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Basisfuncties

o Writer - Reader

 openen bestand diverse methodes

* bewaren (als)

* eigenschappen opvragen CTRL + D
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Basisfuncties

» samenvoegen pdf files
nieuwe file of binder

* invoegen en exporteren van biz
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Basisfuncties

* Roteren blz
(1, selectie, all)

» Knippen (crop tool)
I Verschil met figuren in word
aanpassen werkbalk
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Basisfuncties

 Bestandsgrootte en comptabiliteit
andere acrobat versies

* Reduce file size

 Uitvoervorm bij afdrukken
(screen, e box, print, press,
eigen formaat....)
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PDF van Office documenten

 Word

e Excel

* Acces

» Powerpoint
» Outlook
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PDF van Office documenten

* Printer functie

» Werkbalken office programma

« Van pdf terug naar .....
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Beheerspakket documenten

* Printer functie
» Werkbalken (?)
» Exporteren als ...

« Knippen en plakken
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Beheerspakket documenten

 Gelinkte file - Geimporteerde file

» SBS bevoegdheden
tip 1 groepen aanmaken
tip 2 reader writer verdeling
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Beheerspakket documenten

 Scan software om pdf te maken
(meegeleverd met scanner)

e Gratis software

 Verschil met pdf writer
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FOTOS en PDF

» Beheer fotos
(word, ACDC, Photoshop, Picasa enz)

 Importeren van jpg bestanden

» Afdrukken in verschillende groottes
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FOTOS en PDF

 Bijwerken in Picasa of ...

 Figuren in Word

 Bijwerken in Adobe (Tools werkbalk)
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FOTOS en PDF

« Commentaar toevoegen
tekstvak
opmerking

 Figuren op beelden (pijl, lijn, ...)
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FOTOS en PDF

» Send als mail
voordelen van 1 file
spamfilter
platformvoordeel

» Crop functie
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Aanpassen en bewerken PDF

» Herafdrukken in andere resolutie
» VVerkleinen bestand
 Paginas toevoegen

 Inhoudstabel toevoegen
bookmarks invoegen
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Aanpassen en bewerken PDF

» Tekst aanpassen of weglaten
(touch up text)

» Tekst bijtypen (typewriter tool)
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Diverse TOOLS

« Commentaar en opmerkingen
 Select en zoom

» Advanced editing

o Typewriter
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Beveiligen van PDF

 Bestandseigenschappen / beveiliging

Encryptie
Paswoord om file te openen
Paswoord voor afdrukken, wijzigen, ...
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Beveiligen van PDF

» Advanced

Onderteken uw bestand
Encrypteer uw bestand
Digitale ID’s gebruiken
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Stempels gebruiken

o Standaard stempels

e Maken stempels

« Handtekening als stempel
 Folders personaliseren
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TIPS bij inscannen naar PDF

o Keuze zwart-wit / grijs / kleur
 Resolutie in dpi
* Instellingen scanner

scantips.pptscantips
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