ilmoittaa: "Allekirjoitettu dokumenttisi ladataan Adobe EchoSign -palveluun...", valitse Lataa.

5. Kun EchoSign avautuu selaimeen, tayta tarvittavat kentat ja valitse Toimita.

6. Rekisterdi dokumentti ja viimeistele l&ahetys nayttdon tulevien ohjeiden mukaan.
. . . . S . . Alk
PDF-dokumenttien lahettaminen muille allekirjoitettavaksi EchoSign-palvelun avulla o

Voit lahettdd dokumentteja muille allekirjoitettavaksi EchoSign-palvelussa. EchoSign on online-palvelu, jonka avulla kayttajat voivat nopeasti
allekirjoittaa dokumentteja Web-selaimessa kayttamatta digitaalista tunnusta. Palvelu seuraa koko prosessia.

EchoSign-palvelu lahettaa haluamillesi kayttajille sdhkopostiviestin allekirjoitusta odottavasta dokumentista. Kayttajat tarkistavat ja allekirjoittavat
dokumentin suojatussa EchoSign-sivustossa. Kun dokumentti on allekirjoitettu, palvelu lahettda sen séhkopostitse seka sinulle etté allekirjoittajille.
EchoSign tallentaa allekirjoitetun dokumentin tilillesi myéhempaa tarvetta varten. Lisatietoja on osoitteessa www.echosign.com.

1. Avaa allekirjoitettava PDF-tiedosto.

2. Avaa Allekirjoita-ruutu (napsauta tydkalurivin oikealla puolella Allekirjoita-kohtaa).

3. Avaa paneeli valitsemalla Hanki allekirjoitus muilta.

4. Napsauta Laheta allekirjoitettavaksi.

5. Kun nayttdon tulee sanoma "Dokumentti on ladattu Adobe EchoSign -palveluun”, valitse Jatka siirtyméalla Adobe EchoSign -palveluun.

6. Kun EchoSign-sivusto avautuu selaimeen, lahetéd PDF nayttdon tulevien ohjeiden mukaan.

Digitaalisella tunnuksella allekirjoittaminen Aliaun

Readerissa vain PDF-dokumentit, joissa Readerin kayttdoikeudet on otettu kayttéon, voidaan allekirjoittaa digitaalisella tunnuksella. Jos sinulla ei
ole digitaalista tunnusta, voit luoda sellaisen nayttéon tulevien ohjeiden avulla. Lisatietoja on aiheessa Digitaaliset tunnukset.

1. Avaa allekirjoitettava PDF-tiedosto.
2. Tee jokin seuraavista toimista:

Digitaalinen allekirjoituksen lisdaminen Valitse Allekirjoita-ruudusta Kasittele sertifikaatteja ja valitse sitten Allekirjoita sertifikaatilla. Sijoita
allekirjoitus piirtamalla suorakulmio. (Jos tama vaihtoehto ei ole kaytettavissa, PDF-tiedoston tekija ei ole ottanut digitaalista allekirjoitusta
kayttéon.)

Q Jos tarkastelet PDF-tiedostoa selaimessa, napsauta ikkunan ylareunassa tyokalurivilla olevaa Allekirjoita-kuvaketta .

Digitaalisen allekirjoituksen kenttd Jos lomakkeessa on digitaalisen allekirjoituksen kentta, kaksoisnapsauta sita, niin nayttoon tulee
Allekirjoita dokumentti -valintaikkuna.

3. Jos digitaalisia allekirjoituksia ei ole maaritetty, nayttéon tulee Lisda digitaalinen tunnus -valintaikkuna. Luo allekirjoitus nayttdon tulevien
ohjeiden mukaan.

4. Toimi Allekirjoita dokumentti -valintaikkunassa seuraavasti:

« Valitse allekirjoitus Allekirjoita nimella -valikosta.
« Anna valitun digitaalisen allekirjoituksen salasana.
« Valitse Ulkoasu tai Luo uusi ulkoasu. Katso kohtaa Allekirjoituksen ulkoasun luominen.

« Ota kayttodon dokumentin lukitus allekirjoittamisen jéalkeen, jos tama vaihtoehto on valittavissa. Valitse tdma vaihtoehto vain, jos olet
dokumentin viimeinen allekirjoittaja. Taméan vaihtoehdon valitseminen lukitsee kaikki kentat, myds allekirjoituskentén.

5. Sijoita digitaalinen allekirjoitus PDF-dokumenttiin valitsemalla Allekirjoita.

Voit tarkastella dokumenttia ja allekirjoittaa sen staattisessa ja suojatussa tilassa kayttamalla dokumentin esikatselutilaa Multimedian, JavaScriptin
ja muun dynaamisen sisallon kayttd on estetty. Lisatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa Allekirjoittaminen esikatselutilassa.


http://www.echosign.com/
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WS11dd809af63f0e1e-43e0464b12b4384d3b6-8000.html
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/fi-fi/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/fi-fi/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WS396794562021d52e4605066e12b3464c4db-8000.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d43.w
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WS02D75AD2-669B-4b79-9838-3C2493733423.w.html

Sertifikaattien hallinta (suojatut PDF-tiedostot) Aliuan

PDF-tiedoston luoja voi salata dokumentin digitaalisten allekirjoitusten tarkistukseen kaytetylla sertifikaatilla. Muilta vastaanottamasi sertifikaatit
tallennetaan luotettujen henkildllisyyksien luetteloon. Luettelo on kuin osoitekirja. Sen avulla voit vahvistaa naiden kayttgjien allekirjoitukset missa
tahansa saamassasi dokumentissa.

Lisatietoja on seuraavissa artikkeleissa Acrobatin ohjeessa:

« Sertifikaattipohjaiset allekirjoitukset

« Sertifikaatit muilta kayttajilta

« Sertifikaatin tietojen tarkastaminen

« Sertifikaatin poistaminen luotetuilta henkilollisyyksilta

Lisensoitu -lisenssin mukaan. Creative Commons -lisenssien ehdot eivéat koske Twitter™- ja Facebook-viesteja.
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Jakaminen, kommentoiminen ja tarkistaminen

Dokumenttien jakaminen
Tiedostojen tallentaminen Acrobat.comiin
PDF-tiedostojen kommentoiminen ja tarkistaminen

. . . Alk
Dokumenttien jakaminen o

Adobe Readerin avulla voit jakaa dokumentteja muiden kanssa. Voit jakaa tiedostoja Adobe SendNow -palvelussa tai séhkopostitse.

Tee jokin seuraavista toimista:

« Valitse Tiedosto > Jaa tiedostoja kayttamalla SendNow Onlinea.
« Napsauta Tyokalut-tehtavaruutua ja valitse Laheté tiedostot.
» Valitse Tiedosto > Laheta tiedosto.

Jaa tiedosto muiden kayttgjien kanssa nayttoon tulevien ohjeiden mukaan.

Tarkempia tietoja on Acrobatin ohjeen aiheissa Jaa tiedostoja Acrobat.comista kayttamalla Adobe SendNow Onlinea ja Jaa tiedostoja
sahkopostitse.

. . . .. Alkuun
Tiedostojen tallentaminen Acrobat.comiin

Acrobat.comiin voit tallentaa PDF-dokumentteja ja muita tiedostoja useista laitteista, ja siella voit myos kasitella tiedostojasi.

Jos haluat tallentaa tiedostot osoitteeseen Acrobat.com, toimi jommallakummalla seuraavista tavoista:

» Napsauta tyokalurivin @-painiketta
« Valitse TyOkalut > Tallenna tiedostot.
» Valitse Tallenna -valintaikkunoiden (Tiedosto > Tallenna) tai Tiedosto > Tallenna nimell&) Tallenna Online-tilille -luettelosta tili.

. . L . . . Alk
PDF-tiedostojen kommentoiminen ja tarkistaminen o
Voit lisatd PDF-tiedostoihin kommentteja huomautus- ja piirtomerkintatydkaluilla. Kaikki huomautus- ja piirtomerkintatytkalut ovat kaytettavissa.Kun
vastaanotat tarkistettavan PDF-tiedoston, voit tehda siihen merkintéja kommentointi- ja merkintatyokalujen avulla.

A B C D E F

* |Huomautukset
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Huomautukset-paneel
A. Lisaa tarralappu B. Korosta teksti C. Lisaa tekstikommentti D. Liita tiedosto E. Tallenna &anta F. Leimasintyokalu ja valikko G. Lisaa tekstia
kohdistinpaikkaan H. Korvaa teksti I. Yliviivaus J. Alleviivaus K. Lis&a tekstiin huomautus L. Tekstin korjausmerkintéa



http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WSdd9016941e18301166aeac2612a18183190-8000.html
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WSdd9016941e1830114cd3902812a181c1f49-8000.html
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WSdd9016941e1830114cd3902812a181c1f49-8000.html
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Kuvamerkinnat-paneeli
A. Lisaa tekstiruutu B. Lisaa kuvateksti C. Piirra viiva D. Piirra nuoli E. Piirrd soikio F. Piirra suorakulmio G. Piirra pilvi H. Piirrda monikulmio I. Piirra
toisiinsa liitetyt viivat J. Piirrd vapaamuotoisesti K. Pyyhi vapaamuotoisesti piirretty

Kommentteihin vastaaminen tai vastausten poistaminen
« Napsauta kommenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta Vastaa.

« Jos paatat mydhemmin poistaa vastauksen, napsauta sita hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.

Lisatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa VVastaaminen kommentteihin.

PDF-tiedoston hyvaksyminen tai hylkddminen
Jos sinua pyydetaan hyvaksymaan PDF-tiedosto, saat sahkopostiviestin, jossa on vaiheittaiset ohjeet. Voit hyvaksya tai hylatda PDF-dokumentin
kayttamalla sen ylareunassa olevan Leimasimet-paletin ja dokumentin sanomarivin asetuksia.

Lisatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa Osallistu hyvaksynnan tyonkulkuun.

Huomautus: Hyvaksynnan tydnkulun voivat kaynnistaa vain kayttajat, joilla on Acrobatin monitavuinen versio. Reader-kayttajat, joilla on mika
tahansa kieliversio, voivat kuitenkin hyvéksya tai hylata PDF-tiedoston.

Tarkistuksen seuraaminen (vain Reader-sovellus, ei selain)
Voit seurata dokumentin tarkistamista tai katsella tarkistuksen tilaa valitsemalla Nayta > Seuranta. Seuranta nayttaa tarkistukseen liittyneet henkil6t
ja jokaisen henkildn julkaisemien kommenttien maéaran.

« Seurannan vasemmassa reunassa on lueteltu kaikki hallittujen tarkistusten PDF-tiedostot.

« Oikealla nékyy PDF-tiedoston lahetyspaiva ja -aika seké kutsuttujen tarkistajien luettelo. Jaettujen PDF-tiedostojen linkit sisaltavat lisatietoja,
kuten takarajan (jos asetettu) ja jokaisen tarkistajan lahettdmien kommenttien lukum&aran. Linkin poistaminen seurannasta ei poista itse
PDF-tiedostoa.

« Viimeisimmat paivitykset kertovat tarkistusten viimeisimmat muutokset.

Liséatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa Seuraa tarkistettuja PDF-tiedostoja.

Odottamattomasta sulkeutumisesta palautuminen (vain Reader-sovellus, ei selain)
Automaattitallennus estda muutosten katoamisen, jos ohjelma keskeytyy odottamattomasti.

1. Avaa tiedostot, joita kasittelit ennen ohjelman sulkeutumista.
2. Kun sinulta kysytaan, haluatko avata automaattisesti tallennetut tiedostot, valitse Kylla.
3. Tallenna tiedostot samalla nimell&, jota kaytit alun perin.

Jos automaattitallennus on poissa kaytdsta, voit kaynnistaa sen uudelleen Oletusarvot-valintaikkunassa.
1. Napsauta dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta Sivundyton oletusarvot.

2. Valitse vasemmanpuoleisesta sarakkeesta Dokumentit ja valitse sitten Tallenna dokumentin muutokset tilapaistiedostoon automaattisesti: XX
minuutin vélein.

3. Maarita Minuuttia-ruudussa, kuinka usein haluat tallentaa tiedostot.

Lisensoitu -lisenssin mukaan. Creative Commons -lisenssien ehdot eivéat koske Twitter™- ja Facebook-viesteja.

Lakisaateiset ilmoitukset | Yksityisyytta koskeva Online-toimintaohjelma


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/fi_FI/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_fi
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e46.w.html
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WSEA47BDB8-F614-4a8a-B707-C6081CBB9EF8.w.html
http://help.adobe.com/fi_FI/acrobat/using/WSF828A086-90E7-440d-889B-C2A5AE655E57.w.html

PDF-tiedostojen tulostaminen

Puuttuuko tulostuspainike?

Yleiset tulostustehtavat

Miksi en voi tulostaa dokumenttiani?
Paalletulostuksen simuloiminen

Puuttuuko tulostuspainike? Alkuun

Jos Tulosta- ja Peruuta-painikkeita ei ndy, naytélle on otettu kayttoon pieni tarkkuusasetus. Readeria ei ole suunniteltu pienitarkkuuksisia nayttoja
varten (pienin suositeltava tarkkuus on 1024 x 576). Voit kuitenkin kiertda taman rajoituksen. Voit tulostaa dokumentin seuraavasti:

« Paina Enter- tai rivinvaihtonappainta.
» Jos valintaikkunaan oikealle ilmestyy vierityspalkki, veda liukusaadinta alas, niin painikkeet tulevat nakyviin.

Q‘ (Windows) Joissakin naytdissa Windowsin tehtavapalkki peittédad tulostuspainikkeen. Voit piilottaa tehtavapalkin niin, etté se nakyy vain, kun viet
hiiren kohdistimen aivan naytdn alareunaan. Napsauta tehtavapalkkia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ominaisuudet. Valitse Ominaisuudet-
valintaikkunasta Piilota tehtavapalkki automaattisesti ja valitse sitten OK.

.Td\mm‘l" vl ]T"I"

Tehtavapakin ubonaks
[7] Lukitse tehtavapalidi
(V] Pilota tehtavipalki sutomaattisest
[] kayes pieris kuvakkeita

: sijainti [T ——
naytassa: -
Tehtavipakin painkkest: [ ain, piots otsk

Piilota tehtavapalkki tehtavapalkin ominaisuuksissa, jotta voit valita tulostuspainikkeen.

Yleiset tulostustehtavat Alkuun

Tulostaminen molemmille puolille

Voit tulostaa arkin molemmille puolille, jos tulostin tukee sitd. Asetukset maaraytyvat tulostinohjaimen mukaan, eivat Adobe Acrobatissa tai Adobe
Readerissa. Tarkista tulostimen ohjeista, mitd ominaisuuksia tulostin tukee. (Tulostusta arkin molemmille puolille kutsutaan my6s kaksipuoliseksi



tulostukseksi.)

Ota Tulosta-valintaikkunassa kayttoon tulostaminen molemmille puolille ja valitse kd&nnettava reuna.

| Tulosta sivun molemmille puolille
@ Kainna pitkan reunan ympan ~ Kddnna yhyen reunan ympéri
Suurita:
@ Automaattingn pystyfvaaka
Pysty
" Waaka

Mustavalkotulostus

Al C

Voit tulostaa vérillisen PDF:n harmaasévyisena (taté kutsutaan myds yhdistelméaharmaaksi).

» Ota Tulosta-valintaikkunassa kayttoon Harmaasavytulostus.

Tulostin: [Micmsoft)(PS Document \Writer (redirectec v” Ominaisuudet Lis#asetukset

Kopiot: Il : l:J'Tulosta harmaasawyisend (mustavalkoinen)

Tulostaminen eri koossa



Voit pienentéa tai suurentaa tulostettavia sivuja. Voit automaattisesti skaalata sivun sopivaksi tai muuttaa skaalausprosenttia manuaalisesti.

« Valitse Tulosta-valintaikkunasta Koko ja maérita skaalausasetukset.

_ Sivun koko ja kisittely (&)
| Kﬂkﬂ- ] ‘ &DJuliste @ Useita l E Kirjanen ‘

7 Sowita

Todellinen kake

@ Pienenna ylimittziset sivut

Mukautettu skaalaus: |'. ) %

[ valitse paperilihde PDF-sivukoon mukaan

Suurten dokumenttien tulostaminen



CONGRATS!

ca borars1

Voit tulostaa suuren dokumentin, kuten julisteen, jakamalla sivun useiksi arkeiksi (eli "osittamalla” sen). Ositusasetus laskee, kuinka monta arkkia
tarvitaan. Voit sdataé alkuperaisen kuvan tai julisteen kokoa paperin mukaan ja maarittdd, miten paljon ruudut menevat limittéin. Taman jéalkeen
voit yhdistella ruudut.

« Valitse Tulosta-valintaikkunasta Juliste ja maarita ositusasetukset.

Sivun koko ja kasittely (i)

l EBngo W-] @Useita ] E|Kirjanen l

Fuudun skaalaus:  |100 %  Limitys: |0 i

| Leikkausmerkit [ Tarrat

| Wain suuret sivut vierekkin

Useiden sivujen tulostaminen arkille



Voit tulostaa yhdelle arkille useita PDF-tiedoston sivuja. Useiden sivujen tulostamista arkille kutsutaan myds n-up-tulostukseksi (esimeriksi 2-up tai
6-up). Voit maarittaa, jarjestetaanko sivut arkille vaakasuunnassa vai pystysuoriksi sarakkeiksi.

Sivun koko ja kasittely (&)
l E—, Koko ] [ BJE'JuIiste l k @ Useita [ E Kirjanen
Sivua arkille: | Muokattu,., ’_ ><|

Sivujarjestys: [ Yaaka

|| Tulosta sivun reunukset

Kirjasen tulostaminen




Voit tulostaa useita sivuja siséltdvan dokumentin kirjaseksi. Sivut asetellaan niin, etté kullakin arkilla on kaksi sivua. Kun kaksipuoliset sivut
lajitellaan, taitetaan ja nidotaan, tuloksena on kirja, jonka sivut ovat oikeassa jarjestyksessa.

« Valitse Tulosta-valintaikkunasta Kirjanen ja méaarita kirjasen asetukset.

Sivun koko ja kisittely (L)

D Kako ] BEJuliste l ‘ El Useita I i E Kirjanen i
Kirjasen asajoukke: ’Mnlemmatpunlel vl
Taulukot 1 - |2
Sidonta: Wasen =

Vaiheittaiset ohjeet ovat kohdassa Kirjasen ja PDF-dokumenttien tulostaminen.

Kommenttien tulostaminen

Voit tulostaa kommentit joko paikoillaan (tarralappujen tavoin), luettelona tai yhteenvetona.
Tee Kommentit ja lomakkeet -alueessa jokin seuraavista:

« Valitse asetus avattavasta luettelosta.

« Valitse Kommenttien yhteenveto.

Kom mentit ja lomakkeet

’ Dokurmentit ja merkinnt

[ Kammenttien yhteenveto I

Sivun osan tulostaminen



Voit tulostaa PDF-tiedoston sivun osan. Valitse tulostettava sivun osa kayttamalla Tilannekuva-tydkalua (Muokkaa> Ota tilannekuva. Alue voi
siséltaa tekstia, kuvia tai molempia. Voit tulostaa valitun alueen téaysikokoisena tai muuttaa sen kokoa paperille sopivaksi.

1. Valitse Muokkaa > Ota tilannekuva

2. Valitse sivun osa piirtamalla suorakulmio.

3. Valitse Tiedosto > Tulosta

4. Valitse Tulosta-valintaikkunasta Valittu kuva.

Tulostettavat sivut
) Kaikki
() Nykyinen sivu

Sivut |
¥ Lisdd vaihtoehtoja
@ Valittu grafiikka
Parittarnat tai parilliset sivut: | Kaikki sivut valilta

Kadnteiset sivut

Miksi en voi tulostaa dokumenttiani? Alkuun

Aloita naista vianmaaritysvihjeista

Tulostusongelmiin voi olla erilaisia syitd. Apua ongelman tunnistamiseen on tassa hyddyllisessa TechNote-artikkelissa: PDF-tulostuksen
vianmaaritys | Acrobat, Reader

PDF on suojattu salasanalla, ja tulostamista ei sallita

Jos saat salasanalla suojatun PDF-tiedoston, anna oikea salasana, niin voit tulostaa dokumentin. Joissakin suojatuissa dokumenteissa on
rajoituksia, jotka estavat dokumentin sisallon tulostamisen, muokkaamisen tai kopioinnin. Jos dokumentissa on tulostusrajoituksia, ota yhteys
PDF:n tekijaan.

(Vain Windows) Suojattu tila haittaa tulostamista

Oletusarvoinen Suojattu tila parantaa merkittavasti Readerin tietoturvaa. Jos epdilet,. etta suojattu tila hairitsee tulostamista, poista se tilapaisesti
kaytosta. Napsauta dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Dokumentin ominaisuudet. Tarkista, onko suojattu tila kaytdssa, valitsemalla
Lisdasetukset.

Voit poistaa Acrobatin suojatun tilan kaytosta valitsemalla Muokkaa > Oletusarvot ja valitsemalla sitten vasemmalta Suojaus (parannettu). Kumoa
Ota suojattu tila kayttéon kaynnistyksen yhteydessa -valinta. Sulje Reader, kdynnista se uudelleen ja yrita sitten tulostaa dokumentti uudelleen.

Huomautus: Jotta suojaus olisi paras mahdollinen, valitse Ota suojattu tila kayttéon kaynnistyksen yhteydessa -asetus uudelleen tulostuksen


http://kb2.adobe.com/fi/cps/873/cpsid_87346.html
http://kb2.adobe.com/fi/cps/873/cpsid_87346.html

jalkeen.

L. Lo . . . Alkuun
Vérien péaallepainatuksen simulointi

Paallepainatuksen simulointi jaljittelee sita, milté vérillisen kuvamateriaalin sekoitus ja paallepainatus nayttaa tulostettuna offsetpainossa. Voit
jaljitella paallepainatuksen vaikutuksia varillisella tydpoytatulostimella valitsemalla Tulostuksen lisdasetukset -valintaikkunasta Simuloi
paalletulostus. Paallepainatuksen simulointi muuntaa spottivarit prosessivareiksi tulostusta varten. Jos aiot kayttaa tiedostoa lopullisena tulosteena,
ala valitse Simuloi p&alletulostus -asetusta.

Huomautus: Varitulostimien tulostusjaljen laatu vaihtelee merkittavasti. Siksi palveluntarjoajalta saatavat vedokset ovat paras tapa varmistaa,
milta lopullinen tuloste nayttaa.

Kolme limittyvéda ympyraé ilman paallepainatusta (vasemmalla) verrattuna kolmeen limittyvadn ympyraén, jossa kaytetaan paéllepainatusta
(oikealla).

Lisensoitu -lisenssin mukaan. Creative Commons -lisenssien ehdot eivat koske Twitter™- ja Facebook-viesteja.
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Sisallon kopioiminen PDF-tiedostoista

Tekstin ja kuvien kopioiminen PDF-tiedostoista
PDF-tiedoston alueen kopioiminen (vain Reader-sovellus, ei selain)

Tekstin ja kuvien kopioiminen PDF-tiedostoista Aliaan

Voit helposti kopioida siséltbd Readerissa, ellei PDF:n tekija ole ottanut kayttddn kopioinnin estavia suojausasetuksia.

Varmista, ettad sisallon kopiointi on sallittu
1. Napsauta dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Dokumentin ominaisuudet.

2. Napsauta Suojaus-vélilehtea ja tarkista Dokumentin rajoitusten yhteenveto.
Tietyn sisallén kopioiminen PDF:sta
1. Napsauta dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse ponnahdusvalikosta valintatytkalu.
2. Valitse tekstia vetamalla tai valitse kuva napsauttamalla.
3. Napsauta valitsemaasi kohdetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Kopioi.
Koko PDF:n kopioiminen (vain Windowsin Reader-sovellus, ei selain)

« Valitse Muokkaa > Kopioi tiedosto Leikepoydalle.
Alueen kopioiminen PDF-tiedostosta (vain Reader-sovellus, ei selain) Alkaun
Tilannekuvatydkalu kopioi alueen kuvana, jonka voit liittdé& muihin sovelluksiin.

1. Valitse Muokkaa > Ota tilannekuva.

2. Veda kopioitavan alueen ymparille suorakulmio ja vapauta sitten hiiren painike.

3. Poistu tilannekuvatilasta painamalla Esc-néappainta.

Liita kopioitu kuva haluamaasi sovellukseen valitsemalla sovelluksessa Muokkaa > Liita.

Lisensoitu -lisenssin mukaan. Creative Commons -lisenssien ehdot eivét koske Twitter™- ja Facebook-viesteja.
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PDF-tiedostojen luominen, muuntaminen Word-asiakirjaksi tai
muiden online-palveluiden kayttaminen

PDF:n luominen
PDF:n muuntaminen Word- tai Excel-tiedostoksi
Tietoja muista online-palveluista

. Alkuun
PDF:n luominen
PDF-tiedostoja voi luoda Readerista kasin Acrobat.comin verkkopohjaisella Adobe CreatePDF -palvelulla. Adobe CreatePDF -palvelussa voit

muuntaa erimuotoisia tiedostoja PDF-muotoon.

1. Napsauta Readerin tydkalurivilla Muunna PDF-muotoon -kuvaketta ﬁ

Q Jos tyokalurivilla ei ndy Muunna PDF-muotoon -kuvaketta, napsauta tyokalurivia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tiedosto >
CreatePDF Online.

2. Valitse oikealla olevasta Luo PDF -paneelista Valitse tiedosto, joka muunnetaan PDF-muotoon ja etsi muunnettava tiedostosta.

3. Napsauta Muunna.

Kun Reader on muuntanut tiedoston, Tyokalut-ruutuun tulee nakyviin valmistumisesta ilmoittava ruutu. Maksullista Acrobat.com-tilausta kayttamalla
voit avata PDF:n uuteen Reader-ikkunaan napsauttamalla Naytéd PDF-tiedosto Readerissa -linkkia. Maksuttoman tilin kayttajat voivat tarkastella
PDF:aa Acrobat.comissa.

Lisatietoja CreatePDF-palvelusta on osoitteessa http://www.adobe.com/go/acrobat_com_fi.

PDF:n muuntaminen Word- tai Excel-tiedostoksi Alkuun

PDF-tiedostoja voi muuntaa Microsoft Word- tai Excel-muotoon Acrobat.comin verkkopohjaisella Adobe ExportPDF -palvelulla. Lisatietoja
ExportPDF-palvelusta on osoitteessa http://www.adobe.com/go/acrobat_com_fi.

1. Avaa PDF-tiedosto, jonka haluat vieda Wordiin tai Exceliin.

2. Napsauta Readerin tyokalurivilla Muunna PDF-muotoon -kuvaketta @ Tyokalut-ruutu avautuu.

Q Jos tyOkalurivilla ei ndy Muunna PDF-muotoon -kuvaketta, napsauta tyokalurivia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tiedosto > Muunna
PDF-muotoon > Word tai Excel verkossa.

3. Avoinna oleva dokumentti on valittuna Vie PDF-tiedostoja -paneelissa muuntoa varten. Voit valita toisen PDF-dokumentin napsauttamalla
Valitse PDF-tiedosto -kohtaa.

4. Valitse Muunna muotoon -valikosta Microsoft Word, RTF-muoto tai Microsoft Excel.

5. Jos dokumentissa on muunkielistd skannattua tekstig, valitse Muuta, valitse kieli Optisen tekstintunnistuksen asetukset -valintaikkunasta ja
napsauta sitten OK.

6. Napsauta Muunna.
7. Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos olet tilannut palvelun, valitse (paneelin ylareunasta) Kirjaudu sisdan, anna sahkopostiosoite ja salasana ja valitse sitten Kirjaudu
sisaan.

« Jos sinulla ei ole Adobe-tunnusta, valitse Rekisterdidy nyt ja noudata nayttdon tulevia ohjeita.

8. Kun Tyokalut-ruudussa nakyy Valmis-sanoma, valitse Tallenna muunnettu tiedosto.


http://www.adobe.com/go/acrobat_com_fi
http://www.adobe.com/go/acrobat_com_fi

Coamngileted
Pl sicowatihy oorwerted to
Wford using
Bdche ExportRDFE cnine

Savk Corvaitad Rls
L

Valitse Tallenna muunnettu tiedosto, kun Valmis-sanoma tulee nékyviin.

9. Etsi Tallenna nimella -valintaikkunassa selaamalla sijainti, johon haluat tallentaa tiedoston, anna tiedoston nimi ja valitse Tallenna.

. . . . . Alk
Tietoja muista online-palveluista o

Readerissa on kaytettavissa muitakin verkkopalveluita kuin PDF:n luominen ja PDF-tiedoston vieminen. Voit etsia muita palveluita valitsemalla
ikkunan oikeasta ylakulmasta Tyokalut . Lisatietoja on osoitteessa www.adobe.com/go/learn_acr_dex_fi.
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PDF-tiedostojen avaaminen, muokkaaminen tai poistaminen

Miksi en voi avata tai muokata PDF-tiedostoa?
PDF-tiedostojen yhdistaminen
PDF-tiedostojen poistaminen

Miksi en voi avata tai muokata PDF-tiedostoa? Alkuan

Tarvitset Adobe Acrobatin lisamuokkaustoimintoja
limaisessa Adobe Readerissa voit tarkastella PDF-dokumentteja, mutta joissakin muokkaustoiminnoissa tarvitaan Adobe Acrobat. Naitéa toimintoja
ovat esimerkiksi
« tekstin muokkaaminen
« PDF-tiedostojen yhdistaminen
» skannaaminen PDF-tiedostoon
« uusien lomakkeiden luominen (Readerilla voi tayttda aiemmin luotuja lomakkeita)
Lisatietoja on tasséa yksityiskohtaisssa Acrobatin ja Readerin ominaisuuksien vertailussa.
PDF on suojattu salasanalla ja siina on muokkausrajoituksia

Jos saat salasanalla suojatun PDF-tiedoston, avaa dokumentti kayttamalla oikeaa salasanaa. Joissakin suojatuissa dokumenteissa on rajoituksia,
jotka estévat sisallon tulostamisen, muokkaamisen tai kopioimisen. Kun dokumentin ominaisuuksien kayttd on estetty, ndiden ominaisuuksien
painikkeet ja valikkokohteet nakyvéat himmennettyina.

Jos sinulla on ongelmia PDF-tiedoston avaamisessa tai tiettyjen ominaisuuksien kayttamisessa, ota yhteys tiedoston tekijaan.
Nayttoon tuli virhe " Ainakin yksi Adobe PDF -laajennus on poistettu kaytdsta”

Voit ratkaista ongelman seuraavasti:
1. Avaa Internet-asetukset Ohjauspaneelissa ja napsauta Lisdasetukset-vélilehtea.
2. Valitse valintaruutu Salli muiden valmistajien selainlaajennukset.

3. Napsauta OK ja kaynnista tietokone uudelleen.

Lis&a vianmaaritysvihjeita

Lis&da vianmaaritysvihjeitd on seuraavilla TechNote-sivuilla:
» PDF-tiedoston avaaminen ei onnistu

* PDF-tiedoston katsominen verkossa ei onnistu | Pikaohje

PDF-tiedostojen yhdistaminen Alkuun

limaisella Adobe Readerilla ei voi yhdistaa useita PDF-tiedostoja, mutta Adobe Acrobatilla voi. Lisatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa PDF-
portfoliot ja yhdistetyt PDF:t.

PDF-tiedostojen poistaminen Aliaun

PDF-tiedostoja on tallennettuina erilaisiin tietokoneessa oleviin kansioihin sen mukaan, oletko saanut PDF-tiedoston sahkdpostissa, Internetista tai
jostakin muusta lahteesta.

Voit etsia PDF-tiedoston nopeasti hakemalla tiedostonime&a Windowsissa tai Mac OS:ssa. Siirry sitten |6ytaméaasi kansioon, napsauta PDF-
tiedostoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista (Windows) tai Siirra roskakoriin (Mac OS).

Lisensoitu [ee -lisenssin mukaan. Creative Commons -lisenssien ehdot eivat koske Twitter™- ja Facebook-viesteja.
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Kuvien, objektien tai 3D-mallien tarkasteleminen

PDF-tiedoston kuvat eivat nay
3D-mallien siirtdaminen tai kiertdminen
Objektien, mittojen tai geospatiaalisen sijainnin analysoiminen

Q Jos haluat kopioida sivualueilta tietyt kuvat tai tilannekuvat, katso kohtaa Sisallon kopioiminen PDF-tiedostoista.

PDF-tiedoston kuvat eivat nay Aliuan

1. Napsauta dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Sivunayton oletusarvot.

2. Valitse Nayta isot kuvat.

Q Jos poistat edella mainitun asetuksen valinnan, Reader nayttaa isot kuvatiedostot harmaina ruutuina, mik& nopeuttaa nayttamista ja
vierittamista.

. e e R . Alkuun
3D-mallien siirtaminen tai kiertaminen

3D-tyokalurivi tulee nakyviin, kun napsautat 3D-mallia. Napsauttamalla Kierra-tyokalun vieressa olevaa nuolta saat nakyviin kaikki 3D-
suunnistustyokalut, jotka ovat kaytettéavissa Readerissa.

Objektien, mittojen tai geospatiaalisen sijainnin analysoiminen Alkaun

Reader siséltaéd analysointiasetuksia, joilla voit tarkastella tiettyjen objektien metatietoja, mitata niité tai kasitella geospatiaalisia tietoja. Saat nama
asetukset kayttoon valitsemalla ikkunan oikeasta ylakulmasta Laajennettu.

Lisatietoja on Acrobatin ohjeen seuraavissa aiheissa:

« Objektin tietojen tarkasteleminen
* Objektien mittaaminen

* Geospatiaalisten PDF-tiedostojen kayttaminen

Lisensoitu -lisenssin mukaan. Creative Commons -lisenssien ehdot eivat koske Twitter™- ja Facebook-viesteja.
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PDF-tiedostojen tallentaminen, tarkasteleminen ja hakujen
suorittaminen niissa

PDF-tiedostojen tallentaminen

Miksi en voi tallentaa PDF-tiedostoa?

PDF-tiedostojen tarkasteleminen ja selaaminen
Zoomaaminen tiettyyn alueeseen

Tietojen etsiminen PDF:st&

PDF-portfolion tarkasteleminen ja sisallon etsiminen siita

Tarkastele kuvia, objekteja tai 3D-malleja

. . . Alkuun
PDF-tiedostojen tallentaminen
Jos PDF:n tekija on ottanut paikallisen tallennuksen kayttoon, voit tallentaa PDF:n tai PDF-portfolion kopion.
Reader-sovellus tai Web-selain
« Tallenna PDF napsauttamalla levykuvaketta IL_l, joka on tydkalurivilléa ikkunan vasemmassa ylakulmassa.
Vain Reader-sovellus
» Jos haluat luoda PDF-tiedoston kopion, valitse Tiedosto > Tallenna nimella.
« Jos haluat tallentaa PDF:n kéasiteltdvana tekstina, valitse Tiedosto > Tallenna nimella > Teksti.
Alkuun

Miksi en voi tallentaa PDF-tiedostoa?

PDF:n tekija on poistanut paikallisen tallennuksen kaytdsta suojaus- tai tekijanoikeussyista tai muusta syysta.

Jos haluat tallentaa PDF:n, ota yhteytta sen tekijaan ja pyyda hantéa ottamaan paikallinen tallennus kayttoon. Lisatietoja on Acrobatin ohjeen
aiheessa Salli lomakkeen tietojen tallentaminen Readerin kayttgjille.

. . . . . Alkuun
PDF-tiedostojen tarkasteleminen ja selaaminen
Tee jokin seuraavista toimista:
» Jos haluat suurentaa tai pienentéaé sivua, kayta ikkunan ylareunassa olevan tydkalurivin zoomaus-, suurennus- ja sovitustoimintoja.
Tyokalurivin zoomaus-, suurennus- ja sovitustoiminnot
« Voit siirtya tietylle sivulle kirjoittamalla sen numeron tydkalurivin Naytéa edellinen f ja Nayta seuraava "’ -painikkeiden oikealle puolelle.

« Jos haluat selata visuaalisesti, napsauta ikkunassa ylhaalla vasemmalla olevaa Sivun miniatyyrit -kuvaketta I}

» Jos haluat siirtyd usein kayttamiisi kohteisiin, napsauta ikkunassa ylhaalla vasemmalla olevaa Kirjanmerkit -kuvaketta D’

A

Nopea selaus nailla toiminnoilla
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« Jos haluat maarittaa sivun vierityksen ja monisivuisen nakymén asetukset, valitse Readerissa Nayta > Sivun naytto -valikko. Napsauta
selaimessa Reader-tyOkalurivia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Sivun naytto.

Katso myds kohtaa Kuvien, objektien tai 3D-mallien tarkasteleminen.Lisatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa PDF-sivujen selaaminen.

. . Alkuun
Zoomaaminen tlettyyn alueeseen

» Napsauta dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse ponnahdusvalikosta Valinnan zoomaus. Vedéa kohdistin suurennettavan alueen vyli.

« (Vain Reader-sovellus, ei selain) Valitse Nayta > Zoomaa-valikosta Dynaaminen suurennus, Panoroi ja zoomaa tai Luuppityokalu. Lisatietoja
kustakin vaihtoehdosta on Acrobatin ohjeen aiheessa PDF-nakymien mukauttaminen.

Tietojen etsiminen PDF-tiedostosta Alkuun

Jos haluat etsia sivun sisaltdd, tee jompikumpi seuraavista:

» Napsauta dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitse ponnahdusvalikosta Etsi. Kirjoita hakusana ikkunan oikeaan ylakulmaan ja siirry
kuhunkin esiintyméaéan napsauttamalla nuolia.

Tydkalut : Allekirioita | Kommentoi
__.F'___,_—-__l—._.___‘___

Etsi

|:ri

Saat hakuruudun nakyviin napsauttamalla dokumenttia hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Etsi.

« Jos haluat tehda monitasoisemman kokonaisten sanojen, lauseiden, kommenttien ja muiden vaihtoehtojen etsinnén, tee jompikumpi
seuraavista:

« Napsauta selainikkunassa vasemmalla olevaa kiikarikuvaketta ﬂ
« Valitse Reader-sovelluksessa Muokkaa > Tarkennettu haku.

Voit mukauttaa hakua lisdé valitsemalla etsintédikkunan alareunasta Nayta liséa asetuksia. Lisatietoja on Acrobatin ohjeen aiheessa Etsinnan
lisdasetukset.

PDF-portfolion tarkasteleminen ja tiedon etsiminen portfoliosta Alkaun

PDF-portfolio sisaltéda eri sovelluksissa luotuja erimuotoisia tiedostoja. Readerin etsintatydkaluilla voit etsia haluamaasi tekstia koko PDF-
portfoliosta. Kirjoita etsittava teksti PDF-portfolio-tyokalurivin Etsi-ruutuun. Etsintatulokset sisaltavat kaikki tiedostot, joista teksti 10ytyi.

» Jos kyseessa on PDF-tiedosto, laajenna luettelo, jotta naet tulokset kontekstissaan. Siirry tekstin sisaltavaan paikkaan PDF-tiedostossa
napsauttamalla etsintatulosta.

« Jos kyseessd on muuntyyppinen tiedosto, napsauta Avaa-painiketta ja etsi sitten tiedosto.
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Viestit Adobelta

Yleiset oletusarvot sisaltédvat asetuksia, joilla Adobelle voidaan antaa lupa nayttaa tuotteen sisalla markkinointiviesteja kayttdessasi ohjelmaa. Voit
itse paattaa, haluatko ndhdé naitad mainosviesteja.

Huomautus: Adoben online-palvelua helpottavia tapahtumaviesteja ei voi poistaa kaytosta.

1. Avaa Oletusarvot-valintaikkuna.

* (Windows) Valitse Muokkaa > Oletusarvot.
* (Mac OS) Valitse Adobe Reader > Oletusarvot.
2. Valitse Luokat-kohdasta Yleiset.
3. Valitse Viestit Adobelta -kohdassa haluamasi asetukset.
Nayta viestit Readerin kdynnistyksen yhteydessa Sallii viestit Adobelta Tervetuloa-naytossé, kun sovellus kaynnistetadn avaamatta
dokumenttia. Napsauttamalla viestia saat tietoja toiminnoista, paivityksista tai online-palveluista tai voit avata sovelluksessa jonkin elementin,
kuten tehtéavaruudun. Poistamalla valinnan tasté asetuksesta estat tuotteen sisaisten markkinointiviestien nakymisen.
Ala nayta viesteja, kun tarkastelen dokumenttia Estda Adoben markkinointiviestien nakymisen sovellusikkunan vasemmassa

alakulmassa. Voit ohittaa viestin napsauttamalla sulkemispainiketta. Viesti haipyy pois, jos et tee mitaan. Salli tuotetta koskevat mainosviestit
jattamalla tama asetus valitsematta.
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Suojattu tila (Windows)

Suojattu tila
Suojattu ndkyma
Etuoikeutetut sijainnit

Adobe Reader Xl:ssé on kaytettavissa suojattu tila ja suojattu ndkyma, jotka parantavat tietokoneen suojausta.Kun Suojattu tila on kaytossa, kaikki
toiminnot, joita Adobe Reader edellyttdéd PDF-tiedoston nayttamista varten, suoritetaan erittéin rajoitetusti eristetyssa ymparistossa.

Suojattu tila Alkuun

Adobe Reader Xl on oletusarvoisesti suojatussa tilassa. Tama tehostaa tietokoneen suojausta. Suojatussa tilassa haitalliset PDF-dokumentit eivat
voi kdynnistaa satunnaisia suoritettavia tiedostoja tai kirjoittaa jarjestelmahakemistoihin tai Windowsin rekisteriin.

Voit tarkistaa suojatun tilan asetuksen valitsemalla Tiedosto > Ominaisuudet > Lisdasetukset > Suojattu tila.

Suojattu tila on oletusarvoisesti kaytdssa. Voit maarittda asetukset seuraavasti:

1. Valitse Muokkaa > Oletusarvot.
2. Valitse vasemmalla puolella Luokat-luettelosta Suojaus (parannettu).

3. Valitse eristettyjen suojausten alueesta Ota suojattu tila kayttéon kaynnistyksen yhteydessa -asetus tai poista sen valinta.

« Voit tallentaa tapahtumat ottamalla kaytt6on Luo suojatun tilan lokitiedosto -asetuksen. Muutokset tulevat voimaan, kun kaynnistat
sovelluksen seuraavan kerran.

« Avaa lokitiedosto valitsemalla Nayta loki.

Suojattu nakyma Alkuun

Suojatussa nakymassa useimmat toiminnot on poistettu kaytostd. Tama parantaa suojausta ja auttaa valttdmaan epaluotettavista sijainneista
perdisin olevat tiedostot, joihin voi liittya mahdollisia tietoturvariskeja. Tassa nakymassa voit tarkastella PDF:&4, mutta et juuri muuta.

Suojatussa nakymassa Reader-ikkunan ylareunassa nakyy keltainen palkki. Voit poistua Suojatusta nakymasta valitsemalla Salli kaikki toiminnot.
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Suojatun nakyman tietopalkki

¥ Liheta tledesiat

Voit muokata Suojatun ndkyman kayttdéa seuraavasti:
1. Valitse Tiedosto > Oletusarvot.
2. Valitse vasemmalla puolella Luokat-luettelosta Suojaus (parannettu).
3. Valitse eristettyjen suojausten alueesta haluamasi Suojatun nakyman asetus.
o Ei kaytossa
« Mahdollisesti haitallisista lahteista peraisin olevat tiedostot
» Kaikki tiedostot

Etuoikeutetut sijainnit Alkuun

Voit lisata etuoikeutettuihin sijainteihin tiettyja tiedostoja, kansioita ja tietokoneita, >joista peraisi oleviin PDF-tiedostoihin luotat. Ne ohittavat
turvallisuusrajoitukset.

Toimi Etuoikeutetut sijainnit -kohdassa seuraavasti:

« Jos haluat luottaa sivustoihin, jotka olet jo maarittanyt luotettaviksi Internet Explorerissa, valitse Luota automaattisesti Win OS:n
suojausvydhykesivustoihin.



« Jos haluat lisata vain yhden tai kaksi PDF:&4 sijainnista, napsauta Lisaa tiedosto.
« Jos haluat luoda luotetun kansion useille PDF:ille, napsauta Liséaa kansion polku tai Lisaa isanta.

» Jos haluat sallia tietojen latauksen sivustolta, kirjoita juuri-URL:n nimi. Kirjoita esimerkiksi www.adobe.com, ala www.adobe.com/fi/products.
Jos haluat luottaa vain suojatuista yhteyksista tuleviin tiedostoihin, valitse Vain suojatut yhteydet (https:).
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Esteettomyystoiminnot

Hiiritoimintojen nappéainvaihtoehdot
Naytdénlukuohjelman tai nayténsuurentajan kayttaminen
PDF-dokumentin tekstin uudelleenjuoksuttaminen

e . L . Alkuun
Hiiritoimintojen nappainvaihtoehdot
Readerissa ja Acrobatissa on samat pikanappaimet. Taydellinen luettelo on Acrobatin ohjeessa aiheessa Pikanappaimet.
L e . . L . . L L Alkuun
Nayténlukuohjelman tai nayténsuurentajan kayttaminen
Kaytettavyysasetusten maarityksen avustajassa voit maarittdd Readerin kayttdmaan joko naytdnsuurentajaa tai naytdnlukuohjelmaa.
« Valitse Muokkaa > Kaytettavyys > Asetusten maarityksen avustaja ja valitse sitten asetusten méaarityksen avustajan kustakin naytésta
haluamasi asetukset.
Alkuun

PDF-dokumentin tekstin uudelleenjuoksuttaminen

Juoksuta PDF-tiedoston teksti uudelleen yhdeksi dokumenttiruudun levyiseksi sarakkeeksi. Taméa uudelleenjuoksutusnékyma helpottaa dokumentin
lukemista.

» Juoksuta teksti uudelleen valitsemalla Naytéa > Zoomaa > Uudelleenjuoksutus.

Uudelleenjuoksutusnékymassa on tavallisesti vain luettava teksti. Lomakkeita, kommentteja, digitaalisia allekirjoituskenttia ja sivun artefakteja,
kuten sivunumeroita, otsikoita ja alatunnisteita, ei voi juoksuttaa uudelleen. Seké luettavaa tekstia ettd lomakkeita tai digitaalisia allekirjoituksia
siséltévia sivuja ei voi juoksuttaa uudelleen. Pystysuuntainen teksti juoksutetaan uudelleen vaakasuuntaisena.

Lisatietoja on Acrobatin ohjeessa aiheessa Uudelleenjuoksutus- ja esteettomyysominaisuuksia siséltavien PDF-tiedostojen lukeminen.

Huomautus: Tiedostoa ei voi tallentaa, muokata eika tulostaa uudelleenjuoksutusnakymaéssa.
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Reader X:n ohjeaiheet

¥ Lomakkeiden tayttaminen
Allekirjoittaminen ja vahvistaminen
Kommentoiminen ja tarkistaminen
Tulostaminen

Sisallén kopioiminen

PDF-tiedoston luominen tai muuntaminen Word- tai Excel-muotoon

2 2 08

Etsiminen, tarkasteleminen ja tallentaminen

@' Esteettdmyys ja suojattu tila

Reader Xl ja Acrobat X

Reader XI ohje

Acrobat XI ohje

Lataaminen, asentaminen, paivittdminen

Paivita Adobe Readerin uusimpaan versioon
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