ORDE VAN ARCHITECTEN
VLAAMSE RAAD

Adobe Acrobat Standard DC

pIENST: Dienst projecten Communicatie Marketing & ICT

DATUM: 2018

Inhoudsopgave
I [ 01 = o 10 To TSP UUTT R UPPPPPRPR
2. De gereedschapsbalk.........cccccciiiciiiiieii e
3. Bestand — fUNCHES ....ooii i
3.1. BeStand OPENEN.........ciiii i
3.1.1. Paginaminiaturen .........ccceeeiieceiieiee e ee e e ee e e
3.1.2. BIAOWIJZEIS ...ceeee ettt e e
3.1.3. BJlaAgeN ...
3.2 Bestand opslaan en opslaan als............cccccceeeniiiiiii e,
3.3. Bestand opslaan als ander bestand ..........ccccccoovvciiiieee i,
3.3.1. Bestand Verkleinen ...........ccoouveiiiiiiiie i
4. Bewerken — fUNCHES ......cooi i
4.1, AllES SEIECIEIEN. ....eeiiiii it
4.2, Selectie ongedaan Maken ..........cceevvveeiiiciiiiieee e
4.3. 0] 01T 1= o 1P
4.4, PIAKKEN ...
4.5. Bestand naar Klembord KOPIEren ..........c..ueeeiieiiiiiiiiiieiiee i,
4.6.  Tekst en afbeeldingen bewerken..........cccccevviiivieieee i
4.7. SPElliNGCONIIOIE ... e
4.7.1. Spelling controleren in opmerking en velden...............cc.......
4.8. Gereedschappen beheren .............eeeviiiiiiiiiii s
5. Beeld — fUNCHES ...ooiiiiiiii i
5.1. WEEIGAVE IOLEIEN ...eeiii e
5.2. Pagina NavIgatie ...
5.3. PagiNaWEEIgAVE ........ceiiiiiiiiiiiiie et
5.4. 4 oo} o 01T o IR
5.5. 1= LT To [STod n =T o] o =1 o SR
5.6. Weergavethema. . ...
6.  VENSter - fUNCHES ..o
6.1. Het openen van een NIEUW VENSEET. ........uuvvveeeiviiciiiieeeee e s eenineeeens
6.2. Het venster trapsgewijs plaatsen (Shift + Ctrl +J) .....cccccovvnnnneen.
6.3. Het venster onder- en naast elkaar rangschikken. ........................

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC 2018

AANTAL PAGINA'S (incl. voorblad): 36 BLZ

............................................................ 12

............................................................ 13

Pagina 1 van 36



ORDE VAN ARCHITECTEN

VLAAMSE RAAD

6.4. Alle VENSEErs MINIMAIISEIEIN. .......coi ittt e e e e e st b et e e e e e e e s bbbt e e eeaeeeeannanneeeaans 13
6.5. [ (STl e (oo W o g [=T 1 AR o] 11 1= o IO RO PRPPRP 13
6.6. [ LS A= o] =T I o 11 £ o SRR 13
A8 L= 11 o101 = PSR 14
7.1. (O o] [Tl o 0o (ST 51 (10T o1l o TR T PRPPT PP 14
7.2. Leren werken met Adobe Acrobat Standard DC- Info over Adobe Acrobat Standard DC........................ 14
7.3. T = e oTo 10 L L8 o 1= 1 1= =Y o SRR 14
7.4.  Afmelden, Installatie herstellen en controleren op UPAatES...........uuevvveeiiiiiiiiiiiee e e e 14

S TS v= 1 Al {0 0 Tox 1= TP PRPTT 15
8.1. LR SToT = o | TP TP PRTRPRPRPRPRPRPRON 15
8.2. Yo 1 1O RPN PP PP PRPPP PP 15
8.3. 1213 = 1 o 1= o B PRSP TTPRP 15
8.3.1. DIBZE COMIPULET ...ttt ebne e 16
8.3.2. Y olodo 18] o] (e1<)V o =To =] o NN PP P PP PPPPPPPP 16

S S €1 To [T o PP 16
8.4.1. LI TS (0 = 1Y = 16
8.4.2. =T (23S (=TSP PURT PP 17
8.4.3. RICET o] e (=T 1) =T ooV PP S PP SUTT P 17

LS T =T (= ToTo Kol o= o) o T=T TR U1 1o =R 18
9.1. MEKEN BN DEWETKEN ...ttt ettt sttt e e ettt e e e a b e e e s n b bt e e s nbbe e e s anbbeeeenbbeeeenneee 18
9.1.1. [ B 4 1T =T o TP UUR U UPPPRRT 18
9.1.2. Bestanden COMDINEIEN ...........u et e e e e e e st e e e e e e e s bbb beeeaaaeeeanns 20
9.1.3. [ Vo 1 = N 1T [ =1 o T SRR 20
9.14. L D o L= T =T 4 =T o PP TPRR 22
9.1.5. PR EXPOITEIEIN. .. ..tttk n ettt n e nbnbnn e 25
9.1.6. Yot Ta ST g 0 1= (=T 1T o U T TR 25

9.2. (D1t o T I LA ] =T =T o [ RSP TPRP 27
9.2.1. Delen N VErZeNUEN VOO FEVISIE ......uiiiiuiiiiiiiiiee ittt e sttt e s st e e sttt e e s st e e s st b e e s anbbe e e s annbeeesannbeeesaneee 27
9.2.2. (0] 0] 00114 oo [PPSO PRTRT PP 27
9.2.3. S (=10 T o= TP PRUTT PP 28

9.3. Formulieren en handteKENINGEN ... e e s s e e e e e e e s s s e e e e e e s s nnnraees 31
9.3.1. INVUIIEN €N ONAEITEKENEN ...ttt e sttt e e st e e s bt e e e s anbbeeesnneee 31
9.3.2. (o114 101 1=T gV eTo] g o =T =TT [T o H R UURT T UPUUPPRRT 31
9.3.3. Ter ondertekening verzenden met AdoODE Sign ... 32
9.3.4. (O= T4 11 o= 1 =] o PR TPRR 33

9.4. Beschermen en StandaardiSEIrEN .........oouuiii ittt e e s b e e st e e s enbbe e e s enbbe e e e aneee 34
9.4.1. BTSN =T [To =] o TP UPUPPPRRT 34

10. (@Y T A Tod 0 ] = [ (o= K] o [T RRPP 35

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC 2018 Pagina 2 van 36



ORDE VAN ARCHITECTEN
VLAAMSE RAAD

1. Inleiding

Deze handleiding is een hulpmiddel bij het gebruik van het programma Adobe Acrobat Standard DC.
De functies die de administratief medewerkers het meest gaan gebruiken worden hier toegelicht.

2. De gereedschapsbalk

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start Gereedschappen test23_Deellpdf X
123 4 5 5 % LT A o e B < N I 1<
® B H Q 1o A MO ® wm-- @ P B .

Bij het openen van elk bestand verschijnt er een taakbalk met de volgende functies:

1 - Het bestand opslaan.

2 - Het bestand wordt opgeslagen in Adobe-document Cloud en wordt geopend met meerdere apparaten.

3 - Het bestand afdrukken.

4 - Het bestand verzenden als e-mailbijlagen of verzenden met bijhouden.

5 - Zoeken in de tekst (ctrl+ F).

6 - Vorige pagina wordt getoond.

7 - Volgende pagina wordt getoond.

8 - Teksten- en beelden selecteren.

9 - Het bestand wordt met deze functie gepand. De zoomfactor en de positie van het weergavegebied worden
aangepast, zodat dit overeenkomt met het gebied in de instelbare rechthoek in de paginaminiatuur van het
venster Pannen en in-/uitzoomen.

10 - Pagina uitzoomen (ctrl -).

11 - Pagina inzoomen (ctrl +).

12 - Bestand vergroten en verkleinen.

13 - Meer gereedschappen — zie hieronder.

14 - Paginabesturingselementen verwijderen uit de gereedschapsbalk.

15 - Notitie toevoegen aan het bestand (ctrl+6).

16 - Tekst markeren in bestand.

13 — Meer gereedschappen:

' & Aan breedte aangepast schuiven
DOp één volledige pagina passen
E Leesmodus Ctri+H

Aan breedte aangepast schuiven — op één volledige pagina passen:
De pagina wordt aangepast naar de breedte of past op één volledige pagina.
Leesmodus:

Het bestand wordt weergegeven in de leesmodus. (ctrl + H).
Om uit deze functie te stappen klik je nogmaals op ctrl + H.

Klik op dit symbool om uit deze gereedschappen te stappen.
De gereedschappen komen in hoofdstuk 8 verder aan bod.
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3. Bestand — functies

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start Gereedschappen test23.pdf x

@ B8 XM Q @ 1 /4 k@@@ww:,vﬁv? B ¢

3.1. Bestand openen

Open ‘bestand’ en klik op ‘openen’
Klik het desbetreffende pdf-bestand aan en Kklik op ‘openen’.

= Openen =
4 M » Dezepc » Bureaublad ~ | T Zoeken in Bureaublad D2
Organiseren « Mieuwe map = - (T | 9
-~ -~
# Snelle toegang =
- B‘“-I
I Bureaublad o H“':; FQ; B
ey T g
-‘- Downloads ./'I—-,
|£_'| Documenten F '_ Seleciear
[=] Afbeeldingen # ;- W beataiid
waarvan u
=s Groups (\hani EEM
wvoorbeeld
= wilt
rl"' WEErgEeven,
- i
-
@ COnelrive
LY LY
Bestandsnaam: || v| Adobe PDF-bestanden (*.pdf} |

Cpenen Annuleren

3.1.1. Paginaminiaturen

Bestand Bewerken Beeld \Venster Help Pagings i
Pagina's invoegen

Start Gereedschappen
Pagina's uitnemen...

[ = =< e} Pagina's vervangen...
P. : deren... Shift+Ctrl+D

S Paginaminiaturen > sgine = wenmacEren ' "
fa— Pagina's op maat snijden...
E - =

(] Pagina's roteren... Shift+Ctrl+R

@ Paginaovergangen...
Paginalabels...

Pagina's afdrukken... Ctrl+P

Alle miniaturen op de pagina insluiten

Ingesloten miniaturen op deze pagina verwideren

Miniaturen op de pagina verkleinen

Miniaturen op de pagina vergroten

Pagina-eigenschappen...

Ga naar de desbetreffende miniatuur en Kklik op de rechtermuisknop.
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Door middel van bepaalde functies kan je de individuele pagina’s uit een bestand:
Invoegen;
Uithemen;
Vervangen;
Verwijderen;
Pagina’s op maat snijden;
Pagina’s roteren (shift + ctrl + R);
Paginaovergangen;
Pagina-labels;
Pagina’s afdrukken (ctrl + P);
Alle miniaturen op de pagina insluiten;
Ingesloten miniaturen op deze pagina verwijderen;
Miniaturen op de pagina verkleinen;
Miniaturen op de pagina vergroten.

Zie ook 8.1.3.

3.1.2. Bladwijzers

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start Gereedschappen Testz
®» B = Q
I Beveiligen
Bladwijzers X
8
E- Uk &
©

l:l Testpagina 1

u [ Testpagina 2
@ [ Testpagina 3

Met deze functie ken je bladwijzers toe aan de pagina’s binnen een document met meerdere pagina’s.
Hiermee is het gemakkelijker om de pagina’s in een groot bestand terug te vinden. Zie ook 8.1.4.7.

3.1.3. Bijlagen
Start Gereedschappen AC Z
B P =5 EH Q @
@  Bilagen pTe
N &= %@ &)
T2 @ neam -

Met deze functie is het mogelijk om bijlagen toe te voegen aan een bestand.
Met de zoekfunctie kan je zoeken in bijlagen.
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3.2. Bestand opslaan en opslaan als

Het desbetreffende bestand wordt opgeslagen door te klikken op ‘bestand’ en vervolgens op ‘opslaan’ of ‘opslaan
als’.

3.3. Bestand opslaan als ander bestand

3.3.1. Bestand verkleinen

Bestand verkleinen =

Compatibiliteit met Acrobat-versie:

Compatibel maken met: | LGl ERENT N T

— Als compatibiliteit met latere versies van Adobe
[\GH Acrobat wordt ingesteld, kan het bestand meer
worden verkleind.

I QK | Toepassen op meerdere bestanden Annuleren

Om een bestand te verkleinen open je ‘bestand’ en klik je op ‘opslaan als ander bestand’ en op ‘Kleinere pdf.
Kies voor ‘compatibel maken met ‘Acrobat 5.0 en hoger'.

Kies voor ‘OK’ of voor ‘Toepassen op meerdere bestanden’.

Het document dient opnieuw opgeslagen te worden onder ‘Opslaan als’.
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% Bewerken — functies

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start Gereedschappen test23.pdf x

®d B8 R Q ® 14 A MO @ - m F B ¢
4.1. Alles selecteren

Met deze functie of met ctrl + A wordt het gehele document geselecteerd.

4.2. Selectie ongedaan maken

Een bewerking terugdraaien is mogelijk via ‘ongedaan maken’ of met ctrl + Z.

4.3. Kopiéren

Na het selecteren van een tekst is het mogelijk om deze tekst te kopiéren via deze functie of met ctrl + C.

4.4. Plakken

De desbetreffende tekst kan je vervolgens plakken via deze functie of met ctrl + V.

4.5. Bestand naar Klembord kopiéren

De geselecteerde tekst kan gekopieerd worden naar het klembord.

4.6. Tekst en afbeeldingen bewerken

Start Gereedschappen test23.pdf x
&8 = Q @ NPT O@® m- R PR L

I PDF bewerken f}iewe'(eﬁ T Tekst toevoegen El Afbeelding toevoegen o(o Koppeling = [?J Pagina's snijden D Koptekst & voettekst ~ D Watermerk = El Meer +

INDELING

OBJECTEN

Selectiekaders tonen
[] Bewerkingen beperken

Met deze functie kan je de tekst bewerken. Zie ook 8.1.4.
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4.7. Spellingcontrole

4.7.1. Spelling controleren in opmerking en velden

Gereed om de spelling in opmerkingen en fermuliervelden te controleren,

Starten

Alles negeren

Suggesties:
Wijzigen
Alles wijzigen
Toevoegen aan: | Alle talen ~ Toevoegen

Gereed

Met deze functie of met F7 wordt de spelling binnen de tekst en kolommen gecontroleerd.

4.8. Gereedschappen beheren

Met deze functie klik je direct door naar het menu met alle gereedschappen.

IEEEE] Bewerken  Beeld Venster Help

Start  Gereedschappen

Q|

Maken en bewerken

[ Rk >

Bestanden

PDF maken A
combineren

Pagina's indelen PDF bewerken PDF exporteren

Openen | = Toevoegen| + Openen | + Openen | = Openen | «

Scans verbeteren

Openen | -

Controleren en goedkeuren

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC 2018

@ deo -

Y PDF maken
PDF bewerken
B PDF exporteren
Opmerking
Pagina’s indelen
s

E=1 Scans verbeteren

O Beveiligen

& Invullen en ondertekenen

@ Formulier voorbereiden
xh Verzenden ter ondertekening
=+ Verzenden en bijhouden

L Maat
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5. Beeld — functies

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start Gereedschappen test23.pdf x
® B Q @ i+ A MO =R T OB L

Weergave roteren 3
Pagina navigatie »
Paginaweergave v
Zoomen 4
Gereedschappen 4
Tonen/verbergen v
Weergavethema ’

[F] Leesmodus Crl+H

[] Modus Volledig scherm Ctrl+L

EP Beheer..
Hardop lezen »

5.1. Weergave roteren

Q Met de klok mee Shift+Ctrl+Plus
O Tegen de klok in Shift+Ctrl+!

Met deze functie kan je de pagina naar links en naar rechts roteren.

5.2. Pagina navigatie

@ Volgende pagina Pijl-rechts
@ Laatste pagina End

Ga naar pagina... Shift+Ctrl+N
@ Vorige weergave Alt+Pijl-links
@ Volgende weergave Alt+Pijl-rechts

Met de pijlen klik je naar de volgende pagina of begin- en laatste pagina en via de ‘home’ en ‘end’ knop.
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Met de functie ‘Ga naar pagina’ of via Shift + Ctrl + N kan je je verplaatsen naar een bepaalde pagina.

Ga naar pagina >
Pagina: |1 van 5
0K Annuleren

Met de functie ‘volgende weergave’ of via Alt + Pijl + rechts wordt de volgende weergave weergegeven.

5.3. Paginaweergave

D Weergave van één pagina
1 H EBladeren inschakelen
BD Weergave van twee pagina's

[ ] _
MM Bladeren op twee pagina’s

Euimte tussen pagina's weergeven

Voorblad weergeven bij twee pagina's

Met deze functie kan je één of meerdere pagina’s weergeven.
Met deze functie kan je ook bladeren inschakelen.

5.4. Zoomen

Zoomen naar... Ctri+Y

D Selectiekaderzoom

@' Dynamisch in-/uitzoomen

Ware grootte Ctrl+&
D Zoomen naar paginaniveau Ctrl+3
v @ Vensterbreedte Ctrl+é

Vensterhoogte

Alleen informatie Ctrl+"
Eﬁl Pannen en zoomen

é Gereedschap Loep

Met deze functie kan je in- en uitzoomen op de pagina(s).
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5.5. Gereedschappen

PDF maken

PDF exporteren
Opmerking

Pagina's indelen

Scans verbeteren
Beveiligen

Invullen en ondertekenen QPEHEH
Formulier voorbereiden .
Adobe Sign Sneltoets verwijderen

Delen

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ v v v ¥

Meer informatie
Maat

Met deze functie worden alle functies die onder gereedschappen vallen weergegeven en heb je bij elke tool de
keuze uit de volgende mogelijkheden:

Openen.
Sneltoets verwijderen.
Meer informatie. Je wordt dan direct doorverwezen naar de webpagina van Adobe.

Zie ook hoofdstuk 8.
5.6. Weergavethema

v Lichtgrijs

Donkergrijs

De weergave van het document kan met deze knop aangepast worden naar licht- of donkergrijs.
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6. Venster - functies
Bestand Bewerken mm Help

Start Gereedschappen test23.pdf x

® 8B X Q @ 14 A MO @ - m F B ¢

Nieuw venster

Trapsgewijs Shift+Ctrl+]
Rangschikken *

Alle vensters minimaliseren

Splitsen

Werkblad splitsen
v 1 testd3.pdf
Binnen ‘venster’ zijn de volgende functies mogelijk:

6.1. Het openen van een nieuw venster.

6.2. Het venster trapsgewijs plaatsen (Shift + Ctrl + J)

O

b test23.pdf * ® ; M. A: 1.11. A
A ® @ 2/ | M MO @ - BT B L 1 Deten NS

A4
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6.3. Het venster onder- en naast elkaar rangschikken.

Onder elkaar Shift+Ctrl+K

Maast elkaar Shift+Ctrl+L

6.4. Alle vensters minimaliseren.

6.5. Het document splitsen

y @ B Q OB v RAEEO wm- KT B2 f

@0 :14 A OO w-F T B

Zie ook 9.1.3.4.
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7. De helpfunctie
Online ondersteuning F1
@ Leren werken met Adobe Acrobat Standard DC...

Info over Adobe Acrobat Standard DC...

Info over insteekmodules van Adobe...

Mijn account beheren...

Afmelden (cdj@ordevanarchitecten.be)

Systeemrapport genereren...
Installatie herstellen

Controleren op updates..

7.1. Online ondersteuning

Met deze functie wordt je direct doorverwezen naar de online helpdesk.

7.2. Leren werken met Adobe Acrobat Standard DC- Info over Adobe
Acrobat Standard DC

Hier wordt je direct doorgelinkt naar Acrobat Standard DC website.

https://helpx.adobe.com/nl/support/acrobat.html

7.3. Mijn account beheren

Met deze functie wordt je direct gelinkt naar de pagina waarmee je je eigen profiel kan beheren.

7.4. Afmelden, Installatie herstellen en controleren op updates

Met deze functies kan je je afmelden, de installatie herstellen en de huidige pdf-versie controleren op updates.
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8. Start — functies

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

\ Start Gereedschappen test23.pdf x
9 ¢ A% = mm
® 8 3 Q ©@ 1A MO O wm- R P B L
Bestand Bewerken Beeld Wenster ]
Start Gereedschappen
Recent
Scans
BESTANDEMN

Deze computer
Document Cloud

Een account toewvo...

GEDEELD
Ter weergawve
Ter revisie

Ter ondertekening

8.1. Recent

In deze lijst vind je de meest recente documenten terug.

8.2. Scans

Met de Adobe Scan kan je alle documenten, via een gsm, naar een PDF- bestand sturen. Inclusief opmerkingen en
tekstbewerking etc.

8.3. Bestanden

Via bestanden ga je direct naar de schijven waar de bestanden opgeslagen kunnen worden:
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8.3.1. Deze computer

 EEE=STEN Bewerken  Beeld  Venster Help
Start Gereedschappen
Recent Deze computer
=3 Scans
BESTANDEN

Deze computer

Ter ondertekening

In deze lijst vind je de mappen die recentelijk werden geopend.

8.3.2. Account toevoegen

Opslagaccount toevoegen

ang te krijgen tot uw

@ ¥ & a B

Box Dropbox Google Station OnaDrive SharePoint-site

( Toevoegen ) (Toevoegen ) (" Teavoegen ) Tosvoegen )

Meld je aan bij je opslagaccount om toegang te krijgen tot je bestanden vanuit Acrobat.

8.4. Gedeeld

Via bestanden ga je direct naar de schijven waar de bestanden opgeslagen kunnen worden:

8.4.1. Ter weergave

Gedeeld voor weergave

NAAM VERZONDEN/ON... % AFZENDER STATUS

U Ovan 1weergegev...

U Ovan 1weergegev...

Alle bestanden die in het verleden werden gedeeld met andere worden hier weergegeven.
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8.4.2. Ter revisie

De bestanden die ter revisie werden verzonden of ontvangen, worden hier getoond.

8.4.3. Ter ondertekening

Gedeeld voor ondertekening

MNAAM VERZONDEN/ONTVANGEN ¥ AFZENDER STATUS

& Testformulier 0 van 1 voltooid

0 van 1 voltooid

De bestanden die ter ondertekening werden voorgelegd worden hier getoond.
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9. Gereedschappen — functies
\%&werken Beeld Venster Help

Start Gereedschappen test23.pdf x

@ B8 XM Q @ 1 /4 k@@@w:l%vﬁv? B ¢

9.1. Maken en bewerken

Maken en bewerken

s L & 5= >

Bestanden R
PDF maken a Pagina’s indelen PDF bewerken PDF exporteren Scans verbeteren
combineren
Gpenen] ~ ] foevoeger] - penen]~ ] Crenen] ] renen] ] Goenen] =]

9.1.1. PDF maken

PDF maken van elke indeling

Enkel bestand

Meerdere bestanden
Scanner %
Webpagina
Bestand selecteren

Klembord

Kies uit de indelingen .docx, .xlsx. .txt, enzovoort
Meer indelingen controleren

Lege pagina

9.1.1.1. Enkel bestand

Klik op ‘Bestand selecteren’ om van een bestand een pdf-document te maken en klik vervolgens op ‘maken’.

9.1.1.2. Meerdere bestanden
Indien je van meerdere bestanden een pdf-document wil maken, bestaan er twee opties:

Bestanden combineren

‘ges(andencombmem [ Bestanden tosvoegen...~ 2= = | 2% Optes

i

Voeg bestanden toe door op de onderstaande knop te klikken of de
bestandlen hier naartoe te slepen
U kunt ook van hieronder de bestanden loevoegen die
momenteel zijn geopend.

I toevoegen )
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e Door bestanden te combineren kan je van meerdere bestanden een enkel PDF-bestand maken.
e Kilik op ‘Toevoegen’ en klik alle documenten aan die je wilt combineren en klik vervolgens op

‘combineren’.
PDF-portfolio maken

[ PDF-portfolic maken

T — ni=

&, Bestanden toevoegen... =

a: Bestanden toevoegen...
@ Mappen toevoegen.

‘-a PDF toevoegen vanaf scanner...

& Webpagina toevoegen...
e'a Toevoegen vanaf klembord...

|_|?9

Het is ook mogelijk om een PDF-portfolio te maken van meerdere bestanden, mappen, pdf’s etc.

Klik op ‘Bestanden toevoegen ‘. Daarna heb je de keuze uit:
e Bestanden toevoegen

Mappen toevoegen

PDF-toevoegen vanaf scanner

Webpagina toevoegen

Toevoegen vanaf klembord

9.1.1.3. Webpagina

PDF maken van elke indeling

Enkel bestand URL invoeren of bestand selecteren

https://www.architect.be/nl/de

Meerdere bestanden
Bladeren

Seannen [] Meerdere niveaus vastleggen

£+ Geavanceerde instellingen

Webpagina
Klembord

Lege pagina

Het is mogelijk om pdf-bestand te maken van een url.
Geef de url in (zonder http) en klik op ‘Maken’.

9.1.1.4. Klembord

ﬁ
Maak een PDF van inhoud die
is opgeslagen op het Klembord

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC 2018
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Om een PDF te maken van de inhoud die is opgeslagen op het Klembord klik je op ‘Maken’

9.1.1.5. Lege pagina

3

Maak een nieuwe PDF met een
lege pagina

9.1.2. Bestanden combineren
Zie 8.1.1.2.

9.1.3. Pagina’s indelen

Start Gereedschappen test23.pdf x
® 8 = ©® e
Pagina’s indelen * > n O @

Met deze functie kunnen de pagina’s uitgepakt, ingevoegd, vervangen en gesplitst worden:

9.1.3.1. Inpakken

Pagina's indelen 1 - 0O Q m

D Pagina's verwijderen na uitnemen D Pagina’s uitnemen als afzonderlijke bestanden

9.1.3.2. Invoegen.

[ 3 @ e ® s -

IR Uitpakken [y Invoegen =

Maak een nieuwe PDF met een lege pagina.

[ =3
[ I

3™ Vervangen

8 &

36 Splitsen

[E=] Meer~

,@ Uitpakken E% Invoegen v ,,'3 Vervangen ‘}g Splitsen E| Meer ~

@ a

o
=4

R O I

Deze functie zal het meest gebruikt worden en laat toe om nieuwe pagina’s toe te voegen aan het PDF-document.

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC
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Start Gereedschappen test23.pdf x
9 s o = ==
P B = @ 1 /a4 A MO @ wmwx - H- B
Pagina’s indelen Paginabereik invoeren - ,B Uitpakken & Invoegen ~ M Vervangen 3, Splitsen  [=] Meer ~
& Van bestand... Shift+Ctrl+1
iy Van klembord..
‘-ﬁ Van scanner
- - - @&y Van webpagina...
T pag
2 ﬂ B Lege pagina.. Shift+Ctrl+T
.. .. Ly . , . ,
Met deze functie is het mogelijk om de huidige pagina(’s) te vervangen voor een andere pagina(’s).
m , = | —
D ® &8 = @ il RO @ - E T @m o2
Pagina’s indelen Paginabereik invoeren  ~ LM uitpakken [y Invoegen ~ [ vervangen 3 sSplitsen  [E=] Meer -
Bestand met de nieuwe pagina’s selecteren =
™ » Dezepc » v O Zoeken in Trein o
QOrganiseren -~ MNieuwe map = - o [ 2]
~ ~
8 Deze pc
B 3D-objecten j&_) j\_}
= Afbeeldingen z z
I Bureaublad A~ PDF PDF
Selecteer
£ Documenten test test2 het bestand
1 B Downloads waselé-:n u
b Muziek . q voorbeeld
Voo S A= e
e Windows (C:) PDF PDF
test23 Testformulier
. [ 2 Y .
Instellingen...
Bestandsnaam: || ~| |Adobe PDF-bestanden (~.pdf) ~

9.1.3.4. Splitsen.

Als je een gedeelte van een document wilt markeren of slechts enkele pagina’s wilt verzenden, is het

gemakkelijk om PDF’s op te splitsen.

Een lang document kan in afzonderlijke hoofdstukken verdeeld worden.
Een PDF-document kan opgedeeld worden in een bepaald aantal pagina’s.

Een PDF opsplitsen in meerdere bestanden:

In Acrobat DC, kies je ‘Pagina’s indelen’ - ‘splitsen’.
Kies hoe je het PDF-bestand wilt opsplitsen of kies ervoor om meerdere bestanden te splitsen.

e Kilik op ‘Uitvoeropties’ om te bepalen waar je het gesplitste bestand wilt opslaan en hoe het moet worden

genoemd.
e Kilik op ‘OK’ en klik daarna op ‘Splitsen’.

Zie ook 6.5. en 6.6.

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC 2018
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9.1.4. PDF bewerken

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start  Gereedschappen @ Cleo ~
/ o 53 Y
S B HE Q 1]/ kM O® mx - om e e ¢
PDF bewerken ~ f> Bewerken T Tekst toevoegen Afbeelding toevoegen C{O Koppeling + I:%l Pagina's snijden D Koptekst & voettekst ~ D Watermerk v  sss X

~

9.1.4.1. Bewerken

Met deze functie is het mogelijk om de tekst te bewerken. Zie ook 4.6.:
Lettertype wijzigen

Kleur aanpassen

Teksten aanpassen (vet, cursief, onderstreept)

Tekst uitlijnen naar links en naar rechts en centreren en uitvullen
Regelafstanden en horizontale schaling etc. aanpassen

9.1.4.2. Tekst toevoegen

Met deze functie kan je binnen een PDF-document een tekst toevoegen.

9.1.4.3. Afbeelding toevoegen

Met deze functie is het mogelijk om een opgeslagen afbeelding toe te voegen aan het PDF-document.

9.1.4.4. Koptekst & voettekst

Koptekst en voettekst toevoegen X

Opgeslagen instellingen:  {(NSEl iR aan} v| | Vemwijderen Instellingen opslaan.

Font Marge (mm)

Naam: | Arial ~ | Grootte: LU | Boven: [12.7 = Onder (127 =
Weergaveopties... Links: (25,4 2 Rechts: [254 =

Tekst linkerkoptekst Tekst gecentreerde koptekst Tekst rechterkoptekst

Tekst linkervoettekst Tekst gecentreerde voettekst Tekst rechtervoettekst

Paginanr, invoegen Datum invoegen

Voorbeeld

Voorbeeld van pagina |1 = vand Opties voor paginabereik..

Miore, Exaal of. i BDE.

e Gong

Help oK Tocpassen op meerdere bestanden Annuleren

Met deze functie is het mogelijk om een koptekst en een voettekst toe te voegen aan het PDF-document.
Het is mogelijk om zelf aan te duiden waar de voettekst wordt geplaatst.
De voettekst kan ook aangepast worden: ander lettertype, grootte van lettertype.
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Het paginanummer en de datum kunnen ingevoegd worden.

9.1.4.5. Watermerk

‘Watermerk toevoegen >
Opgeslagen instellingen: | [Nl e il - Verwijderen Instellingen opslaan... Opties voor paginabereik..
Bron Voerbeeld
Voorbeeld van pagina |1 S wan4
@) Tekst |

Fore: [ Aviai B oo

T [ | = = =
O Bestand [<riiets geselecteera> Bladeren...
Paginanurmmer: S P Absolute schaal | o
Weergave
Rotatie: () -45° @) Geen 457 ) Aangepast CR=
Dekking: | ] 100%% =
Schalen ten opzichte van doelpagina 509 =
Locatie: () Achter pagina weergeven (@) Bowven op pagina weergeven

Weergaveopties...

Positie
Verticale afstand: |0 z millimeter ~| wan | Midden
Herizontale afstand: [0 = | millimeter ~| wan | Midden -~
Help oK T op Annuleren

Met deze functie is het mogelijk om een watermerk toe te voegen aan het document.
Dit watermerk kan aangepast worden (kleur, lettertype, grootte).

Wanneer je op ‘Meer’ klikt verschijnen er meerdere functies.

» [4) watermerk > [EE] Meer = ( Sluiten ) [N
[
Achtergrond *
u Bladwijzer toevoegen Ctrl+B
@ Bestand bijvoegen
Achtergrond toevoegen >
Opgeslagen instellingen: ~ Verwijderen Instellingen opslaan... Opties voor paginabereik...
Bron Veoorbeeld
() Wan kleur (] Voorbeeld van pagina |1 = wan4
) Bestand |=Miets geselecteerd> Bladeren... —_—
Paginanummern |1 <  Absolute schaak [0%: =
Weergawve
Rotatie: |07 =
Dekking: [ J 100%% =
Schalen ten opzichte van deoelpagina 100% =
Weergaveopties...
Positie
Werticale afstand: o = millimeter ~ | wan | Midden ~
Horizentale afstand: ] = millimeter ~ wan Midden ~
Help oK Toepassen op meerdere bestanden Annuleren

Met deze functie is het mogelijk om een achtergrond toe te voegen aan je PDF-document.
Het is ook mogelijk om de achtergrond een kleur te geven.
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Het is mogelijk om een bestaande afbeelding/foto toe te voegen als achtergrond. Klik op ‘Bestand’ en op
‘Bladeren’.

9.1.4.7. Bladwijzer toevoegen

Start  Gereedschappen test.pdf test2.pdf

BE®*BEQ|[OO /1| A ®OQ wm BBRET © 4

X

PDF bewerken = f} Bewerken ' Tekst toevoegen [a3] Afbeelding toevoegen C{O Koppeling ~ [b‘u Pagina's snijden D Koptekst & voettekst

[ﬁ @ Bladwijzers bt - i

N & Wk

@ [:| Test 1 TR
[:| Test 2
[:| Test 3

Door middel van bladwijzers kan je aan elke pagina een bladwijzer toekennen. Zie ook 3.1.2.

@ Bladwijzers X
-7 3
N =2 1wl B
@ D Hoe een Word- Excel- of
éj’ PowerPoint-bestand te
- converteren naar een

beveiligde PDF in
Windows:

[] Bewerk PDF-bestanden.

D Naamloos
D Naamloos

1 — Verwijderen van een bladwijzer
2 — Toevoegen van een bladwijzer
3 — Zoeken naar huidige bladwijzer

9.1.4.8. Bestand toevoegen

Start Gereedschappen Testd
B ® 8 R Q

Bijlagen X
8

=- @ 1 &
& .

Naarm
N
@

Met deze functie kan je een bestand toevoegen als bijlage. Zie ook 3.1.3.
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9.1.5. PDF exporteren

E #OF exporteren-

Exporteer uw PDF-bestand naar elke gewenste indeling

d

Met deze functie kan je een PDF-document exporteren naar:
Microsoft Word
Werkblad — Excel
Microsoft PowerPoint
Afbeelding
Meer indelingen:
e Naar bijvoorbeeld een tekst.

9.1.6. Scans verbeteren

Start  Gereedschappen PDE-gebruiksaanwi... ¥

®BHEQ| OO " PO w-  EBET © 47
E Scans verbeteren - [ invoegen - [ Verbeteren = AA Tekstherkenen - [ ) Q W
@ 2<<08/16>>

9.1.6.1. Invoegen

Het bestand (Shift + ctrl + 1) wordt geopend vanuit een bepaalde map of vanuit een bepaalde scanner.

9.1.6.2. Verbeteren

Start  Gereedschappen test.pdf test2 pdf x

B ®8 =3 Q @ e M MOG wm -/ B T © 7

Scans verbeteren v Ea’\nvoegen A @V&rbeteren ~ ARA Tekst herkennen ~ [IE D O @
Pagina's | Alle pagina's - Tekst herkennen ﬁ Instellingen Verbeteren Sluiten

Met deze functie is het mogelijk om een camera-afbeelding of een gescand document te verbeteren.
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9.1.6.3. Tekst herkennen

Start Gereedschappen test.pdf test2.pdf x

@ & 8 X3 Q @ 1]/4 [ Y @ O® | - ﬁ e e 7

ﬁ Scans verbeteren ~ I:% Invoegen - é,\ Verbeteren - AA Tekst herkennen - I:?:l O Q @
Pagina's | Alle pagina's - Taal | Nederlands - ﬁ Instellingen Tekst herkennen

Sluiten

Met deze functie is het mogelijk om in dit bestand of in meerdere bestanden een tekst te herkennen: Maak gebruik
van een preview op het scherm om eventuele tekstherkenningsfouten te doorlopen en te corrigeren. Klik daarvoor

op ‘tekst herkennen’.

Start  Gereedschappen test.pdf test2.pdf x
; o7 = B
B ® &8 = Q @ 1+ M OG® - @ B T e &
.t
Scans verbeteren - [B invosgen + @\ Verbeteren ~  AA Tekst herkennen ~ I}J O Q @
Pagina's | Alle pagina's - Tekst herkennen -ﬂ Instellingen Verbeteren Sluiten

Met deze functie is het ook mogelijk om een tekst te corrigeren. Klik daarvoor op ‘verbeteren’.

Het document kan met deze functie ook bijgesneden, geroteerd of verwijderd worden.
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9.2. Delen en reviseren

Delen en reviseren

—_—>---
Verzenden voor .
Delen - Opmerking
revisie
Gpenen] ~ foevosger] ~ Genen]

9.2.1. Delen en verzenden voor revisie

==

Stempel

oevoegen

e

V4

Maat

renen] - |

DELEN >
test23.pdf Bestanden toevoegen
Mensen uitnodigen

=]
ONTWVAMNGERS KUNMNEN
© Bestand weergeven (O]
O Bestand reviseren [0l [©]
Koppeling ophalen
Vverzenden als bijlage

Bestanden delen voor weergave of revisie en reacties bijhouden.
9.2.2. Opmerking
Start  Gereedschappen test.pdf test2.pdf x
BABEQ @ 1t A MO® w- BB F P
Opmerking ~ T T T, T g & 'g" @ &

Met deze functie is het mogelijk om opmerkingen etc. achter te laten in een PDF-document.

3

L a3 g 6%29
.

Opmerking ~ @ f I 2 '1{.

1.1.1. Omschrijving functies

= 4

¢ & & &

12

1 — Met deze functie kan je een notitie achterlaten in het PDF-document.

2 — Met deze functie kan de tekst gemarkeerd (geel) worden.

3 — Tekst onderstrepen.

4 — Tekst doorstrepen.

5 — Notitie bij tekstvervanger toevoegen.
6 — Een tekst invoegen bij cursor.

7 — Een tekstopmerking toevoegen.

8 — Een tekstvak toevoegen.

9 — Een vrije vorm tekenen.

10 — Een tekening wissen.

11 — Een stempel maken — Zie 8.2.3.

12 — Een nieuwe bijlage toevoegen.

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC 2018
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13 — Tekengereedschappen toevoegen.

9.2.3. Stempel

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start Gereedschappen test23.pdf

® B R Q ®

I Stempel

9.2.3.1. Stempel

Goedgekeurd

test
Dynamisch

Hier ondertekenen

Standaard zakelijk

v Stempelnamen weergeven

Klembordafbeelding plakken als stempel

test23_Deel2.pdf %
2R @O e

&. Stempel & Stempelpalet & Aangepaste stempels ¥

% v = -
141% ) "

Het gebruik van een stempel met ‘goedgekeurd’.
Dynamische stempels. Klik op = voor de lijst.

Hier ondertekenen stempels. Klik op = voor de lijst.
Standaard zakelijke stempels. Klik op = voor de lijst.

Overige functies:

De huidige stempel toevoegen aan of verwijderen uit favorieten.
Klik op ‘stempelnamen weergeven’ om een favoriete stempel op te slaan.

Klembordafbeelding plakken als stempel.

9.2.3.2. Stempelpalet

& Stempels X

| Favoriete stempels ~ |

GOEDGEKEURD

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC

2018
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Het is mogelijk om een voorgemaakte stempel te gebruiken of zelf te ontwerpen:
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Met deze functie is het mogelijk om je favoriete stempel toe te voegen aan je document

Met deze functie is het mogelijk om te kiezen uit andere stempels:
e Dynamisch
e Hier ondertekenen
e Standaard zakelijk
Het is mogelijk om een teststempel te maken.
Het is mogelijk om een afbeelding te selecteren als stempel. Zie 8.2.3.3.

9.2.3.3. Aangepaste stempels

Eigen stempel maken

Afbeelding selecteren voor eigen stempel >

Bestand: Ers/Cdejong/Documents/test.pef Bladeren...

Voorbeeld

1 wan de 1 afbeeldingen

Het is mogelijk om eigen stempels te maken. Klik op ‘aangepaste stempels’ en op ‘maken’. Doorzoek vervolgens

door ‘Bladeren’.

Eigen stempel maken =

TESTFORMULIER

“Achtermasm Categorie: | TESTSTrmTyy -
Adrre

Posteags

Teisfoannommer Maam: |N|euwe stermpel

[——r

=

[l voorbeeldstempel downloaden om bestandsgrootte te beperken

Afbeelding selecteren voor eigen stempel...

eie e

Kies een categorie uit en geef de stempel een naam en klik op ‘OK’.

Eigen stempels beheren

Eigen stempels beheren

Eigen stempels en categorieén:

= test
Mieuwe stempel
= Hier endertekenen

Mieuwe stempel

TESTFORMULIER

Maken... Bewerken... Verwijderen

Voorbeeldstempel downloaden om bestandsgrootte te beperken
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Om de eigen stempel te bewerken of te verwijderen klik je op ‘aangepaste stempels’ en op ‘beheren’.

De zelfgemaakte stempel kan je terugvinden onder ‘stempelpalet’. Zie 8.2.3.2.
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9.3. Formulieren en handtekeningen

Formulieren en handtekeningen

e S x Lo %

Invullen en Formulier . .
ondertekenen wvoorbereiden Raleles S Cenbilicatemn
[Gpenen] ] [Gpenan] - ] Gpenen] <] Foavasgen] <
9.3.1. Invullen en ondertekenen
Start Gereedschappen Testd.pdf x
o & Q ® 1 s A MO @ w- Fm P
Invullen en ondertekenen A X v © — e g};Ondertekenen

Met deze functie wordt het bestand ondertekend door de beheerder middels een handtekening

9.3.2. Formulier voorbereiden

Selecteer een bestand of scan een document om te starten

=
|
Stan Gareedechanpen Testa pof vopat " @ £
Bo8aaq 0@ m- K T B2
I'urruulluvmmcﬂcudm O EOEFENRS @ * 0 I‘\’-ﬂu"m

UITLIJNEN CENTREREN

AANPASSEN AAN GROOTTE UITVULLEN

Tr Meer -

VELDEN

I||
q
Nz
q

Wanneer u een bestaand document converteert naar een PDF-formulier, voegt Acrobat automatisch interactieve
formuliervelden aan het formulier toe. U kunt het formulier vervolgens bewerken om gespecialiseerde
formuliervelden, zoals een vervolgkeuzelijst, een keuzelijst of knoppen toe te voegen.

Kies Gereedschappen - Formulier voorbereiden

Selecteer een bestand of scan een document in.
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Als anderen dit formulier moeten ondertekenen, selecteert u het selectievakje ‘Dit document vereist
handtekeningen’.
Klik op Start. Acrobat maakt het formulier en opent het in de modus Formulier bewerken. Het
rechterdeelvenster bevat de bewerkingsopties voor het bewerken van het formulier. De werkbalk bevat
gereedschappen voor formuliervelden om extra velden toe te voegen.
Controleer de formuliervelden die Acrobat heeft gemaakt. Voeg velden toe met het gebruik van de
gereedschappen voor formuliervelden in de werkbalk. Deze velden kunnen, indien je dit wenst, verwijderd,
vergroot, verkleind of gerangschikt worden.
De volgende, de meest voor de hand liggende, typen formuliervelden zijn mogelijk:
Knoppen
Selectievakjes
Veld voor digitale handtekening
Vervolgkeuzelijst
Keuzelijsten

e Keuzerondjes
Klik op ‘voorbeeld’ om het document te testen.
Wanneer het formulier is voltooid, klikt u op de knop met het kruis aan de rechterzijde van de werkbalk om het
bewerken van het formulier te sluiten.

9.3.3. Ter ondertekening verzenden met Adobe Sign

Ter ondertekening verzenden met Adobe Sign

Laat documenten direct ondertekenen. Ontvangers krijgen een unieke keppeling waarmee ze online kunnen lezen en endertekenen. Geen aanschaf
of aanmelding vereist.

Houd bij wanneer het document wordt bekeken en ondertekend. Meer informatie.
Aan CC toevoegen

Bericht
Testformulier

Reviseer en voltooi dit document.

Bestand(en) Bestanden toevoegen

4| Testformulier.pdf

et bt Geavanceer. d Doorgaan

Zorg dat documenten elektronisch worden ondertekend en houd de resultaten bij.

Met deze functie is het mogelijk om een bestand naar een tweede- en of meerdere personen te verzenden ter
ondertekening. Het bestand wordt verstuurd naar een andere persoon die het document vervolgens zal
goedkeuren.

Handleiding Adobe Acrobat Standard DC 2018 Pagina 32 van 36



ORDE VAN ARCHITECTEN
VLAAMSE RAAD

uuuuu

E kst

orde e

“Handtekening

Tranasstievel

Klik op verzenden om het formulier door te sturen naar de desbetreffende persoon ter ondertekening.

9.3.4. Certificaten

Start  Gereedschappen Testdpdf Testformulierpdf ® ‘

o Uom 0

ROBEQ DO s KPOQ m- BT B

I Certificaten mD\g\taa\ ondertekenen [%Tudstempe\ E}‘QAHE handtekeningen valideren %Cemﬁceren (zichtbare handtekening) Q Certificeren (zonder zichtbare handtekening)
=

Documenten digitaal ondertekenen of certificeren en de authenticiteit valideren.

9.3.4.1. Digitaal ondertekenen

Gebruik de muis om het gebied te tekenen waar u de handtekening wilt plaatsen. Als u het gewenste gebied hebt
gemaakt, gaat u door naar de volgende stap van het ondertekeningsproces.

9.3.4.2. Certificeren (zichtbare handtekening)

Certificeer het bestand met een zichtbare digitale handtekening. Plaats het handtekeningveld of de juiste positie.
Klik en sleep met de cursor om het veld groter of kleiner te maken.
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9.4. Beschermen en standaardiseren

Beschermen en standaardiseren

O

Beweiligen

|Openen el |

9.4.1. Beveiligen
9.4.1.1. Bewerkingen beperken

B o & 8 Q @ L L = R ) AN ~ S

Beveiligen

Test

=

Test .

e hieginggen i s bt opslasn biest u Beilandisigenichappen o schecieert  het Labblad Beveilign om e

R N et becordenid

W htwramora eastigs: |
Test

Anateren

Test

Voer een wachtwoord in en klik op ‘OK’.
Adebe Acrobat

) Beveiligingsinstellingen worden pas toegepast op het document als het document

is opgeslagen. U kunt de beveiligingsinstellingen blijven wijzigen tot u het
document sluit.

De bestandsnaam wordt daarop aangepast naar ‘... (BEVEILIG..".).

Wachtwoord

l 'Testd-beveiligenl.pdf' is beveiligd. Voer een wachtwoord voor machtigingen in.

Wachtwoord invoeren: ||

I QK I Annuleren

Bij het openen van een beveiligd document dien je eerst het wachtwoord in te geven op bovenstaand scherm
vooraleer je toegang hebt tot het document.
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10. Overzicht sneltoetsen

Zoeken in document Ctrl+ F
Zoomen naar Ctrl+Y
Uitzoomen Ctrl + liggend
streepje (-)
Inzoomen Ctrl + In-/uitzoomen =

gelijkteken (=)

Zoomfactor: | IETTTITEE ~

rla
Pagina op ware grootte zetten Ctrl +&
Zoomen naar paginaniveau Ctrl +a
Vensterbreedte Ctrl + é
Alleen informatie Ctrl +*
Pagina weergeven in leesmodus en pagina uit Ctrl+ H
leesmodus halen
Notitie toevoegen Ctrl+6
Alles selecteren Ctrl+ A
Actie ongedaan maken Ctrl + A
Selectie kopiéren Ctrl+ C
Gekopieerde selectie plakken Ctrl + V
Verplaatsen naar een bepaalde pagina Shift + ctrl + N Ga naar pagina X
Pagina: ’17 van 2
Annuleren
Modus Volledig Scherm en pagina uit volledig Ctrl + L
scherm halen
Spelling binnen teksten en afbeeldingen F7

controleren

Volgende weergave

Alt + pijl rechts

\Vorige weergave

Alt + pijl links

Het bestand openen vanuit een bepaalde map
of vanuit een bepaalde scanner

Shift + ctrl + |

st @

=
=
=

Volgende pagina

Page Up of Pijl
+ rechts

Vorige pagina

Page down of
Pijl + links

Eerste pagina

Home of
shift+ctrl +
Page Up (of
pijl omhoog)

Laatste pagina

End of shift +
ctrl + page
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down (of pijl
omlaag)

Pagina’s roteren

Shift + ctrl + R

Pagina's roteren

Richting:

Paginabereik

90 graden met de klok mee

O Alle
@) Selectie
O Pagina's Van: [I wm: [I wvanid
Roteren: | Ewven en oneven pagina's ~
Pagina's met een willekeurige afdrukstand  ~
Annuleren
Vorige weergave Alt + Pijl —
links
Volgende weergave Alt + Pijl +
rechts
Weergave roteren — met de klok mee Shift + Ctrl +
Plus
Weergave roteren — tegen de klok in Shift + Ctrl +!
Pagina’s afdrukken Ctrl+ P

Venster trapsgewijs rangschikken

Shift + Ctrl +J

Venster rangschikken onder elkaar

Shift + Ctrl + K

Venster rangschikken naast elkaar

Shift + Ctrl + L

Online ondersteuning

F1
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