Opinnaytetyon muuntaminen PDF-muotoon

1) Tallenna tiedosto PDF-muodossa.

e Avaaopinnadytetyo tekstinkasittelyohjelmassa (Microsoft Word, OpenOfficetms.).

e Valitse Tiedosto (File) > Tulosta (Print)

o Valitse kirjoittimeksi PDF-XChange 4.0ja paina Tulosta (ks. kuvio 1)

e Nimeadjatallenna PDF-tiedosto.
Annatiedostolle nimeksisukunimi_etunimi, esimerkiksi Opiskelija_Otto.pdf.
Huom!Jos tydsi on monessaeri tiedostossa, nimea eri tiedostot ymmarrettavasti:
Opiskelija_Otto_kansilehti.pdf, Opiskelija_Otto_kuvailulehti.pdf,

Opiskelija_Otto_tekstisivut.pdf jne. Sallitut merkit ovat numerot 1-9, kirjaimeta—zja A—Z
sekd _ (alaviiva), —(yhdysviiva, tavuviiva) javalilyonti(tyhja merkki, blanko).
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Kuvio 1. Tiedosto tallennetaan PDF-muodossa.
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2) Valitse ja jarjesta PDF-tiedostot.

Jostydssdsi on useitatiedostoja, tee ennen tatd vaihetta jokaisestatiedostosta erillinen PDF-tiedosto

edelliselld sivulla olevan ohjeen mukaisesti.
Valitse sen jalkeen liittdmistyokalu ndin (ks. kuvio 2):

e AvaaPDF-Tools4.0 ohjelma.
Seuraa polkua:

e Valitse Split/Merge ja painaStart.

Start = All Programs = PDF-XChange 4Pro - PDF-Tools 4.0

¥ PDF-Tools 4.0
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4 fi- Change Page size, Crop, Rotate, add
&) Watermarks, edit Thumbnails, etc.

Scan Direct
Directly "Scan’ Images to a POF file
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Tool Description

SplitMerge

Tool process:
i@ Documents Selection List

i Select Method to Group Pages in
Target File

l. Preview and Edit the Documents
List

@ Setup PDF
l. Save Setup
l. Completing the Task

Convert PDF to an extemnal text format [ Find texd /Add hyperink for the text
Kuvio 2. Liittamistydkalu Split/Merge




Jarjestatiedostot néin (ks. kuvio 3):

e PainaAdd.

e Valitse aukeavastaikkunasta kaikki opinnadytetyohosikuuluvat PDF-tiedostot.

o Muuta tiedostojen jarjestys oikeaksi valitsemalla kyseessd olevan tiedoston ja
muuttamallajarjestysta Up ja Down painikkeita.
Oikeajarjestys suomenkielisissa toissa: kansilehti+suomenkielinen kuvailulehti +
englanninkielinen kuvailulehti+opinnaytetyon teksti (sisaltd) +liite 1+ liite 2 jne.

e Painalopuksi Next.

& PDF-Tools 4.0 E=E——
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%j SplitMerge
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Please Add Documents to the List, and you may specify Page Range(s) for each: Preview Document:
] C:\Users"laasaski'Desktop Kansilehti pdf
<d items>
———
Title Ext... Location Size Page Range(s)
T Kansilehti C:\UsersYaasaskil, .. 74251 All Pages (1 total)
E Kuvailulehti_su pdf C:\UsersYaasaskil, .. 35835 All Pages (1 total) .
E Kuvailulehti_eng pdf C:\UsersYaasaskil, .. 36754 All Pages (1 total) -
E opinnaytetyd pdf C:\UsersYaasaskil, .. 15232 Al Pages (1 total)
[U e
*Documert Properties
+ Common -
- Specific b
Pages Count 1 |
Version 14 3
Title
Author B
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Creator
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Kuvio 3. Opinndytetyohon kuuluvat PDF-tiedostot jarjestetddn oikeaan jarjestykseen.




3) Liita tiedostot.

Tee nain (ks. kuvio 4):

e Tarkista, ettd ”"All Pagesto One Document” on valittuna (rasti)

e Tarkista, ettd ”Include Merged bookmarks in output PDF” on valittuna (rasti).

e PainaNext.

Painaseuraavassa nakymassa suoraan Next.

¥ PDF-Tools 4.0
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ﬁ‘fSelectTool Preferences...

Q)Help

Select Method to Group Pages in Target File

Please specify the Grouping Action required for the Pages created

Select the required action from those below:

2 S
127 @ All Pages to One Document
et

() Separate each Page to a different Document
() All Pages to One Document in Reverse Order
() Custom Pages Grouping

Indude Merged bookmarks in output POF

["| Use source filenames as bookmarks

Selected 4 page(s) total

i] Previous b MNext

Kuvio 4. PDF-tiedostot liitetaan yhteen.




4) Tee versio- ja ndkymavalinnat.

Tarkista, ettd (ks. kuvio 5)

e Version-kohdassaonvalittunal.4
e "Page Layout”-kohdassalukeeSingle Page
e "Page Mode”-kohdassalukee Show None.

Painasitten Next.

2% PDF-Tools 4.0 [EEREERTC
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.‘%&SelectTeel Preferences... O}Help
% SplitMerge
Setup PDF
o PDF Specification
v J General
- () Version 1.3
] Optimization @ Version 1.4
() Version 1.5
() Version 1.6
l Security
When Document Opened
Information
] Page Layout: [single Page v
l Advanced Page Mode: |how None 7
Full Screen Page Mode: Show Mone
Viewer Preferences
[ Hide Toolbar [7] centre Document Window
[ Hide Menu bar || Display Document Title in the Window Title bar
[ Hide Document's Window User Interface Elements
["| Resize Document's Window to Fit the Size of the First Page
& Previous b Next @ Cancel

Kuvio 5. Tarkista versio- jandkymavalinnat.




5) Nimea jatallenna opinnaytetyosi.

Nimeajatallenna opinnaytetydsi (ks. kuvio 6):
¢ Valitse hakemisto, johon tallennat opinndytetyosi. Voit joko jattaa kenttdan oletuksena
nakyvan hakemiston tai voit tallentaa tyosi johonkin muuhun hakemistoon. Etsi haluamasi
hakemisto painamalla Browse-painiketta. Kuviossa 6 oletuksena on opiskelijan kotihakemisto
H:\. Aldtallennatilapdishakemistoihin (temp).

e KirjoitaDestination File Name kohtaan tiedoston nimi.

Annatiedostolle nimeksisukunimi_etunimi, esimerkiksi"Opiskelija_Otto.pdf".

Sallitut merkit ovat numerot 1-9, kirjaimet a—zja A—Z sekdalaviiva _jayhdysviiva (tavuviiva)
- javalilyonti (tyhja merkki, blanko).

e Ota rasti pois kohdasta “View each Document after creation”.

e PainalopuksiProcess.
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Destination Folder

Save Setup

Please specify the destination folder:

H:\ Browse...
[ Place to a Source Folder(s) automatically
Destination File Name
Please select a destination file name {(and/or specify any name creation macros):
Sukunimi_Eturinni Add Macros w

Viewer Run

[ view each Document after creation

i‘ Previous b Process... @ Cancel

Kuvio 6. Opinndytetyd nimetdan jatallennetaan.



6) Viimeistele ja lopeta muuntaminen.

e Painaseuraavassandkymassasuoraan Next.
e Painakuvion 7 ndkymassa Finish.

e Palaattaman jalkeen kuvion 2 mukaiseen nakymaan, jossavoit sulkea PDF-Tools 4.0
-ohjelman.

e Avaalopuksivalmis PDF-muodossa oleva opinndytety0si ja tarkista, ettd se nayttaa
oikeanlaiselta.

e Ongelmatapauksissa otayhteyskirjastoon.

¥ PDF-Tools 4.0 | |
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ﬁSelectTool B—'Preferences... Q)Help

T PTg
! SplitMerge
¥

List of Documents

Completing the Task

<1 items=
Title Ext... Location Size Modified Attr...
E Sukunimi_Etunimi pdf H:Y 106161 04:05:2011 09:54 -—-a—

Please select an option from those available below to continue

Email /Upload Files
Select & Send/Post files by e-Mail, FTF, HTTP... v

i] Previous b MNext .4 Finish

Kuvio 7. Tiedostojen yhdistaminen lopetetaan painamalla Finish-painiketta.
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