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Voorwoord

Adobe Reader is een programma waarmee u PDF-bestanden (Portable Document
Format) kunt openen, bekijken, opslaan en afdrukken. Het PDF-formaat wordt door
veel bedrijven en instellingen gebruikt om informatie via internet te verspreiden.

In dit gratis cahier leert u het programma Adobe Reader gebruiken.

Veel succes!

Studio Visual Steps

Alle boeken van Visual Steps zijn volgens dezelfde methode geschreven: stap voor
stap-instructies met schermafbeeldingen.

Een overzicht van alle boeken vindt u op www.visualsteps.nl

Op die website kunt u zich ook met enkele muisklikken aanmelden voor de gratis
Visual Steps Nieuwsbrief die per e-mail wordt verspreid.

In deze Nieuwsbrief ontvangt u ongeveer twee keer per maand informatie over:
- de nieuwste titels en eerder verschenen boeken;

- speciale aanbiedingen en kortingsacties.

Als abonnee van de Nieuwsbrief heeft u toegang tot de gratis cahiers op de
webpagina www.visualsteps.nl/gratis

Wat heeft u nodig?

Om met dit cahier te kunnen werken, heeft u een aantal zaken nodig:

De belangrijkste voorwaarde is dat Windows 10, 8.1 of Windows 7 (Nederlandstalig)
op uw computer moet staan.

Edge, Internet Explorer (of een andere internetbrowser) en een werkende

internetverbinding. Indien u een andere internetbrowser gebruikt, ziet u iets andere
vensters tijdens het downloaden van het oefendocument.
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Introductie Visual Steps™

Met de Visual Steps-handleidingen en -boeken heeft u de beste instructies voor het
leren werken met de computer te pakken. U zult waarschijnlijk nergens ter wereld
een betere ondersteuning vinden bij uw kennismaking met de computer, internet,
Windows, Mac OS X, iPad, iPhone, Samsung Galaxy Tab en telefoons en diverse
computerprogramma’s.

Kenmerken van de Visual Steps-boeken:

o Begrijpelijke inhoud
In ieder boek wordt rekening gehouden met de wensen, kennis en vaardigheden
van beginnende of iets gevorderde computergebruikers.

¢ Duidelijke structuur
leder boek is opgezet als een complete cursus, die u stap voor stap zonder moeite
kunt volgen.

e Schermafbeelding van iedere stap
U werkt aan de hand van eenvoudige instructies en schermafbeeldingen. U ziet
direct welke handeling u moet uitvoeren.

¢ Direct aan de slag
U legt het boek naast uw toetsenbord en voert de handelingen direct uit op uw
eigen computer.

o Uitvoering
De teksten zijn opgemaakt in een flink formaat letter. Ook als het boek naast uw
toetsenbord ligt, is het goed leesbaar.

Kortom, dit zijn handleidingen waarvan ik verwacht dat ze voor u een uitstekende
leidraad zullen zijn.

dr. H. van der Meij
Faculteit Toegepaste Onderwijskunde (afdeling Instructie-technologie) van de
Universiteit Twente

Voorkennis

Om met dit boek te kunnen werken, moet u beschikken over basiskennis
computervaardigheid. Als u nog niet over deze vaardigheden beschikt, vindt u op de
volgende websites een overzicht van boeken over Windows:

Windows 10 www.visualsteps.nl/windows10boeken.php
Windows 8.1 www.visualsteps.nl/windows8boeken.php
Windows 7 www.visualsteps.nl/windows7boeken.php
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Hoe werkt u met dit cahier?

Dit cahier is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: u legt het cahier naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit
te voeren, leert u het snelste werken met de computer.

In dit Visual Steps™-cahier ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

@5 De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.
Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

s De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld de
computer aanzetten, of een reeds bekende handeling uitvoeren.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit cahier door te werken.

Hulp

Extra hulp vindt u bij deze tekens:

“ De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp bij veelgemaakte fouten.

5291 Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van het cijfer achter deze voetstapjes opzoeken achter in dit cahier in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

U vindt in dit cahier ook veel algemene informatie en tips. Deze informatie staat in
aparte kaders.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

.E Bij het boek krijgt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
| doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het cahier

door te kunnen werken.

Q Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van het programma.
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De schermafbeeldingen

De schermafbeeldingen in dit boek zijn bedoeld om aan te geven op welke knop,
map, bestand of hyperlink u precies moet klikken op uw beeldscherm. In de
vetgedrukte instructie ziet u het uitgeknipte vensteronderdeel waarop u moet klikken.
Met de lijn wordt aangegeven waar dit onderdeel zich bevindt in het venster op uw
beeldscherm.

U zult begrijpen dat de informatie in de kleine schermafbeeldingen in het boek niet
altijd leesbaar is. Dat is ook niet nodig. U ziet immers het venster dat in het boek is
afgebeeld, op groot formaat op uw eigen beeldscherm.

Hier ziet u een voorbeeld van zo'n instructie plus het uitgeknipte vensteronderdeel
waarop u moet klikken. De lijn geeft aan waar dit vensteronderdeel zich bevindt op
uw beeldscherm:

CB‘ Klik op - < | Verkenner - O x
D |:| C u m E r.,l.te n Bestand Start Delen Beeld o
A ::I =] X~ a1 =
— eze ":“: Selecteren
L} =
« v ‘I # > Snelle toegang v © | Zoeken in Snelle toegang el
~ 3 Snelle toegang ~ Veelgebruikte mappen (6)
m Bureaublad Bureaublad Downloads
& Downloads - Deze pc ‘ Deze pc
\-".D““‘Dm\
= Afbeeldingen Documenten Afbeeldingen
b Muziek “= Dezepc T& Deze pc
@ Video's
i Muziek Video's

% OneDrive ) Deze pc E Deze pc

% Deze pc

¥ Netwerk ~ Recente bestanden (0)

Nadat u enkele bestanden hebt geopend, worden de meest recente bestanden hier
weergegeven.
6 items = =

In sommige gevallen wordt in de schermafbeelding een deel van het venster
getoond. Hier ziet u daarvan een voorbeeld:

. iEF | | M = | Verkenner
B Kiik op ot LIS S
Start Delen Beeld
T EE normale pictogrammen S Kleine pictogrammen -
—85F Lij == Details
Na'.r|gat|'e'.renster :_i Te E Inhoud =

Het is dus nadrukkelijk niet de bedoeling dat u de informatie in de
schermafbeeldingen in het boek gaat lezen. Gebruik de schermafbeeldingen in het
boek altijd in samenhang met wat u in groot formaat op uw eigen
computerbeeldscherm ziet.
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Adobe Reader

Adobe Reader DC is een gratis programma waarmee u PDF-bestanden (Portable
Document Format) kunt bekijken. Het PDF-formaat wordt door veel bedrijven en
instellingen gebruikt om informatie via internet te verspreiden.

PDF-bestanden op internet kunt u direct openen en lezen, of downloaden en
opslaan op uw eigen computer. In beide gevallen heeft u het programma Adobe
Reader nodig.

PDF-documenten kunt u snel doorzoeken op een trefwoord. U kunt er tekst en
afbeeldingen uit kopi€ren naar andere programma’s en u kunt het document
afdrukken zodat u het ook op papier kunt bewaren. In dit cahier leert u het
programma Adobe Reader DC gebruiken. Versie DC van Adobe Reader is geschikt
voor Windows 10, 8.1 en Windows 7.

In dit cahier leert u:

Adobe Reader downloaden en installeren;

een oefenbestand downloaden,;

een PDF-document openen;

een PDF-document op verschillende manieren weergeven;

in- en uitzoomen,;

door een PDF-document bladeren;

zoekt naar tekst;

een PDF-document op een website openen;

een PDF-document afdrukken;

een PDF-document opslaan op de harde schijf van uw eigen computer.

“ Let op!

In dit cahier wordt Adobe Reader DC geinstalleerd op een Windows 10-computer.
Als u beschikt over een andere versie van Windows kunnen de schermafbeeldingen
in dit cahier afwijken van wat u op uw eigen beeldscherm ziet. Voor de handelingen
die u gaat uitvoeren, maakt dat echter niets uit.
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Adobe Reader downloaden en installeren

Als u het programma Adobe Reader nog niet op uw computer heeft staan, kunt u dit
gratis programma downloaden van de website van Adobe en daarna installeren op
uw computer.

=" Open de internetbrowser 9:91

=" Open de website get.adobe.com/nl/reader 1%72

U Zlet de Webpag|na waar u I Adobe Acrobat Reader [ X | —
& > O |A getadobecoms %l = @ &

van Adobe Reader kunt
downloaden: Stap:1van 3

U H t I k r. 3 n Adobe Acrobat Reader DC Optionele aanbieding: Voorwaarden en bepalingen:
ZI e We e Ve S I e Va v Ja,installeer Google Chrome. Door op “Nu installeren” te Klikken, (a)
v Chrome instellen als accepteert ude

Adobe Reader beschikbaar is
voor uw versie van Windows:

e e e Softwarelicentieovereenkomst van Adobe
en de Licentieovereenkomst en het
privacybeleid van Google Chrome, (b) gaat u
ermee akkoord dat u een toepassing

Meer informatie

e O installeert die is ontworpen voor het
Versie 2015.007.20033 weergeven, afdrukken en annoteren van
Systeemvereisten PDF-documenten, (c) accepteert u

automatische installatie van updates voor

Er wordt aangeboden om

Windows 10, Nederlands

tegelijkertijd met de installatie | om0 }}
van Adobe Reader ook
andere programma’s of Nu instlleren

toolbars te installeren:

Copyright © 2016 Adobe Systems Software Ireland Ltd. All rights reserved.
Kiesjeregio | Gebruiksvoorwaarden | Privacy | Cookies

In dit voorbeeld worden de andere programma’s en toolbars niet geinstalleerd:

[3" Adobe Acrobat Reader | X | +

&< > 0O A adobe.com/r P = o -

B Klik het vinkje ¥/ weg
bij
Ja, installeer Google Chn

Stap:1van 3

Optionele aanbieding: Voorwaarden en bepalingen:

Mogelijk staat er in uw e Dooro T stllrr e ke 9
. c = Chrome instellen als accepteert u de
ven Ste r an d ere o pt| one I e E standaardbrowser Softwarelicentieovereenkomst van Adobe
A . . B < 5 privacybeleid van Google Chrome, (b) gaat u
software, klik dan het vinkje — e aoorddotucen epasing

Meer informatie en de Licentieovereenkomst en het

installeert die is ontworpen voor het

TR Weergeven, afdrukken en annoteren van

4 b FA d t e PDF-documenten, (c) accepteert u
weg bij deze optie.

ey Adobe Acrobat Reader DC.
Windows 10, Nederlands
Gebruikt u een ander(e) taal of besturingssysteem?

Bent u een IT-beheerder of OEM? Let op: uw antivirussoftware moet toestaan
dat u software downloadt.

Nu installeren

Totale grootte: 907 MB

G® Copyright © 2016 Adobe Systems Software Ireland Ltd. All rights reserved.
Kiesjeregio | Gebruiksvoorwaarden | Privacy | Cookies
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U gaat het programma downloaden en installeren:

[ Adobe Acrobat Reader { X | 4 - o x

&~ > O £ getadobe.com/s 3% = )

B Klik op

Nu installeren Stap: 1van 3

Optionele aanbieding: Voorwaarden en bepalingen:

Ja,installeer Google Chrome. Door op "N installeren’ te kiikken, (a)
Chrome instellen als accepteertu de

standaardbrowser Softwarelicentieovereenkomst van Adobe(b)
Meer informatie gaat u ermee akkoord dat u een toepassing
Y | installeert die is ontworpen voor het

weergeven, afdrukken en annoteren van
G O PDF-documenten, () accepteert u

Versie 2015.007.20033 automatische installatie van updates voor

Systeemvereisten Adobe Actobat Reader DC.

Uw systeem

Windows 10, Nederlands
Gebruikt u een ander(e) taal of besturingssysteem?

Bent u een IT-beheerder of OEM? Let op: uw antivirussoftware moet toestaan

dat u software downloadt.

Nu installegsn

Totale grootte: 48.4 MB

Adobe Systems Software Ireland Ltd.All rights reserved
rden| Privacy | Cookies

_DC_2015.007.20033_Dutch_for_\

Er verschijnt een klein & QNI R | e
& —> O |8 getadobecom/nl/eader taller=Re 5.00 tchfor wind [0 ¢
venster:

i
N
&

Stap: 2van 3

B Klik op U I tVG'E ren Adobe Acrobat Reader DC G

X i Als u problemen hebt bij het downloaden van Adobe Acrobat Reader DC,
Nieuwe functies Klik hier.

Mobile Link

Open recente bestanden op kantoor, thuis of onderweg.
Met Mobile Link kunt u PDF-bestanden direct openen
op andere computers of apparaten. U hoeft bestanden
niet meer te e-mailen of te kopiéren

Downloaden van readerdc_nl_fb_install.exe is voltooid. Uitvoerei Downloads weergeven X

Mogelijk wordt uw beeldscherm donker. U moet toestemming moet geven om door te
gaan:

I Geef, indien nodig, toestemming om door te gaan

Het prog ramma Wordt M Adobe Acrobat Reader DC Installatieprogramma - X

gedownload:
) Adcbe Acrebat Reader DC: Downloaden...

Dit kan enige tijd in beslag

nemen.

©2016 Visual Steps B.V.- www.visualsteps.nl
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Vervolgens voltooit u de installatie:

M Adobe Acrobat Reader DC Installatieprogramma - X

B Klik op

Adobe Acrobat Reader DC: Installatie is voltooid

Voltooien

Voltodfen

Er wordt nog een venster geopend in uw internetbrowser. Deze sluit u:

IS Sluit uw internetbrowser &>

In de volgende paragrafen maakt u nader kennis met het programma Adobe Reader.

PDF-bestand openen en opslaan

Op de website bij Basisboek Word 2016 en 2013 vindt u een inhoudsopgave en deel
van een hoofdstuk ter inzage:

IS Open uw internetbrowser &1

=¥~ Ga naar de website www.basisboeken.nl/word2016 5)92

U ziet de website bij Basisboek Word 2016 en 2013. U opent het
voorbeeldhoofdstuk:

B Klik op
‘L Voorbeeld hoofdstuk

B Welkom! Basisboek Wor X | 4

< > O

Basisboek Word 2016 en 2018

basisboeken.nl/word20

o
O = @2 Q& -

de Basisboeken bestellen ?

is || Nieuws en errata

Submenu

Wat leert u?

Geschikt voor:
onaalogizal

Test uw kennis

Meer basisboeken?

Ga naar de Visual Steps website

L Steps

www.visualsteps.nl

hitp//www.visualsteps.nl/Tst-hoofdstt

Basisboek Word 2016 en 2013

Nur: 991

& Inhoudsopgave

Prijs: € 17,95

BESTEL oy

Stap voor stap leren werken met Microsoft Word

Het tekstverwerkingsprogramma Microsoft Word is een
gebruiksvriendelijk programma v erken met all
2016 en 2013 leert u zowel de basisbeginselen van het
geavanceerde functies. Door de stap voor stap-instructi

werken met Word. Kortom: een onmisbaar boek voor op kantoor, school en thuis!

Let op: U moet zelf beschikken over het programma W

daarbij niet uit of het om het losse programma Word, het programmapakket Office 2016

of 2013 of het programma uit het online Office 365 var

Een greep uit de onderwerpen:
uk/777.pdf

Auteur: Studio Visual Steps
ISBN: 978 90 5905 762 3

Uitvoering: Paperback, zwart-wit uitgave
Aantal Pagina's: 328

Voorbeeld igofdsiuk

go@Ea o

Basisboek Word 2016 en 2013

« Ook verkrijgbaar

zeer populair en

lerlei teksten. In Basisboek Word
programma, als enkele

ies leert u in uw eigen tempo

ord 2016 of 2013. Het maakt

ant gaat.

X
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Het voorbeeldhoofdstuk wordt geopend. U

slaat het bestand op:

B welkom! Basisboek Word 20

< O

In Edge:

S

visualsteps.nl

e 777pdf

11
N
& o

*

B Rechtsklik op het
venster

. Opslaan als
B Klik op

In Internet Explorer:

(B~ Beweeg de aanwijzer
over het venster

=

B Klik op

57

3. Opmaak van documenten

In sommige teksten is het overzichtelijker om schema’s en opsommingen te

ruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van
tabs} en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitlijnen.
Het overkoep de niveau \'~n ~nmanlvaor een tekst is de opmaak van de

documenten. Een ts OPS‘aagt%'S 100i lettertype en goed indelen in alinea’s
" Waar ook een goede pagiha-opmaak is belangrijk voor een prettig
leesbaar eindresultaat.

Bij pagina-opmaak gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo

zijn er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van het papier en de

tekst zit. Zo'n marge zorgt er niet alleen voor dat de tekst mooi op het papier komt te
staan, maar kan ook belangrijk zijn als u de pagina’s wilt inbinden.

Voor de leesbaarheid van een groter document zijn paginanummers en kop- en
voetregels onmisbaar. In Word kunt u die allemaal aan een document toevoegen in
vele illende variaties.

In dit hoofdstuk leert u:

« teksten indelen met tabs;

* opsommingen maken;

« tekstbestanden invoegen;

e« pagina-eindes opgeven;

* pagina-instelling staand of liggend opgeven;
2 o

In het volgende venster kunt u aangeven waar het bestand op de harde schijf van uw

computer moet worden bewaard. Standaa
voor de map Documenten:

rd is dit de map Downloads, maar u kiest

B KIik, indien nodig, bij Opsiaan als >
:iﬁ DEZE pl: Op &« v 1 & > Dezepc > Documenten v @ Zoeken in Documenten »
Organiseren ~ Nieuwe map -
(P Klik, indien nodig, op \Mﬂemwe e Cewidigdop  Type
=] % Deze pc Geen zoekresultaten.
= Documenten N\ = Afbeeldingen
m Bureaublad
U geeft het document een ® Documenten
andere naam: + Dovnlozds
D Muziek
[E Video's
Typ in het vak bij & Lokale schijf (C)
Bestandsnaam:: PR HE ,
Voorbeeldhoofdstuk /BEW"“‘”“E'“"”“‘““ -
L pslaan als: PDF (*.pdf) ~

Opslaan

“ Mappen verbergen

B Klik op

E Opslaan [E Annuleren

Het bestand wordt opgeslagen. U sluit het

venster van uw internetbrowser:

B welkom! Basisboek Word 20

O

B Klik op 2%

N

visual

4

777.pdf X 4+ — ><%
\s(epm .

N
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3. Opmaak van documenten
A

In sommige teksten is het overzichtelijker om schema’s en opsommingen te
gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van
tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitlijnen.

Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opmaak van de

Anniimantan Ean talet unarsian uan aan mani laftarhma an anad indalan in alinas’s
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CE Kiik, indien nodig, op
Alles sluiten

Wilt u alle tabbladen sluiten?

[ Attijd alle tabbladen sluiten

Een PDF-document openen

Bij de installatie van Adobe Reader is een snelkoppeling (pictogram) op uw
bureaublad geplaatst. Met deze snelkoppeling kunt u het programma starten:

% HELP! Ik zie geen snelkoppeling
Als u geen snelkoppeling ziet, opent u het programma als volgt in Windows 10 en
8.1:

B Kilik, indien nodig, op E
@Typ: Reader

@ (TN Acrobat Reader DC

In Windows 7:

& Klik op S
> Klik op > Alle programma’s
B Klik op <~ Adobe Reader

Wanneer het programma voor de eerste keer wordt gestart, moet u éénmalig de
Licentieovereenkomst accepteren:

(P Kiik, indien nodig, op Adobe Acrobat Reader DC
Doorgaan

}3 Welkom bij Adobe Acrobat Reader DC

©2016 Visual Steps B.V.- www.visualsteps.nl
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U ziet het venster van Adobe Reader:

B Adobe Acrobat Reader DC

P Klik op Bestand

Bewerken Beeld Venster Help
Opgqen. ctrl+0
PDF online mak

. [~ apenen...

I op —_— Opslaan als ander bestand. ’
Bestand verzenden. 4
Alle recente bestand,
Afslu Ctrl+Q

U opent het bestand dat u zojuist heeft opgeslagen:

Welkom

Wilt u snel aan de slag met Acrobat Reader?
Lees deze tips, zodat u snel aan de slag kunt.

Meer informatie

- a X
Aanmelden
X

De map Documenten is al B Openen x
geopend: ™ « Gebruikers > Stud > Documenten v ) | Zoeken in Documenten »
Organiseren ~ Nieuwe map <7 in | 0
N ~
CB’ Kllk Op # Snelle toegang Naam Gewijzigd op Type
[r=r ] m Bureaublad > Vloorbeeldhoofdstuk 16-2-2016 12:14 Adobe Acrobat D..
~ Voorbeeldhoofdstuk L —.
& Documenten A
= Afbeeldingen A&
. Openen » Muziek
B Klik op B Video's
#& OneDrive
= Deze pc
¥ Netwerk
< >
Bestandsnaam: | VooTesahagfdstuk ~| |Adobe PDF-bestanden (*.pdf) ~
Annuleren
"1 Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC - o X
Het document wordt :
geopend: Set EecldEmE  BemmER B8 = Q @ [ ] @ permmeEn
[3 PDF exporteren ~

57

3. Opmaak van documenten

In sommige teksten is het om schema's en te
gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van
tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitijnen.

Adobe Export PDF )

PDF-bestanden converteren naar Word of
Excel Online

PDF-bestand selecteren

Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opmaak van de
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s
is belangrilk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voor een prettig e
leesbaar eindresultaat
Taal document:
Bij pagina-opmaak gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo
Zijn er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van het papier en de >
tekst zit. Zo'n marge zorgt er niet alleen voor dat de tekst mooi op het papier komt te
staan, maar kan ook belangrijk ziin als u de pagina’s wilt inbinden.

Nederlands Wijzigen

Converteren

Voor de leesbaarheid van een groter document zijn paginanummers en kop- en
Voetregels onmisbaar. In Word kunt u die allemaal aan een document toevoegen in
vele variaties.

In dit hoofdstuk leert u:

teksten indelen met tabs; ) PDF maken v
opsommingen maken;

tekstbestanden invoegen; PDF bewerken .
pagina-eindes opgeven;

pagina-instelling staand of liggend opgeven;

papierformaat instellen; Opmerking .

marges instellen;
voorpagina toevoegen;

Bestanden opslaan en delen in Document
Cloud

Meer informatie
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Verschillende weergaven

In Adobe Reader kunt u een PDF-document op verschillende manieren weergeven.
U kunt bijvoorbeeld de hele pagina in beeld brengen:

CB, Beweeg d e aa nwij ze r " Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC - o X

Bestand Bewerken Beeld Venster Help x
over het venster Tem Gt BERImER 8 = Q © [/ B Ao
57 [3 PDF exporteren ~

Een werkbalk verschijnt:

Adobe Export PDF

3. Opmaak van documenten

PDF-bestanden converteren naar Word of
Excel Online

PDF-bestand selecteren

In sommige teksten is het oom schema’s en te

gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van

- tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitlijnen.

(B Klik op —_— et ovetoeptan v v g vor n ekt sk van e
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s

is belangrijk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voor een prettig v
leesbaar eindresultaat.

Taal document:

Let o p : mog e I IJ k ZI et u d eze L T paglna-oypmaﬂyk gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo , e
knoppen boven in het

aar. In Word kunt u die allemaal aan een document toevoegen in CarvErEED
venster T

In dit hoofdstuk leert u:

lands Wijzigen

teksten indelen met tabs; ) PDF maken v
opsommingen maken;

tekstbestanden invoegen; PDF bewerken v
pagina-eindes of B

pagina-instelling staand of liggend opgeve

papierformaat instellen; Opmerking

marges instellen;
voorpagina toevoegen;

Bestanden opslaan en delen in Document
Cloud

r informatie

H =z Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC - o X
De hele pagina wordt

Bestand Bewerken Beeld Venster Help x

afgebeeld: Start  Gereedschappen Document [=J=e} @ [1]/mo [ Aanmelden

s7 [3 PDF exporteren ~

3. Opmaak van documenten
Adobe Export PDF

POF-bestandenconverteren naar Word

Excel Online

0

gebruiken. In Word kunt u deze opmazk gemakkelik toepassen et behulp van

tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens utinen.

Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opmaak van de e sEeEn
Een tekst voorzien van een mooi lttertype en goed indelen in ainea's

is belangrik. Maar ook een goede pagina-opmaak s belangrik voor een prettiy

leesbaar eindresulaat

Bij pagina-opmaak gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo

erteren naar
staan, maar kan 0ok belangrik 2in als u de pagina’s wiltinbinden.
Voor een groter en kop- en

In in
vele verschillende variates. Taal document:

Nedet

lands Wijzigen

N In it hoofdstuk leert u >

teksten indelen mettabs;
opsommingen maken;
tekstbestanden invoegen.
pagina-eindes opgeven;

pagina-instelling shand'mlbqngd ‘opgeven;

papierformaat instellen; Converteren

marges instelen

oo n

Cxasy Y PDF maken v
PDF bewerken v
Opmerking .

Bestanden opslaan en delen in Document

r informatie

U ku nt d e pag i n a oo k o p Wa re " Voorbeeldhoofdstuk.pdf (B\j:j;\(:D:;:obs Acrobat Reader DC - o X .
grootte weergeven:

Weergave roteren e} © [1]/0 [ Aanmelden
> Kiik op Be€ld —

Pagina navigatie » ~ ~

. 57 [3 PDF exporteren ~

Zoomen naar Ctrl+y

i Selectiekaderzoom pbe Export PDF

foReg!

Dynam ‘en naar Word of

fonen/verbergen > 1 Online

bestanden conve

& i Zoomen [ esmodis g T e
| op — \/ [2] Modus Volledic S o
j Benee hoogte jverteren naar

nformatie Ctrl+3 v
fSrdop lezen

= lar r 2o . et
B Klik op @ Ware grootte L R pannen en zoomer e

» In ait hoofdstuk leert u & Gereedschap Loep s T

teksten indelen met tabs;

N - plaatser trl+
« tekstbestanden invoegen; laatsen Ctrl+4
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Op ware grootte ziet u niet de
hele pagina. U kunt ook
kiezen voor weergave van de
volledige breedte van de
pagina:

J
B Klik op IT—*H —

% Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start  Gereedschappen Document 8 X Q (©)

3. Opmaak van documenten

In sommige teksten is het overzichtelijker om schema’s en opsomn
gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen me
tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitl

Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opma
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed ir
is belangrijk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voo
leesbaar eindresultaat.

arges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van
marge zorgt er niet alleen voor dat de tekst mooi op

een groter document zijn paginanummer
d kunt u die allemaal aan een docume

voetregels onmisbaar. In
vele verschillende variaties.

= taletan indalan maat fake

210x297mm < >

- [u} X

x

[ Aanmelden

[3 PDF exporteren ~

Adobe Export PDF )

PDF-bestanden converteren naar Word of

Excel Online

PDF-bestand selecteren

Converteren naat

Taal document:

Nederlands Wijzigen

Converteren

Y PDF maken v
PDF bewerken v
Opmerking .
Bestanden opslaan en delen in Document
Cloud

Meer informatie

De volledige breedte van de
pagina is in beeld gebracht.
Om de onderkant te zien,
kunt u het schuifblok
gebruiken:

n uitzoom

In- en uitzoomen gaat in Adobe

Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opmaak van de
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s

. Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start  Gereedschappen Document 8 X Q

3. Opmaak van documenrtcn

In sommige teksten om schema’s en te

gebruiken. Iny unt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van
tabstopssePGpsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitljnen.

-

is belangrilk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voor een prettig
leesbaar eindresultaat.

Bij pagina-opmaak gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo
> zijn er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van het papier en de
tekst zit. Zo'n marge zorgt er niet alleen voor dat de tekst mooi op het papier komt te
staan, maar kan ook belangrilk ziin als u de pagina's wilt inbinden.

Voor de leesbaarheid van een groter document zijn paginanummers en kop- en
voetregels onmisbaar. In Word kunt u die allemaal aan een document toevoegen in
vele

variaties.

In dit hoofdstuk leert u:

- o X

x

[ Aanmelden

[} PDF exporteren ~

Adobe Export PDF T

bestanden converteren naar Word of

PDF-bestand selecteren
Converteren naar

Taal document:

Nederlands Wijzigen

Converteren

Het zoompercentage wordt
aangegeven in een vakje: —\

B Klik op —\

Het zoompercentage neemt
toe:

B Klik op . tot uB
ziet

P N
= Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC - o X
Bestand Bewerken Beeld Venster Help x
Start Gereedschappen Document [= = e} ©) 0 B Aanmelden
[3 PDF exporteren ~
Adobe Export PDF )

n sommige teksten is het
debruiken. In Word kunt L
dstops en opsommingst

Hat AaviarlAaanalanAda niviaer
210 x 297 mm < >

PDF-bestanden converteren naar Word of

Excel Online

PDF-bestand selecteren

Converteren naat

Taal document:

Nederlands Wijzigen

Converteren

Y PDF maken v
PDF bewerken v
Opmerking .
Bestanden opslaan en delen in Document
Cloud

Meer informatie
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U kunt ook weer uitzoomen:

B Klik o @tot u

% Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

B8 X8 Q

Start Gereedschappen Document

ziet
\ .

3. Opmaak van documenten

De pagina wordt verkleind:

Afhankelijk van uw
beeldscherm en
beeldschermresolutie ziet u
een groter of kleiner deel van
de pagina en mogelijk ook de
tweede pagina.

- [u} X

[ Aanmelde

[3 PDF exporteren ~

Adobe Export PDF )

PDF-bestanden converteren naar Word of
Excel Online

PDF-bestand selecteren

Converteren naat

Taal document:

Nederlands Wijzigen

nverteren

x

n

U brengt weer de hele pagina in beeld:

B Klik op

Bladeren

U kunt in Adobe Reader gemakkelijk door een document bladeren. Zo kunt u
bijvoorbeeld naar de volgende pagina gaan:

B Klik op

In sommige isksien s het overzichieljker om schema's en opsommingen t&
‘gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelii tospassen met behulp van
tabstops en opsommingstekens. Deze kuntu gehee! naar wens uitijnen.

Het overkoepelende niveau van opmaak voor sen tekst is de opmaak van de
documenten. Een tekst voorzien van een mool leftertype en goed indelen In alnea's
is belangrik_Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrik voor een prettig
leesbaar eindresultaat

By om de verdeling van pagina. Zo
2in er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de fand van het papier en de

©2016 Visual Steps B.V.- www.visualsteps.nl

anden converteren naar Word of
Excel Online

PDF-bestand selecteren

Converteren naar

Y PDF maken v
PDF bewerken v
Opmerking .
Bestanden opslaan en delen in Document
Cloud
Meer informatie
= Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC - [=] X
Bestand Bewerken Beeld Venster Help x
Start  Gereedschappen Document 8 X Q [ Aanmelden
57 [3 PDF exporteren ~
3. Opmaak van documenten
Adobe Export PDF i}
- PDF-bestanden converteren naar Word of
I Sommige ekSien & hefoverchaIar om Schema's e Gpsomingen s o
gebruken I ‘oepascen 2
fabsiops en opsommingstekens. Deze kunt  gehesl naar wens uiinen.
Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opmaak van de s Eelecteiel
‘documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s
is belangrijk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voor een prettig
leesoaar sndresuitaa
B pagn-opmask gaathet vooralom de verdeling van de kst over de pagina. Zo —
Zijn er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van het papier en de Converteren naar
ekt 21. Z0n marge 2orgt e et aleen voordatda ekst mool 0 het papter kot (&
Staan, maar kan ook belangrik 2in s de paginas wit nbinden. -
Voor an een grter enfop-en
vele verschillende variaties. Taal document
> In it hootosuk fert [z st Wil e
« teksen ingelen met s
* opsommingen maker
* tekstestanden invoeger
* pagina-indes opgeven.
* Dagina.nsteling siaand o lgoend opgever;
* Papieromaat msslen; nverteren
< marges nstelen
+ Voorpagina oevo
kop- en voetieksten nstelen
< paginanummers v
< Sujen gebruken; . v
. ) PDF maken
PDF bewerken v
Opmerking .
Bestanden opslaan en delen in Document
Cloud
Meer informatie
. Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC - o X
Bestand Bewerken Beeld Venster Help x
Start  Gereedschappen Document 8 X [ Aanmelden
[} PDF exporteren ~
Opmaak van documenten
Adobe Export PDF i
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U kunt ook weer teruggaan
naar de vorige pagina:

B Klik op® \/

. Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

x
Start  Gereedschappen Documen[B/@Q@@ 2 ]/10 [ Aanmelden
58 [3 PDF exporteren ~

indelen met tabs

‘Welke piaats dat s, hangtaf van de

altabstops ingesteld op iedere 1,25 cm.

- o X

Adobe Export PDF )

PDF-bestanden converteren naar Word of
Excel

PDF-bestand selecteren

U kunt ook direct naar de eerste of laatste pagina van het document gaan:

g

Klik op

Als u naar de eerste pagina
van het document wilt gaan,
gebruikt u de functie

@ Eerste pagina.

% Voorbeeldhoofdstukpdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

Klik op Beeld
\/ 7 Gereel Weergave roteren o) ® [ 1/

/ Pagina pavigatie
Pagina navigatie —___ =
gina navig

- o X

[ Aanmelden

PDF exporteren ~
End " bbe Export PDF 3
N -bestand ar Wo
| Online
te lecter
erter
Taal

&Y PDF maken v
PDF bewerken v

Zoeken naar tekst

Wanneer u in een groot PDF-document een bepaalde term of een onderwerp zoekt,
kunt u in Adobe Reader de bladzijden zoeken waar deze genoemd worden. Zoek
bijvoorbeeld eens naar het woord ‘verzonden. Hiervoor moet u eerst de werkbalk

Zoeken laten tonen:

B Klik op Bewerken

B Klik op
Q Werkbalk Zoeken tonen

Het zoekvenster verschijnt:

7. Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

\/ Beeld enster Help

Start

bruik de knop kadop de:

n vervoigens op SITEEEN] of

Ctrl+A
Shift+Cts
Ctrl+F

i
B

- o X

[ Aanmelden

[3 PDF exporteren ~

Adobe Export PDF

PDF-bestanden converteren naar Word of
Excel Online

PDF-bestand selecteren

Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

BRQ OO (0]
Zoeken

:—ekst -
et werken. =7

5
werknalk Snelle toegang of Kik op tabblad ks en vervolgens op SITEEEI] of
[Orian =41

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

Start  Gereedschappen Document
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[3 PDF exporteren ~

Adobe Export PDF D

PDF-bestand selecteren
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Adobe Reader zoekt het woord

In het document wordt
de gevonden tekst
gemarkeerd:

Het kan voorkomen dat een
woord meerdere keren in een
document voorkomt:

B Klik op LGS

Tekst wordt voor de tweede
keer gevonden: —— M

U sluit het zoekvenster:

P Klik op B \

Een PDF-document afdrukken

N

\-

. Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

o X

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

B8 X Q

Start  Gereedschappen

© [1]iw

Document

[ Aanmelden

[3 PDF exporteren

nde

3. Opmaak van documente [Verigel  voige 3

Adobe Export PDF

[}

PDF-bestanden converteren naar Word of
Excel Online

SommIBEKSEEn ' het overzichisliker om schema's en opsaefingen te
‘gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkel i tospa@€En met behulp van
tabstops en opsommingsiekens. Deze kuntu geneg

en tekst s de opmaak van de. PRI s

vag @ mool letertype en goed indelen in alnea's
g#a0ina-opmaak is belangrik voor een prettig

documenten. Een tekst voorzien
is belangrik_Maar ook een g0
leesbaar eindresultaat

Converteren naa

A maar kan ook belangrik ziin ais u de pagina's wiltinbinden.

een groter

vele verschillende variates. Taal document:

In it hoofdstuk leert u RledelinE R iiagen
+ teksten indlen met tabs;
« opsommingen maken;
+ tekstvestanden invosgen:
ina-eindes opgeven;
« pagina-insteling staand of iggend opgeven

x

Adobe Export PDF

PDF-b
of

PDF-bestand selecteren

tabstops en opsommingstekens. Deze ki

geheel naar wens uitijnen

Het overkoepelende niveau van opmaak voor eenYSKst is de opmaak van de
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s
is belangrik. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voor een prettig
leesbaar eindresultaat.

Converteren naar

Een PDF-document kan ook afgedrukt worden. Dat gaat u even uitproberen.

B Klik op B

In het venster Afdrukken kunt u

Voorbeeldhoofdstuk.pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC - o X
Bestand Bewerken Beeld Venster Help
Start  Gereedschappen Voorbeeldhoofdstu. @ [ Aanmelden
= =3
A#BEQ OO /v A DO = - KEBET
A &
[} POF exporteren ~

. Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

Bestand Bewerken Beeld Venster Help

De standaardprinter is

geselecteerd: _—

U wilt bijvoorbeeld alleen de
huidige pagina afdrukken:

(P Klik een rondje @ bij
Huidige pagina

Start  Gereedschappen Voorbeeldhoofdstu.. ® [ Aanmelden
)/@EQ © R O® e RBREET
5 [3 PDF exporteren ~
3. Opmaak van documenten CRIE oD .
PDF-best Word
diverse opties aangeven:
Afdrukken X
ET0021B7FC179C ~ | Eigenschappen Geavanceerd telp @

Kopieen: 1 = [ Afdrukken in grijsschaal (zwart-wit)

®

Opmerkingen & Formulicren

[ Inkt/toner besparen

Af te drukken pagina's

OAlle Document en markeringen ~
@)4uidige pagina
Opmerkingen samenvatten
O Pagina’s ‘w
F Meer opties Sciina S LR
2159 2794 mm
Pagina vergroten/verkleinen & verwerken ®
Grootte Poster Meerdere Boek - =
O Passend

(O Ware grootte

(@ Te grote pagina's verkleinen

100 %

[ Papierbron selecteren op basis van paginaformaat PDF-bestand

(O Aangepaste schaal

I 10n heida 7iidan van nanier afdnikan
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Standaard is _ -
Te grote pagina's verkleinen | v ECTSTSES————— | oo | o tea ©

Kopieen: |1 = [ Afdrukken in grijsschaal (zwart-wit)
P S orij

ingeschakeld. Dit betekent Oinktonerbesgaren @
dat alS de grootte Van het Af te drukken pagina's Opmerkingen & Formulieren

O Alle Document en markeringen v

bestand te groot is, de pagina | & usesons
wordt aangepast aan het s |
papierformaat: Pogia vergreteveicien Sverwerken @
Grootte Poster Meerdere Boek

Om het document af te \g:;;:";m
drukken:

3. Opmaak van documenten

@ Te grote pagina's verkleinen

O Aangepaste schaal: 100 %

[ Papierbron selecteren op basis van paginaformaat PDF-bestand

B Klik op

[10p beide zijden van papier afdrukken

Afdrukken T

O staand
O Liggend

Pagina 1van 1 (1)

Afdrukken

Pagina-instelling... Annuleren

De pagina wordt afgedrukt en u keert terug naar het venster van Adobe Reader.

U heeft kennisgemaakt met een aantal mogelijkheden van het programma Adobe
Reader. Wilt u meer weten over het programma? Lees dan de uitgebreide helpfunctie
van Adobe Reader door of bekijk de opties via het menu boven in het venster van het
programma.

" Voorbeeldhoofdstuk pdf (BEVEILIGD) - Adobe Acrobat Reader DC

U sluit het venster:

Start  Gereedschappen Voorbeeldhoofdstu

® B8 =R Q ©@ /0 MO

® [ Aanmelden

B Klik op X

[3 PDF exporteren ~

3. Opmaak van documenten R E
n converteren naar Word

In sommige teksten is het overzichieljker om schema's en opsommingen te
gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van
tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uiljnen.

Het overkoepelende niveau van opmaak voor een fekst is de opmaak van de
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s Converte
is belangrijk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrik voor een prettig

leesbaar eindresultaat v

Bij pagina-opmaak gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo
zijn er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van het papier en de

\ tekst zit. Zo'n marge zorgt er niet alleen voor dat de tekst mooi op het papier komt te
staan, maar kan ook belangrijk zijn als u de pagina’s wilt inbinden

rlands Wijzigen

Voor de leesbaarheid van een groter document zijn paginanummers en kop- en
Voetregels onmisbaar. In Word kunt u die allemaal aan een document toevoegen in

vele verschillende variaties.

In dit hoofdstuk leert u CerE=En

« teksten indelen met tabs;

« opsommingen maken; - -

« tekstbestanden invoegen; Y PDF maken v

« pagina-eindes opgeven;
pagina-instelling staand of liggend opgeven:

« papierformaat instellen; PDF bewerken v B
« marges instellen;

* voorpagina toevoegen;

« kop- en voetteksten instellen; Bestanden opslaan en delen in Document

« paginanummers invoegen; Cloud

« stiflen gebruiken;

« opmaak kopiéren Meer informatie
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¢ Tip

PDF-bestand openen in nieuw venster van internetbrowser
Als u een PDF-bestand op een website opent, kan het handig zijn om het document
in een nieuw venster te laten openen. Dat gaat als volgt:

=" Open de internetbrowser 1%7 1
I~ Open de webpagina met het PDF-bestand i%)z
Shift

Druk Op s en houd deze toets ingedrukt
B Klik op de hyperlink van het PDF-bestand

Het bestand wordt nu in een nieuw venster geopend.

Y Tip

Verschil tussen Adobe Acrobat en Adobe Reader

Adobe Reader is het gratis programma waarmee u PDF-documenten kunt bekijken.
Ook kunt u deze documenten afdrukken en gedeeltes eruit kopiéren.

Adobe Acrobat is niet gratis. Dit is een zeer uitgebreid programma waarmee u zelf
PDF-documenten kunt maken, bewerken en beheren.

Y Tip

Zelf PDF-documenten maken

In steeds meer programma’s, zoals Microsoft Office Word, kunt u zelf ook
PDF-documenten maken. In de helpfunctie van het programma kunt u hier meer
informatie over vinden.
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Bijlage: Hoe doe ik dat ook alweer?

In dit cahier zijn opdrachten voorzien van voetstapjes: 5%7 1
In deze bijlage zoekt u aan de hand van het cijfer op hoe u een handeling uitvoert.

0
@1 Internetbrowser openen
Edge:

® Klik op de taakbalk op .

Of:
® Kilik op E

® Typ: Edge

® Kilik op
Microsoft Edge
Vertrouwde Windows Store-app

Internet Explorer:

|"

® Klik op N

® Kilik op
Alle programma’s

® Kilik op

@ Internet Explorer

%7 2 Een website openen
® Kilik in de adresbalk

® Typ het webadres

Enter D

%73 Venster sluiten
® Kilik op X

® Druk op
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