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Hoofdstuk 1 - Inleiding

Overzicht Foxit PhantomPDF

Welkom bij Foxit PhantomPDF Ready PDF! Foxit PhantomPDF, klein en snel, bevat verschillende

geavanceerde functies waarmee u snel, voordelig en veilig documenten en formulieren maakt die

er geweldig uitzien. Foxit PhantomPDF wordt in twee edities geleverd: Foxit PhantomPDF

Express om te voldoen aan de verschillende basisbehoeften voor thuis en thuiskantoren, zoals

het bekijken, maken en beoordelen van PDF-bestanden, en Foxit PhantomPDF Business voor

grote ondernemingen, zoals object-bewerking, beveiligd PDF, GPO, interactieve formulieren

maken, JavaScript.

Foxit Foxit
Vergelijkingstabel functies PhantomPDF PhantomPDF

Express Business
PDF maken vanuit Microsoft Word, Excel en PowerPoint,
scanner, lege pagina, printer ® o
PDF converteren naar Microsoft® Office, RTF, HTML,
tekst, en afbeeldingsindelingen
PDF-portfolios lezen en doorzoeken

®

Voorlezen ®
Meegeleverd PDF IFilter voor bureausystemen, waarmee
zoeken in PDF-documenten mogelijk is met Windows 9 ®
zoektechnologieén
Document-hyperlinks, bladwijzers, afbeeldingen en
multimedia-aantekeningen toevoegen, bewerken, [ ] ®

verwijderen en beheren

Documenten vergelijken

Alineabewerking met automatische doorloop en
vernieuwde opmaak

Tekst, afbeeldingen en padobjecten toevoegen,
bewerken, verwijderen en beheren

OCR-tekstherkenning voor het maken van doorzoekbare
en selecteerbare documenten

Opmerkingen voor documenten toevoegen, beheren,
bekijken,  navigeren, importeren/exporteren, en
samenvatten
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PDF Optimizer

Formulieren invullen, formuliergegevens
importeren/exporteren, formuliervelden resetten

Formulierveldherkenning en formulierontwerpassistent

Ondersteuning voor JavaScript ®
Teken en bewerk besturingselementen voor formulieren ®

(tekstvelden, knoppen, afrollijsten, selectievakjes,
keuzerondjes en velden voor digitale handtekeningen)

PDF Sign - een afbeelding van uw handtekening aan
PDF-bestanden toevoegen, bewerken of verwijderen

Digitale handtekeningen aan PDF-bestanden toevoegen,
bewerken en beheren

Ditigale handtekeningen valideren

Wachtwoorden en certificaten voor veilige versleuteling
en toegangsrechten aan PDF-bestanden toevoegen,
bewerken, verwijderen en beheren

Microsoft Active Directory Rights Management Service
versleuteling en ontsleuteling

Redactie

SharePoint PDF-bestanden uitchecken en inchecken

Foxit PhantomPDF Express

Foxit PhantomPDF Express levert gratis de topfuncties die u nodig hebt. Het is klein, bijzonder

snel en zeer nauwkeurig voor het omzetten van populaire bestandsindelingen naar

PDF-documenten van een professionele kwaliteit met één muisklik, terwijl het uiterlijk van de

oorspronkelijke documenten behouden blijft.

o XFA formulieren invullen

o PDF maken met één klik

. Handig aantekeningen maken

o Geavanceerd zoeken

. Digitale handtekening bewerken
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Foxit PhantomPDF Business

Foxit PhantomPDF Business biedt bedrijven de beveiliging die zorgt voor het voldoen aan
wetsregels en bedrijfsregels van belangrijke documenten en archieven en om er voor te zorgen
dat documenten na goedkeuring niet gewijzigd worden. Het voldoet aan de eisen van grote
ondernemingen, maar is licht genoeg om eenvoudig bruikbaar te zijn voor duizenden gebruikers
zonder een uitputtend gebruik van hulpbronnen. Ondersteunt de juiste functies voor de juiste
prijs met de kwaliteit en ondersteuning die u verwacht van een bedrijfsoplossing.

o Redactie
o Documenten certificeren

o XFA-formulieren invullen

. Bates-nummer
o Voorlezen
o Microsoft_ Active Directorv® Rights Management Service Protector en Policy Manager

o Sterke compressie

Over de gebruikershandleiding

In deze handleiding worden alle functies uit beide edities behandeld.

Gids voor snelle installatie

Zie de Foxit PhantomPDF Gids voor snelle installatiel voor stapsgewijze aanwijzingen voor de
installatie, opwaarderen, registratie, verwijderen en bijwerken.

Opmerking: Ga naar BESTAND>Voorkeuren>Trust Manager om eerst de modus veilig lezen uit te

schakelen, en dubbeklik vervolgens op het pictogram Bestandsbijlage :1 om de meegeleverde

gids voor snelle installatie te openen.
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In dit hoofdstuk vindt u een overzicht van Foxit PhantomPDF, inclusief installatie, activering,

verwijdering en update.

Installeren, upgraden, activeren en verwijderen

Foxit PhantomPDF installeren

Zo installeert u
Het installatieprogramma voor Foxit PhantomPDF is een EXE-bestand. Download het
installatieprogramma naar uw computer en doe het volgende:

1. Dubbelklik op het installatiepakket waarna de installatie-wizard verschijnt. Klik op de knop

Volgende om door te gaan.

ﬁ Foxit PhantomPDF Setup =T

Welkom bij de
installatiewizard van Foxit
PhantomPDF

Met deze wizard wordt Foxit PhantomPDF op uw
computer geinstalleerd. Klik op Volgende als u wilt
doorgaan of op Annuleren als u de installatiewizard

Veilig PDF-bestanden wil afsluiten.
voor uw bedrijf lezen,
maken en bewerken

Versie: 6.0.14.225

vorige Annuleren

2. In deze stap vindt u twee soorten installatie. Tevens kunt u de installatiemap wijzigen of de
standaardinstellingen behouden.
Standaard: installeert standaard alle functies maar vereist meer schijfruimte.
Aangepast: biedt gebruikers de mogelijkheid te kiezen welke programmaonderdelen

worden geinstalleerd.

© 2014 Foxit Corporation 1
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) Foxit Phanmmpbf‘ﬁ" - E=NEE X

Installatietype kiezen /1
Kies het meest geschikte installatietype d

@:st

Alle programmaonderdelen worden geinstalleerd. Vereist de
meeste schijffruimte. Aanbevolen voor de meeste gebruikers.

Biedt gebruikers de mogelijkheid te kiezen welke

(0 Aangepast &
) Aangep programmaonderdelen worden geinstalleerd.

Foxit PhantomPDF installeren naar:

IC.\nglam Files (x86)\Foxil PhantomPDF\ Wijzigen...

Vorige Installeren Annuleren

3. Klik na de keuze voor de juiste instelling op Installeren om de installatie te starten.

4. Na afloop van het proces verschijnt een melding dat Foxit PhantomPDF is geinstalleerd. U
kunt Foxit PhantomPDF starten selecteren om de toepassing direct te starten. Klik op
Voltooien om de installatie te voltooien.

De installatiewizard van Foxit
PhantomPDF is voltooid.

Klik op de knop Voltaoien om de installatiewizard afte
sluiten.

Veilig PDF-bestanden

voor uw bedrijf lezen,
maken en bewerken PDF IFilter-Desktop is op uw systeem geinstalleerd.

Raadpleeg de gebruikershandleiding voor informatie
over het opnieuw samenstellen van de index om I
Windows Search te gebruiken voor het zoeken naar
PDF-bestanden.

Foxit PhantomPDF starten

Vorige

Annuleren

Na het voltooien van alle bovengenoemde stappen hebt u Foxit PhantomPDF Express

geinstalleerd.

Opwaarderen naar Foxit PhantomPDF Business

Na afloop van de installatie kunt u aan de slag gaan met Foxit PhantomPDF Express. Foxit

PhantomPDF Business bevat geavanceerder opties.

Foxit PhantomPDF biedt een gratis proefperiode van 30 dagen voor de Business editie. Ga om de
proefperiode van Foxit PhantomPDF Business te starten naar STARTPAGI/HELP > tabblad
Upgraden naar Business en klik op de knop Business Edition proberen.

© 2014 Foxit Corporation 2
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Bewerl, beweilig A

en meer met E
Phant omPIF
Buziness Business

Edition proberen

Upgraden nasr Business

Na afloop van de proefperiode kunt u de Business-editie aanschaffen of terugkeren naar de gratis
Express-editie.

Op elk gewenst moment kunt u de Business editie aanschaffen. Ga afhankelijk van de editie die u
gebruikt naar het menu HELP > tabblad Upgraden naar Business/Business aanschaffen en kies
Upgraden/Nu kopen/Nu upgraden om de licentie online aan te schaffen in de Foxit-winkel.

-
L&

T
" kopen
5 Uperaden

i@ Upgraden

ﬁ Beotiveren

2 i@ Hu kopen

ﬁ Aotiveren

Na aankoop van Foxit PhantomPDF Business ontvangt u de licentiesleutel. Klik op de knop
Activate om Foxit PhantomPDF Business met uw licentiesleutel te activeren.

U kunt Foxit PhantomPDF Business met de licentiesleutel op elk gewenst moment activeren. Ga
afhankelijk van de editie die u gebruikt naar het menu HELP > tabblad Upgraden naar
Business/Business aanschaffen en kies Upgraden/Nu kopen/Nu upgraden> Activeren.

Zie voor de activering Foxit PhantomPDF Business activeren.

Foxit PhantomPDF Business activeren

1. Nadat u op Activeren hebt geklikt, vraagt de activeringswizard om de sleutel te installeren.
Of voer de code van de registratiesleutel in. Klik daarna op Volgende om door te gaan.

1

Activering van Foxit PhantomPDF pr—

Welkom bij de activatie

Voer uw registratiecode hieronder in. U kunt deze ook later activeren via het
Help-menu.
Tijdens activering moet u verbinding met internet hebben.

Volgende > Annuleren

© 2014 Foxit Corporation 3
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2. Typ de naam van de licentiehouder in het tekstveld Licentiehouder. Klik vervolgens op Nu
activeren om te activeren.

Activering van Foxit PhantomPDF

Welkom bij de activatie

Vul het onderstaande veld Licentiehouder in om uw activering te voltooien. Dit
wordt weergegeven in Help -> Info, zoals het voorbeeld.
U hebt verbinding met internet nodig.

Licentiehouder:

Bijvoorbeeld:

Editie: Business

Versie: 6.0.2

Copyright©2005-2014 Foxit Corporation. alle rechten voorbehouden.
Licentie verstrekt aan: Licentishoudernaam

SIN: 0o

< Vorige ][ Mu activeren ] ’ Annuleren

3. Als het activeren geslaagd is, verschijnt een bericht. Klik op OK.

Activering van Foxit PhantomPDF

| Geactiveerd. U hebt 3 keer geactiveerd.

v

4. Om de wijzigingen te activeren, moet u de toepassing herstarten. Klik op Opnieuw om het
nu te herstarten, of klik op Annuleren om later te herstarten.

N

Foxit PhantomPDF u

|Uw sessie moet opnieuw worden gestart om de activering te voltooien. |
Klik op "Opnieuw” om nu opnieuw te starten.

Klik op "Annuleren” als u later opnieuw wilt starten.

[ Opniguw ] [ Annuleren

Foxit PhantomPDF verwijderen

Zo verwijdert u
# Klik op STARTPAGINA > Configuratiescherm > Programma's en onderdelen > selecteer

© 2014 Foxit Corporation 4
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Foxit PhantomPDF en kies Verwijderen.

Parameters voor de opdrachtprompt bij installeren en

verwijderen

Hieronder staan de installatie-opdrachten:

1) /help: toont de helpinformatie.

2) /extract <pad>: pakt de inhoud uit op het opgegeven pad. Als geen pad is opgegeven,
wordt de inhoud uitgepakt in de actuele map.

3) /quiet: voert een stille installatie uit.

4) /lang <en|de]es|fr|zh-hk]it|jp|ko|nl|pt|ru|zh-tw]|zh>: kiest een taal voor de
toepassing.

5) /force: forceert het overschrijven van de bestaande installatie.

6) /shortcut: plaatst een snelkoppeling op het bureaublad (niet standaard).

7) /log <pad>: maakt een logbestand.

8) /repair: herstelt de installatie.

Voeg eventueel de volgende verwijderopdrchten toe:
1) /uninstall: verwijdert de toepassing.
2) /log <pad>: maakt een logbestand. Het standaardpad is %temp% en de naam van het
logbestand is foxit_setup.log.
3) /quiet: voert een stille verwijdering uit.
4) /clean: voert uit met de opdracht /uninstall en verwijdert alles uit de registry en alle
gegevens.

Foxit PhantomPDF Add-ons

Foxit PhantomPDF levert speciale aanvullingen om de mogelijkheden uit te breiden. De meeste
aanvullingen, waaronder JPEG2000/JBIG Decoder, Spell Checker en Firefox Plugins, zijn in het
pakket Foxit PhantomPDF geintegreerd. Het is niet nodig om ze apart te installeren.

Als er upgrades voor deze aanvullingen zijn, gaat u naar HELP > Controleren op update om de
nieuwste versie te downloaden en installeren. Zie Foxit PhantomPDF bijwerken. Op dezelfde

wijze kunt u met HELP > Controleren op update ook nieuwe aanvullingen ophalen.

Foxit PhantomPDF bijwerken

U kunt het hoofdprogramma van Foxit PhantomPDF samen met de aanvullingen bijweren in het
menu HELP. Foxit PhantomPDF beschikt tevens over een functie voor automatisch bijwerken.
Telkens wanneer een nieuwe versie gevonden is, vraagt Foxit PhantomPDF u om het bij te

werken.

© 2014 Foxit Corporation 5
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Bijwerken met het menu Help

Kies HELP > Controleren op update.
Selecteer updates in de kolom links en klik op Toevoegen om ze naar de kolom rechts te

verplaatsen. Alleen de voor uw product geschikte updates en componenten worden

weergegeven. Klik op Volgende om de updates te installeren.

© 2014 Foxit Corporation
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Neem contact met ons op

Technische ondersteuning

e  Email
Foxit4HP@foxitsoftware.com
e Telefoon

+1-866-MYFOXIT of +1-866-693-6948 (24/7)

© 2014 Foxit Corporation
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Hoofdstuk 2 - Aan de slag

De werkruimte van Foxit PhantomPDF Business is gevuld met hulpmiddelen om gemakkelijker
met PDF-bestanden te werken, en het is onderverdeeld in een documentvenster, een
navigatievenster, een werkbalkvenster, een menubalk en een statusbalk. Een goede manier om
snel met Foxit PhantomPDF Business aan de slag te gaan, is door vertrouwd te raken met de

werkruimte.

Kennismaking met de werkruimte

Foxit PhantomPDF Business bevat een intuitieve gebruikersinterface met een menubalk, een

werkbalk, een navigatievenster, een werkgebied en een statusbalk.
Menubalk en snelmenu's

Foxit PhantomPDF Business bevat menu's zoals BESTAND, STARTPAGINA, BEWERKEN, WEERGAVE,
OPMERKING enzovoort. Tevens bevat het talloze contextgevoelige snelmenu's die verschijnen als
u in de werkruimte rechtsklikt op een object. Een snelmenu bevat opdrachten met betrekking tot
het aangeklikte item of gebied.

Werkbalk

Het Lint geeft verschillende hulpmiddelen voor elk menu weer.

STARTPAGTNA

7 Hand T @ r|:T ‘[r hen pagina ssnpassen (O |B00% - LL.T':] 58 Van scanner + E & Eh .;a
¥ D . 4 . A
B 4 o pretn S -
e

Th Tekst selecteren ) [0 han breedts sanpassen (2] Inzoomen
- ar ’ - Van Mle afbecldingen  Naar MS OCE  Twijfelschtige  Industrisstanduard
Uf Asntekening selecteren #47 B 7| grootte TY Aanpassen aan richtbaar G| Uitracmen bestanden > 2 Van Klenbord exporteren Office 5 anilboee

Extra Zoomen, Maken Exporteren 0CR Feleving

Werkbalk onder het menu STARTPAGINA

Opmerking: Ga met de aanwijzer naar een hulpmiddel om een beschrijving daarvan weer te

geven.
Werkbalk weergeven/verbergen

Ga als volgt te werk om alle werkbalken weer te geven of te verbergen:

# Klikin de rechterbovenhoek op % of @ om de werkbalk in te vouwen of uit te breiden.
#® Rechtsklik op de werkbalk en selecteer Het lint minimaliseren om het lint met de werkbalk

te verbergen; wis de selectie om hem weer te geven.
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Navigatievenster

Het navigatievenster weergeven of verbergen

De knoppen aan de linkerkant van het navigatievenster bieden eenvoudige toegang tot

verschillende deelvensters, zoals de knop Bladwijzers B en de knop Paginaminiaturen rr. .

Gebruik de sneltoets F4 om het navigatievenster te openen.

Klik op een knop links in het navigatievenster om een navigatiedeelvenster te openen.

Druk op F4 om het navigatievenster te sluiten, of klik in het navigatievenster op de knop
voor het geopende deelvenster.

Tip: Om het navigatievenster te openen of verbergen, kunt u ook op de knop %/ *4in de
rechter bovenhoek van het navigatievenster klikken.

Het navigatievenster aanpassen

Net als de werkbalken kunt u de navigatiedeelvensters in het navigatievenster dokken of ergens
inde werkruimte laten zweven. U kunt de deelvensters die u niet nodig hebt, verbergen of sluiten,
en degene openen die u nodig hebt. Verder kunt u de breedte van het navigatievenster
eenvoudig aanpassen.

1. Een deelvenster in het navigatievenster weergeven
Standaard dokken alle deelvensters in het navigatievenster met een reeks knoppen aan de
linkerkant van het werkgebied. Ga als volgt te werk:

# Selecteer de knop voor het deelvenster links in het navigatievenster.

2. Het weergavegebied voor het navigatievenster wijzigen

® Wijzig het weergavegebied van het navigatievenster door de rechter rand te verslepen om
de breedte aan te passen.

® Om het navigatievenster te minimaliseren of maximaliseren, kunt u ook op de knop 4/ #
in de rechterbovenhoek van het navigatievenster klikken.

3. Een navigatiedeelvenster dokken of laten zweven

® Om een navigatiedeelvenster te laten zweven, sleept u de betreffende knop naar het
documentvenster.

* Om een deelvenster te verplaatsen, sleept u het aan de knop naar een andere locatie.

* Om een zwevend deelvenster te dokken, dubbelklikt u op de titelbalk.
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Met lagen werken

Een laag of zoals de formele naam luidt Optional Content Group (OCG) is een lijst die een reeks
afbeeldingen weergeeft welke dynamisch door de gebruikers van weergavetoepassingen
zichtbaar of onzichtbaar gemaakt kunnen worden. In een PDF-bestand kan elke laag een deel van
de objecten in het document bevatten, en lagen kunnen in elke willekeurige combinatie
zichtbaar of onzichtbaar worden gemaakt, waarbij ze hun objecten weergeven of verbergen.

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u de weergave van PDF-lagen sturen met het venster Lagen.
U kunt bijvoorbeeld afbeeldingen op de achtergrond, hoofdgebieden en advertenties splitsen in
hun eigen lagen op het hoogste niveau, en de lagen verbergen waarvan u niet wilt dat anderen
ze zien.

PDF-lagen weergeven of verbergen

In een PDF kan informatie op verschillende lagen worden opgeslagen. Om bij elkaar behorende
inhoud weer te geven of te verbergen die in een variabel aantal aparte lagen is opgenomen, kunt
u het deelvenster Lagen links in het werkgebied gebruiken. Houd er rekening mee dat u in Foxit
PhantomPDF Business geen lagen kunt maken of bewerken; maar u kunt lagen weergeven en
kiezen om de inhoud van elke laag weer te geven of te verbergen.

Lagen. 4
R =
A — 0
: 1
P @
l_. D 2
B ——— @ DENG
= @ oM
&8 €
_=- 12| F
Deelvenster Lagen
A. Eenvinkje geeft een weergegeven laag weer. B. Verborgen laag

1. Open het deelvenster Lagen en voer een van de volgende handelingen uit:

. Verwijder het vinkje voor de laag om deze te verbergen.
. Klik in het lege selectievakje voor een verborgen laag die u wilt weergeven, waarna een
vinkje verschijnt.

2. Kies in het menu Opties in de rechter bovenhoek van het deelvenster Lagen een van de
volgende opties:
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. Lagen voor alle pagina's weergeven: toont elke laag op elke pagina van het document.
. Lagen voor zichtbare pagina's weergeven: toont alleen lagen op de zichtbare pagina's.
. Herstellen naar oorspronkelijke zichtbaarheid: herstelt de standaard status van de lagen.
. Alles uitvouwen: vouwt alle lagen uit.
. Alles samenvoegen: voegt alle actuele lagen in de weergave samen.

Statusbalk

De statusbalk is een gebied in de werkruimte dat aangeeft op welk paginanummer u zich bevindt,
het totale aantal pagina's, knoppen voor pagina-overgangen, zoomknoppen enz. voor het
instellen van de weergave. Standaard staat de statusbalk open bij het openen van een PDF. In het
lint BEELD helpen de onderdelen in het tabblad Bekijk instellingen bij het weergeven of
verbergen van de statusbalk.

(=] @ Statusbalk tonen
0

| Statusbalk automatisch verbergen

Navigatievensters
Ry ) Statusbalk verbergen

Heergave-instelling

Statusbalk tonen: als u dit selecteert, verschijnt de statusbalk onderaan de werkruimte.

Statusbalk automatisch verbergen: als u dit selecteert, wordt de statusbalk verborgen. Maar als
u de aanwijzer onderaan de pagina plaatst, verschijnt de statusbalk.

Statusbalk verbergen: als u dit selecteert, wordt de statusbalk verborgen.

Voorkeuren instellen

Veel programma-instellingen zijn te vinden in het dialoogvenster Voorkeuren, zoals instellingen
voor bestandsassociaties, formulieren, volledig scherm, algemeen, historie, JavaScript, talen, OCR,
paginaweergave, PDF/A, lezen, RMS-instelling, handtekening en Trust Manager. Ingestelde
instellingen blijven van kracht tot u ze wijzigt.

1. Kies BESTAND>Voorkeuren
2. Selecteer onder Categorieén het type voorkeur dat u wilt wijzigen.
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Hoofdstuk 3 - Lezen

Nadat u vertrouwd bent geraakt met de werkruimte en het basisgereedschap, is het tijd om met
het lezen van PDF te beginnen. U kunt een PDF openen, eenvoudig naar een bepaalde pagina
gaan, de weergave van een document aanpassen, zuivere teksten lezen met het tekstprogramma,
documenten bekijken terwijl u er naar luistert, enzovoort. Foxit PhantomPDF Business bevat

tevens een nieuwe functie voor het weergeven van PDF-portfolios.

PDFs openen, sluiten en opslaan

PDFs openen
PDFs openen in Foxit PhantomPDF Business
Voer een van de volgende handelingen uit:

*  Kies BESTAND>Openen of klik op de knop Openen op de werkbalk Snelle toegang.
Selecteer de bestandsnaam in het dialoogvenster Openen en klik op Openen.
PDF-documenten zijn gewoonlijk herkenbaar aan de extensie .pdf.

*  Open het venster Foxit PhantomPDF Business, en sleep het PDF-bestand naar het venster

van Foxit PhantomPDF.

Opmerking: Binnen Foxit PhantomPDF Business kunt u meerdere PDF-documenten openen.Als u
meer dan één bestand tegelijk opent, kunt u eenvoudig door de PDF-bestanden navigeren
door op de bijbehorende tabs of bestandnamen onder het menu Venster te klikken.

PDFs openen vanaf het bureaublad of binnen andere toepassingen

Als u Foxit PhantomPDF Business instelt als uw standaard viewer voor PDF-bestanden, kunt u

PDF-bestanden in de volgende toepassingen starten en openen:

*  E-mailtoepassing: in uw e-mailtoepassingen kunt u op het pictogram van de bijlage
dubbelklikken om het document te openen.

*  Webtoepassing: u kunt een PDF-document openen door op de koppeling naar het
PDF-bestand in de webbrowser te klikken. Tevens kunt u de PDF-inhoud bekijken die in de
HTML is ingesloten.

*  Bestandssysteem: dubbelklik op het pictogram voor het PDF-bestand in het

bestandssysteem.
Een beveiligd PDF-document openen

Als u een PDF ontvangt die met beveiligingsmaatregelen beschermd is, hebt u mogelijk een
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wachtwoord nodig om het document te openen. Een aantal beveiligde documenten kent andere
beperkingen zodat u deze niet kunt afdrukken, bewerken, kopiéren enzovoort.

*  Bij het openen van een beveiligde PDF wordt u gevraagd om het wachtwoord in te voeren.
e Als u probeert om een beveiligde PDF te kopiéren of bewerken, verschijnt een prompt dat u
dat niet mag doen zonder toestemming van de eigenaar.

Als u met andere PDF-programma's een PDF opent die versleuteld is met de functie AD RMS van
PhantomPDF, wordt u gevraagd (in een PDF-pagina) om Foxit PhantomPDF Businesste
downloaden om de PDF te openen. Als u de inhoud van die pagina wilt bewerken, moet u de
bijgewerkte inhoud bewaren als een PDF-bestand genaamd "wrapper PDF" en deze binnen de
installatiemap van PhantomPDF plaatsen.

Onlangs geopende documenten ophalen vanuit Foxit PhantomPDF Business

In het vervolgkeuzemenu "BESTAND" kunt u direct onlangs geopende documenten ophalen. Foxit
PhantomPDF Business toont een lijst met onlangs geopende PDF-documenten. Kies
BESTAND>Openen>Lijst met onlangs geopende bestanden.

Opmerking: Om het aantal documenten in de lijst met onlangs geopende bestanden te wijzigen,
kiest u BESTAND>Voorkeuren>Historie.

PDFs opslaan
Een kopie van een PDF opslaan

1. Kies BESTAND>Opslaan als.
2. Voerin het dialoogvenster Opslaan als de bestandsnaam en locatie in en klik op Opslaan.

Een PDF als TXT opslaan

1. Kies BESTAND>Opslaan als.

2. Kies de naam voor de extensie in de optie Bestanden van type in het dialoogvenster
Opslaan als.

3. Typ de bestandsnaam en de locatie en klik op Opslaan.

Opmerking: Met deze functie kunt u PDF documenten om reden van vertrouwelijkheid laten
weergeven als een ander bestandstype, alsof ze met een ander platform dan PDF zijn gemaakt.

Een PDF sluiten
Ga als volgt te werk:

Als u met meerdere tabbladen werkt, klikt u om het huidige PDF-bestand te sluiten op de knop
Sluiten in de tabbalk in plaats van het venster van Foxit PhantomPDF Business, of dubbelklik op
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de tab, of kies BESTAND>Sluiten. Klik om alle PDF-bestanden te sluiten op de knop Sluiten in het
toepassingsvenster van Foxit PhantomPDF Business.

Als u slechts één document geopend hebt, klikt u op de knop Sluiten in het toepassingsvenster
van Foxit PhantomPDF Business.

PDFs exporteren
PDF exporteren naar Word, RTF, Excel, PPT of HTML

Selecteer BESTAND >Exporteren.
Selecteer de indeling waarin u de PDF wilt converteren.

3. U kunt voordat u opslaat in Instellingen de taal selecteren die in de PDF wordt gebruikt om
de kwaliteit van het geéxporteerde Word-document te verzekeren.

Een PDF als afbeelding exporteren

1. Selecteer BESTAND >Exporteren naar afbeeldingen.
2. Geef het paginabereik op (alle pagina's, huidige pagina, een reeks pagina's) en klik op OK.
3. Voordat u opslaat, kunt u in de instellingen de kwaliteit, kleurruimte en resolutie instellen.

Bundel met iFilter

Foxit PhantomPDF Business is gebundeld met Foxit PDF IFilter— Desktop waarmee gebruikers een
grote hoeveelheid PDF-documenten kunnen indexeren en vervolgens snel tekst binnen deze
documenten op hun computer kunnen vinden. U kunt Foxit PDF IFilter activeren onder de
installatie-locatie van Foxit PhantomPDF Business. Zie voor meer informatie de handleiding van
Foxit PDF iFilter.

Standaarden valideren en maken

foor
A
Industriestandaard

Naleving

Met de Industriestandaard van Foxit PhantomPDF Business kunt u problemen voor verschillende
gebruik detecteren en herstellen. Foxit PhantomPDF beschikt standaard over de

compliantie-validatie en aanmaak voor PDF/A, PDF/E en PDF/X als industriestandaarden. Klik op

POF
menu STARTPAGINA> tabblad Naleving> knop Industriestandaard Q, selecteer een van de
nalevingen en klik op Analyseren of Analyseren en repareren in het dialoogvenster. U kunt ook
14



Foxit

e ———

User Manual
Foxit® PDF IFilter
For Desktop

Gold

©2014 Foxit Corporation. All rights reserved.





Foxit PDF IFilter for Desktop

Copyright © 2014 Foxit Corporation. All Rights Reserved.

No part of this document can be reproduced, transferred, distributed or stored in any format
without the prior written permission of Foxit.

Anti-Grain Geometry - Version 2.3, Copyright (C) 2002-2005 Maxim Shemanarev
(http://www.antigrain.com). FreeType2 (freetype2.2.1), Copyright (C) 1996-2001, 2002, 2003, 2004|
David Turner, Robert Wilhelm, and Werner Lemberg. LibJPEG (jpeg V6b 27- Mar-1998), Copyright (C)
1991-1998 Independent JPEG Group. ZLib (zlib 1.2.2), Copyright (C) 1995-2003 Jean-loup Gailly and
Mark Adler. Little CMS, Copyright (C) 1998-2004 Marti Maria. Kakadu, Copyright (C) 2001, David
Taubman, The University of New South Wales (UNSW). PNG, Copyright (C) 1998-2009 Glenn
Randers-Pehrson. LibTIFF, Copyright (C) 1988-1997 Sam Leffler and Copyright (C) 1991-1197 Silicon
Graphics, Inc.

Permission to copy, use, modify, sell and distribute this software is granted provided this copyright notice
appears in all copies. This software is provided "as is" without express or implied warranty, and with no
claim as to its suitability for any purpose.



http://www.antigrain.com)/



foxit

Foxit PDF IFilter for Desktop

Contents

CONTENTS ettt b et e s b e s bt e n e r e e ne e 3
ChAapLer 1 - OVEIVIEW ...cc.vi ittt ettt be et ae e sra e beesree s 4
OPEratioN SYSTEIMS ...ocuiiiiiieiee ettt bbb bt re bbb e 4

RTAY gDV = B T e | 1 =T SRS 4
Why FOXIt PDF TFHEEI? .ottt st nre s 4
HOW FOXit PDF IFITEr WOTKS? oot 5
KEY BENEFITS .ottt bbb bt r e e 5
Chapter 2 - Getting Started.........ccccoiiiiiiii e 6
INStalling FOXIt PDF IFILEE ...cviiiie et 6
Configuring FOXit PDF IFILEE ..ocveeiii et s 6
Uninstalling FOXit PDF TFITEE .....ccoviiei et 7
Chapter 3 - Foxit PDF IFilter for WDS. ... 11
Working in Windows 8 and WINAOWS 7 ..o 11
INAEXING PDFS ...t 11
SEAICHING PDFS ...ttt e e e e arae e s 14
Chapter 4 - Additional Information ..........ccccocoviiie i 15
MiCrosoft DEVElOPEr SUPPOIT . .cci it nne 15

= TaTo U= Yo [ IS 0T o] Lo o AP P PPN 15
CONLACT US ..o Error! Bookmark not defined.





Foxit PDF IFilter for Desktop

Chapter 1 - Overview

Welcome to Foxit PDF IFilter -- a professional tool that helps you to index PDF files.

Foxit PDF IFilter is an application that extracts the contents, properties, bookmarks, forms,
annotations and attachments from PDF documents, indexes them, and returns the
indexed results to the search engine so that users can search PDF documents with
keywords.

Foxit PDF IFilter supports PDF 1.7 specification and can be used in many Microsoft
search engines, such as Windows Indexing Service, MSN Desktop Search, and all other
products based on Microsoft Search technology. With Foxit PDF IFilter, all these search
engines can find PDF files with ease.

Operation Systems

® Windows 7 (32-bit & 64-bit).
® \Windows 8 (32-bit & 64-bit).

Note: If you want to run Foxit PDF IFilter on both desktop and server environment,
please try this version.

Why PDF IFilter?

PDF IFilter is necessary for several reasons:

» Microsoft creates and maintains office file formats, such as .doc, .xIs, .ppt, etc.
However, many other file formats are created and maintained by other companies.
For example, PDF was created by Adobe.

>  With the advantages of security, reliability and accessibility, PDF is now being used
by more and more people all over the world.

> PDF IFilter is a plug-in that allows Microsoft search engines to index PDF files so that
they become searchable. Without an appropriate PDF IFilter, contents of a PDF file
cannot be indexed.

Why Foxit PDF IFilter?
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Foxit PDF IFilter is favored by a large number of governments and well-known companies
because of the following reasons:

» Foxit PDF IFilter helps to do index, which makes finding information much easier.
» Foxit PDF IFilter supports native 64-bit code.

» Smaller and faster than other PDF IFilters.

>

Supports twelve languages. Please go to Language Support part for details.

How Foxit PDF IFilter works?

Foxit PDF IFilter acts as a plug-in for full-text search engines. A search engine usually
works in two steps:

Step 1, the search engine goes through a designated place, e.g. a file folder or a
database, and indexes all documents or newly modified documents, including PDF
documents, in the background and creates internal data to store the indexed result.

Step 2, a user specifies some keywords for search and the search engine looks up the
indexing result and responds to the user with all the documents that contains the
keywords.

During Step 1, the search engine looks in the windows registry for appropriate IFilter
implementations and uses those filters for indexing. It filters out embedded formatting and
extracts text from the document and returns the result. Foxit PDF IFilter is one such
implementation. Further information about the IFilter specification can be found on the
Microsoft Web site.

Key Benefits

Integrates with existing operating systems and tools within your company.

Provides an easy solution to search within PDF documents located on the local
computer, local network, and/or internet.

Greatly increases your ability to accurately locate information.

Much smaller and faster than PDF IFilters offered by other vendors.

Supports Chinese/Japanese/Korean PDF documents.

Supports native 64-bit code.
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Chapter 2 - Getting Started

Installing Foxit PDF IFilter

On the Foxit PhantomPDF installation setup, click on Foxit PDF IFilter and choose the
option “Will be installed on local hard drive” shown as below to complete the installation.

-
4 Foxit PhantomPDF Setup

Custom Setup
Select the way you want features to be installed.

Clickthe icons in the tree below to change the way features will be installed.

- =3~ | PDF Viewer Foxit IFilter is a plug-in for
| Elv| Foxit PhantomPDF Creator Windows search engines and it

g.| Shell Extensions can help do search PDF
Foxit PDF IFilter document o

n
= Wil be installed on local hard drive

=8 Entire feature will be installed on local hard drive

¥ Entire feature will be unavailable

Browse...

[ Reset ][ Disk Usage ][ Back H et ][ Cancel

Note:

1. Foxit PDF IFilter has no user interface.

2. Foxit PDF IFilter Desktop Version is packaged with Foxit PhantomPDF. Therefore,
Foxit PDF IFilter will be chosen to be installed by default when Foxit PhantomPDF is

installed.

Configuring Foxit PDF IFilter

Foxit PDF IFilter adds five configurable registry items under
“‘HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Foxit Software\Foxit PDF IFilter” directory:

FilterBookmarks[REG_DWORD] — sets the value to decide whether to filter out
bookmarks. 0 represents no and other values represent yes.

FilterAttachFile [REG_DWORD] - sets the value to decide whether to filter out
attachments. 0 represents no and other values represent yes.
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FilterAnnotation [REG_DWORD] — sets the value to decide whether to filter out
annotations. O represents no and other values represent yes.

LogLevel [REG_DWORD] - sets the log level. Value can be from 0 to 3.
0 - no output

1 - error log only. Includes error information when errors happen, and stack message
when the application crashes.

2 - simple log which only includes the main calling functions and returned values.
3 - detailed log which includes specific information such as date, and chunk.
LogFilePath [REG_SZ] — sets the output path of log file.

Note: The default setting in Foxit PDF IFilter is to filter out bookmarks, attachments and
annotations, but not to filter out any log information. The default output path of log file is
the installation folder of Foxit PDF IFilter. Restart application if you made any changes to
the registry.

Uninstalling Foxit PDF IFilter

Foxit PDF IFilter doesn’t have separate uninstalling application and needs to be
uninstalled by running the package of Foxit PhantomPDF.

1. Double-click the “FoxitPhantomPDF_Setup.exe” and a setup wizard will pop up. Click
Next to continue.
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ﬁ_ﬁl Foxit PhantomPDF Setup L=l = |

F(]xit“ Welcome to the Foxit

PhantomPDF™

PhantomPDF Setup Wizard

[/

for &D The Setup Wizard allows you to change the way Foxit
PhantomPDF features are installed on your computer
or to remave it from your computer. Click Mext to
Read, create and edit continue ar Cancel to exit the Setup Wizard.

PDF files for your business,

securely

Back || Net | [ cancel |

2. Choose Change in the dialog box and click Next.

|4 Foxit PhantomPDF Setup mmje = i

Change, repair, or remove installation
Select the operation you wish to perform.

Change
Changes the way features are installed.

Repair

Repairs errors in the most recent installation by fiking missing
and corrupt files, shortcuts, and registry entries.

Remove
Remaoves Foxit PhantomPDF from your computer.

Back | mMed | [ Cancel |

3. Click on the “Foxit PDF IFilter” button _E:" and then choose Entire feature will be

unavailable in the context menu. Then choose Next to continue.
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-
3 Foxit PhantomPDF Setup L ]

Custom Setup
Select the way you want features to be installed.

Click the icons in the tree below to change the way features will be installed.

- =3~ | PDF Viewer Foxit IFilter is a plug-in for
El-| Foxit PhantomPDF Creator Windows search engines and it

g.| Shell Extensions can help do search PDF
document.

= Will be installed on local hard drive

=8 Entire feature will be installed on local hard drive

Entire feature will be unavailable

l Reset || Diskusage || Back | Next || Cancel i

4. Inthe pop-up dialog box, select Change to uninstall the Foxit PDF IFilter.

5 Foxit PhantomPDF Setup = x|

Ready to change Foxit PhantomPDF

Click Change to begin the installation. Click Back to review or change any of
your installation settings. Click Cancel to exit the wizard.

Back || Change | | Cancel
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5. Click Finish button to complete uninstalling.

I#3) Foxit PhantomPDF Setup E=E50

F()xit“ Completed the Foxit

PhantomPDF Setup Wizard
PhantomPDF™

for @ _ . . .
Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

Read, create and edit
PDF files for your business,

securely

Back |[_ Finish ]| | Cancel |
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Chapter 3 - Foxit PDF IFilter for
WDS

Foxit PDF IFilter is able to search text in PDF files, Email PDF attachments, and PDFs in
Database Fields (BLOB), etc. After you install Foxit PDF IFilter, you should index all
documents and re-build index data with Windows Desktop Search (WDS) before you start
a search.

Working in Windows 8 and Windows 7

WDS functionality is already built into Windows 8 and Windows 7.
Indexing PDFs

With Foxit PDF IFilter, you can index PDF properties and file contents. After installing
Foxit PDF IFilter, please note that “Index Properties and File Contents” will be selected
automatically in File Types tab of Advanced Options dialog box.

-
Advanced Options ﬁ
Index Settings | File Types
Extension Filter Description -~
L |pcb File Properties filter
L |pch File Properties filter
| |PCX File Properties filter
[ ndn File Bronarties fltar
‘Iﬂ Jour) pdf Fouit PDF Filter
[ || parrox File Froperues niter
Epdf’xml File Properties filter (W
| |pds File Properties filter
dpdx File Properties filter
L |PEF File Properties filter
|=| perfmoncfg  File Properties filter
o pfm File Properties filter
Epf’x File Properties filter
'jl L T Y. | Cilm Memmmebiaes &l -
How should this file be indexed?
() Index Properties Only
@ Index Properties and File Contents
Add new extension to list:
Add
[ oK ] [ Cancel
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Note: Before installing the Foxit PDF IFilter, “Index Properties Only” is selected by default.

Setting index locations

You can have Microsoft Windows Desktop Search index any locations that contain PDF
files. Once the index is complete, Windows Desktop Search is able to use this index to
find text in PDF quickly. Please make sure all desired locations are included.

To select the locations where PDF files exist and you want to search, do the following:

# Select Start > Control Panel > Indexing Options to open the Indexing Options tool.

+ Click the Modify button to add or subtract specific files/folders from the search index.
+ Inthe Indexed Locations dialog box, select the locations that you want, and click OK.

-
s Indexed Locations

[l

Change selected locations

[ ) buf

O Ly del

. Foxit PDF IFilter
[ | Installc112

O e ) Intel

[ MSOCache

|:| = L) MyDocument
] = || PerfLogs

[] & . Program Files
[] = | Program Files (x88)
|:| 5 ProgramData
|:| w1 Users

M L) windows

m

Summary of selected locations

Induded Locations Exclude

| Foxit POF IFilter

B¢l show all locations

QK ] [ Cancel
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Once you select the locations and click OK, Windows Desktop Search will start the
indexing task automatically.

r N
. Indexing Options ﬁ

10 items indexed

= Indexing complete,

-

Index these locations:

Induded Locations Excude
| Foxit POF IFilter

¢ Modify { [ By Advanced ] [ Fylpause ]

How does indexing affect searches?

Troubleshoot search and indexing

[ Close

Notes:

1. If you just installed Foxit PDF IFilter or the IFilter has just been upgraded, you'll have
to index all documents and rebuild index data.

2. Windows Desktop Search updates the index every time that you add or change a file
or an e-mail message. You don’t need to re-index PDF files unless the IFilter is
reinstalled or updated.
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Searching PDFs

After you finish indexing PDF files, you can start a search for the contents and properties
such as author, title, etc. of your files.

To start a search, do the following:

# Click to open a drive or a folder that contains the PDF file that you want to search.
* Type your search words in the search box at the top right corner of the window.

S5

Search 2| |

* Windows Desktop Results appear immediately as you type the search words.

File Edit View Tools Help

Organize « Save search = - E;l @
4750 Favorites .| Foxit PDF TFilter 22 for Sever_Manual.pdf Date modified: 2013/1/21 12:13
B Desktop Foxit PDF IFilter 2.0 Contents;FOXIT CORPORATION LICEMSE Size: 2.50 ME

AGREEMENT FOR FOXIT PDF IFILTER SERVER;Chapter 1 - Overv...  Authors: Foxit Corporation
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# Double-click one of the search results to open it with your default PDF Reader. You
can select “How does indexing affect searches” in Indexing Options for more help.
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Foxit PDF IFilter for Desktop

Chapter 4 -Additional Information

Microsoft Developer Support

Foxit PDF IFilter is a Dynamic Link Library (DLL) file that provides a bridge between a
Microsoft indexing client and a library of PDF files. It consists of code that understands the
PDF Format as well as code that can interface with the indexing client. When an indexing
client needs to index content from PDF files, it will look in its registry for an appropriate
DLL and will find the Foxit PDF IFilter. Foxit PDF IFilter will return text to the indexing
client. The indexing client will then index the results and return the appropriate results to
the user.

Language Support

This section lists languages supported by Foxit PDF IFilter.

German
French
Italian
English
Spanish
Portuguese
Russian
Chinese (traditional and simplified)
Korean
Japanese
Arabic
Hebrew
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Foxit PhantomPDF Business for HP

Gebruikershandleiding
standaard compliante PDF maken door op te slaan als PDF/X, PDF/A of PDF/E.

Lezen

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u onlangs geopende documenten ophalen en
PDF-bestanden op verschillende manieren lezen: lezen in meerdere tabbladen en lezen van een
enkel document.

Lezen in meerdere tabbladen en lezen van enkel document
Lezen in meerdere tabbladen

Met de functie bladeren door meerdere tabbladen kunt u meerdere bestanden in een enkele
instantie openen. Nieuw geopende PDFs worden in tabbladen weergegeven.

Om bladeren in tabbladen mogelijk te maken, gaat u naar
BESTAND>Voorkeuren>Documenten>Instelling openen>en  deselecteert u  Meerdere
exemplaren toestaan.

i Hand 1;‘ =Y ET 3 D Aan pagina aanpassen Q 135.18%
Th Tekst selecteren S I L= > Aan breedte aanpassen (&), Inzoomen
Th Aantekening selecteren #%~ 5 ~ g;}‘,'ﬂrtie O Aanpassen aan zichtbaar & Uitzoomer
Extra Zoomen
Starten Foxit PDF IFilter 3.0.... Test.pdf X
— ~ _/

Balk met tabbladen

Lezen van enkel document

Maak een nieuw venster als u dubbelklikt om een nieuw PDF-bestand te openen.

. Om de interface voor een enkel document mogelijk te maken, gaat u naar
BESTAND>Voorkeuren>Documenten>Instelling openen>en selecteert u Meerdere
exemplaren toestaan.

Inhoud lezen
Naar specifieke pagina gaan

Klik het lint Ga naar onder het menu BEELD of in de statusbalk op Eerste pagina, Laatste pagina,
Vorige pagina en Volgende pagina om het PDF-bestand weer te geven. U kunt ook het specifieke
nummer voor de pagina invoeren om naar die pagina te gaan. Met Vorige weergave keert u terug
naar de vorige weergave en met Volgende weergave gaat u naar de volgende weergave.
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d 45 > »

Vorige weergave

Ga naar

Met bladwijzers lezen

Om met een bladwijzer naar een onderwerp te gaan, klikt u op de knop Bladwijzer B in het

linker navigatievenster. Klik vervolgens op de bladwijzer of rechtsklik op de bladwijzer en kies
"Naar bladwijzer". Klik op het plus (+) of minus (-) teken om de inhoud van de bladwijzers uit te
breiden of samen te vouwen.

Bladwijzers 4

w PR R B
] FOXIT CORPORATION LICENSE
- J| Chapter 1 - Overview
W o
=P Chapter 3 - Foxit PDF IFitter for
@ Working in Windows 8, Winc
& Working in Windows XP and
.| Indexing PDFs
.| Searching PDFs
.| More Help
-] Chapter 4 - Additional Informati
M Contact Us

Met Paginaminiaturen lezen

Om met paginaminiaturen naar een pagina te springen, klikt u op de knop Paginaminiaturen rr.

in het linker navigatievenster en klikt u op de betreffende miniatuur. Om naar een andere locatie
op de huidige pagina te gaan, versleept u het rode vak in de miniatuur. De afmetingen van een
miniatuur verkleinen: rechtsklik op de miniatuur en kies "Paginaminiaturen vergroten" of
"Paginaminiaturen verkleinen".
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Pagina's 4

m

> @ W @[

4
/R

PDF-portfolios weergeven

Een PDF-portfolio is een combinatie van bestanden met verschillende indelingen zoals Word
Office-bestanden, tekstdocumenten en Excel-bestanden. Foxit PhantomPDF Business biedt de
mogelijkheid om PDF-portfolios weer te geven en af te drukken en om naar trefwoorden in PDFs
in de portfolio te zoeken.

Foce] [EN=R ] ] Portfoliol. pdf - Foxit PhantonPDF Business for HP g8 = & =

m STARTPAGINA BEWEREEN ORGAMISEREN OFMERE ING WEERGAVE FORMULIER BEVEILIGEN DELEN HELF Q | Zoeken fad - Y
ms -] b= T - -

L[-D locr]

v

e TInroomen ) L
ara an - Hle afbecldingen | Haar MS OCR  Twijfslachtige | Industriestendawrd Fu
Pad v | erostte Ui tzoonan bestanden= D) axpor taren Offies~ [27| rezultaten - kopan+

Extra Zoomen Maken Exporteren OCR Falaving Business sanschaffen

Starten interactive forms Fortfoliol. pdf x - Zosken

Startpagina / | Detail | Tegel = Welkwoord of welke zin witt u
zoeken?

355 -

AD RMS.docx Chrysanthemum.jpg Microsoft IRM protection for PDF Spedit % Waar wilt u zoeken?

@ In het huidige PDF-document
© Alle PDF-documenten in

% pc -

Geselecteerde documenten in
F-portfolio
gehele PDF-portfolio

leen hele woorden
Hoofdlettergevoelig
Inclusief Bladwizers
Inclusief opmerkingen

Zoeken

Voorbeeld van een PDF-portfolio

» Download een voorbeeld van een PDF-portfolio (bij voorkeur met bestanden in
verschillende indelingen).
»  Open dit in Foxit PhantomPDF door te rechtsklikken en "openen met Foxit
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PhantomPDF 6.0" te kiezen.
» Navigeer door verschillende bestanden in de portfolio.
»  Zoek in de portfolio door trefwoorden in het zoekvak te typen of met de sneltoetsen
CTRL+Shift+F.

In PDFs zoeken en indexeren
Tekst zoeken

Ga als volgt te werk om snel tekst te vinden waarnaar u zoekt:

Zoeken

* Selecteer het veld Zoeken > op de menubalk. Klik op 57 om de

zoekcriteria in te stellen.

A. Alleen hele woorden: beperkt het zoeken tot de overeenkomst met volledige woorden.
Als u bijvoorbeeld zoekt naar het woord kopen zal het woord inkopen niet gevonden
worden.

B. Hoofdlettergevoelig: hierbij wordt op het gebruik van hoofd- en kleine letters gelet. Als u
bijvoorbeeld zoekt naar het woord tekst zullen de woorden Tekst en TEKST niet
gevonden worden.

C. Inclusief bladwijzers: hiermee kunt u naar een woord zoeken in de volledige tekst,
inclusief de bladwijzers.

D. Inclusief opmerkingen: hiermee kunt u naar een woord zoeken in de volledige tekst,
inclusief opmerkingen.

* Typ de tekst in het veld en druk op de knop Enter. Foxit PhantomPDF Business springt naar
het eerste voorkomen van de zoekterm, die gemarkeerd wordt.

e Klik op < en P of druk op de sneltoetsen Shift+F3 en F3 om naar eerdere of latere
resultaten te zoeken, of druk op Enter om naar het volgende resultaat te zoeken.

Foxit PhantomPDF Business ondersteunt de geavanceerde zoekfunctie die u in staat stelt om
naar een tekenreeks te zoeken in een enkel PDF-bestand, in meerdere PDF-bestanden in een
opgegetven map of in PDFs in een PDF-portfolio. Na afloop van het zoeken worden alle resultaten
weergegeven in een zoekboom, zodat u snel de context kunt bekijken en naar specifieke locaties
springen.

Ga als volgt te werk om geavanceerd te zoeken:

. Klik op de zoekknop =, typ in het zoekvak de tekst waarnaar u zoekt, geef het zoekbereik

op en voer een van de volgende handelingen uit:
A. Alleen hele woorden: beperkt het zoeken tot de overeenkomst met volledige woorden.
Als u bijvoorbeeld zoekt naar het woord kopen zal het woord inkopen niet gevonden
worden.

B. Hoofdlettergevoelig: hierbij wordt op het gebruik van hoofd- en kleine letters gelet. Als u
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bijvoorbeeld zoekt naar het woord tekst zullen de woorden Tekst en TEKST niet
gevonden worden.
C. Inclusief bladwijzers: hiermee kunt u naar een woord zoeken in de volledige tekst,
inclusief de bladwijzers.
D. Inclusief opmerkingen: hiermee kunt u naar een woord zoeken in de volledige tekst,
inclusief opmerkingen.
¢ Klik op de knop Zoeken. Foxit PhantomPDF Business springt naar het eerste voorkomen van
de zoekterm, die gemarkeerd wordt. Alle resultaten worden weergegeven in een zoekboom,
zodat u snel de context kunt bekijken en naar specifieke locaties springen.
* Druk op Nwe zoekopr in het zoekvak om de volgende tekst te zoeken of druk op de knop
Sluiten bovenin het zoekvak om met zoeken te stoppen.

Zoekvak verplaatsen en grootte wijzigen

Het geavanceerde zoekvak kan zweven of gedokt zijn. Tevens is de grootte gemakkelijk te

wijzigen.

Dubbelklik op de titelbalk van het gedokte zoekvak om het te laten zweven.
«  Versleep het aan de titelbalk om het naar een andere locatie te verplaatsen.
«  Versleep een hoekpunt om de grootte aan te passen.

Dubbelklik nogmaals op de titelbalk om een zwevend zoekvak te dokken.

OCR-functie

Optical Character Recognition, of OCR, is een software-proces waarmee afbeeldingen of gedrukte
tekst omgezet kan worden naar machine-leesbare tekst. OCR wordt gewoonlijk gebruikt bij het
scannen van papieren documenten voor het maken van elektronische kopieén, maar het kan ook

worden toegepast op bestaande elektronische documenten (zoals PDF).

< Tekst herkennen

Ga als volgt om tekst in afbeeldingen of drukwerk te herkennen:

Klik op STARTPAGINA>OCR>Huidig bestand, geef in het tekstvak Tekst herkennen het gewenste

bereik op en klik op OK om door te gaan. In het dialoogvenster OCR-engine selecteren:
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z

OCR-engine selecteren

Instelingen

4% Hieronder worden alle beschikbare OCR-engines opgenoemd. Kies de meest
{ ) geschikte. Foxit PhantomPDF stelt uw initiéle keuze in als de standaard
—  OCR-engine. Als u later een andere engine gebruikt, wordt deze ingesteld als
standaard-engine.

Huidige ondersteunde taal (gebruikt voor de initialisatie van de OCR-engine):

[] Chinees (traditioneel) A
[¥] Chinees (vereenvoudigd) i
[7] Duits =l
[¥] Engels
[] Estisch
[7] Frans
[ 1taliaans
[T Japans

|71 Kareaans

Uitvoertype:

@ Doorzoekbare tekstafbeelding (tekst wordt achter de PDF-afbeelding geplaats zodat
u de tekst kunt doorzoeken. De weergave van het PDF-bestand blijft ongewizigd.)

() Bewerkbare tekst (de tekst in de PDF-afbeelding wordt vervangen door echte
tekst die u kunt bewerken met de tool PhantomPDF-tekst en de tool voor het
bewerken van de inhoud van alinea's.)

oK Annuleren

1. Kies de taal die in het document wordt gebruikt. U kunt meerdere talen selecteren.
2. Selecteer onder Uitvoertype Doorzoekbare tekstafbeelding om in de afbeelding naar tekst

te kunnen zoeken. Klik op OK om de tekst te herkennen.

Opmerking: Als u Bewerkbare tekst selectert, worden de afbeeldingsobjecten verwijderd en blijft
uitsluitend de tekst over.

3. Eenvoortgangsbalk verschijnt om de voortgang te tonen.

Tekstherkenning: Pagina 1 van 2

80% @

4. Als u nu zoekt, kunt u zoeken naar tekst in de afbeelding of het gescande document.
U kunt tevens tekst herkennen in een geopende afbeelding of een gescand PDF-document.
Tekst herkennen in meerdere bestanden:

1. Klik op STARTPAGINA>OCR>Meerdere bestanden.
2. Klik in het dialoogvenster Meerdere OCR-bestanden op Bestanden toevoegen om bestanden
of mappen toe te voegen. Gebruik de knoppen Omhoog verplaatsen, Omlaag verplaatsen
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enVerwijderen om de volgorde van de bestanden aan te passen en klik op OK.

3. Selecteer de doelmap in het dialoogvenster Uitvoeropties en kies de de naam voor het
nieuwe bestand of overschrijf een bestaand bestand.
Klik op OK om OCR-engines en het uitvoertype te selecteren.

5. Klik op OK om het herkennen te voltooien. Na het herkennen verschijnt een berichtvenster
om u te melden dat het herkennen voltooid is.

Zie ook “Tekst herkennen in een bestand”

Opmerking: Als u in Standaard-edities voor het eerst de CCJK OCR-engine gebruikt, herinnert het
systeem u er aan om de inginge van de Foxit-server te downloaden en installeren.

< Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken en corrigeren

Na het herkennen van tekst in afbeeldingen of gescande teksten in het PDF-bestand kunt u op de
volgende wijze onduidelijke teksten of tekens opzoeken en corrigeren:

1. Klik op STARTPAGINA>OCR>Twijfelachtige resultaten >Eerste twijfelachtige item. Een
dialoogvenster Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken verschijnt, terwijl een Foxit
PhantomPDF Business vak verschijnt met de melding Zoeken voltooid.

Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken @

Om twifelachtige OCR-resultaten te verbeteren, kikt u op
het gemarkeerde object in het document en voert u de
nieuwe tekst in. Kik nadat u de tekst hebt verbeterd op
"Accepteren en zoeken" om het volgende twifelachtige
0OCR-resultaat te zoeken.

) Zoeken in pagina

I @ Zoeken in document

i lVoIgende zoeken] [Accepteren en zoeken ] [ Sluiten

Dialoogvenster Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken

Opmerking: Standaard zijn de twijfelachtige resultaten gebaseerd op het zoekdocument. U kunt
ook Zoekpagina selecteren om twijfelachtige resultaten op de huidige pagina te zoeken en deze
stap opnieuw uitvoeren.

2. Het dialoogvenster Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken geeft de twijfelachtige woorden in
de tekst van het originele document weer. Klik op Geen tekst als het twijfelachtige geval ten
onrechte als tekst is geidentificeerd. Klik op Volgende zoeken om naar het volgende
twijfelachtige resultaat te zoeken of klik op Accepteren en zoeken om het twijfelachtige

resultaat te accepteren en verder te zoeken.
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3. Als u STARTPAGINA >OCR>Twijfelachtige resultaten >Alle twijfelachtige resultaten kiest,
verschijnt het dialoogvenster Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken eveneens en worden alle
twijfelachtige OCR-resultaten met rode vakken gemarkeerd zoals hieronder is afgebeeld:

The bird painting is peculiar to China as birds are always appeared with flowers.
From of old, all kinds of flowers, plants, and birds were given various symbolic
meanings. Flowers and birds can be compared to almost all thoughts and feelings of
human being. They can symbolize feminine beauty, virtues, political authority,
omens, and lucky niceness. And once established, this tradition became popular in
every dynasty. Therefore, their symbolic meaning grow increasingly rich and specific.

Oorspronkelijke documenttekst in het PDF-bestand

The bird painting|is peculiar|to China as birds are always appeared with flowers.
From of old, all kinds of flowers, blants,| and pirds|were given various [
meanin§3.| Flowers and birds can be compared |to| almost all Eh%gn‘s and feelings of

human being. They can feminine beauty, virtues] political authority,

and lucky niceness. And pncelfestablished] this ftraditior] became] popular in
every dynasty. Therefore, their symbolic/meaning [grow|ncreasingly|fich| and specific.

Twijfelachtige resultaten in de OCR-tekst

Controleer de gemarkeerde teksten, klik op de plek die onjuist is en voer de gecorrigeerde
tekst in. Als de gemarkeerde tekst ten onrechte als tekst is gemarkeerd, klikt u op Geen tekst
in het dialoogvenster Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken.

4. Sluit het dialoogvenster Twijfelachtige OCR-resultaten zoeken.
De paginaweergave aanpassen

Foxit PhantomPDF Business bevat meerdere tools waarmee u de weergaven van uw
PDF-documenten kunt aanpassen, zoals vergroten van de pagina en de weergave van pagina's.

Paginavergroting aanpassen

Voer een van de volgende handelingen uit:

1. Klik op het tool Inzoomen@k of Uitzoomen OF in het menu STARTPAGINA>tabblad

Zoomen.
2. Rechtsklik in het documentvenster en selecteer Inzoomen of Uitzoomen.

Opmerking: Als u de Ctrl-toets indrukt terwijl u het muiswieltje draait, zoomt u in of uit op de
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pagina, afhankelijk van de draairichting.

: - 144.01% -~
3. Selecteer of typ een vergrotingspercentage in het vak Inzoomen tot op

hetzelfde tabblad.
4. Het tool Selectiekader

J Kies het tool Selectiekader Q in het menu WEERGAVE>tabblad Assistent.

e De cursor verandert in &, Sleep een rechthoek op de pagina of klik op de pagina om de
vergroting met één vooraf ingesteld niveau te verhogen, gecentreerd rond het punt waar u
klikt.

® Kies het tool Selectiekader. De cursor verandert in Q als u op de pagina Ctrl-klikt. Sleep
een rechthoek op de pagina of klik op de pagina om de vergroting te verminderen.

5. Het tool Loep

. Kies het tool LoepGi_ in het menu WEERGAVE> tabblad Assistent.

. Verplaats de loep naar plaatsen die u wilt bekijken; in het dialoogvenster Vergrootglastool
verschijnen de vergrootte of verkleinde objecten.

. (Optie) Selecteer in het dialoogvenster Vergrootglastool de optie Vergrendelen. Klik op het
gebied van het document dat u nader wilt bekijken. Een rode rechthoek verschijnt in het
document dat overeenkomt met het gebied in het venster Vergrootglastool. U kunt de
rechthoek verslepen of de grootte wijzigen om de weergave in het Vergrootglastool te
wijzigen.

. Om de schaalverhouding van de loep te wijzigen, kunt u waarde invoeren in het
zoomtekstvak of de schuif verplaatsen in het dialoogvenster Loep.

Vergrootglastool =]

Foxit PDF IFilter is a
Microsoft indexing clier
PDF Format as well as

200 > % D €D [ Vergrendelen

6. Hettool Vergrootglas
U kunt delen van het PDF-bestand gemakkelijk vergroten met dit gratis tool in Foxit
PhantomPDF Business.Dat is met name handig voor visueel gehandicapte personen die nog
over enig gezichtsvermogen beschikken.
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Vergrootglas Visoogvergrootglas

Kies het gereedschap Vergrootglas @l in het menu WEERGAVE>tabblad Assistent>

Vergrootglas.

Verplaats het vergrootglas naar het gebied dat u wilt bekijken.

Druk op de linker muisknop om te wisselen tussen Vergrootglas en Visoogvergrootglas.
Druk op de rechter muisknop om de grootte van het vergrootglasvenster te wijzigen.
Kies een ander tool om het vergrootglas uit te schakelen.

De pagina aanpassen zodat deze binnen het venster past

U kunt uit drie soorten kiezen:

Om de pagina aan te passen zodat deze geheel in het documentvenster past, klikt u op de

knop Aan pagina aanpassen ' in STARTPAGINA >Zoomen, of rechtsklik op het

documentvenster en kies Aan pagina aanpassen.

Om de pagina aan te passen aan de breedte van het venster, klikt u op de knop Aan breedte

aanpassen [ in STARTPAGINA >Zoomen, of rechtsklik op het documentvenster en kies
Aan breedte aanpassen. Mogelijk valt een deel van de pagina buiten beeld.

T

Om de pagina aan te passen aan feitelijke grootte, klikt u op de knop Ware grootte LDJ in

STARTPAGINA >Zoomen, of rechtsklik op het documentvenster en kies Ware grootte.

Om de pagina aan te passen zodat hij in de zichtbare breedte van het venster staat, zonder

marges, klikt u op de knop Aanpassen aan zichtbaar :Dx in STARTPAGINA >Zoomen.

De paginaweergave aanpassen

Op elk van de volgende manieren past u de stand van de pagina aan:
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® Klik op de knop Weergave draaien ﬁ] in het menu STARTPAGINA>tabblad Extra.

® Klik op de knop Weergave draaien |=Il-hl—'TI] in het menu WEERGAVE>tabblad Paginaweergave.

Klik op de knop Linksﬁ'_3 om de paginaweergave linksom te draaien of op de knop Rechts

= . .
[@l om de paginaweergave rechtsom te draaien.

® Rechtsklik in het documentvenster en kies het gereedschap Rechtsom draaien.

Opmerking: U kunt de paginaweergave wijzigen in stappen van 90 graden, maar de wijziging
heeft uitsluitend invloed op de schermweergave, niet op de feitelijke stand. U kunt de wijzigingen

van de paginaweergave niet opslaan.

Foxit PhantomPDF Business bevat de volgende pagina-indelingen:

*  Enkele pagina E. geeft telkens één pagina weer.

*  Doorlopend Q : ordent de pagina's in het documentvenster in een doorlopende verticale

kolom.

*  Twee bladzijden HE : ordent de pagina's naast elkaar en geeft telkens twee pagina's tegelijk

weer.
. . ZE . . .
*  Continue facing == :ordent de pagina's naast elkaar in een doorlopende verticale kolom.

B
*  Voorblad tonen bij Twee pagina's ™™ : als een document meer dan twee pagina's bevat, kan

de eerste pagina zelfstandig rechts in het documentvenster worden weergegeven bij de
weergave Twee bladzijden en Continue facing.

(opdracht Splitsen) of vier vensters (opdracht Spreadsheetsplitsing).

-

: geef een PDF weer met het documentvenster verdeeld in twee vensters

rla
(]

e  Splitsen

Opmerking: Om de weergave in een enkel venster te herstellen, kiest u menu
WEERGAVE >deselecteer Splisen/Spreadsheetsplitsing.

In de weergave Splitsen kunt u in het actieve deelvenster bladeren, het vergrotingsniveau
wijzigen of naar een andere pagina gaan zonder dat dit invloed heeft op het andere deelvenster.

De weergave Spreadsheetsplitsing is handig als u kolomkoppen en rijlabels zichtbaar wilt houden
terwijl u door een groot spreadsheet of tabel bladert. In deze stand verandert de vergroting in
één deelvenster de vergroting in alle deelvensters. Tevens wordt het bladeren tussen de
deelvensters gecoordineerd. Horizontaal door een deelvenster bladeren wijzigt tevens het
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deelvenster erboven of eronder; verticaal bladeren wijzigt tevens het deelvenster links of rechts
van dat deelvenster.

Weergavemodus
Leesmodus

Instellingen voor de gebruikersinterface, zoals het navigatievenster, de werkbalk en de statusbalk,
zijn verborgen als een PDF in de leesmodus wordt weergegeven. Het documentvenster wordt
vergroot zodat minder leesruimte verspild wordt, terwijl de menubalk beschikbaar blijft voor de
benodigde handelingen.

Maak een van de volgende keuzes om een document in de leesmodus te bekijken:

L] Leesmodus

« Klik op de knop Leesmodus in het menu WEERGAVE>tabblad

Documentweergaven.
. Druk op de sneltoets "Ctrl+H" op het toetsenbord.
. Rechtsklik in het documentvenster en selecteer Leesmodus.

In de leesmodus verschijnt een eenvoudige zwevende werkbalk als u met de cursor naar de
onderkant van het scherm gaat. Dit bevat eenvoudige tools zoals opslaan, afdrukken, in- en
uitzoomen, enz.

Als u meerdere PDFs opent, drukt u in de leesmodus op "Ctrl+Tab" op het toetsenbord om er
doorheen te bladeren.

Op de volgende manieren sluit u de Leesmodus:

FLE| Leesmodus

e Klik op de knop Leesmodus in het menu WEERGAVE>tabblad

Documentweergaven.

e  Druk op de sneltoets "Ctrl+H" op het toetsenbord.

. Klik op de knop Leesmodus [_[:] in de zwevende basiswerkbalk onderaan het scherm.

Modus Volledig scherm

In de modus Volledig scherm vult het documentvenster van Foxit PhantomPDF Business het
volledige scherm, waarbij de menubalk, werkbalk, statusbalk en bladwijzers verborgen zijn. De
muisaanwijzer blijft actief in de modus Volledig scherm zodat u op koppelingen kunt klikken.

1. Stel voorkeuren voor volledig scherm in BESTAND>Voorkeuren>Volledig scherm in.

2. Gaop eenvan de volgende manieren naar de modus Volledig scherm:
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*  Rechtsklik in het documentvenster en selecteer Volledig scherm.
*  Druk op de sneltoets F11.

3.  Om de weergave in de modus Volledig scherm aan te passen, rechtsklikt u op het document

en gebruikt u het snelmenu.

Opmerking: deze functie is alleen beschikbaar als u in Voorkeuren>Volledig scherm de optie Klik
met de linkermuisknop als u één pagina vooruit wilt gaan; klik met de rechtermuisknop als u
één pagina terug wilt gaan wist.

4. De modus Volledig scherm afsluiten:
* Druk op de Esc-toets
* Druk op de sneltoets F11.

5. Paginaovergangen op volledig scherm

Foxit PhantomPDF Business ondersteunt paginaovergangen om pagina's in de modus Volledig
scherm om te draaien. Hiermee kunt u pagina's omslaan als bij de overgangsfunctie in Microsoft
Power Point.Er zijn 10 soorten overgangen: Splitsen, Blindering, Vak, Wissen, Oplossen, Glitter,
Duwen, Bedekken, Onthullen en Vervagen. Tevens kunt u de richting, de snelheid en het

paginabereik voor de overgangen instellen.

Klik voor het bewerken van paginaovergangen op Paginaovergangen op WEERGAVE> tabblad

PaginaWeergave.

Paginaovergangen

Paginaovergang

Overgang: |Geen overgang v]

Richting:

Snelheid:

Paginabereik

@ Alle pagina's

L OK J l Annuleren

Opmerking:

e Deze wijziging is alleen actief voor de actuele PDF.
27



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

e  De pagina's worden op dezelfde manier omgekeerd als u het document de volgende keer
opent en weergeeft in de modus Volledig scherm.
e Als u paginaovergangen wilt instellen voor alle PDF-documenten die door Foxit PhantomPDF

Business geopend worden, kiest u BESTAND >Voorkeuren>Volledig scherm.

Voorkeuren X

" -~
Formuleren Nzvigeren in een volledig scherm

TISchuifbak tonen
Statusbak tonen

_|Bak met tabbladen tonen
I Navigatieschermen tonen

Geschiedenis
Handtekening
Indelingsraster
Lezen

QOCR
Opmerkingen

Menubalk tone
WIKnop Afshiten tonen

Paginaweergave - . -
g g J|E£n pagina tegelik

PDF exporteren 7| Klik met de inkermuisknop als u één pagina vooru wit gaan; kik met de
PDF maken “rechtermuisknop ak u één pagina terug wit gaan
RMS-nstelingen - Vormgeving volledig schem
Speling achtargrond: .
Sprazk Overgangen volledig scherm
Talen T Alle overgangen negeren
) Standaard [7
Toegankelikheid overgang: Geen overgang v_|
Trust Manager Richting: Richting navigatiebesturingseler
Updater

Volledig scherm

| 0K Annuleren

Omgekeerde weergave

Gebruik een van de volgende manieren om documenten in de omgekeerde volgorde te lezen:

* Kies WEERGAVE>Documentweergaven>0mgekeerde weergave

Omgekeerde weergave

* Rechtsklik in het documentvenster en kies Omgekeerde weergave.

Tekstprogramma

Met Foxit Tekstprogramma kunt u aan alle PDF-documenten werken in de pure
tekstweergavemodus. Hiermee kunt u eenvoudig de teksten opnieuw gebruiken die tussen
afbeeldingen en tabellen verspreid zijn en het werkt als Kladblok. Tevens kunt u een paar
instellingen aan uw behoefte aanpassen.

Ga op een van de volgende manieren naar de modus Volledig scherm:

* Kies Weergave>Documentweergaven>Tekstprogramma.
* Druk op de sneltoets Ctrl + 6.

< Tekstprogramma aanpassen
Zodra Tekstprogramma actief is, kunt u de tools voor de instelling van lettertypen gebruiken om

uw eigen werkgebied aan te passen. Rechtsklik in het tekstgebied om Instelling van lettertype te
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selecteren.

1. Het lettertype wijzigen tijdens het lezen met Tekstprogramma

Rechtsklik en kies Instelling van lettertype>Lettertype....
Kies Lettertype, Tekenstijl, Punten, Effecten, Kleur en Schrift in de betreffende velden in het

dialoogvenster Lettertype. Het voorgestelde lettertype voor de beste schermweergave is
Courier New.

Lettertype &‘

Lettertype: Tekengtijl: Punten: )
‘ Nomaal 14 0K
|@Arial Unicode MS | (EIECINN - | [N A

i@MHeiM-CvBSHK—S Cursief 18
‘@MHeiM-C-GB180f Vet gg
|@Yu Gothic Vet Cursief 2%
!@Yu Mincho v | (26 ¥

Effecten Voorbeeld

["] Doorhalen

[[JOnderstrepen

Keur:

W Zwart v Schyft:

. Om te wisselen tussen de standaardstijl en Vet kiest u Instellen van lettertype>Vet.

3. Om te wisselen tussen de standaardstijl en cursief kiest u Instellen van lettertype>Cursief

4. De tekstkleur wijzigen.

Rechtsklik en kies Instelling van lettertype>Kleur....

Het dialoogvenster Kleuren van tekstprogramma opent.
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" Kleuren van tekstprogramma [&J
Voorgrond
rood: - D
groen: 0 - D
bauw: 0 - D
Achtergrond
rood: 235 - : D
groen. 255 - : D
beuw: 255 [ 1

Voorbeeld

[ 0K ] [ Annuleren

- _ _ _ —

* Versleep de betreffende schuiven of typ de waarde om de voorgrond- (tekst) en
achtergrondkleur (pagina) te wijzigen. Een voorbeeld van de wijzigingen verschijnt in het
vak met het woord "Voorbeeld".

* Klik op OK om de procedure te voltooien of klik op Annuleren om de wijzigingen te
annuleren.

5. Instellingen voor Tekstprogramma wijzigen

* Rechtsklik in het tekstgebied om Instellingen... te selecteren.
* Het dialoogvenster Instellingen tekstprogramma opent.

Instellingen tekstprogramma @1
Huidige paginabreedte
Minimale breedte: B [V] Automatische breedte
[¥] Kolom behouden [¥] Automatisch draaien
Huidige documentbreedte
Minimale breedte: 78 [V] Automatische breedte
[¥] Kolom behouden [¥] Automatisch draaien

Standaardwaarde systeembreedte

Minimale breedte: 78 [¥] Automatische breedte
[¥] Kolom behouden [¥] Automatisch draaien

[ 0K ] [ Annuleren
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* Dit zijn de instellingen voor het tekstprogramma:

A. Paginabreedte op drie verschillende niveaus instellen: Huidige paginabreedte,
Huidige documentbreedte en Standaardwaarde systeembreedte.

B. Minimale breedte: de geldige waarde voor dit veld is 0-1024. De standaardwaarde is
78.

C. Kolom behouden: voor PDF-tabellen en tekstkolommen kunt u Kolom behouden
selecteren om de juiste kolombreedte in de modus tekstprogramma te behouden.
Standaard is dit geselecteerd.

D. Automatische breedte: voor PDF-tabellen en tekstkolommen kunt u Automatische
breedte selecteren om automatisch de juiste breedte tussen teksten aan te houden.
Standaard is dit geselecteerd.

E. Automatisch draaien: met Automatisch draaien zorgt u voor een stand die geschikt is

voor de printer. Standaard is dit geselecteerd.
<~ In de modus Tekstprogramma navigeren

1. Voer een van de volgende handelingen uit om naar de volgende of vorige pagina te gaan:

¢  Kies WEERGAVE>Ga naar>Vorige pagina 4 of Volgende pagina >

*  Klik op de statushalk op het pictogram Vorige pagina ﬂ of Volgende pagina I,

*  Plaats de cursor in het documentvenster en druk op het toetsenbord op pijltje naar links

of rechts om de pagina's naar boven of beneden te verplaatsen.

2. Voer een van de volgende handelingen uit om naar de eerste of laatste pagina te gaan:

. Kies WEERGAVE >Ga naar>Eerste pagina 40 of Laatste pagina » .

¢ Klik op de statusbalk op het pictogram Eerste pagina m of Laatste pagina

¢ Druk op de toetsen Home of End.
3. Voer een van de volgende handelingen uit om naar een specifieke pagina te gaan:

o Kies WEERGAVE >Ga naar>voer het juiste paginanummer in>druk op Enter.
e Voer het paginanummer in of selecteer dit in het veld Huidig paginanummer

5/5 " op de Statusbalk en druk op Enter.

<> Het vergrotingsniveau van een document wijzigen
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Voer een van de volgende handelingen uit:

1. Klik op de knop Uitzoomen @of Inzoomen op de statusbalk.

2. Kies STARTPAGINA >Zoomen>Inzoomen '“ﬂ\ of Uitzoomen =

o
Opmerking: Zoomen tot L00%e is niet beschikbaar in de modus Tekstprogramma.

< Tekst zoeken in de modus Tekstprogramma

Zie voor het zoeken naar tekstTekst zoeken.

<~ Tekst in de modus Tekstprogramma kopiéren en plakken
1. Tekst selecteren

* Een woord selecteren: dubbelklik op het woord dat u wilt selecteren.
* Eenregel tekst selecteren: Klik en sleep de cursor over de tekstregel die u wilt selecteren.

* Alle tekst selecteren: Druk op Ctrl+A of rechtsklik in het Documentvenster>kies Alles selecteren.
2. Voer een van de volgende handelingen uit om tekst te kopiéren:

* Rechtsklik op de geselecteerde tekst>kies Kopiéren.

* Selecteer de tekst en druk op de sneltoetsen Ctrl + C.
3. Tekst plakken

Om de geselecteerde tekst vanaf het Klembord in een andere toepassing te plakken, volgt u de

opdracht Plakken van de betreffende toepassing.
Lezen
Wat wordt voorgelezen?

Lezen is een spraak-naar-tekst tool. Dit tool kan de tekst voorlezen in opmerkingen en
alternatieve tekstbeschrijvingen voor afbeeldingen en invulvelden. Met deze functie kunt u
informatie verkrijgen zonder de pagina te bekijken, wat minder inspannend is voor de ogen.
Tevens kunt u hiermee ander materiaal bekijken terwijl u naar de inhoud van een PDF luistert.

Ga als volgt te werk om Lezen te gebruiken:
. Kies WEERGAVE >Assistent>Lezen >Huidige pagina lezen /Vanaf huidige pagina lezen.

Leesvoorkeuren instellen

32



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

Ga naar BESTAND >Voorkeuren >Lezen.
Pagina versus document:

1. Alleen de huidige zichtbare pagina's lezen: lees de pagina die in het huidige venster zichtbaar
is.
Het gehele document lezen: lees achter elkaar elke pagina in het document.

3. Voor grote documenten: alleen de huidige zichtbare pagina's lezen: als u een grote PDF
opent, leest het systeem alleen de huidige zichtbare pagina voor.

4. Minimum aantal pagina's in een groot document: stel een minimumaantal pagina's in om
een PDF te definiéren als "groot document".

Leesacties

In de modus Lezen kunnen gebruikers met een paar eenvoudige acties de leesstatus gesturen,
inclusief deze pagina lezen, dit document lezen, onderbreken, hervatten, snelheid omhoog,

snelheid omlaag en stoppen.

la)
o il

Lezen
() .

Azsistent

Lezen gebruikt de stemmen die op uw systeem zijn geinstalleerd. Als u SAPI 5-stemmen hebt
geinstalleerd van tekst-naar-spraak of andere taaltoepassingen, kunt kiezen om deze uw PDFs te
laten lezen.

Opmerking: Lezen is geen schermlezer. Sommige besturingssystemen ondersteunen het niet.
Linialen, hulplijnen en metingen
Linialen en hulplijnen gebruiken

Foxit PhantomPDF Business biedt horizontale en verticale liniaalhulplijnen om u te helpen bij het
uitlijnen en plaatsen van tekst, afbeeldingen en andere objecten op de pagina. U kunt ze tevens
gebruiken om de grootte daarvan en de kantlijnen in de documenten te controleren.
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Linialen en hulplijnen

A. Linialen  B. Hulplijnen

Om linialen/hulplijnen weer te geven of te verbergen, kiest u WEERGAVE> selecteer of
deselecteer Linialen/Hulplijnen.

Op de volgende wijze maakt u liniaalhulplijnen:

. Sleep omlaag vanaf de horizontale liniaal om een horizontale hulplijn te maken, of sleep
naar rechts vanaf de verticale liniaal om een verticale hulplijn te maken.

. Dubbelklik op een locatie op de horizontale liniaal om een verticale hulplijn te maken, of
dubbelklik op een locatie op de verticale liniaal om een horizontale hulplijn te maken.

Liniaalhulplijnen te verplaatsen: selecteer Hand, klik op de hulplijn en houd deze vast, en sleep
hem naar een nieuwe locatie.

De maateenheid wijzigen: rechtsklik op de horizontale of verticale liniaal en selecteer een
maatsysteem voor de linialen.

Op een van de volgende wijzen verwijdert u liniaalhulplijnen:

. Om een hulplijn te verwijderen, klikt u op de hulplijn om deze te selecteren en drukt u op de
toets Delete.

. Om alle hulplijnen op een bepaalde pagina te verwijderen, bladert u naar de pagina,
rechtsklikt u in het liniaalgebied en kiest u Hulplijnen op pagina wissen.

. Om alle hulplijnen te wissen, rechtsklikt u in het liniaalgebied en kiest u Alle hulplijnen
wissen.

Meten

Met het meetgereedschap kunt u afstanden en oppervlakken van objecten in PDF-documenten
meten. Het meetgereedschap is met name handig als u de afstanden of oppervlakken wilt weten
van objecten in een formulier of een CAD-tekening of als u bepaalde gebieden van een document
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wilt meten voordat u het naar een professionele drukker stuurt. Het meetgereedschap is alleen
beschikbaar als de PDFs meetbaar zijn.

Als u een meetgereedschap gebruikt, toont het dialoogvenster de maten van de lijnsegmenten
die u tekent.

<~ De objecten meten
Kies OPMERKING>Meten>[naam meetgereedschap] en ga als volgt te werk:

o Selecteer Afstand ™ om de afstand tussen twee punten te meten. Klik op het eerste punt,
verplaats de aanwijzer naar het tweede punt, en klik nogmaals. De maten verschijnen op de

pagina.

* Selecteer Omtrek ™ om een reeks afstanden tussen verschillende punten te meten. Klik

op het eerste punt om te beginnen en klik vervolgens op elk punt dat u wilt meten.

Dubbelklik op het laatste punt om met meten te stoppen.

« Selecteer Gebied ™ om het gebied te meten binnen de lijnsegmenten die u tekent. Klik op

het eerste punt om te beginnen en klik vervolgens op elk punt dat u wilt meten. Nadat u op
ten minste twee punten hebt geklikt, klikt u op het eerste punt of dubbelklikt u op het

laatste punt om de gebiedsmeting te voltooien.

Opmerking: U kunt het meten ook voltooien of annuleren door op de meting te rechtsklikken en
opties in het snelmenu te kiezen.

Maak na het kiezen van meetgereedschap een van de volgende keuzes in het dialoogvenster dat
verschijnt:

* Kies voor het wijzigen van de schaalverhouding (zoals 1:2) in het tekengebied de juiste
waarden. Wijzig indien nodig de maateenheid naast deze verhouding.

* Selecteer Meetmarkering in het dialoogvenster als u wilt dat de lijnen die u tekent als
opmerking verschijnen. U kunt de aanwijzer met de Hand over de meting plaatsen zodat u

de meting en de getekende aantekening kunt weergeven.

Opmerking: Het object dat u tekent, verdwijnt als u Meetmarkering deselecteert in het
dialoogvenster Afstandstool.
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-

[ Afstandstool ==

Geef de schaalinstelingen hieronder op en klik vervolgens op de
locatie waar u de meting wilt uitvoeren.

Meting
Afstand: A. Selecteer Afstandstool en stel de
Hoek:
1 inch = schaalverhouding in op 1inch - 2
: inchinh ialoogvenster Af
S 2inch o et dialoogvenster Afst
X direct plus:
Y direct plus:
Instelingen van eenheden en markeringen
Schaalverhouding: = 1 M
[V] Meetmarkering
Aantekening:
OPMERKING
) Hand —m m El Fetitie T/ (B CIRechthock (& £ | /| I Afstend
Th Selecteren = [2 Bestand e < LS = Ontrek
) TET Schrijfmachine .
), Zoomen ~ o N T i Gebied
Extra Teks topmask Fin Schrijémachine Teksnen Meten B U kunt zien dat de feite“jke
3
n ftandsioo) L afstand tussen deze twee
i | || s e o n e vnsere s o punten 1,1 inch is. Maar met de
Meting . . _
. schaalverhouding (1 inch = 2
= Gs_ss0mn > — 1.1 incif ) e |
Hoek:  30.32 f inch) wordt de afstand op het
a scherm weergegeven als 2,2
é Cursorlocatie .
X direct plus:  0.95 inch InCh'
Y direct plus:  0.56 inch
P Instelingen van een| i . -
/;1 Falverhouding: 1 = 1 |nCh =
[¥] Meetrrarkering 2 inch
= -
Aantekening:

<> Met het meetobject werken

Als u klaar bent met meten, kunt u daar verdere bewerkingen op uitvoeren, zoals verplaatsen, de

grootte wijzigen, omkeren en zelfs ermee werken zoals u dat met opmerkingen doet.

1. Het meetobject verplaatsen

e Klik met de Hand @of het tool Aantekeningen selecteren - :op het meetobject dat u wilt

verplaatsen.
e Plaats de cursor over het object als de aanwijzer in & verandert en sleep de muis naar de

gewenste positie.

2. De lengte en richting van het lijnsegment wijzigen
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voor het wijzigen van de groottem , de aanwijzer verandert in G%

* Sleep met de muis om de lengte en richting van het lijnsegment te wijzigen.

3. De meting en aantekening spiegelen

U kunt de meting en de aantekening van het getekende object spiegelen.

Afstand: wo 291
1.62 cm > 4 .puelsly >

<

Voor het omkeren Na het omkeren
Ga als volgt te werk om de meting en aantekening van het object te wijzigen:

-------

* Rechtsklik op het object dat u tekent>selecteer Spiegelen.

< Met meetobjecten werken als opmerkingen

U kunt de meetobjecten ook als opmerkingen gebruiken, zodat u niet alleen de status kunt
instellen, een pop-up notitie openen, verwijderen, de objecten beantwoorden, maar ook
eigenschappen instellen en de huidige eigenschappen als standaard instellen.

Zie voor informatie over het werken met objecten als opmerkingen de bijbehorende sectie in
"Hoofdstuk 7 - Opmerkingen".

PDF-bestanden vergelijken

Met de functie Documenten vergelijken kunt u de verschillen tussen twee versies van een PDF
zien, en u kunt de soorten verschillen instellen waarnaar u zoekt om te controleren of de juiste
wijzigingen zijn aangebracht. De functie Documenten vergelijken vergelijkt geen opmerkingen in
de PDF.

Een herziene PDF met een eerdere versie vergelijken
*  Kies het menu OPMERKING>tabblad Vergelijken>Vergelijken EE
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PDF-bestanden vergelijken @
Voorbeeld
Vergelijken (initiéle document) Met (gewizigd document)
[Foxk PDF IFiter 3.0.1 Desktop_ v] [ Kiezen... J [Foxit PDF TFitter 3.0.1 Desktop_ v] [ Kiezen...

12 van U 12 X, 13 van U 13 X
31(12) 31(13)
Soort vergelijking Bereik vergeljken
@ Visuele verschilen tussen pagina's @ Ales
7 Tekstuele verschilen
Pagina's Ouder vanaf: |1 tot: |1
Lettertype-informatie toevoegen (stjl, tekenagrootte, letterbeeld)
Nieuwer vanaf: |1 tot: |1
Markeringskleurr: -
OK ] [ Annuleren

Dialoogvenster PDF-bestanden vergelijken

Geef op welke twee documenten u wilt vergelijken. Klik op Kiezen... om het bestand te
selecteren en een voorbeeld weer te geven.

Kies de specifieke pagina waarvan u een voorbeeld wilt weergeven door de balk voor het
paginabereik te verslepen.

Selecteer een van de volgende onder Bereik vergelijken:

Alles: selecteer alle pagina's in het nieuwere en oudere document om te vergelijken.

Pagina's: selecteer een gelijk aantal pagina's in het nieuwere en het oudere document om
te vergelijken.

Onder Soort vergelijking:

Visuele verschillen tussen pagina's: vergelijk op visuele verschillen, inclusief teksten,
afbeeldingen, aantekeningen enz.

Tekstuele verschillen: vergelijkt alleen teksten tussen de twee documenten.

Lettertype-informatie toevoegen: vergelijkt de opmaak bij het vergelijken van teksten.

Markeringskleur: stel de kleur in voor het resultaat van de vergelijking.

Klik op OK. Vervolgens geeft PhantomPDF automatisch een PDF-document weer met de
naam "Resultaten vergelijking".
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Documenten e-mailen

E-mailen van documenten is een nuttige functie. U kunt een PDF-bestand dat u leest naar uw
klanten sturen om uw dagelijks werk te versnellen, of een interessant verhaal dat u met uw
vrienden wilt delen.

Ga als volgt te werk om een PDF-bestand te e-mailen:

*  Kies DELEN>Verzenden naar >E-mail.

*  De standaard e-mailtoepassing start.

*  De PDF wordt automatisch aan de e-mail toegevoegd.

*  Typ het onderwerp en het e-mailadres en klik op Verzenden.

Selecteren en kopiéren

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u teksten en afbeeldingen naar andere toepassingen
kopiéren.

Tekst selecteren en kopiéren

Met het tool Tekst selecteren kunt u horizontale en verticale tekst of tekstkolommen in een PDF
selecteren. Elk lint in PhantomPDF bevat de tools Hand en Selecteren. Klik om tekst te kopiéren

op het tool Tekst selectern T* en ga als volgt te werk:

Tekst selecteren

1

* Een tekstkolom selecteren: Als u de cursor tussen de regels plaatst en klikt, verandert de

* Een regel tekst selecteren: Sleep de cursor naar een tekstregel die u wilt selecteren.

* Een woord selecteren: dubbelklik op het woord dat u wilt selecteren.

* Meerdere alinea's over pagina's selecteren: Klik aan het begin van de selectie en blader naar
het einde van de selectie zonder de muis los te laten.

* Alle tekst selecteren: Druk op Ctrl+A of selecteer wat tekst, rechtsklik daar op en kies Alles
selecteren.

Alle tekst deselecteren: Klik ergens in de tekst.

Tekst kopiéren

Voer een van de volgende handelingen uit nadat tekst is geselecteerd:

* Rechtsklik op de geselecteerde tekst>kies Kopiéren.
* Druk op de sneltoets Ctrl + C.

39



Foxit PhantomPDF Business for HP

Gebruikershandleiding
Tekst plakken

Om de geselecteerde tekst vanaf het Klembord in een andere toepassing te plakken, volgt u de
opdracht Plakken van de betreffende toepassing.

Afbeeldingen selecteren

U kunt individuele afbeeldingen uit een PDF kopiéren naar het klembord, naar andere
toepassingen of naar andere bestanden.

Een momentopname van een afbeelding maken

Ga voor het kopiéren van een afbeelding naar het tool Momentopname [

* Kies STARTPAGINA>Momentopname waarna de cursor automatisch in een kruis ~i~
verandert.

* Houd de cursor over de afbeelding en sleep daar een rechthoek omheen.

* Een bericht verschijnt dat het geselecteerde gebied naar het Klembord is gekopieerd.

* (Optie) Rechtsklik op het geselecteerde gebied en kies Kopiéren van geselecteerde
afbeelding.

* Plak de geselecteerde afbeelding in andere toepassingen.

Opmerking: Het geselecteerde gebied wordt blauw gemarkeerd.

Een momentopname van een pagina maken

U kunt het tool Momentopname =] gebruiken om de gehele pagina te kopiéren. Zowel tekst
als afbeeldingen worden als een afbeelding gekopieerd.
+  Selecteer het tool Momentopname met STARTPAGINA >Momentopname.

. Klik ergens op de pagina of rechtsklik ergens op de pagina en kies "Alles selecteren" om de
gehele pagina te kopiéren.

Klik ergens op de pagina om de selectie op te heffen.

. Een bericht verschijnt dat het geselecteerde gebied naar het Klembord is gekopieerd.

. (Optie) Rechtsklik op het geselecteerde gebied en kies Kopiéren van geselecteerde
afbeelding.

. Plak de geselecteerde afbeelding in andere toepassingen.

Een combinatie van tekst en afbeeldingen als een afbeelding kopiéren

U kunt het tool Momentopname gebruiken om alle geselecteerde inhoud (tekst, afbeeldingen of
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beide) te kopiéren naar het klembord of naar andere toepassingen. Zowel tekst als afbeeldingen

worden als een afbeelding gekopieerd.
Ga als volgt te werk om een combinatie van tekst en afbeeldingen als afbeelding te kopiéren:

* Selecteer het tool Momentopname met STARTPAGINA >Momentopname.

¢ Sleep een rechthoek rond de tekst en de afbeeldingen.

* Een bericht verschijnt dat het geselecteerde gebied naar het Klembord is gekopieerd.

* (Optie) Rechtsklik op het geselecteerde gebied en kies Kopiéren van geselecteerde
afbeelding.

* Plak de geselecteerde afbeelding in andere toepassingen.

Overige

Aziatische talen

Als u probeert om PDF-bestanden te openen die oost-Aziatische talen bevatten zoals Traditioneel
en vereenvoudigd Chinees, Japans en Koreaans, kunt u ze nu rechtstreeks openen in Foxit
PhantomPDF Business. De aanvulling Oost-Aziatische talen is opgenomen in Foxit PhantomPDF
Business zodat u niet wordt gevraagd om de vereiste taalpakketten te downloaden en installeren.
In Foxit PhantomPDF Business kunt u PDF-documenten met Aziatische tekst weergeven,
doorzoeken en afdrukken.

Opmerking: Om de lettertypesets voor oost-Aziatische talen bij te werken, moet u nog steeds
naar HELP >Controleren op update gaan om de bijgewerkte versie te downloaden en installeren.

PDF-eigenschappen

Kies BESTAND>Eigenschappen om de PDF-eigenschappen weer te geven. Op de volgende wijze
haalt u alle relevante informatie op:

Beschrijving

Dit tabblad geeft basisinformatie over het document weer. De titel, onderwerp, auteur en
trefwoorden kunnen zijn ingesteld door de persoon die het document in de brontoepassing heeft
gemaakt. U kunt de documentinformatie eenvoudig bewerken binnen het PDF-document; dat is

een handige manier om in bestanden te zoeken en deze te indexeren.
Initiéle weergave

Als een gebruiker uw PDF-document opent, verschijnt de initiéle weergave van de PDF. U kunt de
initiéle weergave instellen op het gewenste vergrotingsniveau, de pagina en de paginaindeling.
Als de PDF een presentatie is, kunt u de initiéle weergave instellen op schermvullende modus.
Nadat u de initiéle weergave van de PDF hebt vastgelegd, kunt u pagina-overgangen toevoegen
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aan geselecteerde pagina's van het gehele document.

Documenteigenschappen @

Beschrijving | Initiéle weergave Beveiliging Lettertypen

Indeling en doel

Navigatietabblad: [Alleen pagina vJ
Paginaindeling: [standaard ']
Openen op pagina: 1 van 31 Vergroting: Standaard v

Vensteropties
] Documenttitel weergeven [T venster centreren in scherm

[7] Openen in schermvullende modus

Gebruikersinterfaceopties

[T]Menubalk verbergen [T werkbalken verbergen

0K J I Annuleren

Tabblad Initiéle weergave in het dialoogvenster Documenteigenschappen

De initiéle weergave vaststellen als schermvullende modus

Bij het instellen van de initiéle weergave van een PDF als schermvullende modus moet u bepalen

hoe het document opent.

Kies BESTAND>Eigenschappen

Selecteer in het dialoogvenster Documenteigenschappen Initiéle weergave.

Ga als volgt te werk voor de beste resultaten:

<~ Kies Alleen pagina in het menu Navigatietabblad.

< Kies Enkele pagina in het menu Paginaindeling.

<~ Stel Openen op pagina in op de pagina waarmee u de presentatie wilt starten.

4. Selecteer Openen in schermvullende modus om het document te openen zonder weergave
van de menubalk of werkbalk. Klik op OK. (U moet het bestand opslaan en opnieuw openen

om de effecten te zien.)

Opmerking: De gebruiker kan de modus Volledig scherm afsluiten door op Esc te drukken als de
voorkeuren zo zijn ingesteld. Maar in de modus Volledig scherm kunnen gebruikers geen
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opdrachten toepassen en tools selecteren als ze de sneltoetsen niet kennen. U kunt in het

In dit tabblad worden de beveiligingsmachtigingen en beschreven en wat in een PDF is

toegestaan. Alle beveiligingsgegevens zijn hier opgenomen als een wachtwoord voor de PDF is

ingesteld.

Documenteigenschappen
Beschriving  Initiéle weergave | Beveiliging

Documentbeveiliging

Lettertypen

Beveiligingsmethode: Geen codering

Samenvatting documentbeperkingen

Afdrukken:

Vul een formulier in:

Opmerking in het document:

Pagina's en bladwijzers beheren:
Document wizigen:

Inhoud kopiéren voor toegankeljkheid:
de inhoud van het document extraheren:

Ondertekenen:

Toegestaan
Toegestaan
Toegestaan
Toegestaan
Toegestaan
Toegestaan
Toegestaan

Toegestaan

Instelingen wizigen...

(

oK

] [ Annuleren l

Tabblad Beveiliging in het dialoogvenster Documenteigenschappen

Zie tevens “PDF-beveiliging controleren”

Lettertypen

Het tabblad Lettertypen bevat de lettertypen en soorten lettertypen die in het originele

document zijn gebruikt, evenals de codering die voor de weergave van de oorspronkelijke

lettertypen gebruikt wordt.
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Documenteigenschappen (=34
Beschriving  Initiéle weergave  Beveiliging Lettertypen

Lettertypen die gebruikt worden in dit document

= Arial,Bold -~
Type:TrueType
Codering:Ansi
Ware lettertype:Arial-Bold
Ware lettertype: TrueType
= Arial,BoldItalic
Type:TrueType
Codering:Ansi
Ware lettertype:Arial-Italic-Bold
Ware lettertype: TrueType
Arial, Italic
Type:TrueType

m

Codering:Ansi
Ware lettertype:Aria-Italic
Ware lettertype: TrueType
Arial,Italic (Ingesloten subset)
Type:TrueType (CID)
Codering:Identity-H
Symbol (Ingesloten subset) |
Type:TrueType (CID)
Codering:Identity-H
Times New Roman
Type:TrueType
Codering:Ansi Y

oK Annuleren

Tabblad Lettertypen in het dialoogvenster Documenteigenschappen

GPO

Group Policy (GPO) ofwel Groepsbeleid, een functie van de Microsoft Windows NT reeks van
besturingssystemen, is een reeks regels die de werkomgeving van gebruiker- en

computeraccounts regelen. Het biedt het gecentraliseerde beheer en configuratie van
besturingssystemen, toepassingen en gebruikersinstellingen in een Active Directory-omgeving.

Zie voor aanwijzingen over het gebruik van groepsbeleiden van Foxit PhantomPDF Business, de
bijgesloten Foxit PhantomPDF BusinessGPO_handleiding 1 . Ga als u de bijlage niet kunt
openen naar BESTAND>Voorkeuren>Trust Manager> deselecteer Veilige leesmodus inschakelen.
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What is Group Policy?

Group Policy (GPO), a feature of the Microsoft Windows NT family of operating systems, is a set
of rules that control the working environment of user accounts and computer accounts. It offers
the centralized management and configuration of operating systems, applications, and users'

settings in an Active Directory environment.

Group Policy can configure most system settings, save power by utilizing smart power settings,
give individual users more control over their machines with administrator privileges and increase

system security.

This guide will introduce steps to help you master how to quickly add and modify the new GPO
template for configuring your installation of Foxit PhantomPDF.

Personal Computer Setting

There are two file types of group policy template of Foxit PhantomPDF: .adm and .admx.
Different types are compatible with different operation systems, but have the same settings. The
template of .adm file type is compatible with Windows XP and later, while .admx is compatible
with Server 2008, Server 2012, Windows Vista and later.

Set Template Preference

For .adm file, follow the steps as below:

e  Please click Start > Run or use the shortcut key Ctrl + R and type gpedit.msc to open Group
Policy Editor.

e  Right-click the management template and choose Add/Remove Template in the context
menu. In the opened dialogue box, add the group policy template of Foxit PhantomPDF. The
Foxit PhantomPDF template will appear in the left navigation pane and you can set its
template preferences.

© 2014 Foxit Corporation 2
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e 7@z HE T

F
< elE ]
File Action View Help

=] Local Computer Policy
a i Computer Configuration

| Foxit PhantomPDF

» ] Software Settings Select an item to view its description. SEl:tting
> || Windows Settings _| Toolbars
4 || Administrative Templates | Menus
- [7] Control Panel | Plugin
> [ Metwork | Preferences
" Printers
] System

> || Windows Components
a || Classic Administrative Templates
4| | Foxit PhantomPDF
> [ Toolbars
> 0 Menus
| Plugin
» | Preferences
= Al Settings
4 % User Configuration
> [ ] Software Settings
| Windows Settings
| Administrative Templates

=

7

4 | i | +

q | ] | b | Extended /{Standard/.

——————— |

For .admx file, put the .admx file in C:\Windows\PolicyDefinitions and do the setting. The .admx
file should be used in combination with an .adml file. And the .adml file should be put in
C:\Windows\PolicyDefinitions\language. For example, if in the English OS, the .adml file should
be put in C:\Windows\PolicyDefinitions\en_us.

Example: Not Show Community language

e Choose Foxit PhantomPDF > Preferences > Not Show Community language.
e Double-click Not Show Community language to open the dialog box and check the option

Enabled. If Enabled only the official languages will show in the FILE > Preferences >
Language.

e If the option Not Configured or Disabled is checked, the languages translated by community
will be displayed.
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& Not Show Community language

=] Local Group Policy Editor

[} Not Show Community language

File Action View Help

ex @z Ha T

*) Not Configureg  Comment:

=/ Local Computer Policy

 Preferences
4 % Computer Configuration
. | Software Settings Not Show Community language
[ Windows Settings || £ ey setting
4 [ Administrative Templ{
» [7] Control Panel Requirements:
> [ Network Microsoft Windows XP SP2 or later
| Printers
| System Description: o
- ¥ you enable this option, it will
» 1 Windows Compon | merely show official languages. If you
4 [ Classic Administra) | disable this aption, it will show
4[] Fovit Phantomi | languages translated by community.
» [ Toolbars
» ] Menus
“| Plugin
» [ Preferences
(5 Al Settings
4 i, User Configuration
. (7] Software Settings
. 7] Windows Settings
. ] Administrative Templ:

Setting

] '‘About Forit PhantomPDF' Dialog

&) Not Show Community language

) Enabled
@ Disabled

‘| Rights Management Service

orbid Checking for Defaut PDF
Home Page Setting
Main Program Name

Options:

Supported on:

Microsoft Windows XP SP2 or later

Help:

et as Safe Reading Mode
oolbar Mode

.

4 T

", Bdended / Stendard

7 setting(s)

you disable this option, it will show languages translated by
community)

e  Other settings can be configured in the same way.

e To add tools to the default toolbar menu, please go to Foxit PhantomPDF > Toolbars >

Custom Toolbars > double-click the target menu, check Enabled and check the desired tools

to be shown on the default toolbar.

Note: Group Policy setting includes computer configuration and user configuration.

Computer configuration takes precedence over user configuration. The application will use the

computer configuration if both the computer and user configure a specific function at the same

time. Please note that if the option Disabled is a valid configuration, the setting will be shown in

the help information. Otherwise, the corresponding registry entry will be removed as selecting

Unconfigured. (The value of the option Disabled in the Group Policy Template of Foxit

PhantomPDF is invalid.)

GPO Deployment (for Server)

Create GPO Management

e If you already have an Active Directory domain and organizational unit configured, please

skip to “Apply the Foxit Template” section.

e Choose Start >Administration Tools> open “Active Directory Users and Computers”>

right-click the field “wx.com”> choose New >QOrganization Unit in the right-click menu.
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-0l
File Action View Help
e 71mo0Do= Hmtauradh
] Active Directory Users and Comput. | Name | Type | Desaiption ]
[ Saved Quenes - Builtin builtinDomain
e - contral ~---fters Container Default container for upgr...
';';‘H?nh S Conirollers Organizational Unit Default container for dom...
ityPrindpals Container Default container for secu...
0 oller Service Accounts Container Default container for man, ..
Change Domain Controller... Organizational Unit
Organizational Unit
i Organizational Unit
Mev 3 Computer Container Default container for upar...
All Tasks ] Contact
Group
o " InetOrgPerson
Refresh mslmaging-PSPs
Export List... MSMQ Queue Alias
) Organizational Unit
Properties Printer
Help User
Shared Folder
K I— 2

[Creates a new item in this container, | |

e In the opened New Organization Unit dialogue box, type the unit name (For this example,
we have named the unit “ga”) and click OK.

E Active Directory Users and Computers i ] 5

File Acton View Help

I EEIEREE Y e

] Active Directory Users and Comput | Name | Type | Description |
[] saved Queries [ Builtin builtinDomain
.ﬁi Woc.com ] computers Container Default container for upar...
o = — Default container for dom...
x

Default container for secu...
Default container for man...

-‘;'rl Createin:  wicom/

Name: Default container for upgr...
|o°

¥ Protect container from accidental deletion

oK Cancel | Hep |
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e  Right click the created organization unit “ga” and choose New > User in the right-click menu.

L=

For this example, we have named the user “King”

File Action View Help

MY EINEE EEE R R =R

| Active Directory Users and Comput | Name | Type | Description |
|| Saved Queries =

2 hopa x

[ Builtin

] Computers
& Createin:  wix.com/ga

[2] Domain Controllers

[ ForeignSecurityPrincipals

|| Managed Service Accounts
2] aa First name: ijﬂg Initials: I

2] ga1

2] qa2 Last name: I

[ Users

Full name: ijng

User logon name:

ijﬂg I@wx.com j
User logon name {pre-Windows 2000):
|w><\ Ik.ing
< Back Next > Cancel |
N 2
B Active Directory Users and Computers i ] [
File Acton View Help
== = = = | e o -l
e 7md0XEd = HFAasras
: Active Directory Users and Comput
[ saved Queries
=& wx.com Lwj User
|| Builtin Eh waq User
%| Comp_uters Wy User
%l Dcmgln Conh'.cller_s L wyi User
TI ;magnS;gntyPr:upa sts Eh wang xin User
TI anaged Service Accoun mwg Computer
i—' - rl";JW‘f' Computer
2] gat JI.
2] gaz 1Y Computer
|| Users
KN IE— i

Click Start > Programs > Administration Tools > open the Group Policy Management Console
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and right-click the created organization unit “qa” and choose Create a GPO in this domain,

and Link it here....

E-: Group Policy Management
2l File Action View Window Help
& | 5F 8 XE o HE
_%5 Group Policy Management qa
Bl 4X Forest: wx.com Linked Group Policy Objects
Bl (g5 Domains
Bl 3 wx.com Link Order = | G
2| Domain Controllers 1 &
.
Create a GPO in this domain, and Link it here...
Link an Existing GPO...
Block Inheritance
Group Policy Modeling Wizard. ..
E Sites New Organizational Unit
JE" group EO View »
& BrOURFO e Window from Here
Delete
Rename
Refresh
Properties
Help
N I

|Create a GPO in this domain and link it to this container

If you cannot find the Group Policy Management in Administration Tools, please install the
application package GPMC.MSI. You can download the package by clicking the link
http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=21895.
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Apply the Foxit Template

@
i, DNS
. vy 2] Event Viewer
a Silifrai i - ( - E_ Group Policy Management
| off— ; "
- Active Directory Users and o :;: _&‘ £ I
“ Computers 5 Local Security Policy
'{( Foxit Reader 5.1 admin @ Performance Monitor
’ _:'!';I Security Configuration Wizard
y Documents = Server Manager
@ Internet Explorer 3 % =g
L £, Services
T Computer o
Command Prompt '3 Share and Storage Management
M % Storage Explorer

-‘_.] Notepad System Configuration
~

- s () Task Scheduler
IE% #‘:ﬁ"’; Directory Domains and g Windows Firewall with Advanced Security

Tus
: Devices and Printers || Windows Memory Diagnostic
% iSCSI Initiator E Windows PowerShell Modules
- e @ Windows Server Backup

0-'"- Microsoft Outlook 2010 4
3 Help and Support
% Local Security Policy RUN...
3 All Programs

I Search programs and files @] Shut down Il

e  Type the GPO name in the “New GPO” dialogue box and click OK.

| PhantomPDF

Source Starter GPO:

{fnone) 1]

e  Right-click the new GPO and choose Edit in the right-click menu to open Group Policy Editor.
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JE Group Policy Management } =100 x|
4 Fle Acton View Window Help | =181 %]
&9 2moRDc/Bm
. Group Policy Management qa
= Forest: wx.
D%;‘-‘s apca Linked Group Polcy Oblects | Group Potcy Inhertance | Delegation |
B 3 wx.com Link Order ~ | GPO | Enforced | Link Enabled | GPO Status | Wi
] Domain Controlers -~ 1 ] reader No Yes Enabled  No
8 Ea
o/ R
® & qal Ed... -
® 3] qa2 Enforced
i} Group Polic y Link Enabled £2
@ [y WMIFiter:  Save Report...
@ (3 Starter GP
® [ fa Sites New Window from Here
#£% Group Policy Mode Delete
|.#, Group Policy Resul R
Refresh
Help
4 | 2

Right-click the Template Management and choose Add/Remove Template to add the

template. Please refer to Set Template Preference.

"~/ Local Group Policy Edito e )

File Action View Help
L I RE - ool 4
=] Local Computer Policy

4 % Computer Configuration
5 Software Settings Select an item to view its Setting

» [ Windows Settings description. [ Control Panel
[ Administrative Templates =] Desktop

% User Configuration [ Network
» [ Software Settings [ Shared Folders

©» [ Windows Settings
+[E Adminisuatir=Temteil [ start Menu and Taskbar

S

» 3 Control P Add/Remove Templates. (7] System
» [ Desktop Filter On [ Windows Components
- [ Network Filter Options. [ Classic Administrative Templates (ADM)

] Shared Fg Re-Apply Filter 2 All Settings

CstanMen ) o .
i [ System
1 [ Windows View v
4 _P Classic A Export List..

s Al Setting

Help
<« i D

Extended Standald/

Manage administrative templates

For configuring options, please refer to Example: Not Show Community language.
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GPO Items

The following table introduces some simple manipulations in GPO to speed up your working

process.

Items in GPO Template

Folder Path

Item

Options

Description

Foxit
PhantomPDF

> Plugin

Remove
Specific
Plugins

Input the plugin names which need to be removed.
Only support the one with .fpi extension in the
application folder of Foxit PhantomPDF ('..\Foxit
PhantomPDF\plugins).

Remove

Plugins

Check the plugin which need to be removed.

Foxit
PhantomPDF
>

Preferences >
Rights
Management

Service

Use
Deprecated
Encryption
Algorithms

Check ‘Use deprecated encryption algorithms to be
compatible with the previous version’ to support
RSA 1024 for encryption and disable the related
settings of RMS Setting in 'Preferences' menu.

If you have no option, there is the enhanced AD
RMS cryptographic implementation. It supports RSA
2048 for encryption.

Only operating systems in the following list can
support 'Enhanced AD RMS cryptographic
implementation'.

AD RMS servers must be running Windows Server®
2008 R2 with Service Pack 1 (SP1)

AD RMS client computers running one of the
following operating systems

Windows® 8

Windows® 7 with Service Pack 1 (SP1)

Windows Vista® with Service Pack 2 (SP2)
Windows Server® 2008 with Service Pack 2 (SP2)
Windows Server 2008 R2 with Service Pack 1 (SP1)

Encrypt

metadata

Check 'Encrypt Metadata' to encrypt document
metadata and disable the related settings of RMS

Setting in 'Preferences' menu.
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Forbid Web Check 'Forbid Web View' to forbid users to view
Viewing of protected content using a browser add-on.
Protected

Content

Use AD RMS If you enable this option, it will use the RMS Plug-in
Plug-in V1 V1 to support Windows XP. The PDF file protected

by RMS Plug-in V1 will be saved in Foxit protected
PDF format and can only be opened by Foxit
product. RMS Plug-in V1 only supports SHA-1/RSA
1024 for encryption and decryption.

If you disable this option, it will use the RMS Plug-in
V2 and support Windows Vista SP2 and later. The
RMS Plug-in V2 supports SHA-1/RSA 1024 and
SHA-2/RSA 2048 for encryption and decryption.

Foxit ‘About Foxit Copyright Logo Path: Modify the path of logo image at the
PhantomPDF | PhantomPDF’ | Content top-right corner. The original picture is 'Foxit'.
> Preferences | Dialog Logo Path Frame Title Path: Modify the path of frame title on
Frame Title Path | the left. The original picture is 'Foxit PhantomPDF'.
Note:
1. Image Format can be png, jpg, gif, bmp, jpeg.
2. Image size: (logo) 64x21 pixels, (title) 195x37
pixels.
3. Path can be an absolute path (such as
D:\Picture\1.jpg) or a relative path (take Foxit
PhantomPDF for example: \New About\1.jpg).
Foxit Forbid If you enable this option, it will not pop up this
PhantomPDF | Checking for dialog when Foxit PhantomPDF Reader is not your
> Preferences | Default PDF default PDF Reader.
Viewer
Foxit Home Page Menu Name Modify the property of item 'Foxit Corporation
PhantomPDF | Setting URL Home Page' in 'Help' menu.
> Preferences
Foxit Main Main Program Change the main program name.
PhantomPDF | Program Name
> Preferences | Name
Foxit Set as Safe Set as Safe Check 'Set as Safe Reading Mode' to enable Safe
PhantomPDF | Reading Reading Mode Reading Mode.
> Preferences | Mode Forbid Check 'Forbid Modification' to disable the related

Modification

settings of Trust Manager in 'Preferences' menu.
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Foxit
PhantomPDF

Toolbar Mode

Classic Toolbar
Mode

Check 'Classic Mode' to set Foxit PhantomPDF

running under 'Classic Toolbar Mode.

> Preferences Forbid Check 'Forbid Modification' to remove the options

Modification of Change Toolbar Mode under Ul Options in View
menu.

Foxit Choose the Choose the Check the options which need to be deleted from

PhantomPDF | item on the option on the the menu.

> correspondin | corresponding

Menus >men | g menu. item.

u name.

Choose the

menu you

want to

modify.

(The menus

and the

items layout

is the same

with Foxit

PhantomPDF

User

Interface.)

Foxit Toolbar Name | Choose the tools | Check the desired tools to be displayed in the

PhantomPDF which need to be | default toolbar.

>Toolbars> displayed in the

Custom default toolbar.

Toolbars

Foxit Toolbar Name | Choose the Check the desired tools to be removed from the

PhantomPDF buttons which corresponding toolbars.

> Toolbars > need to be

Delete removed from

Button the toolbar.

Foxit Not Show If you enable this option, it will merely show official

PhantomPDF | Community languages. If you disable this option, it will show

>Preferences | language languages translated by community.
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Hoofdstuk 4 - Maken

Omdat het tot driemaal sneller is dan andere PDF-tools, zorgt Foxit PhantomPDF Business voro
een gemakkelijke en gestroomlijnde aanmaak van PDF- en PDF/A-documenten. Met één klik kunt
u snel vrijwel elk soort PDF converteren zonder de brontoepassing te openen.

Op verschillende manieren een PDF maken

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u gemakkelijk PDF-bestanden maken van bestanden in
andere indelingen.

Met één klik PDFs maken van elk bestand

Foxit PhantomPDF Business kan elk soort afdrukbaar bestand omzetten naar PDF door het
bestand naar het programmavenster te slepen; u kunt daarnaast Foxit PhantomPDF Business ook
gebruiken om snel bestanden direct naar PDF om te zetten vanuit Windows® Verkenner.

Met één klik een PDF maken:

e Sleep het document dat u wilt converteren naar het bureaubladpictogram van Foxit

oy
PhantomPDF Business ﬁ .

e Als Foxit PhantomPDF Business geopend is, sleept u het bestand rechtstreeks naar het
toepassingsvenster.

e Rechtsklik op het pictogram van het document dat u wilt converteren en kies Converteren
naar PDF in Foxit PhantomPDF.

PDFs maken in het toepassingsvenster van Foxit PhantomPDF Business
Een PDF van een bestand maken

U kunt een PDF maken van Office, e-mail, een website, of vanuit elk bestand dat u kunt
afdrukken.

1. Start Foxit PhantomPDF Business, kies BESTAND>Maken>Van bestanden.

2. Selecteer een bestand in het dialoogvenster Openen. U kunt door alle bestandstypen bladeren
als u Alle ondersteunde bestanden (*.xls, * .xlt,...) in het menu Bestandstype selecteert.

3. Selecteer een bestand dat u wilt converteren en klik op Openen om het naar een PDF te
converteren.

4. Typ een bestandsnaam en geef een locatie op in het dialoogvenster Opslaan.
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Opmerking: Afhankelijk van het geconverteerde type bestand verschijnt een voortgangsbalk en

opent Foxit PhantomPDF Business automatisch.
Een PDF uit meerdere bestanden maken
U kunt eenvoudig bestanden met verschillende indelingen tot een enkele PDF combineren.

Kies BESTAND >Maken >Van meerdere bestanden.
Klik in het dialoogvenster Meerdere bestanden converteren op Bestanden toevoegen... om
de bestanden te selecteren die u wilt combineren.

3. Pas de volgorde van de bestanden naar wens aan met Omhoog/Omlaag verplaatsen, door
op de titel van de tabel te klikken of door de bestanden te verslepen.

4. Kies een type geconverteerd PDF-bestand en klik op Converteren:

e  Meerdere bestanden naar PDF converteren: alle bestanden worden naar verschillende
PDF-bestanden geconverteerd.
e  Meerdere bestanden samenvoegen tot een PDF-bestand: alle bestanden worden tot een

enkel PDF-bestand geconverteerd.

Tip: Foxit PhantomPDF Business gebruikt standaard de oorspronkelijke bestandsnaam als
bladwijzer bij het combineren van meerdere bestanden in een enkele PDF.

PDF-bestand maken van een lege pagina

U kunt een PDF maken vanaf een lege pagina in plaats van met een bestand, een afbeelding op

het klembord of een scan te beginnen.

Kies BESTAND >Maken >Van lege pagina.

2. Kies BEWERKEN >Inhoud wijzigen >Tekst en alinea of
OPMERKING>Schrijfmachine>Schrijfmachine.

3. Dubbelklik op de lege pagina om de tekst te typen die u aan de lege pagina wilt toevoegen.
Selecteer naar wens andere tools en opties die u op de PDF wilt toepassen.

5. Kies BESTAND >Opslaan en selecteer een naam en locatie voor het PDF-bestand.

PDF-bestand maken van de Klembordinhoud
U kunt rechtstreeks vanaf het klembord een PDF maken.

1. Kies BESTAND >Maken >Van Klembord.
2. De teksten of afbeeldingen op het klembord worden naar een nieuw PDF-bestand

geconverteerd.
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Een PDF maken in andere toepassingen

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u intelligente PDF-bestanden maken vanuit andere
toepassingen zoals Microsoft Office, waarbij automatisch bladwijzers, koppelingen, hyperlinks,

overzichten enzovoorts behouden blijven.
Microsoft Office

In Microsoft Office 2007/2010/2013 verschijnt Foxit PhantomPDF Business als een tabblad
waarmee u snel PDF-bestanden maakt en de conversie-instellingen verandert met slechts een

paar klikken.
Een PDF maken:

Selecteer de gewenste PDF-instellingen op het tabblad Foxit. Voer een van de volgende
handelingen uit:

POF |
il
“lle
® Klik voor het maken van een PDF met de huidige instellingen op PDF maken A 9 Typ de

bestandsnaam, geef de locatie op en klik op Opslaan.

® Klik voor het maken en verzenden van een PDF met de huidige instellingen op Maken en

G

verzenden via e-mail . Typ de bestandsnaam, geef de locatie op en klik op Opslaan.

Het gemaakte PDF-bestand wordt automatisch aan een e-mail gekoppeld die u kunt
verzenden.
Een met PDF/A-1b overeenkomende PDF:

1. Selecteer op het tabblad FoxitPDF de optie PDF/A-1b-standaardondersteunen in
Instellingen>Algemeen.
2. Klik op PDF maken of op Maken en verzenden via e-mail.

De conversie-instellingen voor PDF wijzigen:
Klik op Instellingen — i, Selecteer de gewenste opties het dialoogvenster Instellingen en klik op

OK.

Tip: Zie Foxit PhantomPDF Printereigenschappen instellenvoor informatie over de opties voor

PDF-conversie die besdchikbaar zijn vanuit programma's in Microsoft Office.
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In Microsoft Word 2000 en 2003 verschijnt Foxit PhantomPDF Business als een reeks
werkbalkopties.

Windows Kladblok

1. Open een .txt-bestand.
2. Selecteer in het hoofdmenu BESTAND>Afdrukken.

Internet Explorer

Start de Windows-webbrowser, open een website of blijf op een webpagina.
Selecteer in het hoofdmenu BESTAND>Afdrukken.
Selecteer Foxit PhantomPDF Printer in de lijst met printers;

H N

als u printerinstellingen wilt gebruiken, klikt u rechts op de knop Voorkeuren (zie Foxit
PhantomPDF Printereigenschappen instellen).

Klik op OK.

Een dialoogvenster verschijnt waarin u de map en bestandsnaam voor het te genereren

PDF-document opgeeft; klik vervolgens op Opslaan.

Outlook Express

Start de e-mailsoftware en open een e-mail door op het onderwerp te klikken.
Selecteer in het hoofdmenu BESTAND>Afdrukken.
Selecteer Foxit PhantomPDF Printer in de lijst met printers.

i

als u printerinstellingen wilt gebruiken, klikt u rechts op de knop Voorkeuren (zieFoxit
PhantomPDF Printereigenschappen instellen).

Klik op OK.

Een dialoogvenster verschijnt waarin u de map en bestandsnaam voor het te genereren

v

PDF-document opgeeft; klik vervolgens op Opslaan.
Een PDF maken met de opdracht Afdrukken

Foxit PhantomPDF Printer werkt net als een standaardprinter, zodat u het kunt gebruiken om
bestanden af te drukken vanuit elke Windows-toepassing alsof u naar een echte printer afdrukt.

1. Open het bestand in de oorspronkelijke toepassing.
2. Kies BESTAND>Afdrukken

3. Selecteer de printer genaamd Foxit PhantomPDF Printer en klik op OK om het afdrukken te
starten.

4. U wordt gevraagd naar de naam van het PDF-bestand en waar u dit wilt opslaan. Typ de
bestandsnaam en selecteer een map.
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5. Klik op Opslaan.

6. Eenvoortgangsbalk verschijnt. Na afloop wordt de PDF automatisch geopend.

Een PDF met een scanner maken

Foxit PhantomPDF Business biedt een eenvoudige manier om rechtstreeks vanaf een papieren
document een PDF te maken met uw scanner. Op twee manieren kunt u papieren documenten
naar PDFs scannen: Aangepaste scan en scannen volgens geconfigureerde instellingen.

= Van scanner ¥
M Aangepaste scan...

4y Standaardinstelingen configureren...

Aangepaste scan

Kies STARTPAGINA/BESTAND >Maken>Van scanner >Aangepaste scan.

2. Selecteer de opties voor invoer, uitvoer en documenten in het dialoogvenster Aangepaste
scan en klik op Scannen.

3. Geef bij het maken van een nieuwe PDF een bestandsnaam op en klik op Opslaan.
Selecteer “Doorgaan met scannen (plaats volgende blad)” als u een volgend blad wilt

scannen.

5. Selecteer “Scannen voltooien” en klik op OK om af te sluiten.

Aangepaste scan

Scanner: | Selecteer een scanner v Scanneropties...

Invoer
Zijden:

Kleurmodus:
Resolutie:
Papierformaat:

Breedte: Hoogte:

Uitvoer
*) Nieuw PDF-document Informatie

@ Toevoegen Huidig document vl Bladeren

Documenten
Optimalisatie

[¥] Optimalisatie

Tekstherkenning

["] Doorzoekbaar maken (OCR uitvoeren)
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Dialoogvenster Aangepaste scan

Scanner: selecteer een geinstalleerde scanner. De scansoftware van de fabrikant moet op
uw computer zijn geinstalleerd.

Scanneropties (alleen Windows): klik hier op om het dialoogvenster Scanneropties te
openen. (Alleen beschikbaar nadat u een scanner hebt geselecteerd.)

e Gebruikersinterface: door de interface van de scanner te verbergen, negeert u de
vensters en dialoogvensters die de fabrikant van de scanner levert. In plaats hiervan
opent het dialoogvenster Foxit Scanner.

e Papierformaat: Het menu geeft een overzicht van de beschikbare papiermaten.

Invoer
Zijden: kies enkelzijdig of dubbelzijdig scannen.

Kleurmodus (alleen Windows): selecteer een basis kleurmodus (Kleur, Zwart en wit, of
Grijsschaal) die door uw scanner wordt ondersteund. Deze optie is actief als de
Scanneropties zijn ingesteld op het gebruik van het scandialoogvenster van Foxit in plaats

van de scannertoepassing.

Resolutie (alleen Windows): selecteer een resolutie die door de scanner wordt ondersteund.
Deze optie is actief als de Scanneropties zijn ingesteld op het gebruik van het
scandialoogvenster van Foxit in plaats van de scannertoepassing.

Opmerking: Als u een kleurmodus of resolutie selecteert die niet door de scanner wordt
ondersteund, verschijnt een bericht en opent het toepassingsvenster van de scanner waarin
u andere opties kunt selecteren.

Papierformaat (alleen Windows): selecteer een papierformaat of geef een aangepaste

breedte en hoogte op.
Uitvoer

Nieuw PDF-document: selecteer dit om een nieuwe PDF te maken; deselecteer het als u de
gescande pagina aan een bestaande PDF wilt toevoegen.

Toevoegen: selecteer dit als u de geconverteerde scan aan een bestaande PDF wilt
toevoegen. Klik op Bladeren om een andere PDF te zoeken en selecteren.

Documenten

Optimalisatie: klik op Opties om compressie en filtering aan te passen. Het dialoogvenster
Optimalisatieopties voor beeldinstellingen bepaalt hoe gescande afbeeldingen voor de PDF

worden gecomprimeerd. Standaardinstellingen zijn geschikt voor een groot aantal
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documentpagina's, maar u kunt instellingen aanpassen voor beelden met een hogere
kwaliteit en een kleinere bestandsgrootte.

Optimalisatieopties @
Afbeeldingsinstelingen
Kleur/Gris: [Hoge compressie v]
Lage kwaliteit D Hoge kwaliteit
Zwart-wit: [Hoge compressie v]

[ OK ] { Annuleren ’

Instellingen voor Kleur/Grijs: bij het scannen van pagina's met kleuren of grijswaarden,
selecteert u een van de volgende opties:

< Hoge compressie: past beeldcompressie toe met een hoge kwaliteit en een kleine
omvang.

< JPEG: past JPEG-compressie toe op de gehele invoerpagina met grijswaarden of RGB.

Lage/Hoge kwaliteit: sleep de schuif om het evenwichtspunt in te stellen tussen de
bestandsgrootte en de kwaliteit.

Zwart-wit: selecteer een van de volgende opties bij het scannen van zwart-wit of
monotoon-afbeeldingen:

< Hoge compressie: past beeldcompressie toe met een hoge kwaliteit en een kleine
omvang.

< CCITT-groep 4: past CCITT-groep 4-compressie toe op zwart-wit afbeeldingen op
invoerpagina's.

< JBIG 2: een standaard voor beeldcompressie voor afbeeldingen op twee niveaus die
geschikt is voor zowel lossless als lossy compressie.

Tekstherkenning: zie Tekst herkennen.

Scannen volgens geconfigureerde standaardinstellingen

U kunt scanparameters of opties configureren en meerdere standaardinstellingen opslaan. Als u
klaar bent om te scannen, kiest u met één klik een van de standaardinstellingen.

<~ Standaardinstellingen configureren

1. Klik op STARTPAGINA/BESTAND >Maken>Van scanner >Standaardinstellingen....
configureren. Het dialoogvenster Standaardinstellingen configureren verschijnt.
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Standaardinstellingen configureren .

Scanner: | Selecteer een scanner v] Scanneropties...

Vooraf :
ingesteld: | Kleurmodus automatisch detecteren

Invoer
Zijden:

Kleurmodus:
Resolutie:

Papierformaat:
Breedte: Hoogte:

Documenten
Optimalisatie

[T] Optimalisatie Opties.
Tekstherkenning

[ Doorzoekbaar maken (OCR uitvoeren) Opties...

2. Selecteer een scanner.

3. 3. Selecteer een type standaardinstelling in de lijst Vooraf ingesteld.

4. 4. Stel Invoer en Documenten in. (Zie ook “Aangepaste scan”).

Tip: zie voor de optie Doorzoekbaar maken (OCR uitvoeren)“Tekst herkennen”.
5. Klik op Opslaan.
<> Scannen volgens geconfigureerde standaardinstellingen

1. Klik op STARTPAGINA/BESTAND >Maken >Van scanner >Standaardinstellingen...
configureren en selecteer een scanner en een standaardinstelling.

2. Klik op de knop Scannen. Na afloop van het scannen kunt u kiezen om door te gaan met
scannen of om te stoppen. Geef vervolgens de naam van het gemaakte PDF-bestand en de
locatie op. Klik op Opslaan om af te sluiten.

Een inhoudsopgave van bladwijzers maken

U kunt eenvoudig een inhoudsopgave maken met bestaande bladwijzers voor een hiérarchische
structuur bij het weergeven van een PDF-bestand. Foxit PhantomPDF Business biedt twee manieren
om een inhoudsopgave te maken. De nieuwe tabel met de inhoudsopgave wordt als eerste pagina

van de PDF ingevoegd.
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Om een inhoudsopgave te maken bij het samenvoegen van meerdere bestanden tot een enkel
PDF-bestand selecteert u "Een nieuwe pagina met een inhoudsopgave toevoegen die is
samengesteld uit geconverteerde bladwijzers" in het dialoogvenster Meerdere bestanden
converteren. De inhoudsopgave wordt gemaakt met de bestandsnamen van de geselecteerde
bestanden.

Klik voor het maken van een inhoudsopgave in een huidige PDF op de knop D-.} in het

bladwijzervenster. De inhoudsopgave wordt gemaakt met de bladwijzers van de huidige PDF.
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Hoofdstuk 5 - Bewerken

U kunt algemene bewerkingsfuncties gebruiken om in PDFs bladwijzers te maken, koppelingen,
bestanden en afbeeldingen toe te voegen, multimediabestanden af te spelen, de vorige actie
ongedaan te maken en opnieuw uit te voeren, en JavaScript uitvoeren. U kunt rechtstreeks naar
het menu BEWERKEN gaan om deze algemene bewerkingsfuncties te gebruiken.

Ongedaan maken en Opnieuw

Bij het snel aanbrengen van wijzigingen in een document moet u mogelijk de laatste bewerking
ongedaan maken, of opnieuw uitvoeren. U kunt tot 10.000 bewerkingen ongedaan maken en

opnieuw uitvoeren in Foxit PhantomPDF Business.

De laatste bewerking ongedaan maken

*  Klik op Ongedaan maken f-}op de balk Snelle toegang in het venster van Foxit PhantomPDF

Business.
®  Drukop Ctrl + Z.

Opmerking: Sommige bewerkingen kunnen niet ongedaan worden gemaakt, zoals op een
opdracht in het menu Bestand klikken. Als u een bewerking niet ongedaan kunt maken, is de

opdracht Ongedaan maken grijs

Bewerking opnieuw uitvoeren

* Klik op Opnieuw Oop de balk Snelle toegang in het venster van Foxit PhantomPDF

Business.
®  Druk op Ctrl + Shift + Z.

Kop- en voettekst, watermerk en achtergrond voor PDFs

Voeg kop- en voetteksten, een watermerk en een achtergrond toe aan PDFs met Tekst, afbeelding
en PDF zodat de PDF er professioneler uitziet en u gemakkelijk kunt lezen, navigeren en

markeringen op het document plaatsen.
Kop- en voettekst

<~ Ga als volgt te werk om een nieuwe kop- en voettekst toe te voegen:
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1. Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Kop- en voettekst >Toevoegen.
2. Bewerk de tekst van de kop- en voettekst in het dialoogvenster "Kop- en voetteksten

n
toevoegen".
Kop- en voetteksten toevoegen &
Opgeslagen erwideran
instelingen: [[Geen opgegeven] v] erwiderer [Inste\hngen opsiaan...
Lettertype Marge (Centimeter)
Naam: - Grootte: 24~ D Boven: 0.5 5 Onder:  1.27 o
Vormaevingsopties Links: 2,24 < Rechts:  2.54 5
0evingsopties...
Tekst koptekst, links Tekst koptekst, midden Tekst koptekst, rechts
+ user manual g o Opties paginabereik
@ Alle pagina's
() Pagina's vanaf: | 1 : tot: |31
Tekst voettekst, links Tekst voettekst, midden Tekst voettekst, rechts - rag
+  page - - Subset: Alle pagina's binnen bereik b4
[#] voarbeeld weergeven Paginanummer invoegen ][Datum\nvoegen Paginanummer en datumnotatie
Voorbeeld
Voorbeeld van pagina: 30 =

Foxit PDF IFilter for Deskiop

! 0K l l Annuleren

Dialoogvenster Kop- en voetteksten toevoegen
3. Klik bovenin het dialoogvenster op Instellingen opslaan om de huidige instellingen op te
slaan als een profiel dat u direct op toekomstige documenten kunt toepassen.
4. Klik op OK om de handeling te activeren.
<~ Gaals volgt te werk om de nieuwe kop- en voettekst te bewerken:
1. Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Kop- en voettekst >Bijwerken.
2. Werk de inhoud bij in het dialoogvenster "Kop- en voetteksten bijwerken".
3. Klik op OK om de instellingen te activeren.

<~ Ga als volgt te werk om de kop- en voettekst te verwijderen:

1. Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Kop- en voettekst >Verwijderen.
2.  Klik op "Ja" in het dialoogvenster dat verschijnt.

Achtergrond

<~ Ga als volgt te werk om een nieuwe achtergrond toe te voegen:
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1. Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Achtergrond>Toevoegen.
2. Bewerk de achtergrond in het dialoogvenster "Achtergrond toevoegen".

* Kies een kleur als achtergrond of voeg een bestand toe vanaf de computer met de
knop Bladeren. Als het bestand meerdere pagina's heeft, kunt u er een selecteren.

e  Stel het uiterlijk in door de draaihoek en de transparantie te kiezen. U kunt ook kiezen
om de schaal al dan niet relatief tot de doelpagina te maken. Klik op
"Vormgevingsopties" om in te stellen wanneer de achtergrond getoond moet worden.

e  Stel de verticale en horizontale afstand in tussen de doelpagina en de achtergrond.

* Kies het paginabereik voor het weergeven van de achtergrond. U kunt alle pagina's
selecteren of het paginabereik opgeven, of even of oneven pagina's kiezen door op de
betreffende items in de lijst te klikken.

*  Selecteer of deselecteer de optie Voorbeeld weergeven om de wijzigen al of niet weer

te geven.
o 5
Achtergrond toevoegen @
Opgeslagen "
instelingen: [[Geen opgegeven] v] erwijderal Instelingen opslaan...
Bron
@ Van keur I:‘
(2 Bestand Bladeren
Paginanummer: |1 : Absolute schaal: 100%
_ |
Varmgeving
Drazhoek: pg= =
Transparantie: 1 100% =
[#] Schaal refatief tot doelpagina 100%

Vormgevingsopties...

Positie

Vertikale afstand: 0 5 [Centimeter v] vanaf [Midden vl

Horizontale afstand: 0 Z [Centimeter v]vanaf [Midden 'I

QOpties paginabereik

@ Alle pagina's

() Pagina's vanaf: 1 : tot: |170
Subset: Alle pagina's binnen bereik v]
[T voorbeeld weergeven 0K ] [ Annuleren

3. Klik bovenin het dialoogvenster op Instellingen opslaan om de huidige instellingen op te
slaan als een profiel dat u direct op toekomstige documenten kunt toepassen.
4. Klik op OK om de instellingen te activeren.

<~ Gaals volgt te werk om de achtergrond te bewerken:

Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Achtergrond>Bijwerken.
2. Bewerk de achtergrond in het dialoogvenster "Achtergrond bijwerken".
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3. Klik op OK om de instellingen te activeren.
<~ Gaals volgt te werk om de achtergrond te verwijderen:

4. Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Achtergrond>Verwijderen.
5. Klik op "Ja" in het dialoogvenster dat verschijnt.

Watermerk
<> Gaals volgt te werk om een nieuw watermerk toe te voegen:

1. Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Watermerk>Toevoegen.
2. Bewerk de achtergrond in het dialoogvenster "Watermerk toevoegen".

*  Voer de tekst in als de achtergrond en kies het lettertype, de tekengrootte en de kleur,
of voeg een bestand op uw computer toe met de knop Bladeren. Als het bestand
meerdere pagina's heeft, kunt u er een selecteren.

*  Stel het uiterlijk in door de draaihoek en de transparantie te kiezen. U kunt ook kiezen
om de schaal al dan niet relatief tot de doelpagina te maken. Klik op
"Vormgevingsopties" om in te stellen wanneer het watermerk getoond moet worden.

»  Als u "Achter pagina weergeven" kiest, zal de inhoud van de pagina een deel van
het watermerk afdekken.

» Als u "Bovenop pagina weergeven" kiest, wordt een deel van de inhoud door het
watermerk bedekt, maar dit kunt u aanpassen door de dekking van het
watermerk in te stellen.

*  Stel de verticale en horizontale afstand in tussen de doelpagina en het watermerk.

* Kies het paginabereik voor het weergeven van het watermerk. U kunt alle pagina's
selecteren of het paginabereik opgeven, of even of oneven pagina's kiezen door op de
betreffende items in de lijst te klikken.

*  Selecteer of deselecteer de optie Voorbeeld weergeven om de wijzigen al of niet weer
te geven.
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rWalermerktoe\doegen ® &J‘

ﬁgtgeelisntaggeenn. [Geen opgegeven] || Verwideren || Instelingen opskan...

Bron

@ Tekst:
Lettertype: Helvetica + Tekengrootte: - D
() Bestand: Bladeren
Paginanummer: 1 : Absolute schaal: 100% |
Vormgeving
Draaihoek: (0 -45° @ Geen () +45 () Aangepast 0° 2
Transparantie: i 50% =
Schaal relatief tot doelpagina 50% =
Locatie: (O Achter pagina weergeven

@ Bovenop pagina weergeven
Vormagevingsopties...

Positie

Vertkale afstand: o $ [Centimeter v] vanaf [M\dden v]
N s (1
Horizontale afstand: 0 = [Centimeter -] vanaf [M\dden v] |
Opties paginabereik
@ Alle pagina's
(© Pagina's vanaf: 1 : tot: |170
Subset: Alle pagina's binnen bereik ']
[T voorbeeld weergeven OK ] [ Annuleren ]

e = =—= "
—_

3. Klik bovenin het dialoogvenster op Instellingen opslaan om de huidige instellingen op te
slaan als een profiel dat u direct op toekomstige documenten kunt toepassen.
4. Klik op OK om de instellingen te activeren.

<~ Ga als volgt te werk om het watermerk te bewerken:

Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Watermerk >Bijwerken.
Bewerk de achtergrond in het dialoogvenster "Watermerk bijwerken".
Klik op OK om de instellingen te activeren.

< Gaals volgt te werk om het watermerk te verwijderen:

a) Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Watermerk >Verwijderen.
b) Klik op "Ja" in het dialoogvenster dat verschijnt.

Bates-nummering

Wat is een Bates-nummer?

Bates-nummering wordt gebruikt in de juridische, medische en zakelijke branches om
identificatienummers en/of datum/tijdmarkeringen op afbeeldingen en documenten te plaatsen.
Deze nummers kunnen zuiver numeriek zijn of ze kunnen een combinatie van letters en cijfers

bevatten. Het is een uniek serienummer dat gekoppeld wordt aan elke pagina van een document
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en het is tevens een manier om juridische documenten te indexeren voor eenvoudige

identificatie en retrieval.
Bates-nummers toevoegen

Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Bates-nummering>Toevoegen.

2. Voeg in het dialoogvenster "Bates-nummering toevoegen" de bestanden, mappen of
geopende bestanden toe door op Bestanden toevoegen, Map toevoegen of Open
bestandentoevoegen te klikken. In de bestandenlijst kunt u de volgorde wijzigen door op
Omhoog verplaatsen of op Omlaag verplaatsen te klikken, en een bestand verwijderen
door op Verwijderen te klikken.

Bates-nummering toevoegen @

Bestanden toevoegen... Totaal 0 bestanden

Uw bestanden rangschikken

Naam Locatie Grootte Gewijzigd

[ Uitvoeropties... ] OK Annuleren

3. Klik op Uitvoeropties. Hier kunt u de doelmap voor uitvoer instellen, het bestand een naam
geven en een logboekbestand aanmaken. Klik op OK om het vak te sluiten nadat de
instellingen zijn gedaan.

4. Klik op OK waarna een dialoogvenster voor het toevoegen van kop- en voetteksten

verschijnt zodat u de Bates-nummers op de PDF-documenten kunt plaatsen.
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Kop- en voetteksten toevoegen ﬁ
-
ﬁgg:uﬁg%? [[Geen opgeageven] | |Verwideren | | Instelingen opslaan...
Lettertype Marge (Centimeter)
Naarm: ~ Grootte: 9 D Boven: 1.27 Z onder:  1.27 =
\OImgevingsapties... Links:  2.54 = Rechts:  2.54 =
Tekst koptekst, links Tekst koptekst, midden Tekst koptekst, rechts
n it i Opties paginabereik A
@ Alle pagina's
© Paging's vanaf: |1 - tot: |1
Tekst voettekst, links Tekst voettekst, midden Tekst voettekst, rechts - rad
- e - Subset: Alle pagina's binnen bereik -
[ voorbeeld weergeven Bates-nummer invoegen...l [Datum invoegen] Paginanummer en datumnotatie b
oK ] [ Annuleren
|

e Klik op Bates-nummer invoegen...
e Een volgend dialoogvenster verschijnt voor het instellen van het aantal gebruikte cijfers,
het beginnummer en indien nodig het voorvoegsel/achtervoegsel. Klik op OK om deze

instelling af te ronden.

al
Opties voor Bates-nummering M

L]

Aantal cifers: ]

L]

Beginnummer: 1 =

Voorvoegsel:

Achtervoegsel:

[ oK ] [ Annuleren

e Klik op OK.
Bates-nummers verwijderen

Kies ORGANISEREN>Paginamarkeringen >Bates-nummering>Verwijderen.
Koppelingen
Met deze functie voert u de lezers naar verwante artikelen, referenties of een webpagina.

K 11
Algemeen gesproken zijn er twee opties voor koppelingen: tool Koppeling @R Koppeling
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]
Bladwijzer ol in Foxit PhantomPDF Business.

Rechthoekige koppeling
Een koppeling toevoegen
Met het tool Koppeling kunt u een koppeling toevoegen in de vorm van een rechthoek.

Ga als volgt te werk om een rechthoekkoppeling toe te voegen:

*  Kies BEWERKEN >Invoegen>Koppeling 'E'ﬁ

*  Plaats de cursor op de plek waar u de koppeling wilt toevoegen en sleep de muisknop om
een rechthoek te tekenen.

Tip: Houd de Shift-toets ingedrukt terwijl u de muisknop ingedrukt houdt om een vierkant te
tekenen.

* Het dialoogvenster Koppeling maken verschijnt. Geef de vormgeving en de bestemming van

de koppeling aan.
. Vormgeving

A. Dikte: de dikte van de vier zijden van de rechthoek. Hoe hoger de waarde, des te dikker
de zijden. De dikte kan van 0 tot 12 lopen, de standaardwaarde is 1.
B. Randstijl: de stijl van de rand van de rechthoek. Er zijn drie typen randstijlen:

Ononderbroken: de rand is ononderbroken maar niet uitgehold.
Gestreept: de lijn is als een streepjeslijn getekend.

Onderstrepen: de zijkanten zijn onzichtbaar behalve de onderkant.

Ononderbroken Streepjeslijn Onderstreept

Drie soorten randstijlen

C. Markeren: het effect als u op de koppeling klikt. Er zijn vier soorten markeringseffecten:

Geen: verandert het uiterlijk van de koppeling niet.
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Negatief: verandert de kleur van de koppeling in diens tegengestelde.
Contour: verandert de kleur van de contour rond de koppeling in diens tegengestelde.

Verzonken: schept het uiterlijk van een verdiepte rechthoek.

Geen Negatief Contour Verzonken

Vier soorten markering

D. Kleur: de randkleur van de rechthoek. Klik op de kleurknop om elke gewenste kleur te
kiezen of kies Andere kleur om een aangepaste kleur toe te voegen. De standaardkleur

is rood.
KIeur:!J
=]
s} EEEEN
| B H HEEEEEN
AR EEEEEEREEEN
EEEEEENEEEEEEN
AEEEEEEEEEEENER
andere kleur [m}
Kies de kleur
Bestemming

De bestemming verwijst naar elk punt of locatie, bijvoorbeeld een webpagina, een
benoemd bestand of een positie waarnaar de koppeling verwijst. U kunt uit vier opties
kiezen:

A. Ga naar een paginaweergave: de koppeling verwijst naar een specifieke pagina. Niet
alleen kunt u de koppeling laten verwijzen naar een pagina in de huidige PDF, maar u kunt
de koppeling ook instellen naar een pagina in een andere PDF. Tevens kunt u de huidige
zoominstelling wijzigen en de positie bepalen.

Kies deze optie om naar een pagina te gaan, klik op de knop Volgende en voer een van de
volgende bewerkingen uit:

<> De positie instellen in het huidige document: blader door het huidige document, ga

naar een nieuwe positie waarnaar u verwijst en klik op Deze positie instellen.
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<> De positie instellen in een ander document: klik op de knop Openen op de

werkbalk Snelle toegang in het toepassingsvenster>selecteer de gewenste PDF>blader
door dat document en ga naar de gewenste positie>Klik op Deze positie instellen.

Opmerking: Het nieuwe PDF-document moet worden geopend in het bestaande venster
maar niet in een nieuw venster.

<~ De vergroting van de weergave wijzigen: blader door het huidige of een ander
document>ga naar de gewenste positie>verander de vergroting van de positie>Klik op
Deze positie instellen.

<> Klik op Annuleren om de bewerking ongedaan te maken.

B. Ga naar een benoemde positie: laat de koppeling verwijzen naar een benoemde positie
die is ingesteld door de maker van het huidige document.

Om naar een benoemde positie te gaan, kiest u deze optie en klikt u op Volgende>selecteer
een benoemde positie in de pop-up lijst>klik op OK.

Opmerking: Een lege pop-up lijst geeft aan dat door de maker van het document geen
positie is benoemd.

C. Een bestand openen/uitvoeren: verwijs de koppeling naar een ander bestand. Ga hiertoe
als volgt te werk:

<~ Kies Een bestand openen/uitvoeren>Klik op Volgende>selecteer het doelbestand en
klik op Selecteren.

D. Een webpagina openen: laat de koppeling naar een webpagina verwijzen. Ga als volgt te
werk:

<~ Kies Een webpagina openen>klik op Volgende>typ de URL van de bedoelde webpagina
of klik op de afrolknop om een webpagina te selecteren die u reeds eerder geopend
hebt.

E. Overig (gebruik pagina voor eigenschappen actie): voeg een actie toe aan de koppeling.
Zie “Tabblad Acties voor de knopeigenschappen” voor meer details.

Een koppeling verplaatsen of de grootte wijzigen

Nadat u een koppeling hebt gemaakt, kunt u deze verplaatsen en de grootte wijzigen.

--------

Selecteer een van de koppeling-tools of het tool Aantekeningen selecteren X en ga met de

cursor over de koppeling tot de cursor in een pijl *verandert.
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® Voer een van de volgende handelingen uit:

A. Om de koppeling te verplaatsen, sleept u deze naar het gewenste gebied.
B. Versleep een hoekpunt om de grootte van de koppeling aan te passen.

Een koppeling verwijderen

———————

® Selecteer een van de koppeling-tools of het tool Aantekeningen selecteren "R en ga met de

cursor over de koppeling tot de cursor in een pijl *verandert.
® Selecteer de koppeling die u wilt verwijderen.
® Druk op de toets Delete.

Bladwijzer

Zie“Een bladwijzer toevoegen”.

Bestandsbijlagen

U kunt PDF-bestanden en andere soorten bestanden aan een PDF toevoegen. Op twee manieren
kunt u een bijlage toevoegen: een bestand als opmerking toevoegen en een bestand aan de
gehele PDF toevoegen. Een als opmerking toegevoegd bestand verschijnt standaard op de pagina

met het pictogram Bestandsbijlage , terwijl het aan het PDF-bestand toegevoegde bestand

onzichtbaar blijft en alleen zichtbaar wordt als u op het pictogram Bestandsbijlage klikt.
Een bestand als opmerking toevoegen

Kies OPMERKING >Pin>Bestand.

2. Plaats de cursor op de plaats waar u een bestand als opmerking wilt plaatsen>Klik op de
geselecteerde positie.

3. Selecteer in het dialoogvenster dat verschijnt het bestand dat u wilt toevoegen en klik op

Openen.

Opmerking: Als u bepaalde bestandsindelingen probeert toe te voegen (zoals .exe)
waarschuwt Foxit PhantomPDF Business u dat de bijlage geweigerd wordt vanwege de

beveiligingsinstellingen.
4., Het pictogram Bestandsbijlage verschijnt op de plaats die u in het PDF-bestand hebt
aangewezen.

Werken aan de opmerkingsbijlage
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U kunt de bijlage openen, een beschrijving toevoegen, hem verplaatsen en verwijderen, en de

voorkeuren instellen.

<> Een bijlage openen

oty .
Selecteer de Hand -/ of het tool Aantekeningen selecteren “® en doe het volgende:

1. Dubbelklik op het pictogram Bestandsbijlage

2. Selecteer een van de drie opties in het dialoogvenster Bestandsbijlage openen en klik op OK.

Bestandsbijlage openen @

De bestandsbilage kan schade aan uw computer toebrengen. Dit bestand alleen openen
als u zeker weet dat het betrouwbaar is. Wikt u:

@ De bestandshilzge openen
() Dit type bestandsbiilkge altid openen
() Dit type bestandsbilage nooit openen

0K ] ’ Annuleren

Dialoogvenster Bestandsbijlage openen

A. De bestandsbijlage openen: open deze bestandsbijlage; het dialoogvenster zal altijd
verschijnen als u dubbelklikt op het pictogram Bestandsbijlage.

B. Dit type bestandsbijlage altijd openen: open dit type bestandsbijlage; de bestanden van
dit type worden automatisch geopend als u de volgende keer dubbelklikt op het
pictogram Bestandsbijlage.

C. Dit type bestandsbijlage nooit openen: voorkom dat bestandsbijlagen van dit type
geopend worden. Als u dubbelklikt op het pictogram Bestandsbijlage, wordt voorkomen
dat bestanden van dit type openen en wordt u gemeld "De bestandsbijlage van dit type
kan niet worden geopend vanwege uw beveiligingsinstellingen".

Zie ook“Beveiligingsinstellingen vastleggen”.

Opmerking: Als u zich in de Veilige leesmodus bevindt, kunt u de manier voor het openen van de
bestandsbijlage niet selecteren. Ga naar BESTAND >Voorkeuren >Trust Manager om te
controleren of de optie Veilige leesmodus inschakelen is geselecteerd.

<~ Het pictogram voor een bestandsbijlage verplaatsen

--------

Bestandsbijlage naar een andere plek.
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<> Een opmerkingsbijlage verwijderen

® Rechtsklik op het pictogram Bestandsbijlage en kies Verwijderen.

® Klik op het pictogram Bestandsbijlage en druk op de Delete-toets.

< Meer opties met een opmerkingbijlage

U kunt op dezelfde manier met een opmerkingbijlage werken als met een gewone opmerking,
inclusief de status instellen, markeren met een vinkje, een pop-up notitie openen en een
beschrijving toevoegen, op de opmerking reageren, en het uiterlijk van het pictogram wijzigen.
Zie voor al deze handelingen “Hoofdstuk 7 - Opmerkingen”.

Een bestand als bijlage aan de gehele PDF toevoegen

3

1. Klik op de bijlageknop ‘ﬁ in het navigatievenster en klik op de knop Toevoegen =", of kies

BEWERKEN >Invoegen>Bestandsbijlage @ .

2. Selecteer in het dialoogvenster dat verschijnt het bestand dat u wilt toevoegen en klik op
Openen.

3. Het toegevoegde document wordt weergegeven in het bijlagenvenster.

< Met de bijlagen werken

U kunt bijlagen openen, opslaan, verwijderen, de beschrijving bewerken en instellingen

vastleggen. Klik in het navigatievenster op de knop bijlagen &> Knop Openen ™ /knop

[&

Opslaan E/knop Beschrijving bewerken = /knop Instellingen |:"E"/knop Verwijderen m

Bijlagen

n & (&
Hom Description Modifié Taille Emplacement dans le document
rr. FoxitPhantomPDF&.0.3_GPO_manual.pdf 24-07-2013 16:29:32 1533 KB Page 43
fouitjpg 24-02-2014 18:01:15 19 KB Onglet Piéces jointes
paar
=
=

Deelvenster Bijlagen
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<~ Beveiligingsinstellingen

Om de beveiligingsinstellingen te wijzigen die u hebt vastgelegd bij het openen van de bijlage als

opmerking, klikt u op de knop Instellingen (% in het deelvenster Bijlagen en voert u een van de

volgende handelingen uit:

« Klik voor het toevoegen van een nieuwe extensie op de knop Toevoegen om de
bestandsextensie in te voeren in het dialoogvenster Beveiligingsinstellingen.

*  Om een extensie te verwijderen, klikt u op een van de bestaande extensies en vervolgens op
de knop Verwijderen.

e Omde instellingen te wijzigen voor het openen van bijlagen van het type, kiest u een van de
drie opgenomen opties.

Beveiligingsinstellingen I@

Toe\roegen...] ’ WVerwijderen

Extensie Strategie

Vragen alvorens bestandsbilagen van dit type te behandelen.

Instelingen

I @ Vragen alvorens bestandsbilagen van dit type te behandelen.
() Dit type bestandsbilagen altjd openen / opslaan.

() Dit type bestandsbilage nooit openen / opslaan.

Bladwijzers

Bladwijzers zijn navigatiehulpmiddelen waarmee PDF-bestanden gemakkelijker leesbaar zijn.
Gewoonlijk worden ze automatisch gegenereerd bij het maken van de PDF.

Bladwijzers zijn voor gebruikers handig om een plaats in een PDF-bestand te markeren zodat de
gebruiker daar eenvoudig weer naar toe kan gaan. Of u maakt uw eigen bladwijzerstructuur en
nieuwe bladwijzernamen. Met Foxit PhantomPDF Business kunt u bladwijzers in een PDF-bestand
eenvoudig nesten, bewerken of verwijderen als de beveiligingsinstellingen dat toestaan.

Een bladwijzer toevoegen
1. Ga naar de pagina waarnaar de bladwijzer moet verwijzen.
2. (Optie) Als het document geen bladwijzer bevat, klikt u op BEWERKEN >Invoegen>Bladwijzer

" bovenaan het deelvenster Bladwijzers.
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3. Als het document bladwijzers bevat, selecteert u de bladwijzer waarachter u de nieuwe
bladwijzer wilt plaatsen. Als u geen bladwijzer selecteert, wordt de nieuwe bladwijzer
automatisch aan het einde van de lijst met bladwijzers toegevoegd. Klik op

&

bovenaan het deelvenster Bladwijzers, of rechtsklik op de geselecteerde bladwijzer en kies

BEWERKEN >Invoegen>Bladwijzer, of klik op het pictogram Nieuwe bladwijzer

Bladwijzer toevoegen.

Eladwijzers 4 Bladwijzers 4
mRRER nRRR
.|| FOXIT CORPORATION LICENSE ;| FOXIT CORPORATION LICENSE
P - Chapter 1 - Overview rr. |_=_|] Chapter 1 - Ovenview
[ -] Chapter 2 - Getting Started - . DEE“I'” 5"15
w-J Chapter 3 - Foxit PDF IFilter for ~i : "“‘fh"‘ EDF'rtIEDiriFrt )
2Z | @ _ Additi - = P /hy Foxi itter:
' ] Ehagiz Additional Informzti - b How Foxit PDF IFiter works?
...... ] on 5 T Key Benefs
&= @] Chapter 2 - Getting Started
= w-J| Chapter 3 - Foxit PDF TFiter for
@ @-J| Chapter 4 - Additional Informati
& “ ..... Contact Us

4. Typ of bewerk de naam van de nieuwe bladwijzer en druk op Enter.
Een bladwijzer verplaatsen

Selecteer de bladwijzer (genaamd "Bladwijzer A") die u wilt verplaatsen en voer een van de

volgende handelingen uit:

. Houd de muisknop ingedrukt en sleep het pictogram "Bladwijzer A" lrechtstreeks naar de

gewenste positie. Het pictogram Lijn t--- geeft aan waar het pictogram geplaatst zal

worden.

. Rechtsklik op het pictogram "Bladwijzer A" l en kies Knippen>rechtsklik op de bladwijzer

(genaamd "Bladwijzer B") waaronder u "Bladwijzer A" wilt plaatsen, kies "Na geselecteerde
bladwijzer plakken" als u "Bladwijzer A" onder "Bladwijzer B" wilt plaatsen, waardoor hij in
dezelfde categorie komt als "Bladwijzer A"; of kies "Onder geselecteerde bladwijzer plakken”
als u "Bladwijzer A" onder de "Bladwijzer B" wilt plaatsen die de bovenliggende bladwijzer

wordt.

Opmerking: De bladwijzer verwijst naar de oorspronkelijke bestemming in het document ook al is

hij verwijderd.

Een bladwijzerhiérarchie organiseren
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Een bladwijzerhiérarchie is een overzicht of gelaagde structuur die een aantal bladwijzers binnen
andere plaatst. In Foxit PhantomPDF Business kunt u een bladwijzerhiérarchie op meerdere
niveaus definiéren door het pictogram voor de bladwijzer op de juiste wijze in het deelvenster
Bladwijzers te verslepen.

Zie Een bladwijzer verplaatsen als u een bladwijzer wilt nesten of uit een geneste positie wilt

verplaatsen.

< Een bladwijzer uitvouwen of samenvouwen

Klik op het plusteken (+) naast het pictogram voor de bladwijzer om onderliggende bladwijzers
weer te geven. Klik op het minteken (-) om de lijst samen te vouwen.

Een bladwijzer bewerken

In Foxit PhantomPDF Business kunt u een bladwijzer hernoemen, de bestemming van een
bladwijzer wijzigen, of de tekstweergave van de bladwijzer veranderen als de
beveiligingsinstellingen dat toestaan.

< Een bladwijzer hernoemen

Rechtsklik op de bladwijzer die u wilt hernoemen in het deelvenster Bladwijzers >Naam wijzigen>
typ de nieuwe naam voor de bladwijzer. Of dubbelklik op de betreffende bladwijzer en typ de

nieuwe naam.

< De bestemming van een bladwijzer opnieuw instellen

. Ga in het documentvenster naar de plaats die u als nieuwe bestemming wilt instellen.
. (Optie) pas de vergrotingsweergave aan.
. Rechtsklik op de bladwijzer, kies Bestemming instellen en klik op Ja.

<~ De tekstweergave van een bladwijzer aanpassen

. Rechtsklik in het deelvenster Bladwijzers op de bladwijzer>kies Eigenschappen.
. Klik in het dialoogvenster Eigenschappen bladwijzer op de tab Vormgeving en selecteer het
lettertype en de kleur voor de tekst.

Opmerking: Nadat u de vormgeving van een bladwijzer hebt ingesteld, kunt u deze vastleggen als
de standaardeigenschap voor bladwijzers door op de bladwijzer te rechtsklikken en de optie
Huidige vormgeving gebruiken als nieuwe standaardwaarde te selecteren.

<> Een actie aan een bladwijzer toevoegen

. Rechtsklik op een bladwijzer en kies Eigenschappen.
. Selecteer in het dialoogvenster Eigenschappen bladwijzer Acties.
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. Kies een actie in het menu Actie selecteren en klik op Toevoegen; zie vervolgens de sectie

"Tabblad Acties voor de knopeigenschappen".

<> Op een van de volgende wijzen verwijdert u een bladwijzer:

. Selecteer de bladwijzer die u wilt verwijderen en klik op de knop Verwijderen E& bovenaan

het deelvenster Bladwijzers.
. Rechtsklik op de bladwijzer die u wilt verwijderen en kies Verwijderen.

Opmerking: Als u een bladwijzer verwijdert, verwijdert u tevens alle bladwijzers die daar
ondergeschikt aan zijn.

Afbeeldingen

U kunt op elk deel van een PDF-pagina een rechthoek definiéren en vervolgens een afbeelding in
die rechthoek plaatsen. Deze functie is nuttig als u iets op een dynamischer manier wilt uitleggen
of tonen.

Een afbeelding toevoegen

Met het tool Afbeelding kunt u een afbeelding in een PDF opnemen. Nadat u een nieuwe

afbeelding hebt ingevoegd, kunt u de grootte en de positie aanpassen, de vormgeving en andere

instellingen wijzigen, enzovoorts.

Ga als volgt te werk om een afbeelding toe te voegen:

Kies BEWERKEN >Invoegen>Afbeelding [+ .

*  Sleep een rechthoek op de pagina om het gebied voor de afbeelding te bepalen.

*  Klik in het dialoogvenster Afbeelding toevoegen op de knop Bladeren om de afbeelding te
selecteren die u wilt invoegen en klik op de knop Openen. De URL van deze afbeelding
wordt toegevoegd aan het veld Locatie.

*  Klik op de knop Geavanceerd... om de instelling van de afbeelding te bewerken.
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' Plaatsing afbeelding (=3
Wanneer schalen: [Alt'[id v‘
Schalen: [Propon:ioneel "
Rand Afbeelding e
, (50,50)
Met dit disloogvenster kunt u de manier wizigen
waarop de afbeelding is geschaald zodat het binnen
de rand past
Reset ] [ oK ] [ Annuleren

Dialoogvenster Plaatsing afbeelding

A. Wanneer schalen: kies wanneer u de ingevoegde afbeelding wilt schalen.

B. Schalen: kies of u de afbeelding proportioneel of niet-proportioneel wilt schalen. Deze
optie is uitgeschakeld als in het veld Wanneer schalen de optie Nooit hebt gekozen.

C. Rand: versleep de schaalbalk om de positie van de afbeelding binnen de rechthoek te wijzigen.
De codrdinaten veranderen als u de schuifbalk verplaatst.

e Klik op OK om de wijzigingen vast te leggen of klik op Reset om de oorspronkelijke
instellingen van de gegevens te herstellen.
«  Klik op OK.

Een afbeelding op andere pagina's toepassen

Nadat u een afbeelding hebt toegevoegd, kunt u dezelfde afbeelding op andere pagina's plaatsen

waarbij de oorspronkelijke locatie en instellingen behouden blijven.

Ga als volgt te werk om een afbeelding op andere pagina's toe te passen:

Rechtsklik op de afbeelding die u op andere pagina's wilt toepassen.
Kies in het menu de optie Op meerder pagina's plaatsen.

Geef het paginabereik op.

Klik op OK.

A w N Pe

Een afbeelding verplaatsen en de grootte wijzigen

Ga als volgt te werk om een afbeelding te verplaatsen:
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1. Select het tool Aantekeningen selecteren X of Afbeelding @l en plaats de cursor over de

afbeelding waarna de cursor in een pijl verandert .
2. Versleep de afbeelding naar een andere plaats.

Ga als volgt te werk om de grootte van een afbeelding te wijzigen:

--------

1. Select het tool Aantekeningen selecteren ® of Afbeelding E‘, plaats de cursor over de

afbeelding waarna de cursor in een pijl verandert *, en klik op de afbeelding.

* Plaats de cursor op een hoekpunt. De cursor verandert en geeft de richting aan waarin de
grootte van de rechthoek veranderd wordt.

De grootte van de afbeelding wijzigen

* Sleep de cursor naar buiten om de afbeelding proportioneel te vergroten. Sleep de cursor
naar binnen om de afbeelding proportioneel te verkleinen.

Eigenschappen voor een afbeelding instellen

1. Dubbelklik of rechtsklik op de afbeelding en selecteer Eigenschappen...
2. Verricht een van de volgende handelingen op het tabblad Vormgeving:

Aantekening is verborgen voor weergave: de aantekening voor de afbeelding is onzichtbaar
in de modus Hand.

Rand: selecteer de randbreedte van de afbeelding en de stijl en kleur van de rand.
<> Vergrendeld: als dit is geselecteerd, kunnen eigenschappen voor de afbeelding niet
worden gewijzigd.

< Sluiten: past de huidige eigenschappen toe en slaat ze op, en sluit het dialoogvenster.

3. Volg op het tabblad Instellingen de stappen in “Een afbeelding toevoegen”.

4. Zie voor het tabblad Acties “Tabblad Acties voor de knopeigenschappen”.

Een afbeelding verwijderen

1. Select het tool Aantekeningen selecteren 'k of Afbeelding E‘, plaats de cursor over de
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afbeelding waarna de cursor in een pijl verandert *, en klik op de afbeelding.
2. Druk op de toets Delete of rechtsklik op de afbeelding >Verwijderen.

Meerdere afbeeldingen selecteren

1. Selecteer het tool Aantekeningen selecteren "k of Afbeelding E|

2. Houd Shift of Ctrl ingedrukt en klik op de afbeeldingen die u wilt bewerken.
Afbeeldingen uitlijnen

* Selecteer twee of meer afbeeldingen die u wilt uitlijnen.

0
* Klik op BEWERKEN> tabblad Schikken> knop Schikken M > selecteer een uitlijntype, of

rechtsklik op het anker >Uitlijnen, en kies als volgt een opdracht:

A. Om een kolom met afbeeldingen uit te lijnen: kies Links, Rechts of Verticaal om ze uit te
lijnen ten opzichte van de linkerrand, rechterrand of verticale as van de ankerafbeelding.

B. Om een rij met afbeeldingen uit te lijnen: kies Boven, Onder of Horizontaal om ze uit te
lijnen ten opzichte van de bovenrand, onderrand of horizontale as van de
ankerafbeelding.

Opmerking: Als u op een van de geselecteerde afbeeldingen rechtsklikt of Ctrl-klikt, wordt deze
rood gemarkeerd om aan te geven dat het de ankerafbeelding is. De opdrachten in het
uitliinmenu verplaatsen de andere geselecteerde afbeeldingen om uit te liinen met de randen van
de ankerafbeelding.

Hieronder een voorbeeld:

I \ 4 I — A
. A. Stel dat u A als ankerafbeelding wilt

instellen.
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Selecteer deze twee

afbeeldingen>rechtsklik op A en
kies Uitlijnen>Links. De andere
afbeelding wordt uitgelijnd met de
linkerrand van A.

Met deze functie kunt u de rechthoek verticaal, horizontaal of beide centreren die de

geselecteerde afbeeldingen omsluit.

Hieronder een voorbeeld:

M
) £

A. Selecteer twee afbeeldingen. U

kunt zien dat deze twee
afbeeldingen bestaan uit een
gebied met de vorm van een
rechthoek (rood gemarkeerd).
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B.Rechtsklik op een van de

afbeeldingen >Centreren>Verti
caal. De rode rechthoek is nu
verticaal gecentreerd op de
pagina.

Deze opdracht is beschikbaar als drie of meer afbeeldingen geselecteerd zijn.

* Om de afbeeldingen evenredig te verdelen tussen de bovenste en onderste afbeelding, kiest

u Verdelen>Verticaal.

* Om de afbeeldingen evenredig te verdelen tussen de linker en rechter afbeelding, kiest u

Verdelen>Horizontaal.

Hieronder een voorbeeld:

v

A. Selecteer drie afbeeldingen A, B

\ en C. A is de bovenste

v

B afbeelding en C is de onderste
afbeelding.
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P4
v
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Rechtsklik op een van de
afbeeldingen >Verspreiden>Ver
ticaal. B is nu evenredig tussen
A en C geplaatst.

v
oo

. =
ek

P =

. =

v
@)

Grootte van afbeeldingen wijzigen

U kunt meerdere afbeeldingen instellen met dezelfde hoogte, breedte of beide. Selecteer een
van de afbeeldingen als anker, waarna de afmetingen van de andere afbeeldingen worden
aangepast met dezelfde hoogte of breedte als van de ankerafbeelding.

Hieronder een voorbeeld:

2 4
>

A. Selecteer afbeeldingen A en B.
Stel dat u A als ankerafbeelding

wilt instellen.

4
oo

M Te nde
1T vers
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B. Rechtsklik op A >Grootte> Hoogte.
De hoogte van B wordt gelijk

p 4
>

gemaakt aan die van A.

R
v
oo

Instellingen voor meerdere afbeeldingen vastleggen

* Selecteer meerdere afbeeldingen>rechtsklik op een daarvan >Eigenschappen...
* Een dialoogvenster verschijnt met een tabblad Vormgeving. Volg de stappen als opgegeven in

"Eigenschappen voor een afbeelding instellen".

PDF Optimizer

® Met de PDF Optimizer kunnen gebruikers de afbeeldingsbestanden comprimeren en de

gegevensredundantie van PDF-objecten verwijderen.

® Kies BESTAND>PDF Optimizer
® De eigenschappen instellen in het dialoogvenster PDF Optimizer.
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PDF Optimizer

Insteling selecteren:

[¥] Lettertypen

[¥] Objecten negeren

[¥] Gebruikersgegevens negeren
[v] opschonen

Foxit PhantomPDF Business for HP

Afbeeldingsinstelingen

Kleur-/grisschaalafbeeldingen:

Gebruikershandleiding
=

Downsample: [Bicub'sche downsampling naar

v] 150 ppi voor afbeeldingen boven 225 ppi.

Compressie: [Hoge compressie

)

Zwart-witafbeeldingen:

Downsample: [Bicubische downsampling naar

" 300 ppi voor afbeeldingen boven 450 ppi.

Compressie: [Hoge compressie

’)

V| Afbeeldingen alleen optimaliseren als er een afname van de grootte is

Alle eenheden zijn in pixels per inch (ppi).

lstandaardwaardeJ [ (0]'¢ ] [Annuleren]

Dialoogvenster PDF Optimizer

Voor Afbeeldingen kunt u instellingen vastleggen voor afbeeldingen in kleur of met
grijswaarden, zoals downsampling en beeldcompressie. Kies de juiste methode voor
downsamplen in de lijst Downsample (inclusief gemiddelde verkleining, subsampling en
bicubisch downsamplen) of u kunt Uit kiezen om het downsamplen uit te schakelen. Stel de
juiste pixels en beeldcompressie in (inclusief Betaande behouden, JPEG en Hoge
compressie).

Opmerking: Als u de optie "Afbeeldingen alleen optimaliseren als er een afname van de grootte

is" selecteert, worden de afbeeldingen niet geoptimaliseerd als er geen reductie is.

Verplaats bij Lettertypen de ingesloten lettertypen naar de rechterlijst om het insluiten op
te heffen.

Selecteer bij Objecten negeren de objectinstellingen die u wilt negeren.

Selecteer bij Gebruikersgegevens wissen de op de gebruiker betrekking hebbende
informatie die u wilt negeren.

Selecteer voor Opschonen de opschooninstellingen waarmee u het document wilt
optimaliseren.

Klik op de knop OK en sla het geoptimaliseerde PDF-bestand op.

Met video en audio werken

Foxit PhantomPDF Business ondersteunt niet alleen het afspelen van video en audio in PDFs maar

gebruiekrs kunnen ook multimediabestanden aan een PDF toevoegen en bewerken.
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Een film of geluidsclip afspelen

Sommige PDF-bestanden bevatten veel multimedia, zoals geluid, muziek en videoclips. Elk film-
en geluidsbestand bevat gewoonlijk een afspeelgebied waarin u de media kunt activeren. Het
afspeelgebied verschijnt gewoonlijk als afbeelding of lege rechthoek op de PDF-pagina, maar kan
ook onzichtbaar zijn. Om mediabestanden af te spelen, moet u er voor zorgen dat de benodigde

mediaspeler geinstalleerd is op uw computer.
Ga als volgt te werk om een film of geluid af te spelen:

. Selecteer de Hand "/ en klik op het afspeelgebied van de film of het geluidsbestand.

Opmerking: Om de computer tegen virussen te beschermen, toont Foxit PhantomPDF Business
een dialoogvenster waarin uw goedkeuring wordt gevraagd voordat multimediabestanden

worden weergegeven.

Multimedia-inhoud

Er is muttimedia-inhoud geopend. Bepaal of u inhoud wilt afspelen.

[7] Keuze onthouden totdat document wordt gesloten

Afspelen l I Weigeren

Keuze onthouden totdat document wordt gesloten: selecteer deze optie om de instelling toe te
passen op de media-inhoud om deze rechtstreeks af te spelen zonder dat het dialoogvenster
Multimedia-inhoud de volgende keer verschijnt als u op multimedia klikt.

Een film of geluidsclip toevoegen

Films of geluidsclips aan PDFs toevoegen is net zo eenvoudig als een afbeelding invoegen. "Films"
zijn videobestanden met indelingen zoals FLV, AVI, QuickTime en MPEG, en bestandsextensies
zoals .avi, .wmv, .mov, .qt, .mpg en .mpeg. Een animated GIF-bestand heeft altijd de extensie .gif,
terwijl "geluiden" bijvoorbeeld midi-, wav- en mp3-bestanden zijn.

Opmerking: als een melding verschijnt dat een afspeelprogramma ontbreekt, moet u de juiste
speler installeren voordat u clips aan de PDF kunt toevoegen. U moet bijvoorbeeld QuickTime

installeren als u een MOV-bestand in een PDF wilt insluiten.
Films of geluiden toevoegen

1. Kies BEWERKEN >Invoegen>Video en audio .
2. Houd de muisknop ingedrukt, sleep om een gebied op de pagina te selecteren waar de film
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of het geluidsbestand moet verschijnen. Voor films is het afspeelgebied de grootte van het
filmframe.
3. In het dialoogvenster Video en audio toevoegen ziet u een aantal van de onderstaande

opties:
r\l’ideo en audio tosvoegen lﬁ‘
Instelingen inhoud
Locatie:
Inhoudstype: |Klik hier om een inhoudstype te selecteren
Inhoud in document insluiten Speler tonen

Posterinstelingen
@ Geen poster gebruiken

) Poster maken vanuit bestand

* Inhoud in document insluiten: Neemt het mediabestand op in het PDF-bestand. Door deze
optie wordt het PDF-bestand groter. Standaard is dit geselecteerd. Als het selectievakje
gewist is, kunt u het niet afspelen als u dit PDF-bestand op een andere computer opent.

*  Posterinstellingen: kies of u een afbeelding wilt weergeven in het afspeelgebied als de film
niet afspeelt. U kunt kiezen om geen poster te gebruiken of om een poster uit een bestand

te maken.
Het afspeelgebied bewerken

Zie“Afbeeldingen” over het wijzigen van de grootte, uitlijnen, centreren of distribueren van

meerdere clips.
Video- en audio-eigenschappen instellen

In Foxit PhantomPDF Business kunt u eigenschappen instellen voor de multimediabestanden die
u toevoegt, zoals de vormgeving van het afspeelgebied van een film, of de film eenmaal of
doorlopend wordt weergegeven, u kunt alternatieve weergaven maken, enzovoorts.

Ga als volgt te werk om video- en audio-eigenschappen in te stellen:

--------

1. Selecteer het tool Video en audio k= , of het tool Aantekeningen selecteren "k

2. Dubbelklik op het afspeelgebied of rechtsklik op het afspeelgebied >Eigenschappen...
3. Zie voor het tabblad Vormgeving “Eigenschappen voor een afbeelding instellen”..

Opmerking: Als u op een tabblad Vergrendeld hebt geselecteerd, vergrendelt dit alle opties voor
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dit multimediabestand, ook op andere tabbladen.

4. Het tabblad Instellingen bevat de volgende opties:

Video- en audio-eigenschappen ﬁ

Yormgeving |Instelli... | Acties

Titel aantekening:  Aantekening van Annotation from kalimba.mp3

Alternatieve tekst:

Weergaven
Weergaven tonen voor evenement: ’Muls omhoog -
Weergave van Annotation from kalimba.mp3 Omhoog
Omlaag
Toevoegen... ] [ Bewerken... l [ Verwideran l

[]vergrendeld

® Titel aantekening: typ de titel voor de film of het geluid in het vak Titel aantekening. Deze
titel bepaalt niet welk mediabestand wordt afgespeeld.

®  Alternatieve tekst: typ een beschrijving van het mediabestand in het vak Alternatieve tekst.
® Weergaven: hiermee kunt u alternatieve of andere weergaven maken om er voor te zorgen

dat gebruikers de film of de geluidsclip op hun systeem kunnen afspelen

A. Weergaven tonen voor evenement: u kunt verschillende weergaven aan verschillende
acties toewijzen maar standaard is Muis omhoog gekozen. Muis omhoeg betekent dat als
de muisknop wordt ingedrukt en losgelaten, de weergave afspeelt.

B. Weergave toevoegen: u kunt uit drie opties kiezen: Een bestand gebruiken, Een URL
gebruiken, Door een bestaande weergave te kopiéren

C. Weergave bewerken: als u op de knop Weergave bewerken klikt, verschijnt het

dialoogvenster Weergave-instellingen waarin u de afspeellocatie en andere instellingen
opgeeft om het te onderscheiden van andere weergaven.
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Media-instellingen: geeft de algemene eigenschappen voor de film of het geluidsbestand aan:

r - +
Weergave-instellingen -‘ @

Media-inztellingen Afspeelinstellingen Afspeellocatie

Algemene weergave-instelingen
MNaam weergave: Weergave van Annotation from kalimba.mp3

[Clweergave is toegankeljk voor JavaScript

Media-instelingen weergave

Locatie mediaclip: | <Ingesloten inhoud=>
Inhoudstype: [audmj’mp3 'I
Inhoud in document insluiten
Weergave

alternatieve tekst:

Tideljk bestand
hae Dtoeemal}: Als documenteigenschappen het extraheren van inhoud toestaan voor toegankeljkheid -

[ 0K H Annuleren ]

® Naam weergave: typ de naam voor de weergave die in de lijst met weergaven
verschijnt. (Deze naam bepaalt niet welk mediabestand wordt afgespeeld.)
Locatie mediaclip: geef de clip op door te typen of er heen te navigeren.
Inhoudstype: wordt automatisch geselecteerd als u de locatie van de clip opgeeft.
Wijzigen van de instelling Inhoudstype kan problemen bij het afspelen van de media
opleveren.

® Inhoud in document insluiten: neemt het mediabestand op in het PDF-bestand.
Door deze optie wordt het PDF-bestand groter. Standaard is dit geselecteerd. Als het
selectievakje gewist is, kunt u het niet afspelen als u dit PDF-bestand op een andere
computer opent.

® Weergave alternatieve tekst: typ een beschrijving van de weergave.
Tijdelijk bestand toestaan: Geef aan of en wanneer het schrijven van een tijdelijk
bestand is toegestaan. Sommige mediaspelers schrijven een tijdelijk bestand bij het
afspelen van een film of geluidsclip. Als u wilt voorkomen dat gebruikers de
media-inhoud in een beveiligd document kunnen kopiéren, kunt u het maken van
tijdelijke bestanden verbieden. Maar deze instelling kan voorkomen dat de film
wordt afgespeeld door mediaspelers die tijdelijke bestanden nodig hebben.

Afspeelinstellingen: gebruik dit tabblad om te bepalen hoe de film of het geluidsbestand wordt
afgespeeld.
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— - oS

Mediainstellingen Afspeelinstellingen Afspeellocatie

Weergave-instellingen

Afspeelinstelingen
Speler geopend laten: [Voor normale lengte van inhoud -

Volume: 100 = % van volume van de inhoud

[[| Bedieningselementen speler weergeven
[T Herhalen
@ Doorlopend

Tiden 2

Spelerljst

Naam Status

oK l ’ Annuleren

® Speler geopend laten: kies of u wilt dat de speler sluit na het afspelen van de film of
geluidsclip.

®  Volume: geef aan hoe luid de film wordt afgespeeld.
Bedieningselementen speler weergeven: selecteer dit als u een bedieningsbalk wilt
weergeven onderaan het afspeelgebied zodat gebruikers de media kunnen stoppen,
onderbreken of afspelen, aangenomen dat de speler bedieningselementen gebruikt.
Herhalen: hiermee laat u een clip tweemaal of vaker afspelen, of continu.
Spelerlijst: klik op Toevoegen om een speler op te geven evenals de instellingen die
nodig zijn, de voorkeur hebben of niet zijn toegestaan bij het afspelen van de film of
geluidsclip. Selecteer de naam en de status van de speler. Als u de status voor meer
dan één speler instelt op Vereist, hoeft u slechts één van de vereiste spelers te
gebruiken voor het afspelen van de weergave. Als u de status van de spelers instelt
op Voorkeur, krijgen deze spelers voorrang op spelers die niet de voorkeur hebben
(maar niet op vereiste spelers). Als u de status van spelers instelt op Niet toegestaan,
worden ze niet gebruikt bij het afspelen van de weergave.

® Knop Toevoegen/Bewerken/Verwijderen: hiermee kunt u een nieuwe speler
toevoegen, en de geselecteerde speler bewerken of verwijderen uit de spelerlijst.

Afspeellocatie: bepaalt of een film of geluidsclip wordt afgespeeld in de PDF, verborgen
blijfft tijdens het afspelen (aanbevolen voor geluidsclips), wordt afgespeeld in een zwevend
venster, of op volledig scherm wordt afgespeeld. De opties voor Instelling zwevend venster
zijn alleen beschikbaar als u Zwevend venster kiest.
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Media—instellingen Afspeelinstellingen Afspeellocatie

.
Weergave-instellingen

Instelingen afspeelocatie

Afspeellocatie: [In document -

Achtergrondkleur: J

Insteling zwevend venster

Titelbak tonen:
Bedieningselement voor sluften venster tonen
Titeltekst:
Grootte wizigen: |Gebruiker niet toestaan grootte van venster te wizigen
Vensterpositie: | Linksboven Relatief tot: | Documentvenster
Breedte: Hoogte:

Als venster niet op

Venster naar scher vearpliaatse
scherm wordt getoond: Venster naar scherm verplaatsen

oK l ’ Annuleren

! =

Afspeellocatie: selecteert de locatie voor het afspelen van een film of geluidsclip.
Achtergrondkleur: selecteert de achtergrondkleur voor de mediaspeler.

® Titelbalk tonen: bepaalt of de titelbalk wordt weergegeven tijdens het afspelen van
media in een zwevend venster.

® Bedieningselement voor sluiten venster tonen: bepaalt of de sluitknop in de
rechterbovenhoek van een zwevend venster wordt weergegeven.

® Titeltekst: voegt een titel toe aan de media die op de titelbalk wordt getoond bij het
afspelen van de media in een zwevend venster.

®  Grootte wijzigen: bepaalt of gebruikers de afmetingen van het zwevend venster
mogen wijzigen. U kunt uit drie opties kiezen: Gebruiker niet toestaan grootte van
venster te wijzigen, Gebruiker toestaan grootte van venster te wijzigen, maar
oorspronkelijke hoogte-breedteverhouding behouden of Gebruiker toestaan
grootte van venster te wijzigen.

® Vensterpositie: de vensterpositie wordt bepaald relatief ten opzichte van het
documentvenster, toepassingsvenster, het virtuele bureaublad of de
documentmonitor.
Breedte/hoogte: bepaalt de breedte en hoogte van het zwevende venster.

® Als venster niet op scherm wordt getoond: selecteer afspelen, niet afspelen, of het
venster naar het scherm te verplaatsen om het mediabestand af te spelen als het
zwevende venster niet op het scherm staat.

D. Weergaven verwijderen: verwijdert de geselecteerde weergaven.

E. Omhoog/Omlaag: ordent de weergaven. Als de eerste weergave niet kan worden afgespeeld,
wordt de volgende beschikbare weergave afgespeeld.

5. Tabblad Acties voor de video- en audio-eigenschappen
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Zie“Tabblad Acties voor de knopeigenschappen”.

Objecten bewerken

Bij het lezen van een PDF moet u mogelijk regelmatig teksten, afbeeldingen en andere objecten
in het PDF-bestand bewerken. Het primaire tool in Foxit PhantomPDF Business voor het
bewerken van deze objecten is het bewerk-tool Tekt en alinea en het bewerk-tool Afbeelding en
object.

Objectbewerkingstool

Met het objectbewerkingstool kunt u nieuwe tekstobjecten toevoegen of tekstobjecten
bewerken door het lettertype, de tekengrootte of de kleur te wijzigen, en objecten bewerken

zoals verplaatsen, de grootte wijzigen, verwijderen, draaien enz.
<~ Tekstobjecten toevoegen

Ga als volgt te werk om een tekstobject toe te voegen:

e Selecteer BEWERKEN> tabblad Inhoud wijzigen> tool Afbeelding en object@. Dubbelklik

op de specifieke pagina waarop u tekst wilt invoegen en typ nieuwe tekst op de plaats van
de knipperende cursor.U kunt de tekst die u invoert ook plakken of verwijderen.
. In BEWERKEN >Lettertype kunt u het lettertype, de tekengrootte en de kleur instellen.

Helwetica |11 -

B I U s X X, A-

Lettertype

<~ Objecten verplaatsen en bewerken

Rond een geselecteerd object staat gewoonlijk een kader. Als u met het tool Afbeelding en

object op een geselecteerd object klikt, verandert de vorm van de cursor in™%en verschijnen de
selectiegrepen. Daarna kunt u de objeten bewerken door ze te verplaatsen, draaien, spiegelen,

de grootte te wijzigen enzovoort.

Selecteer BEWERKEN >Inhoud bewerken>tool Afbeelding en objectg arricht een van de

volgende handelingen:

1. Doe het volgende om een of meer objecten te selecteren:
*  Klik op het object om het te selecteren, of druk op Ctrl en selecteer meerdere objecten.
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*  Houd de cursor over de objecten en sleep daar een rechthoek omheen.
*  Rechtsklik op een object en kies Alles selecteren in het snelmenu, of druk op Ctrl + A
op het toetsenbord. Alle objecten op de huidige pagina worden geselecteerd.

Tip: Om alle objecten te deselecteren, klikt u op een leeg gebied in het document.

2. Een object verplaatsen

*  Selecteer het object met het tool Afbeelding en object @en sleep het object naar

de gewenste plaats. Of rechtsklik op het object en kies Knippen in het snelmenu,
rechtsklik vervolgens op de gewenste plek en kies Plakken.

3. De grootte van een object wijzigen
*  Om de grootte van een object te wijzigen, selecteert u het object en versleept u een
greep. Shift-sleep de greep om de oorspronkelijke verhoudingen te handhaven.

4. Draai een object op een van de volgende manieren:

iy

* Selecteer het object, met het tool Afbeelding en object =7 , kies

BEWERKEN >Schikken>Draaien en voer in het tekstveld een waarde voor het aantal
graden van de hoek in.

*  Rechtsklik op het object, met het tool Afbeelding en object E:;j', kies de optie

Geselecteerde objecten draaien in het snelmenu en voer in het tekstveld een aantal
graden voor de hoek in.

*  Selecteer het object en plaats de aanwijzer op een hoek. Als de cursor in een T
verandert, sleept u de cursor om het object te draaien.

Opmerking:

¢ Als u een waarde in het tekstveld typt om een object te draaien, betekent een positieve
waarde zoals 30, 60, 90 dat het object rechtsom draait; een negatieve waarde zoals
-30,-60, -150 betekent dat het object linksom draait.
¢+ Klik op de geselecteerde objecten en typ nieuwe tekst op de plaats waar de cursor
knippert. U kunt tekst alleen toevoegen, plakken of vervangen als het lettertype dat voor
die tekst gebruikt wordt, op uw computer is geinstalleerd.

5. Een object verwijderen
* Selecteer een of meer objecten, druk op de toets Delete of rechtslik en kies
Verwijderen in het snelmenu.

6. Een afbeelding plaatsen
*  Rechtsklik op de objecten en kies Afbeelding plaatsen in het snelmenu.

Het bewerkgereedschap Tekst en alinea
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Met het bewerkgereedschap Tekst en alinea kunt u teksten in een alinea bewerken zoals met
Microsoft Office Word, en het lettertype, de tekengrootte en de kleur wijzigen.

Ga als volgt te werk om tekst in een alinea te wijzigen:

. Selecteer BEWERKEN >Inhoud wijzigen >Tekst en alinea '%'}.

. Met BEWERKEN >Lettertype kunt u het lettertype, de tekengrootte en de kleur instellen.

*  Klik op de specifieke pagina waarop u tekst wilt invoegen en typ nieuwe tekst op de plaats
van de knipperende cursor.Foxit PhantomPDF Business verandert automatisch van regel als
de tekst in de buurt van de marge komt. U kunt ook op een nieuwe regel beginnen door op
Enter te drukken.

Objecteigenschappen instellen

2y

1. Met het tool Afbeelding en object =7 geopend, rechtsklikt u op afbeeldingsobjecten,

padobjecten of tekstobjecten en kiest u Eigenschappen....
2. Voerin het dialoogvenster Eigenschappen van afbeeldingsobjecten het volgende uit:

Eigenschappen van afbeeldingscbjecten @
Mlzemeen  |Opvulldeur
Kleurruimte:
RGB

Reod(R): Da
EI Groen(E): Da

Elaww (B): %

Transparantie: (] 100 b =

Dialoogvenster Eigenschappen van afbeeldingsobjecten

e Klik op de tab Opvulkleur om de transparantie aan te passen. Opvulkleur wordt
gebruikt om het interieur van objecten en teksttekens te vullen. Kies een van de
kleurruimten om de opvulkleur in te stellen en versleep de kleurinstelbalk tot u de
gewenste kleur ziet. Versleep de schuif Transparantie om de transparantie van de

Opvulkleur in te stellen.
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Opmerking: Kleurruimte is niet beschikbaar voor afbeeldingsobjecten. U kunt echter van

alle objecten de transparantie wijzigen.

Voer in het dialoogvenster Eigenschappen van padobjecten het volgende uit:

Eigenschappen van tekstobjecten .. *e 4 Iﬂ

Algemeen |Opwulkleur| Tekst

S~

GRS

Gris: 0100 % =
|

Transparantie: {] 100 % =

[ —

Eigenschappen van padobjecten

¢ Klik op de tab Streekkleur om de streekkleur en transparantie voor objecten in te
stellen. Streekkleur wordt gebruikt bij het tekenen van de randen van paden en tekst
die streken bevatten. Kies een van de kleurruimten om de streekkleur in te stellen en
versleep de kleurinstelbalk tot u de gewenste kleur ziet. De transparantie van een
streekkleur bepaalt in hoeverre deze afdekt of onthult. Versleep de schuif

Transparantie om de transparantie van de Streekkleur in te stellen.

Voer in het dialoogvenster Eigenschappen van tekstobjecten het volgende uit:

Eigenschappen van tekstobjecten @
Mgemeen  Opvullklewr |Telst
Lettertype: [Niet—ingesloten lettertype: Arial v]
Tekengrootte: 9.0 Horizontale schaal: 100.0 %
Tekstmodus: [Tekstop\ru"en v]
Tekenruimte: 0.0 Woordruimte: 0.0

Eigenschappen van tekstobjecten

Lettertype: wijzig het lettertype van de geselecteerde tekst in een lettertype dat u
opgeeft.

Tekengrootte: wijzigt de tekengrootte in een grootte die u opgeeft.
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Horizontale schaal: past de breedte van de tekens aan door de in de horizontale richting
uit te rekken of in te krimpen. De schaling is opgegeven als percentage van de normale
breedte van de tekens, waarbij 100 de normale breedte is. De schaling wordt toegepast op
de x-codrdinaat. De volgende afbeelding toont het effect van horizontaal schalen.

Word
WordWord

Tekstmodus: bepaalt of tekst doorstreept of gevuld is. Er zijn vier soorten tekstmodi:

Opgevulde tekst, Tekst in contour, Tekst opvullen, dan contour tekenen, Tekst zonder
opvulling en contour (onzichtbaar)

1. Opgevulde tekst 2.Tekst in contour 3.Tekst opvullen, dan contour tekenen 4.Tekst
zonder opvulling en contour (onzichtbaar)

Tekenruimte: plaatst een gelijke afstand tussen twee of meer tekens in geselecteerde
tekst.

Character

0 (default)

Character o

Woordruimte: plaatst een gelijke afstand tussen twee of meer woorden in geselecteerde
tekst.

Word Space 0 (defult)
Word Space | s
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Hoofdstuk 6 - Organiseren

Foxit PhantomPDF Business bevat een ingebouwde mogelijkheid om verschillende
PDF-bestanden te combineren en om een PDF-bestand in meerdere kleine en multipagina
PDF-bestanden te slpitesn volgens paginanummers en volgens paginabereik. Organiseer
PDF-bestanden door de paginavolgorde te veranderen, pagina-overzichten te maken, enx. Foxit
PhantomPDF Business toont een overzichtspagina zonder extra software dus u ziet goed waaraan
u werkt. Hiermee kunt u pagina's in uw PDF-document splitsen, samenvoegen en reorganiseren.

Pagina's invoegen

Pagina's uit een bestand invoegen

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u een PDF in een andere PDF invoegen.

Openen de PDF en kies ORGANISEREN>Pagina's>Invoegen D">Van bestand.

1. Selecteer de bestanden of mappen die u in het doeldocument wilt invoegen en klik op
Openen. (Ondersteuning voor het een voor een toevoegen van bestanden met de extensie
PDF, doc, jpg enz. en mappen.)

2. Geef in het dialoogvenster Bestanden invoegen op waar u het document wilt invoegen
(voor of achter de eerste, laatste of een opgegeven pagina in de geopende PDF) en het
paginabreik (alle of specifieke pagina's) van het PDF-document dat u wilt invoegen.

3. Kies het bestand dat u hebt toegevoegd en selecteer Voorbeeld weergeven om een
voorbeeld van de ingevoegde pagina weer te geven in het vak rechtsonder.

4. Om de oorspronkelijke PDF als apart bestand te behouden, kiest u Opslaan als en typt u een
nieuwe naam voor de samengevoegde PDF.

Bestanden invoegen =

Bestanden toevoegen... Totaal 0 bestanden

Voeg de in te voegen bestanden toe aan de onderstaande tabel.
De volgorde van de bestandsnamen bepaalt de volgorde van invoegen.

Maam Locatie Grootte Type Tidstip to...

Omhoog verplatsen | | Omiaag v

Invoegen vanuit Invoegen in
Locatie: Tot:
@ Na @ Pagina 2 Sivan 31
Geen bestand geselecteerd. ©) Voor ©) Eerste
@ Laatste

[“voorbeeld weergeven oK
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Dialoogvenster Bestanden invoegen
Pagina's van scanner invoegen

U kunt pagina's van een papieren document invoegen met Foxit PhantomPDF Business en een

scanner.

1. Open de PDF en kies ORGANISEREN>Pagina's>InvoegenD-’>Van scanner.

2. Selecteer een scanner en de opties voor invoer en uitvoer in het dialoogvenster Aangepaste
scan en klik op Scannen.

~
Aangepaste scan @
Scanner: | Selecteer een scanner hd Scanneropties...
Invoer
Zjden:
Kleurmodus:
Resolutie:
Papierformaat:
Breedte: Hoogte:
Documenten
Optimalisatie
optimalisatia
Tekstherkenning
[Cl Doorzoekbaar maken (OCR uitvoeren) Opties...

Dialoogvenster Aangepaste Scannen

Zie ook “Een PDF maken met een scanner”

Pagina's invoegen vanaf een lege pagina

1. Open de PDF en kies ORGANISEREN>Pagina's>InvoegenD">Van lege pagina.

2. Geefin het dialoogvensterLege pagina's invoegenop waar de lege pagina moet komen (voor
of achter de eerste, laatste of een specifieke pagina van de geopende PDF) en het aanal
pagina's dat u wilt invoegen, en klik op OK.
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[ Lege pagina's invoegen @1
Bestemming
Locatie: @ Na ©) Voor
Invoegen in: @ Pagina 2 = van 3
() Eerste

() Laatste

Aantal ingevoegde pagina's: 1 =

~

0K ] ’ Annuleren

Dialoogvenster Lege pagina's invoegen

3. Om de oorspronkelijke PDF als apart bestand te behouden, kiest u Opslaan als en typt u een
nieuwe naam voor de samengevoegde PDF.

Pagina's verwijderen

Nadat u PDF-bestanden hebt gecombineerd, kunt u ongewenste of lege pagina's verwijderen.
Pagina's verwijderen met de opdracht Verwijderen

1. Open het PDF-document waaruit u pagina's wilt verwijderen.

2. Choose ORGANISEREN>Pagina's>Verwijderen . Ij;g

Pagina's verwijderen @

Paginabereik

@ Huidige pagina

Geselecteerde pagina's

@ van: 2 - tot: 2 “| van 31
Verwjderen: |Even en oneven pagina's v]
0K ] ’ Annuleren ]

3. Geef een paginabereik op en klik op OK om de geselecteerde pagina's te verwijderen.

Opmerking: Als u een exemplaar van de oorspronkelijke PDF wilt bewaren, moet u het nieuwe
document opslaan met Opslaan als in plaats van met Opslaan.

Pagina's verwijderen met paginaminiaturen

1. Selecteer in het deelvenster Pagina's een pagina of groep van pagina's:
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<> Sleep de muis om meerdere paginaminiaturen te selecteren.
< Shift-klik of Ctrl-klik om een reeks paginaminiaturen te selecteren.

2. Druk op Verwijderen om de geselecteerde pagina's te verwijderen. Of rechtsklik op de
geselecteerde pagina's, kies "Pagina's verwijderen..." in het snelmenu en klik op OK.

Pagina's extraheren

Extraheren is het proces waarbij geselecteerde pagina's uit een PDF in een andere PDF worden
gebruikt. Geéxtraheerde pagina's bevatten niet alleen de inhoud maar ook alle formuliervelden,
opmerkingen en koppelingen die met de oorspronkelijke paginainhoud samenhangen.

Tijdens het extraheren kunt u de geéxtraheerde pagina's in het oorspronkelijke document
achterlaten en een nieuwe PDF maken die alle geéxtraheerde pagina's bevat - vergelijkbaar met
het bekende proces van knippen en plakken of kopiéren en plakken, maar dan op paginaniveau.

Opmerking: Eventuele bladwijzers of artikel-threads die met pagina's samenhangen, worden niet
geéxtraheerd.

1. Open de PDF in Foxit PhantomPDF Business en kies ORGANISEREN>Pagina's>Extraheren
(&

2. (Optie) Rechtsklik op de paginaminiaturen die u wilt extraheren en kies Pagina's
extraheren....

3. Verricht in het dialoogvenster Pagina's extraheren, onder Paginabereik, een van de
volgende handelingen:

<> Om alleen pagina's om en om te extraheren, kies Even pagina's of Oneven pagina's.
<> Om slechts één pagina of een reeks pagina's te extraheren, kies Van en typ
paginanummers in de opties Van en Tot.

4. Om de oorspronkelijke pagina's in het document te behouden en een enkele PDF te maken
die alle geéxtraheerde pagina's bevat, selecteert u Pagina's extraheren als één bestand in
het dialoogvenster Pagina's extraheren en klikt u op OK.

5. Automatisch verschijnt een dialoogvenster Opslaan als waarin u een bestandsnaam typt en
op Opslaan klikt. Het opgeslagen bestand wordt niet geopend in Foxit PhantomPDF
Business.

6. Als de optie Pagina's extraheren als één bestand gedeselecteerd is, is de enkele PDF die alle
geéxtraheerde pagina's bevat, op dit moment geopend zonder te zijn opgeslagen. U moet
het enkele bestand handmatig opslaan als u dat wilt. Selecteer Pagina's na extraheren
verwijderen om de geselecteerde oorspronkelijke pagina's te verwijderen.

7. De geéxtraheerde pagina's worden in een nieuw document geplaatst genaamd
[Geéxtraheerde pagina's van naam origineel document].pdf.
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Opmerking: De maker van een PDF kan de beveiliging instellen om de extractie van pagina's te

voorkomen. Kies voor het weergeven van de beveiligingsinstellingen van een document

BESTAND >Eigenschappen en open het tabblad Beveiliging.

Pagina's vervangen

U kunt een complete PDF-pagina vervangen door een andere PDF-pagina. De tekst, afbeeldingen

en opdrachten op de oorspronkelijke pagina worden vervangen.

Om een PDF snel bij te werken, kunt u individuele pagina's vervangen.

1. Open de PDF die de pagina's bevat welke u wilt vervangen.

2. Kies ORGANISEREN>Pagina's>Vervangen k) of rechtsklik op de paginaminiaturen die u wilt

vervangen en kies Pagina's vervangen....

3. Selecteer het PDF-document dat de vervangende pagina's bevat en klik op Openen.

-

Pagina's vervangen

[S)

-

Vervangen
van: H =
tot: 2 3
e
2 = van 31
Foxit PD...pdf

Bestand openen...

Pagina's

Met
Van: 1 =
tot: 31 3
|
31 = van 31  Pagina's
Foxit PD...pdf
0K l [ Annuleren

Voer onder Vervangen de pagina's in die u in het oorspronkelijke document wilt vervangen.

5. Voer onder Met de pagina's in waarmee u de geselecteerde pagina's in het oorspronkelijke

document wilt vervangen.

6. Klik op OK.

Opmerking: De bladwijzers die samenhangen met de oorspronkelijke pagina's, zijn na het

vervangen niet meer beschikbaar.
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Twee pagina's omwisselen

De functie Omwisselen is soms handig als u twee verschillende pagina's binnen een
PDF-document wilt omwisselen.

1. Open het PDF-document waarin u pagina's wilt omwisselen.

£
2. Kies ORGANISEREN>Pagina's>Wisselen Uq‘ .

3. Selecteer in het dialoogvenster Twee paginas omwisselen twee verschillende
paginanummers in de opties Omwisselen en Met of voer deze in.
4. Klik op OK.

Pagina's dupliceren

Met de functie Pagina's dupliceren kunt u pagina's binnen een PDF-document kopiéren.

1. Open het PDF-document waarin u pagina's wilt kopiéren.

2. Kies ORGANISEREN>Pagina's>Dupliceren AN .

3. Geef in het dialoogvenster Pagina's dupliceren op waarheen u pagina's binnen het
document wilt kopiéren (voor of achter een aangewezen pagina van de open PDF) en typ
paginanummers in de opties Van en Tot die u wilt kopiéren.

4. Klik op OK.

Pagina's verplaatsen

Met de functie Pagina's verplaatsen kunt u pagina's binnen een PDF-document verplaatsen.
Een of meer pagina's binnen een PDF-document verplaatsen

1. Open het PDF-document waarin u pagina's wilt verplaatsen.

2. Kies ORGANISEREN>Pagina's>Verplaatsen L+ .

3. Geef in het dialoogvenster Pagina's verplaatsen op waarheen u pagina's binnen het
document wilt verplaatsen (voor of achter een aangewezen pagina van de open PDF) en typ
paginanummers in de opties Van en Tot die u wilt kopiéren.

4. Klik op OK.

Opmerking: Getagde bladwijzers beinvloeden de volgorde die leesapparaten volgen, zoals
apparaten voor visueel gehandicapten. Getagde bladwijzers veranderen de volgorde van pagina's
in een PDF niet.
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Een of meer pagina's binnen een PDF-document verplaatsen met paginaminiaturen

1. Klik op de knop Pagina's om het deelvenster Pagina's te openen en selecteer een of meer
paginaminiaturen.

2. Om een pagina te verplaatsen, sleept u het vak met het paginanummer van de bijbehorende
paginaminituur of de miniatuur zelf naar de nieuwe locatie.

Document splitsen

Met Document splitsen kunt u een of meer documenten splitsen in meerdere kleinere
documenten.

1. Open het PDF-document dat u wilt splitsen.

2. Kies ORGANISEREN >Pagina's>Splitsen—', of rechtsklik op de miniaturen van de doelpagina's

en kies Document splitsen... in het snelmenu.

3. Typ in het dialoogvenster Document splitsen het maximale aantal pagina's of de
bestandsgrootte na het splitsen, of kies of u wilt splitsen op bladwijzers op het hoogste niveau als
het document bladwijzers bevat.

4. Klik op Meer bestanden selecteren... om meer bestanden te splitsen. Klik op Uitvoeropties om
de opslaglocatie, bestandsnamen en andere instellingen op te geven.

5. Klik op OK.
Pagina's bijsnijden

Met Pagina's bijsnijden kunt u het zichtbare paginagebied aanpassen. U kunt een PDF-document
maken met pagina's van verschillende grootten.

Een of meer pagina's bijsnijden

Open het PDF-document dat u wilt bijsnijden.
Rechtsklik op de doelpagina('s) op de paginaminiaturen en kies Pagina's bijsnijden.

3. Geefin het dialoogvenster Pagina's bijsnijden de instellingen op in de Marge-instellingen:
Selecteer CropBox, ArtBox, TrimBox of BleedBox (deze worden in het voorbeeldvak
respectievelijk in zwart, rood, groen en blauw weergegeven) en pas de bij te snijden
proporties aan. U kunt alle vakken rechts weergeven als u Alle vakken weergeven
selecteert.

96



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

Pagina's bijsnijden @

Marge-instelingen [¥] Alle vakken weergeven Eenheden:
A

[ proporties beperken [

Boven: 6.00

Onder: 6,00

Links: 6.00

Rechts: ' 6.00|

[ witte rmarges verwijderen

0Op nul instellen

Paginabereik

Geselecteerde pagina's

@ Alle pagina's

@ Van: 2 3

tot: 2 =

2 = van 31 Pagina's
van 31

Bisnjden: Biigesneden pagina afmeting: 9.00 x17.70 cm

Even en oneven pagina's - 0K ] ’ Annuleren

CropBox: definieert de rand rond de inhoud van de pagina bij weergeven of
afdrukken.

ArtBox: definieert de inhoud met betekenis van de pagina inclusief lege ruimte.
TrimBox: definieert de uiteindelijke afmetingen van de pagina na het bijsnijden.
BleedBox: definieert het bijsnijdpad als de pagina professioneel wordt afgedrukt om
rekening te houden met papier snijden en vouwen. Afdrukmarkeringen kunnen

buiten het overloopgebied vallen.

Proporties beperken: vergrendelt de bijgesnijden proporties en elke marge heeft dezelfde
afstand vanaf elke kant van de rand.

Witte marges verwijderen: snijdt de pagina bij tot de rand van de illustraties, wat handig
is bij het bijsnijden van presentatiedia's die als PDF zijn opgeslagen.

Op nul instellen: zet alle bijsnijJdmarges terug op nul.
Reset: zet de oorspronkelijke afmetingen van alle marges terug.

4. Een rechthoek in de paginaminiatuur in het voorbeeldvak toont de grenzen van het
bijgesneden gebied.
5. Kies het paginabereik dat u wilt bijsnijden.
6. Kies de eenheid voor de waarden van de marges.
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7. Klik op OK.

Eén pagina bijsnijden

™

1. Kies ORGANISEREN >Transformeren>Pagina's bijsnijdeniﬁ-::i , de cursor verandert in een

- Sleep de cursor om het bij te snijden gebied te selecteren. Dubbelklik vervolgens op

het bijgesneden gebied.

2. In het dialoogvenster Pagina's bijsnijden geeft de meting van de marges de grootte van
het geselecteerde gebied aan. U kunt op OK klikken of nieuwe instellingen invoeren in het
dialoogvenster.

Opmerking: Bijsnijden maakt het bestand niet kleiner omdat informatie niet wordt
verwijderd, maar uitsluitend verborgen. U kunt de oorspronkelijke afmetingen van de
pagina en de inhoud daarom herstellen door de paginagrootte opnieuw in te stellen.

Pagina's draaien

U kunt alle of geselecteerde pagina's in een document draaien.

1. Open het PDF-document waarin u pagina's wilt draaien.

2. Open op een van de volgende wijzen het dialoogvenster Pagina's draaien:

-

< Kies ORGANISEREN >Transformeren> klik op Pagina's draaien LD,

< Kies in het snelmenu op de paginaminiaturen Pagina's draaien....

3. Geefin het dialoogvenster Pagina's draaien de richting op waarin u de pagina's wilt
draaien, en het paginabereik.
4. Klik op OK.

Opmerking: Om de weergave van de pagina tijdelijk te wijzigen, kiest u
WEERGAVE >Paginaweergave >Weergave draaien >Links of Rechts. De oorspronkelijke
stand van de pagina is hersteld als u de PDF opnieuw opent.

Pagina's afvlakken

Met Pagina's afvlakken kunt u interactieve aantekeningen uit het PDF-bestand verwijderen en ze
deel laten uitmaken van objecten op de PDF-pagina's.
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1. Open het PDF-document waarin u pagina's wilt afvliakken.

T

2.  Kies ORGANISEREN>Transformeren >Afvlakken ' w .

3. Geefin het dialoogvenster Pagina's afvlakken het paginabereik op (alle pagina's, huidige
pagina, een reeks pagina's) en klik op OK.

Opmerking: Als u een exemplaar van de oorspronkelijke PDF wilt bewaren, moet u het nieuwe

document opslaan met Opslaan als in plaats van met Opslaan.
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Hoofdstuk 7 - Opmerkingen

Een opmerking is een geschreven notitie die bedoeld is als een mening, een uitleg, een illustratie
of de vaststelling van een feit of een mening, met name een opmerking die een persoonlijke
reactie of houding weergeeft. U kunt een tekstbericht typen of een lijn, cirkel of andere vorm
toevoegen om opmerkingen te maken op PDFs die u leest met Foxit PhantomPDF Business. U
kunt de opmerkingen ook eenvoudig bewerken, beantwoorden, verwijderen en verplaatsen.

Verschillende opmerkingstools gebruiken.

U kunt kiezen uit verschillende aantekentools met verschillende functies: tools voor tekstopmaak,
pinnen, schrijfmachine, tekenen, meten en stempelen. U kunt verschillende opmerkingen
toevoegen door het aantekengereedschap op het tabblad Opmerkingen of de Werkbalk te

gebruiken.

Operating Systems
o Microsoft Windews® XP Home, Professional, ¢ VooOr Tekstopmaak
A
(32-bit & 64-bit).
o Windowsome Basic, Home Premium, E

without Service Pack 1 (32-bit & 64-bit).
BENote 9/16/2013 2:18:12 PM(x]

tekening opmerking

s=Nindows 7 (32:Disrney options - ——— _ notitie
s Windows 8 (32-
e Microsoft Office uir
e For users utilizir s
integration capg. W

Tools voor tekstopmaak

U kunt tools voor tekstopmaak gebruiken om aan te geven waar tekst bewerkt of opgemerkt
moet worden. Tekstopmaak wijzigt de feitelijke tekst in de PDF niet. In plaats daarvan geeft dit
aan welke tekst moet worden verwijderd, ingevoegd, gemarkeerd of onderstreept. Tools voor
tekstopmaak omvatten Markeren, Kronkelend onderstrepen, Onderstrepen, Doorhalen,

Vervangen en Invoegen.
Zo selecteert u een tool voor tekstopmaak:

# Kies OPMERKING >Tekstopmaak> selecteer [naam tool tekstopmaak]. Klik en sleep

vervolgens vanaf het begin van de tekst die u wilt markeren.

Tools voor tekstopmaak
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Naam tool Beschrijving
Om belangrijke tekstpassages te markeren met een (gewoonlijk)
abe Markeren fluorescerende markering als een manier voor ondersteuning van
het geheugen of voor latere referentie.
Golvend N B
] Om te onderstrepen met een golvende lijn. Gelijk aan Onderstrepen.
onderstrepen
u Onderstrepen Om een lijn onder tekst te zetten ter benadrukking.
. Om een lijn door de tekst te trekken zodat anderen weten dat de
H Doorhalen 3 .
tekst verwijderd is.
- Een lijn trekken om tekst door te halen en daar een vervanging voor
1 Tekst vervangen .
te bieden.
Een proefleesteken (7) geeft aan waar iets op een regel moet
T Invoegen )
worden ingevoegd.
Pin-tools

U kunt pin-tools gebruiken om opmerkingen toe te voegen door notities toe te voegen en een

bestand bij te sluiten. In notities kunt u een tekstbericht typen. Met het tool E} kunt u een

bestand als opmerking in het document opnemen.

Een notitie toevoegen

Om een notitie toe te voegen, klikt u op Notitie%, klik waar u de notitie wilt plaatsen en typ

opmerkingen in het vak.

ments > Tgﬁéwriter > Typewrite Pictogram Notitie
ter betwe fﬁe letters to active
d v inoutt Sluitk
1 Note 2013/3/25 124858 uftknop
1 shirley Options ={———— \any Opties

it MNote Comment.

114

Tekstbericht Notitie

Hoek afmetingen wijzigen

Een bestand toevoegen

Ga als volgt te werk om een bestand als opmerking toe te voegen:
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<+ Klik op de knop [é} in het vak Pin onder OPMERKING.

<+  Plaats de cursor op de plaats waar u een bestand als opmerking wilt plaatsen>Klik op de
geselecteerde positie.

%  Selecteer in het dialoogvenster Openen het bestand dat u wilt toevoegen en klik op
Openen.

Opmerking: Als u bepaalde bestandsindelingen probeert toe te voegen (zoals .exe) waarschuwt
Foxit PhantomPDF Business u dat de bijlage geweigerd wordt vanwege de

beveiligingsinstellingen.

¢ Het pictogram Bestandsbijlage 1 verschijnt op de plek die u hebt aangewezen.

Schrijfmachine

De tools Schrijfmachine omvatten Schrijfmachine, Bijschrift en Tekstvak.
Tool Schrijfmachine

U kunt het tool Schrijffmachine gebruiken om overal op een PDF opmerkingen toe te voegen, die
niet als annotaties verschijnen.

Opmerking: Het tool Schrijffmachine is bruikbaar voor het invullen van formulieren. Zie ook
“Niet-interactieve formulieren invullen”.

I'm using the Typewriter Tool.

Schrijfmachine-opmerking
<~ Opmerkingen met de schrijfmachine toevoegen

+ Kies het menu OPMERKING>tabblad Schrijfmachine>tool Schrijfmachine.

+ Klik op het gebied waar u wilt typen en typ de gewenste tekst. Als u de schrijfmachine
gebruikt, verschijnt een tabblad OPMAAK op het lint. U kunt de tekstopmaak, uitlijning
enzovoort instellen.

¢+ Druk op Enter voor een nieuwe regel.

+ Klik ergens buiten de getypte tekst om met typen te stoppen.

<~ De schrijfmachine-opmerking bewerken

+ Kies het menu OPMERKING>tabblad Schrijfmachine>tool Schrijfmachine.
+ Plaats de cursor tussen de letters en dubbelklik om het tekstveld schrijfmachine te
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activeren.
¢ Op het lint verschijnt OPMAAK. Breng de gewenste veranderingen aan. Gebruik de
toetsen Backspace en Delete om de tekens voor of achter de cursor te verwijderen.
+ Klik ergens buiten het tekstveld om te stoppen met bewerken.

Tip: U kunt de pijltjestoetsen gebruiken om de cursor naar links en rechts of omhoog en omlaag
te verplaatsen.

< Spellingscontrole voor schrijfmachine

U kunt spellingscontrole gebruiken om de invoer met de schrijffmachine te controleren en suggesties
voor verbetering te krijgen als de beveiligingsinstellingen dat toestaan. De component
Spellingscontrole is in Foxit PhantomPDF Business geintegreerd. Maar als in de toekomst een
update van deze component beschikbaar is op de Foxit-server, moet u deze handmatig
downloaden door in het menu Help naar Controleren op updates te gaan.

Als u Spellingscontrole hebt geinstalleerd en u gebruikt Schrijffmachine om Engelse tekst in te
voeren, probeert dit tool spelfouten op te sporen die met kronkelende lijntjes gemarkeerd
worden.

® Rechtsklik op de onjuist gespelde woorden waarna een lijst met voorgestelde woorden
verschijnt.

® Kies een van de voorgestelde woorden om de invoer te corrigeren of negeer de kronkelende
lijn.

< De schrijfmachine-opmerking verplaatsen
Voer een van de volgende handelingen uit:

»  Kies OPMERKING >Schrijfmachine >Schrijfmachine en plaats de cursor op de opmerking; als
de cursor in een pijl ™ verandert, houd de muisknop ingedrukt en sleep de opmerking
naar de gewenste plaats.

Tips:
® U kunt de toetsen Home, End en de pijltjestoetsen gebruiken om de cursor over de

letters te verplaatsen.
®  Bij het verplaatsen van de opmerking verschijnt een rechthoek.

oy . . .
>  Selecteer de Hand ./ of het tool Aantekeningen selecteren ¥, klik op de opmerking, en

verplaats deze naar de gewenste positie.
<~ De schrijfmachine-opmerking verwijderen

® Kies OPMERKING>tabblad Schrijfmachine>tool Schrijfmachine. Plaats de cursor op het

einde of het begin van de tekst, sleep de cursor om alles te selecteren, en druk op de toets
Delete.
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Ny

® (Aanbevolen methode) Klik op het tool Aantekeningen selecteren E“V'*’Eof de Hand -/,

rechtsklik op het tekstveld en kies Verwijderen.
Tool Bijschrift en tool Tekstvak

De tools Bijschrift en Tekstvak zijn ontworpen zodat gebruikers opmerkingen kunnen maken in

een bijschriftvak of een tekstvak.

Bijschriftvakken zijn met name nuttig als u een bepaald gebied van een document wilt

benadrukken (maar niet bedekken).

Bijschrift
t Softwarel o |s mie

1 eprgineers working in fiv
Foxit PDF Core Technolc
Foxit PDF User Interface

Een tekstvak is een rechthoek van een willekeurige grootte, eventueel met een rand die het
tekstvak van de rest van de interface scheidt, waarin de gebruiker tekst kan typen. Een tekstvak

blijft meestal zichtbaar op de documentpagina. Het sluit niet zoals een pop-up notitie.

About Our Goal

‘Tekstvak

Foxit Software has posi
technology solution provi
alternative to Adobe for

Opmerking: U kunt opmerkingen toevoegen in het Japans, Chinees en Koreaans met het tool
Bijschrift of Tekstvak, maar daarvoor moet de Oost-Aziatische taalmodule zijn geinstalleerd. In

bijschrift- en tekstvakken is alleen horizontale tekst mogelijk.
<~ Een bijschrift of tekstvak toevoegen

®  Kies het menu OPMERKING>tabblad Schrijfmachine>tool Bijschrift/tekstvak.

® Klik op de plek waar u het bijschrift of tekstvak wilt invoegen.
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Typ de tekst. Tekst loopt automatisch om als de rechterrand van het vak bereikt is.

<> Een bijschrift of tekstvak verplaatsen, bewerken, verwijderen of de afmetingen wijzigen

--------

® Om de grootte van het bijschrift of tekstvak te wijzigen, selecteert u het en sleept u aan de

handgrepen.

® Om het bijschrift of tekstvak te verplaatsen, selecteert u het en sleept u het naar de

gewenste plaats.

®  Om het bijschrift of tekstvak te bewerken, dubbelklikt u om naar de bewerkmodus te gaan
en stelt u de indeling in het lint OPMAAK in.
® Om het bijschrift of tekstvak te verwijderen, selecteert u het en drukt u op Delete, of

rechtsklik en kies Delete.

<> Voorkeuren voor bijschrift of tekstvak instellen

Zie “Schrijfmachinevoorkeuren instellen”.

Tekenen

Met de tekentools kunt u een document opmaken met rechthoeken, ovalen, veelhoeken, wolken,

pijlen, lijnen, meervoudige lijnen enzovoort. Dat is heel handig als u een aantal vormen moet

maken om een tekst of afbeelding te markeren.

Tekentools
Knop Naam tool Beschrijving
Om een vlak met vier zijden en vier rechte hoeken te tekenen.
| Rechthoek ) ) ]
Druk de Shift-toets in om een vierkant te tekenen.
Om een ovaal te tekenen of een cirkel door de Shift-toets in te
o Ovaal
drukken.
Om een gesloten vlak te tekenen dat omgrensd is met drie of
O Veelhoek .
meer lijnsegmenten.
0y Wolk Om wolkvormen te tekenen.
K piil Om iets te tekenen, zoals een richtingaanwijzer, die in vorm en
[
) functie overeenkomt met een pijl.
S\ Lijn Om met een lijn te markeren.
= Meervoudige lijn | Om een open figuur met drie of meer lijnsegmenten te tekenen.
g‘ Potlood Om vormen uit de vrije hand te tekenen.
Gum Gebruikt voor het wissen van potloodmarkeringen.
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Opmerking:

Als u een wolk linksom tekent, wijzen de punten van de wolk naar binnen @ Als u de lijnen

waaruit de vorm bestaat rechtsom tekent, wijzen de punten naar buiten{::*.
Tips:

® Om een lijn horizontaal, verticaal of onder 45 graden te tekenen, drukt u Shift in tijdens het
tekenen.
® Houd Shift ingedrukt om een vierkant of cirkel te tekenen met Rechthoek of Ovaal.

De opmaak bewerken, verplaatsen of de grootte wijzigen

--------

tekengereedschap.

® Om de tekeningmarkering te bewerken, rechtsklikt u er op en selecteert u Eigenschappen...
waarna u de benodigde instellingen maakt.

® Om de afmetingen te wijzigen, selecteert u de tekeningmarkering; plaats de cursor op een
van de groene punten en versleep een van de grepen om de aanpassing aan te brengen.

® Om de tekeningmarkering te verplaatsen, selecteert u deze en plaatst u de cursor op een
van de segmenten om te slepen.

® Om een pop-up notitie aan de tekeningmarkering toe te voegen, selecteert u deze en
dubbelklikt u op de tekeningmarkering of rechtsklikt u en kiest u Pop-upnotitie openen.

® Als u een lijn of pijl tekent, kunt u de opmerking op de pijl of lijn laten weergeven door Tekst
in regel weergeven in het eigenschappenvak van de lijn te selecteren.

Arrow 2013-11-28 14:01:15 %
Shirley Options -
Foxit Corporation

Pijlopmerking
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Lijn Eigenschappen ﬁ

Vormgeving | Algemeen Geschiedeniz contreleren

Dikte: [l =
Randstjl: —  »
Kleur: ! Opvulkleur: !
Begin van regel [Geen "] Einde van regel: [Geen -
Transparantie: 100 % [7] Tekst in regel weergeven

[T vergrendeld

v

E oy o

De tekeningmarkering verwijderen

Selecteer de tekeningmarkering en druk op de toets Delete. Of rechtsklik op de
tekeningmarkering en selecteer Delete.

De tekeningmarkeringen groeperen

Door tekeningmarkeringen te groeperen, kunt u ze combineren zodat u er mee kunt werken alsof
ze een enkel object zijn. U kunt de groep verplaatsen of verwijderen, de status instellen, de
vormgeving wijzigen, enzovoort.

o o

oy o
Selecteer de Hand S of het tool Aantekeningen selecteren R en doe het volgende:

®  Om markeringen te groeperen/degroeperen selecteert u de betreffende markeringen door
Ctrl in te drukken en op Groeperen/Groepering opheffen te rechtsklikken.

® Om met een groep te werken, selecteert u een van de markeringen en werkt u op dezelfde
manier met de groep als met andere markeringen.

Tools voor meten
Zie ook “Meten”
Stempels

De stempeltools in Foxit PhantomPDF Business zijn een groep geavanceerde tools waarmee u
inhoud en watermerken in een PDF-document kunt stempelen. Foxit PhantomPDF
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Businessondersteunt afbeeldingsstempels met verschillende beeldindelingen (JPEG, GIF, BMP,
WMF, enzovoort) en PDF-bestandsstempels. U kunt dynamische stempels maken die informatie
van uw computer kunnen ophalen zoals naam, datum en tijd, of u kunt bestaande dynamische
stempels importeren. PDF-bestanden stempelen is een heel bruikbare functie met name
wanneer u reviewers advies moet geven over de status of gevoeligheid van een document.

+/ Goedgekeurd | ——  Standaar dstempels

Vertrouwelijk ———  Dynamische stempels

Aangepaste stempels maken

=
’E(QXE __ Aangepastedynamische stempels maken

Een PDF stempelen

U kunt kiezen uit een lijst met voorgedefinieerde stempels, of aangepaste stempels maken
voordat u een PDF stempelt. Alle stempels die u importeert of maakt, worden opgenomen in het
menu van het tool Stempel en Stempelpalet. Ga als volgt te werk om een stempel toe te passen:

1. Kies OPMERKING >Stempels >tool Stempel. of kies
OPMERKING>Stempels >Maken >Stempelpalet tonen....
Selecteer in het Stempelpalet een categorie in het menu en vervolgens een stempel.
Klik op de documentpagina waarop u het stempel wilt plaatsen.

Opmerking: Alle stempels die u importeert of aanpast worden opgenomen in het menu van het
tool Stempel, u kunt daar rechtstreeks een stempel kiezen.

Een stempel maken
U kunt aangepaste en dynamische stempels maken.
<> Een aangepast stempel maken

1. Kies OPMERKING >Stempels >Maken >Aangepaste stempel maken.
2. Klik in het dialoogvenster Aangepaste stempel maken op Bladeren en kies een
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afbeeldingsbestand of een PDF-bestand. Als het geselecteerde bestand meerdere pagina's
bevat, kunt u de bladerbalk gebruiken om een pagina te selecteren.
Typ een nieuwe categorienaam of kies een categorie in het afrolmenu, geef het stempel een
naam en klik op OK.

Opmerking: Als u een afbeelding als stempel kiest, kunt u de transparantie van de afbeelding

aanpassen door de schuifbalk te verplaatsen.

Aangepaste stempel maken &J

® Bestand: C:\Users\jackie Zhao\Des | Bladeren

Categorie: <een nieuwe categorie een naa v

Naam: Nieuwe stempel

Transparantie: 100 % U

OK | [ Annuleren ] ‘

Dialoogvenster Aangepaste stempel maken

U kunt ook een stempel vanaf het klembord maken. Ga als volgt te werk:

<>

Kopieer de afbeelding naar het klembord.

Kies OPMERKING >Stempels >Maken >Tool voor plakken van klembordafbeelding als
stempel, de cursor verandert in een rechthoek.

Plaats de cursor over de gewenste plaats en u bent klaar.

Een aangepaste dynamische stempel maken

U kunt een Aangepatste dynamische stempel maken om aan stempels tekst, de naam van de

auteur en de datum en tijd toe te voegen. Ga als volgt te werk:

Kies OPMERKING >Stempels >Maken >Aangepaste dynamische stempel.... maken.

Kies in het dialoogvenster Aangepaste dynamische stempel maken een stempelsjablon in de
lijst links of maak zelf een stempelsjabloon; dat kan een afbeelding of een PDF-bestand zijn.
Kies een categorie in het afrolmenu of benoem een nieuwe, en geef het stempel een naam.
Geef lettertype, tekengrootte en kleur op.

Als u in de optie Stempeltekst <naam auteur>, <datum en tijd>, <datum> of <naam auteur,
datum en tijd> kiest zonder tekst te typen, worden automatisch de huidige gebruiker, datum
en tijd opgehaald als u op de knop Toevoegen klikt.

U kunt de toegevoegde inhoud direct aan uw wensen aanpassen als u het huidige stempel in
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het voorbeeldvenster rechts bekijkt.

6. Klik op OK.
Aangepaste dynamische stempel maken ﬂ
Stempelsiabloon: Voorbeeld:
Piilstempel (blauw -

Pilstempel (donkerblauw)
Piilstempel (donkergroen)
Piilstempel (groen)
Pilstempel (paars)
Cirkelstempel (blauw)
Ruitstempel (blauw)
Ruitstempel (groen)
Ovaalstempel (groen)
Qvaalstempel (paars)

Categorie: <een nieuwe categorie een nz -

m

Ovaalstempel (rood) Naarn: Nieuwe stempel

Achthoekige stempel (blauw’

Achthoekige stempel (paars) Lettertype: | Helvetica v]

Rechthoekige stempel (blauv

Rechthoekige stempel (donk Stempeltekst: <typ hier uw teksts -

Vierkante stempel (groen)

Vierkante stermpel (paars) Tekengrootte: Auto - .

Driehoekige stempel (blauw) ~ g Kleur: !I
Stempelgabloon maken... Verwijderen

Dialoogvenster Aangepaste dynamische stempel maken

Een stempel beheren
Ga als volgt te werk om een stempel te beheren:

* Kies OPMERKING >Stempels >Maken >Stempels... beheren, open het dialoogvenster
Aangepaste stempels beheren, en selecteer een stempel.

* Klik op Maken en kies een optie in het afrolmenu om een stempel te maken. Zie Een
stempel maken.

* Klik op Bewerken om het geselecteerde stempel te bewerken, zoals de categorie of
stempelnaam wijzigen, de afbeelding of PDF-bestanden vervangen enzovoort. Zie Een
aangepaste dynamische stempel maken.

*  Klik op Verwijderen om het stempel te verwijderen.

Aangepaste stempels beheren ﬂ

Aangepaste stempels en categoriegn:

= Stamp

Foxit

Maken... ] [Eewerken... ] [Verwﬁderen
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Dialoogvenster Aangepaste stempels beheren

Opmerking: Door een aangepaste stempelcategorie te verwijderen, verwijdert u alle daarbij
behorende stempels.

<> Een stempel knippen/kopiéren en plakken
Ga als volgt te werk om een stempel te knippen/kopiéren en plakken:

*  Selecteer het stempel dat je wilt knippen of kopiéren.

e Rechtsklik op het stempel >Knippen/Kopiéren. Of gebruik de sneltoetsen Ctrl + X/C om te
knippen en kopiéren.

*  Rechtsklik op de pagina waar u het stempel wilt plakken en selecteer Plakken. Of gebruik de
sneltoetsen Ctrl + V om te plakken.

<~ Een stempel ongedaan maken/opnieuw uitvoeren

Om een stempel ongedaan te maken of opnieuw uit te voeren, klikt u op de knop ongedaan

maken f) en opnieuw uitvoeren B op de werkbalk Snelle toegang.

<~ Een stempel verplaatsen/de grootte wijzigen

Wy

e Selecteer de Hand “/ of het tool Aantekeningen selecteren % .

. Om de afmetingen van een stempel te wijzigen, plaatst u de cursor op een van de
groene punten en versleept u een van de grepen om de aanpassing aan te brengen.

. Om een stempel te verplaatsen, selecteert en versleept u het.

o Om een pop-up notitie aan een stempel tekeningmarkering toe te voegen, selecteert u
deze en dubbelklikt u op het stempel of rechtsklikt u en kiest u Pop-upnotitie openen.

<~ Een stempel verwijderen
Voer een van de volgende handelingen uit:

-------

qr . N
« Selecteer de Hand “-/ of het tool Aantekeningen selecteren ¥, selecteer het stempel dat u

wilt verwijderen en druk op de toets Delete.

oy . .
« Selecteer de Hand “-/ of het tool Aantekeningen selecteren “*, rechtsklik op het stemple

en kies Verwijderen in het snelmenu.
Favoriete stempels instellen

*  Kies OPMERKING >Stempels >Maken >Favoriete stempels instellen....

*  Selecteer een stempel in het venster Alle stempels en klik op Toevoegen aan Favorieten,
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waarna het geselecteerde stempel wordt toegevoegd aan het venster Favoriete stempels.
Om een stempel uit het venster Favoriete stempels te verwijderen, selecteert u het stempel
dat u wilt verwijderen en klikt u op Verwijderen uit Favorieten.

Favoriete stempels instellen ﬁ

Alle stempels Favoriete stermpels

= Dynamische stempels = Favoriet

Goedgekeurd - ’ - Vertrouwelijk
B £ || | Toevoegen aan Favorieten

Vertrouwelijk | &

Ontvangen

Beoordeeld Verwiideren uit Favorieten

Herzien

=l Hier ondertekenen

Geaccepteerd

o -
Cnrenronkaliil-

4| m 3

Favoriete stempels instellen
De vormgeving van opmerkingen wijzigen

U kunt de kleur en de vormgeving van opmerkingen of markeringen wijzigen voor- of nadat u ze
hebt gemaakt. Tevens kunt u het nieuwe uiterlijk als standaardvormgeving voor dat tool instellen.

De vormgeving van notities wijzigen

1. Nadat u een notitie hebt gemaakt, rechtsklikt u op het pictogram van de notitie en kiest u

Eigenschappen... of klik op Opties in de rechterbovenhoek van het notitievenster en kies
Eigenschappen...

.

Motitie Eigenschappen Iﬂ

Yormgeving | Algemeen Geschiedenis cont| 4 | »

Kleur: |

Transparantie: 100 %

[ Vergrendeld
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2. Voer een van de volgende handelingen uit in het dialoogvenster Notitie Eigenschappen en klik
daarna op Sluiten:

Klik op de tab Vormgeving om de kleur en transparantie van de notitie te wijzigen.
Klik op de tab Type notitie om het type van het gebruikte pictogram te wijzigen.
Klik op de tab Algemeen om de naam van de auteur en het onderwerp te wijzigen.

Klik op de tab Geschiedenis controleren om de geschiedenis weer te geven van de
wijzigingen die tijdens een beoordeling aan de status van een opmerking zijn uitgevoerd.

Zie ook “Een status instellen”.

® Selecteer Vergrendeld onderaan het dialoogvenster Notitie Eigenschappen om te
voorkomen dat de opmerking wordt gewijzigd of verwijderd.

A L3

® Gebruik de knoppen
te selecteren.

in de rechterbovenhoek van het dialoogvenster om tabbladen

De vormgeving van tekstopmaak

Vormgeving | Algemeen Geschiedeniz cont: 4 |+

Kleur:

Transparantie: 100 %

8]

[[]vergrandeld

® \Volg de stappen in “De vormgeving van notities wijzigen”

® De instellingen voor Tekstopmaak bevatten geen tabblad Type Notitie.

De vormgeving van tekeningmarkeringen wijzigen

¥ormgeving | Algemeen Geschiedeniz controleren

Dikte: =
Randstjl: —

Kleur: ! Opvulkleur: ﬂ

Transparantie: 100 %

[ vergrendeld

Voer een van de volgende handelingen uit in het dialoogvenster Eigenschappen en klik daarna op
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Sluiten:

® Klik op de tab Vormgeving om opties te wijzigen zoals de randstijl, kleur en transparantie.
Het geselecteerde type opmerking bepaalt welke opties beschikbaar zijn.

® Klik op de tab Algemeen om de naam van de auteur en het onderwerp te wijzigen.

® Klik op de tab Geschiedenis controleren om de geschiedenis weer te geven van de
wijzigingen die tijdens een beoordeling aan de status van een opmerking zijn uitgevoerd.

Zie ook “Een status instellen”.

® Selecteer Vergrendeld onderaan het dialoogvenster Eigenschappen om te voorkomen dat
de opmerking wordt gewijzigd of verwijderd.

De vormgeving van schrijfmachinemarkeringen wijzigen

o
Schrijfmachine Eigenschappen Ié]

Vormgeving | Algemeen Geschiedeniz cont: 4 | »

Transparantie: [0 %

U

[T Vergrendeld

Voer een van de volgende handelingen uit in het dialoogvenster Schrijfmachine Eigenschappen
en klik daarna op Sluiten:

® Klik op de tab Vormgeving om de transparantie te wijzigen.

® Klik op de tab Algemeen om de naam van de auteur en het onderwerp te wijzigen.

® Klik op de tab Geschiedenis controleren om de geschiedenis weer te geven van de
wijzigingen die tijdens een beoordeling aan de status van een opmerking zijn uitgevoerd.

Zie ook “Een status instellen”.

® Selecteer Vergrendeld onderaan het dialoogvenster Eigenschappen om te voorkomen dat
de opmerking wordt gewijzigd of verwijderd.

De vormgeving van een tekstvak of bijschrift wijzigen

Zie “De vormgeving van tekeningmarkeringen wijzigen”.

De standaardvormgeving voor een opmerking instellen

U kunt standaardeigenschappen voor elk type opmerking of markering instellen zodat volgende
opmerkingen die u maakt, hetzelfde pictogram en dezelfde kleureigenschappen delen.
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Kies de Hand, het tool Aantekeningen selecteren, of het huidige opmerkingtool, rechtsklik

op de opmerkingen, en selecteer Huidige eigenschappen instellen als standaard.

® Alle opmerkingen die u met dit tool maakt, bevatten de eigenschappen die u instelt.

Met opmerkingen werken

Alle opmerkingen weergeven

Het deelvenster Opmerkingen toont alle opmerkingen in de PDF zodat u ze snel kunt opzoeken.

Tevens bevat het een werkbalk met basisopties, zoals Alles uitvouwen, Alles samenvoegen,

Vorige, Volgende, Sorteren op en Opmerkingen vertonen/verbergen.

De opmerking wordt weergegeven in de notitie of in het markeringspictogram en fungeert
als tooltip als de notitie gesloten is.

Als u de opmerking met teveel regels invoert, is slechts een deel van de opmerking zichtbaar
terwijl de rest als uitbreidingspuntjes wordt weergegeven zodra u de cursor uit de notitie
verwijdert. Klik in het berichtvak om dit met een schuifbalk weer te geven.

Het deelvenster Opmerkingen toont alle opmerkingen in de PDF. Als u door opmerkingen
navigeert, blijft de geselecteerde opmerking automatisch synchroon met de huidige
getoonde opmerking. Klik op een opmerking om naar de betreffende opmerking op de

pagina te gaan.

Het deelvenster Opmerkingen openen:

Klik op de knop Opmerkingen = in het navigatievenster.

Het deelvenster Opmerkingen bevat de volgende functies:

Opmerkingen L

< Alles uitvouwen ¥ : klik op de knop Alles uitvouwen om individuele opmerkingen uit
te vouwen.
<> Alles samenvoegen ~ : klik op de knop Alles samenvoegen om alle individuele

opmerkingen samen te voegen.

<> Vorige /Volgende : Blader door de opmerkingen. Klik op de knop Vorige of

Volgende om naar de vorige of volgende opmerking te gaan. De twee knoppen zijn niet

beschikbaar als geen opmerking geselecteerd is.
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<> Sorteren op 1y kunt opmerkingen sorteren op auteur, pagina, type, datum. In een
reeks antwoorden wordt alleen op het eerste bericht gesorteerd en worden de
antwoorden gesorteerd in dezelfde categorie als het eerste bericht.
<> Opmerkingen weergeven/verbergen &= . U kunt alle opmerkingen in het
PDF-document weergeven of verbergen.
Opmerking:

Klik op de plus- en mintekens naast een opmerking om deze open of samen te vouwen.

De pagina waarop de opmerking is weergegeven, is synchroon met de geselecteerde

opmerking. Om naar de pagina te gaan waarop een opmerking is geplaatst, klikt u op de

opmerking in het deelvenster opmerkingen.

3.  Om alle opmerkingen in het deelvenster Opmerkingen te tonen of verbergen, kunt u ook

kiezen OPMERKING >Opmerkingen beheren >Opmerkingen S >Alles tonen I-—L{-/ Alles

verbergen [ .

Opmerkingen knippen, kopiéren en plakken

Opmerkingen knippen

Knippen verwijdert geselecteerde opmerkingen uit de huidige locatie. Nadat u een opmerking

hebt geknipt, kunt u deze in hetzelfde of een ander document plakken.

*  Selecteer te knippen opmerkingen.

*  Selecteer Knippen in het snelmenu of druk op Ctrl + X.

*  Nu kunt u plakken.

Opmerkingen kopiéren

Nadat u een opmerking hebt gekopieerd, kunt u deze in hetzelfde of een ander document

plakken.

*  Selecteer te kopiéren opmerkingen.

*  Selecteer Kopiéren in het snelmenu of druk op Ctrl + C.

*  Nu kunt u plakken.

Opmerkingen plakken

U kunt opmerkingen plakken in hetzelfde of een ander document in Foxit PhantomPDF Business.

*  Kopieer of knip de geselecteerde opmerkingen.

*  Plaats de cursor op de plek waar u opmerkingen wilt plakken in hetzelfde of een ander

document.
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¢  Selecteer Plakken in het snelmenu of druk op Ctrl + V.
Opmerkingen ongedaan maken en Opnieuw uitvoeren

Zie ook “Ongedaan maken en opnieuw uitvoeren”

Een status instellen en wijzigen
Een status instellen

Een status instellen is handig om bij te houden welke opmerkingen u hebt gelezen of waarvoor
nadere actie vereist is. U kunt de status gebruiken om aan te geven welke opmerkingen u wilt
accepteren, afwijzen, annuleren, voltooien of naar andere documenten exporteren.

Door de beoordelingsstatus in te stellen, kunt u een bepaalde reeks opmerkingen weergeven of
verbergen, en reviewers laten weten hoe u de opmerking gaat verwerken. Nadat de
beoordelingsstatus is ingesteld, kunt u de weergave van de beoordelingsstatus niet verwijderen
uit de lijst Controleren Geschiedenis, ook als u de beoordelingsstatus wijzigt in Geen.

De status van een opmerking wijzigen

® Met de Hand, het tool Aantekeningen selecteren of het bijbehorende tool geselecteerd,
rechtsklikt u op een opmerking waarvan u de status wilt wijzigen, kies Status instellen> kies
een optie in het snelmenu en selecteer een optie.
® De wijzigingsgeschiedenis van de markering weergeven:
A. Rechtsklik op de markering en kies Eigenschappen.
B. Klik in het dialoogvenster Eigenschappen op de tap Controleren Geschiedenis om de
geschiedenis weer te geven van de statuswijzigingen die aan een markering zijn
aangebracht.

Op opmerkingen reageren

Op opmerkingen reageren is handig bij gedeelde beoordelingen, als deelnemers elkaars
opmerkingen kunnen lezen. Ze zijn tevens bruikbaar voor de opdrachtgevers van een beoordeling
om de reviewers te laten weten hoe hun voorstellen geimplementeerd worden. Alle antwoorden
verschijnen in de pop-upnotitie en worden onder de oorspronkelijke opmerking weergegeven. U
kunt het betreffende antwoord weergeven met de titel en markering van het antwoord.

1. Om tereageren op oorspronkelijke opmerkingen in de pop-upnotitie, verricht u een van de
volgende handelingen:
® Met de hand, het tool Aantekeningen selecteren of het betreffende opmerking-tool opent
u de pop-upnotitie voor de opmerking en selecteert u Beantwoorden in de Opties. Typ
het antwoord in het tekstvak dat in het pop-upvenster verschijnt.
® Rechtsklik op de oorspronkelijke opmerking en selecteer Beantwoorden. Typ het
antwoord in het tekstvak dat in het pop-upvenster verschijnt.
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2. Gaalsvolgt te werk om te reageren op antwoorden van andere reviewers:
® Met de hand, het tool Aantekeningen selecteren of het betreffende opmerking-tool opent
u de pop-upnotitie voor de opmerking.
® Rechtsklik op het antwoord en selecteer Dit antwoord beantwoorden. Typ het antwoord
in het tekstvak dat in het pop-upvenster verschijnt.
3. Eenantwoord verwijderen:

Rechtsklik in het pop-upnotitievenster en klik op Dit antwoord verwijderen.

4. De kleur van het antwoordbericht veranderen
Rechtsklik in het pop-upnotitievenster en klik op Kleur wijzigen.
5. Opmerkingen met een vinkje markeren
U kunt een opmerking met een vinkje markeren door te rechtsklikken op de opmerking en

[

Markeren met vinkje te selecteren. Het vinkje verschijnt in het deelvenster

Opmerkingen in het navigatievenster. U kunt het vinkje voor een opmerking ook
rechtstreeks plaatsen in het deelvenster Opmerkingen. Met het vinkje kunt u opmerkingen
sorteren.

6. De naam van de auteur wijzigen
Rechtsklik op de opmerking en selecteer Naam auteur wijzigen.

Opmerking: Kies voor het openen of sluiten van alle pop-upnotities OPMERKING >Opmerkingen

beheren >Pop-upnotities = >Alles openen/Alles sluiten.

Opmerkingen ordenen

U kunt meerdere opmerkingen ordenen door ze uit te lijnen, te centreren en te verspreiden. Ga
als volgt te werk.

Meerdere opmerkingen selecteren

--------

1. Selecteer het tool Aantekeningen selecteren "k .
2. Houd Shift of Ctrl ingedrukt en klik op de opmerkingen die u wilt bewerken.

Opmerkingen uitlijnen

Selecteer twee of meer opmerkingen die u wilt uitlijnen. Voer een van de volgende handelingen
uit:

* Kies OPMERKINGEN>Tekenen>Schikken>Uitlijning, en kies als volgt een opdracht:

I
ol

=
A. Om een kolom met afbeeldingen uit te lijnen: kies of ™ om ze uit te

’
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lijnen ten opzichte van de linkerrand, rechterrand of verticale as van de ankerafbeelding.

a
B. Om een rij met afbeeldingen uit te lijnen: kies |I | , |ID| of |ID| om ze uit te lijnen

ten opzichte van de bovenrand, onderrand of horizontale as van de ankerafbeelding.

Opmerking: Als u op een van de geselecteerde afbeeldingen rechtsklikt of Ctrl-klikt, wordt deze
rood gemarkeerd om aan te geven dat het de ankerafbeelding is. De opdrachten in het
uitliinmenu verplaatsen de andere geselecteerde afbeeldingen om uit te liinen met de randen van
de ankerafbeelding.

e ZieAfbeeldingen uitliinen voor meer informatie.

Opmerkingen centreren

Met deze functie kunt u opmerkingen verticaal, horizontaal of beide centreren.

Om opmerkingen te selecteren, moet u twee of meer opmerkingen selecteren die u wilt
centrerren. Voer een van de volgende handelingen uit:

-_T
* Kies OPMERKING >Tekenen >Schikken >Gecentreerd op pagina en kies —— , |_ -I of

E:l om ze verticaal, horizontaal of beide te centreren.

e ZieAfbeeldingen centreren voor meer informatie.

Opmerkingen verdelen

Binnen de context van het indelen van opmerkingen op een pagina kunt u een reeks
opmerkingen gelijkmatig verdelen, gebaseerd op de middelpunten van aangrenzende
opmerkingen. Deze functie is beschikbaar als drie of meer opmerkingen geselecteerd zijn.

* Kies om de opmerkingen te verdelen OPMERKING>Tekenen>Schikken>Verdelen en kies

u]

I] — . .
ol of = om verticaal of horizontaal te verdelen.

e Zie Afbeeldingen verdelen voor meer informatie.

Opmerkingen samenvatten

Opmerkingen samenvatten is een eenvoudige manier om direct een samenvatting te verkrijgen
van opmerkingen binnen een PDF. Foxit PhantomPDF Business ondersteunt het maken van een
PDF met een samenvatting van de opmerkingen. Ga als volgt te werk om een samenvatting van
opmerkingen te maken:

1. Kies OPMERKING >Opmerkingen beheren >Opmerkingen samenvatten.
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Doe het volgende in het dialoogvenster Overzicht van opmerkingen maken:
Overzicht van opmerkingen maken I ﬂ‘
Indeling
(©) Documenten en opmerkingen met verbindingslinen op aparte pagina's
1 1 (0 Documenten en opmerkingen met verbindingslinen op enkele pagina's
2 2 (© Alleen opmerkingen
3 _
3 @ Documenten en opmerkingen met volgnummers op aparte pagina's

(©) Documenten en opmerkingen met volgnummers op enkele pagina's

Type opmerking: @ Alle pagina's
Papierformaat: (0 Zichtbare pagina's
Tekengrootte: | Gemiddeld - © vanaf 1 tot en met | 170
Opmerkingen sorteren op: [#] Pagina's zonder opmerkingen
[ oK J [ Annuleren
=

Inclusief pagina's

A. Kies de indeling voor de samenvatting uit vijf soorten indelingen:

o L1:
. L2:
*  L3: Alleen opmerkingen
s L4

Documenten en opmerkingen met verbindingslijnen op aparte pagina's

Documenten en opmerkingen met verbindingslijnen op enkele pagina's

: Documenten en opmerkingen met volgnummers op aparte pagina's

: Documenten en opmerkingen met volgnummers op enkele pagina's

L2

Pagert?

Page:1?

L3 L4
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L5
Type opmerking: kies het type opmerking dat u wilt samenvatten.
Papierformaat: selecteer het papierformaat voor de samenvatting.
Tekengrootte: selecteer de tekengrootte voor de samenvatting.

Opmerkingen sorteren op: kies de manier om de opmerkingen te sorteren.

mm o N

Inclusief pagina's: geef het paginabereik op dat u wilt samenvatten.

3. Klik op OK waarna automatisch een PDF opent genaamd "Samenvatting van de opmerkingen
op [naam oorspronkelijk document].pdf". Voordat u dit opslaat, kunt u het hernoemen.

PDFs met aantekeningen verzenden

Met Foxit PhantomPDF Business kunnen gebruikers eenvoudig beoordelingen delen. U kunt PDFs

met aantekeningen naar reviewers sturen om deze te controleren en beantwoorden.

Ga als volgt te werk om een PDF-bestand met aantekeningen te versturen:

. Klik op de knop Opslaan H om alle gemaakte opmerkingen op te slaan.

. Kies DELEN>Verzenden naar>E-mail =7 om hem te verzenden.
Gegevens voor opmerkingen importeren/exporteren

Deze functie is heel nuttig bij het beoordelen van PDFs. Als u per e-mail een verzoek voor een
PDF-beoordeling ontvangt, bevat de uitnodiging gewoonlijk de PDF als bijlage of een URL naar de
PDF. Het is ook mogelijk dat u een bijlage Form Data Format (FDF) ontvangt. Bij openen
configureert een FDF-bestand de beoordelingsinstellingen en opent de PDF in een webbrowser.
Op dit moment moet u weten hoe u de opmerkingsgegevens uit het FDF-bestand importeert. Op
gelijke wijze kunt u ook gegevens exporteren en als FDF-bestand naar de andere deelnemers

sturen.
Gegevens voor opmerkingen importeren

Voer een van de volgende handelingen uit:
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. Dubbelklik op een FDF-bestand om dit rechtstreeks te openen in Foxit PhantomPDF

Business.

. Kies OPMERKING >Opmerkingen beheren >Importeren 5 > ga naar de locatie van het

bestand, selecteer dit (als u meerdere opmerkingsbestanden wilt importeren, kunt u ze
selecteren door Ctrl of Shift ingedrukt te houden of de muis te verslepen om ze te
selecteren) en druk op "Openen". Een bericht verschijnt dat de gegevens zijn

geimporteerd.

Foxit PhantomPDF M

@ Gegevens zjn in het huidige document geimporteerd.

—

Opmerkinggegevens exporteren
Op een van de volgende wijzen exporteert u opmerkinggegevens:

®  Exporteren als FDF

A. Kies OPMERKING >Opmerkingen beheren >Exporteren D‘.

B. Een standaard Windows-dialoogvenster "Opslaan als" verschijnt. Ga naar de locatie
waar u het FDF-bestand wilt opslaan (bijvoorbeeld de map Documenten), geef de naam
op en klik op Opslaan.

C. Een bericht verschijnt dat de gegevens zijn geéxporteerd.

*  Exporteren en verzenden via e-mail

A. Kies OPMERKING >Opmerkingen beheren>Fdf via e-mail = .

B. Het standaard e-mailprogramma opent en het bestand met opmerkinggegevens wordt
als FDF-bestand geéxporteerd en automatisch aan de e-mail bevestigd.

C. Typ het onderwerp en het e-mailadres>klik op Verzenden.

D. De opmerkingen in FDF worden apart verzonden.

Opmerking: De optie Gegevensbestand exporteren is alleen beschikbaar als opmerkingen aan

de PDF zijn toegevoegd.

Tip: Gebruikers van Foxit PhantomPDF Business kunnen de opmerkinggegevens importeren uit
txt en dbf-bestanden of de gegevens uit PDFs exporteren en in een FDF-bestand opslaan. U kunt

de gegevens ook als FDF-bestand exporteren en als bijlage bij een e-mail verzenden.
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Hoofdstuk 8 - Formulieren

Foxit PhantomPDF Business is bijzonder bruikbaar bij het invullen en ontwerpen van formulieren.

Meer informatie vindt u hieronder.

Interactief formulier en niet-interactief formulier

Er zijn twee soorten formulierbestanden. Het ene is een PDF-bestand waarin u velden kunt
invullen, zodat u het formulier direct kunt invullen door op de formuliervelden te klikken zonder
andere functies te gebruiken. Dat heet een Interactief PDF-formulier. Het andere soort formulier
is een gewoon PDF-bestand met lijnen en tekst, dat ingevuld moet worden met de functie
schrijfmachine in Foxit PhantomPDF Business. Dat heet een Niet-interactief PDF-formulier.

Interactief formulier

Bij interactieve formulieren verschijnt een documentberichtenbalk tussen de werkbalken en het
formulier zelf. Als u dit niet meer wilt zien als u dit bestand opnieuw opent, kiest u
BESTAND>Voorkeuren >Formulieren >Documentberichtenbalk altijd verbergen. Voer deze

stappen opnieuw uit om hem weer zichtbaar te maken.

| =] Dit document bevat interactieve formiliervelden |#  Velden markeren x

De linkerkant van de berichtenbalk meldt u gewoonlijk dat dit document een invulbaar formulier
is. De rechterkant van de berichtenbalk bevat twee knoppen. Een is een knop Velden markeren
die de achtergrond inkleurt van alle in te vullen lege ruimten en die verplichte lege ruimten
omkadert, zodat u ze gemakkelijk kunt vinden. Klik hier op om alle velden te markeren of om het

markeren op te heffen. De andere knop is een sluitknop.
Acro-formulier en XFA (XML Forms Architecture)-formulier

Foxit PhantomPDF Business ondersteunt nu zowel het Acro-formulier als hetXFA-formulier. U

\u

. . )
kunt XFA-formulieren invullen met de Hand “/, net zoals u dat kunt doen met normale

invulbare formulieren (die ook Acro-formulieren genoemd worden).
Niet-interactief formulier

De documentberichtenbalk verschijnt niet. Dit soort formulier werkt als een normaal
PDF-document met platte tekst; u moet de functie schrijfmachine gebruiken om dit formulier in

te vullen.
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PDF-formulieren invullen

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u niet alleen PDF-formulieren invullen en afdrukken maar
het ondersteunt tevens geavanceerde formulierbewerkingen zoals het opslaan van ingevulde
formulieren en het importeren en exporteren van formuliergegevens.

Interactieve formulieren invullen

Wy
Als een PDF-formulier interactieve formuliervelden bevat, kunt u het invullen met de Hand N |
Zodra u de aanwijzer over een interactief formulierveld plaatst, verandert het pictogram van de
cursor in een van de volgende:

*  Pictogram Hand J\b : verschijnt als u met de muis over een knop, keuzerondje, selectievak

of item in een lijst gaat.

*  Pictogram I-balk I: verschijnt als u tekst in een formulierveld kunt typen.

Vul een interactief formulier op de volgende wijze in:

*  Selecteer indien nodig het tool Hand {f

*  (Optie) Om formuliervelden gemakkelijker herkenbaar te maken, klikt u op Velden markeren
in de documentberichtenbalk. Formuliervelden worden weergegeven met een gekleurde
achtergrond (standaard lichtblauw).

*  Kies FORMULIER>Formulierherkenning >Formulierveldherkenning uitvoeren. Klik op het
eerste veld dat u wilt invullen, hetzij door die optie te selecteren of door een I-balk cursor [
in het veld te plaatsen, zodat u met typen kunt beginnen.

*  Rechtsklik in de tekstvelden en kies Plakken of Alles selecteren om andere handelingen uit
te voeren.

* Voer een van de volgende handelingen uit nadat u een selectie hebt gemaakt of tekst
ingevoerd:

A. Druk op Tab of Shift + Tab om de wijziging in het formulierveld te accepteren en om naar
het volgende of vorige veld te gaan.

B. Rechtsklik op het formulierveld en druk op de toets Pijltie omhoog om de vorige optie in
een lijst te selecteren, of op de toets Pijltje omlaag om de volgende optie te selecteen.

*  Voer een van de volgende handelingen uit nadat u de velden hebt ingevuld:
A. Klik op de knop Verzenden indien aanwezig. Hiermee stuurt u de formuliergegevens
naar een database op het web of over uw bedrijfsintranet.

B. Klik op de werkbalk op het pictogram Opslaan H of kies BESTAND >Opslaan.
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C. Kies BESTAND >Opslaan als en geef een locatie op voor de kopie.
Formulierinvoer wissen
Klik in een van de formuliervelden en gebruik de toets Backspace of Delete.

Niet-opgeslagen formulierinvoer wissen

Kies FORMULIER>Formuliergegevens>Formulierinvoer wissen Fﬁ .

Een formulier in een browser wissen
Voer een van de volgende handelingen uit:

*  Selcteer de knop Formulier wissen indien aanwezig. Deze handeling kunt u niet ongedaan
maken.

¢  Sluit de browser en begin oopnieuw.

Opmerking: Mogelijk wordt het formulier niet volledig gewist door in de browser te drukken op
de knop Vernieuwen, de knop Terug of Vorige, of het volgen van een koppeling naar een andere
pagina.

Lange velden in formulieren invullen

Sommige PDF-bestanden kunnen dynamische tekstvelden bevatten, die de grootte van de door u
ingevoerde tekst verandert zodat deze in de tekstvelden past. De tekst wordt steeds kleiner als de

woorden die u typt, de huidige grootte van het veld overschrijden.
Spelling in formulierinvoer controleren

U kunt de tekst die u in formuliervelden hebt getypt na aankoop van FoxitPhantomPDFBusiness
op spelling controleren als de beveiligingsinstellingen dat toestaan.

Als u de Spellingscontrole hebt geinstalleerd en u typt Engelse tekst in de formuliervelden,

worden de spelfouten gemarkeerd en onderstreept met kronkelende lijnen.
Ga als volgt te werk om de spelling te controleren:

. Rechtsklik op de onjuist gespelde woorden waarna een lijst met vijf voorgestelde woorden
verschijnt.

. Kies een van de voorgestelde woorden om de invoer te corrigeren of negeer de kronkelende
lijn.

o Als alle voorgestelde woorden niet overeen komen met wat u wilt invoeren, moet u

proberen om ze met andere woorden te corrigeren.
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Niet-interactief formulier invullen

Als een PDF-formulier niet-interactieve formuliervelden bevat, kunt u het invullen met de

Schrijfmachine T/ . Als u de cursor over een niet-interactief formulierveld plaatst, verandert het

pictogram voor de cursor niet.

U kunt niet-interactieve PDF-formulieren afdrukken en handmatig invullen. Of kies OPMERKING>

tabblad Schrijfmachine>ToolSchrijfmachine T/ om informatie in de lege formuliervelden te

typen en vervolgens een exemplaar van het ingevulde formulier af te drukken of op te slaan.

Zie “Tool Schrijfmachine” over het gebruik van het tool Schrijffmachine bij het invullen van

niet-interactieve formulieren en de spelingscontrole van de invoer.

Opmerking: Om tekst toe te voegen voor of achter de formuliervelden kunt u Bewerken >Inhoud

wijzigen>Afbeelding en object kiezen of zie het tool Schrijfmachine.

Opmerkingen op formulieren

U kunt op PDF-formulieren opmerkingen plaatsen, net als op andere PDFs. U kunt alleen
opmerkingen toevoegen als de maker van het formulier daartoe de gebruikers rechten heeft
gegeven.

Of deze opmerkingen bij het indienen wel of niet worden opgenomen, is afhankelijk van de
manier van indienen. Als u bijvoorbeeld Foxit PhantomPDF Business gebruikt om het formulier af
te drukken voor verzenden of faxen, zijn de opmerkingen niet zichtbaar. Maar als u het ingevulde
formulier als bijlage opneemt in een e-mail, worden de opmerkingen wel opgenomen. Tevens
kunt u de opmerkingen apart als e-mailbijlage verzenden.

Zie ook “Hoofdstuk 7 - Opmerkingen”.

Formuliergegevens importeren/exporteren

Het importeren en exporteren van formuliergegevens komt overeen met dat van
opmerkinggegevens. Maar deze functie is uitsluitend geschikt voor interactieve PDF-formulieren.
Alle opties voor het importeren en exporteren van formuliergegevens zijn niet beschikbaar als u
andere gewone PDFs of niet-interactieve formulieren opent.

Zie“Gegevens voor opmerkingen importeren/exporteren”als u wilt weten hoe u

formuliergegevens moet importeren en exporteren.

Tip: De gebruikers van Foxit PhantomPDF Business kunnen de formuliergegevens importeren uit
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txt-, xml-, CSV-, dbf- of Excel-bestanden of de gegevens uit PDFs exporteren en opslaan in een
FDF-bestand, en het kan tevens formuliergegevens imorteren en opslaan als txt-, xml-, CSV-, dbf-
of Excel-bestanden.

Formuliervelden

Foxit PhantomPDF Business gebruikt een groep knoppen voor het maken en ontwerpen van
vormvelden in interactieve formulieren. U kunt drukknoppen, tekstvelden, selectievakken,
combovakken, lijstvakken en keuzerondjes toevoegen en de eigenschappen opgeven om een
interactief PDF-formulier te maken.

Interactieve formulieren maken

U kunt een volledig nieuw interactief formulier maken vanaf een lege pagina of formuliervelden

toevoegen aan een bestaand elektronisch formulier.
Ga als volgt te werk om met een lege pagina te beginnen:

. Maak een leeg PDF-bestand met BESTAND >Maken>Leeg.
. De lege pagina opent in Foxit PhantomPDF Business; u kunt nu formuliervelden toevoegen.

Formulieren maken in een niet-interactieve tabel:

. Open met  Foxit  PhantomPDF  Business en kies FORMULIER> tab

Formulierherkenning>Formulierveldherkenning uitvoerenD. Alle vulbare velden in het

document worden herkend en gemarkeerd.
. Voeg formuliervelden toe met FORMULIER>Formuliervelden> klik op de knop voor een

type formulierveld. De aanwijzer verandert in een kruishaar - en automatisch wordt de

Ontwerpassistentg geselecteerd. Afhankelijk van het type formulierknop dat u hebt

gekozen, herkent en markeert de Ontwerpassistent alle vulbare formuliervelden met
vakken.

. Klik op de plek waar u een formulierveldknop wilt toevoegen, of sleep een rechthoek om
de knop aan te geven.

. Zie de eigenschappen van verschillende knoppen in “Knoppen” over het verdere bewerken
van het formulierveld.

Knoppen

Voor het toevoegen van formuliervelden kunt u zeven basisknoppen gebruiken.
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Beschrijving

Maakt een interactief formulierelement om bepaalde vooraf
gedefinieerde acties te starten, zoals het openen van een
bestand, het verzenden van gegevens naar een webserver, of het
wissen van een formulier. U kunt deze knop aanpassen met
afbeeldingen en tekst.

Selectievakje

Biedt een ja-of-nee keuze voor individuele items. Als het
formulier meerdere selectievakjes bevat, kan de gebruiker het
gewenste selecteren.

Keuzerondje

Biedt een reeks keuzen waaruit de gebruiker slechts één keuze
kan maken.

Keuzelijst met

Laat de gebruiker een item selecteren in een pop-upmenu of een

- invoervak waarde typen.
[El Keuzelijst Toont een lijst met opties waaruit de gebruiker kan kiezen.
= De gebruiker kan tekst typen, zoals een naam, adres,
Tekstveld

telefoonnummer enz.

Handtekeningveld

Maakt een leeg handtekeningveld waarin reviewers het
document kunnen ondertekenen.
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Foxit Software Company
weee Porsonal Information
First Name: [ |
Last Name: [
Tekstveld
Address:

Drukknop
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Keuzerondje 01 Btaais Wit 3° Beades 24100
O How 22 | 225 my 1amdy mendens fom mtedeng?
() Ctme

{ J

Een PDF-formulier
Drukknop
<> Een nieuwe drukknop maken
Kies FORMULIER>Formuliervelden >Drukknop waarna de cursor verandert in een . Ga

als volgt te werk:

*  Sleep over een gebied op de plek waar u een drukknop wilt maken.
*  Een vak verschijnt onder de knop waarin u de naam en de naam van het label typt.
* U kunt ook op Alle eigenschappen klikken om meer instellingen vast te leggen.
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Een drukknop verplaatsen en de afmetingen wijzigen

Selecteer om een drukknop te verplaatsen het tool Aantekeningen selecteren K of

drukknop[ﬂj, klik en sleep de knop naar de nieuwe locatie.

Selecteer om de afmetingen van een drukknop te wijzigenhet tool Aantekeningen selecteren

Een drukknop verwijderen

Selecteer het tool Aantekeningen selecteren “k of drukknop[E.‘| en klik op de drukknop die

u wilt verwijderen.
Druk op de toets Delete of rechtsklik op de drukknop >Verwijderen.

Meerdere exemplaren van een drukknop maken

U kunt meerdere exemplaren van een drukknop maken. De namen van de nieuwe drukknoppen

worden gebaseerd op de oorspronkelijke drukknop, aangevuld met een nummer. Maar u kunt ze

met dezelfde namen maken. Tevens worden alle nieuwe drukknoppen sequentieel gemaakt in

een standaard array-indeling.

-------- -

Selecteer met het tool Aantekeningen selecteren N of drukknop oK) een of meer
drukknoppen die u wilt kopiéren (druk op Shift of Ctrl bij het selecteren van meerdere
knoppen).

Rechtsklik op een van de knoppen >Meerdere kopieén maken....

Verricht in het dialoogvenster Meerdere kopieén van velden de volgende handelingen:

Meerdere kopiegn van velden maken &J

Aantal velden

Gekopieerde cellen omlaag kopigren (aantal keer) 2] =

Gekopieerde cellen dwars kopigren (aantal keer) 2 =

Totale grootte (alle velden)

Breedte wizigen (cm) 0.11 =
Hoogte wizigen (cm) 0.11 =

Totale positie (alle velden)

Voorbeeld [7]Dezeffde naam

[ o

-~

] [ Annuleren
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Het dialoogvenster Meerdere kopieén van velden

A. Om het aantal te maken rijen op te geven: typ of selecteer een getal in Gekopieerde
cellen omlaag kopiéren (aantal keer). De standaardwaarde is 2.

B. Om het aantal te maken kolommen op te geven: typ of selecteer een getal in
Gekopieerde cellen dwars kopiéren (aantal keer). De standaardwaarde is 2.

C. Om de breedte van het gebied op te geven waarin de kolommen of velden verschijnen:
typ of selecteer een getal in Breedte wijzigen (mm). De standaardwaarde is 0,11.

D. Om de hoogte van het gebied op te geven waarin de kolommen of velden verschijnen:
typ of selecteer een getal in Hoogte wijzigen (mm). De standaardwaarde is 0,11.

Opmerking: De waarden voor breedte en hoogte veranderen niet de afmetingen van
individuele velden maar wijzen de grootte van het gehele gebied aan voor alle geselecteerde

en nieuw gemaakte velden.

E. Gebruik voor het wijzigen van de positie van de knoppen de knoppen Omhoog, Omlaag,
Links en Rechts in het dialoogvenster.

F. Klik op Voorbeeld om het resultaat te bekijken.

G. Klik op Dezelfde naam om de namen van de oorspronkelijke knoppen toe te passen op
de nieuwe knoppen, en klik op OK.

Opmerking: Kopieén van drukknoppen werken onafhankelijk van elkaar. U kunt een andere
procedure gebruiken voor het dupliceren van drukknoppen, waardoor u een relatie voor het

delen van informatie tussen die knoppen instelt.
<> Een drukknop over meerdere pagina's dupliceren

e Selecteer de drukknop die u wilt dupliceren.
*  Rechtsklik op de knop >Dupliceren...

Opmerking: De opdracht Dupliceren is niet beschikbaar voor formulieren met slechts één pagina.
*  Voer een van de volgende handelingen uit:

Kies Alles om de drukknop naar alle pagina's in het formulier te kopiéren en klik op OK.
B. Selecteer Even pagina's of Oneven pagina's om de drukknop naar even of oneven
pagina's in het formulier te kopiéren en klik op OK.
C. Om de drukknop naar een beperkt paginabereik te kopiéren, typt u de eerste en laatste
pagina waarop de drukknop moet verschijnen. Klik op OK.

Opmerking: Typen van het paginanummer inclusief of exclusief de pagina waarop de knop
oorspronkelijk staat, heeft geen invloed op het dupliceren. Opnemen van die pagina levert
geen tweede exemplaar bovenop het eerste op, en niet opnemen verwijdert de

oorspronkelijke knop niet.
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<> Tabvolgorde instellen

U kunt de tabvolgorde instellen van de knoppen die u hebt gemaakt. Het volgnummer verschijnt

in de linker bovenhoek.

wilt instellen en verplaats de aanwijzer naar een van de geselecteerde knoppen.
*  Rechtsklik op de knop en kies in het snelmenu Tabvolgorde instellen.

<> Eigenschappen voor drukknop instellen

U kunt eigenschappen instellen die de opmaak toepassen, de vormgeving en acties bepalen,

enzovoort.

De drukknop beschikt over tabbladen Algemeen, Vormgeving, Opties en Acties. Elk tabblad bevat

voorts twee items:

> Vergrendeld: als dit is geselecteerd, kunnen eigenschappen voor de drukknop niet worden
gewijzigd.
> Sluiten: past de huidige eigenschappen toe en slaat ze op, en sluit het dialoogvenster.

Opmerking: Als u op een tabblad Vergrendeld hebt geselecteerd, vergrendelt dit alle opties voor
de knop, ook op andere tabbladen.

1. Tabblad Algemeen voor de knopeigenschappen
Het tabblad Algemeen in de drukknopeigenschappen bevat de volgende opties:

*  Naam: legt de unieke naam voor de geselecteerde drukknop vast.

*  Tooltip: toont tekst die bij het aanklikken van de drukknop nuttig kan zijn. Tooltips
verschijnen als de cursor boven de drukknop zweeft.

*  Formulierveld: bepaalt of de drukknop zichtbaar is, zowel op het scherm als op een afdruk.
Er zijn vier mogelijkheden: Zichtbaar, Verborgen, Zichtbaar maar afdrukken is niet mogelijk,
en Verborgen maar afdrukken is mogelijk.

¢  Afdrukstand: Draait de drukknop onder 0, 90, 180 of 270 graden.

¢ Alleen lezen: voorkomt dat de gebruiker op de knop kan klikken.

*  Vereist: deze optie is niet beschikbaar voor drukknoppen.

2. Tabblad Vormgeving voor de knopeigenschappen

Het tabblad Vormgeving bepaalt hoe de drukknop er op de pagina uitziet. Het tabblad
Vormgeving in de drukknopeigenschappen bevat de volgende opties:

*  Wijzigt het uiterlijk van de rand. Selecteer Ononderbroken, Streepjes, Schuin, Verzonken
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vlak of Onderstrepen.

Ononderbroken  Streepjes Schuin Verzonken vlak Onderstrepen

De vormgeving van drukknoppen met verschillende lijnstijlen

Opmerking: U ziet mogelijk geen verschil als voor de rand geen kleur is gekozen.

*  Dikte: bepaalt de dikte van de rand rond de drukknop: Dun, Gemiddeld of Dik.

*  Randkleur: opent een kleurenkiezer waarin u een kleur voor de rand rond de drukknop kunt
selecteren. Selecteer Geen kleur als u de knop zonder frame wilt houden.

*  Vulkleur: opent een kleurenkiezer waarin u een kleur voor de knop kunt selecteren.

Selecteer Geen kleur als u de knop zonder kleur wilt houden.

Opmerking: Een andere keuze voor Vulkleur dan Geen kleur blokkeert alle afbeeldingen op de
PDF-pagina die zich achter de knop bevinden.

*  Grootte van lettertype: stelt de grootte van het label voor de knop in. U kunt kiezen voor
Automatisch, verschillende vooraf ingestelde waarden, of een andere waarde typen.

e  Tekstkleur: opent een kleurenkiezer waarin u een kleur voor het label kunt selecteren.

* Lettertype: opent een lijst met op uw computer beschikbare lettertypen.

Grootte van lettertype: 30

R
Lab e 1 Tekstkleur: Groen

Lettertype: Times New Roman

Drukknop
3. Tabblad Opties voor de knopeigenschappen
De eigenschappen Opties bepalen hoe labels en pictogrammen er op de knop uitzien. Een knop
kan een label, een pictogram of beide bevatten. In het tabblad Opties kunt u elk gewenst label

toevoegen. Het tabblad Opties in de drukknopeigenschappen bevat de volgende opties:

* Indeling: bepaalt de indeling van het label en pictogram van de knop Er zijn zeven

mogelijkheden:
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Label] [mam] [=] [ ] Fosl e

A B C D E F G

A. Aleen label B. Alleen pictogram C. Pictogram boven, label onder D. Label boven, pictogram onder E

Pictogram links, label rechts F. Label links, pictogram rechts G. Label over pictogram heen

Knopindelingen

*  Geavanceerd: zorgt voor de gedetailleerde instellingen van het pictogram.

A.  Wanneer schalen: kies wanneer u de ingevoegde afbeelding wilt schalen. Er zijn vier
opties:

Altijd: schaal het pictogram zodat het in de getekende knop past.

Nooit:schaal het pictogram nooit. Geef het pictogram altijd met de oorspronkelijke

afmetingen weer.

Pictogram is te groot: zoom uit op het pictogram zodat de knop past als de eerste
groter is dan de laatste, of toon het pictogram met de oorspronkelijke afmetingen.

Pictogram is te klein: zoom in op het pictogram zodat de knop past als de eerste
kleiner is dan de laatste, of toon het pictogram met de oorspronkelijke afmetingen.

B. Schalen: kies of u de afbeelding proportioneel of niet-proportioneel wilt schalen. Deze
optie is uitgeschakeld als in het veld Wanneer schalende optie Nooit hebt gekozen.

Proportioneel: schaal het picogram proportioneel.

Niet-proportioneel: schaal het pictogram zodat het in de knop past als de vergroting
verandert.

C. Aanpassen aan bereik: selecteer deze optie om het pictogram te schalen zodat het
volledig binnen de randen van de knop past zonder rekening te houden met de lijndikte
van de rand.

D. Rand: versleep de schaalbalk om de positie van het pictogram binnen de knop te
wijzigen. De codrdinaten veranderen als u de schuifbalk verplaatst.

*  Gedrag: bepaalt de weergave van de knop als hierop geklikt is. Het knopgedrag omvat:

Geen: de knop verandert niet.

Drukken: bepaalt de weergave voor de staten Omhoog, Omlaag en Rollover van de muis.
Selecteer een optie onder Staat en geef een optie op voor label of pictogram:
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Contour: markeert de rand van de knop.

Negatief: verwisselt de donkere en lichte tinten van de knop.

None Up Down | | kel lover

h'd
Drukknop

Het knopgedrag

*  Gaals volgt te werk bij het definiéren van het label of pictogram dat op de knop verschijnt:

A. Staat: bepaalt de weergave van de knop als daarop geklikt wordt.

Omhoog: bepaalt hoe de knop er uit ziet als hij niet is aangeklikt.

Omlaag: bepaalt hoe de knop er uit ziet als hij is aangeklikt, maar voordat de muis is
losgelaten.

Rollover: bepaalt hoe de knop er uit ziet als de aanwijzer daar boven zweeft.

B. Alsin het menu Indeling een labeloptie is geselecteert, typt u de tekst in het vak Label.
Als in het menu Indeling een pictogramopties is geselecteerd, klikt u op Pictogram
kiezen...>klik op Bladeren...>selecteer het bestandstype in het menu Objecttype,
dubbelklik op de bestandsnaam en klik op OK. (Klik op de knop Wissen om het
geselecteerde pictogram te verwijderen.)

*  Klik op Sluiten om deze eigenschappen te accepteren.

4. Tabblad Acties voor de knopeigenschappen

In het tabblad Acties geeft u acties op die u wilt koppelen aan de drukknop, zoals naar een
speciale pagina springen of naar een website gaan. Het tabblad Acties in de

drukknopeigenschappen bevat de volgende opties:

*  Trigger selecteren: bepaalt de actie van de gebruiker die een actie start: Muisomhoog,
Muisomlaag, Muisenter, Muisexit, Bijfocuskrijgen, of Bijfocuskwijtraken.

*  Actie selecteren: bepaalt de gebeurtenis die plaatsvindt als de gebruiker de actie activeert:
Naar paginaweergave gaan, Bestand openen/uitvoeren, Webkoppeling openen, Veld
weergeven/verbergen, Menuopdracht uitvoeren, Formulier indienen, Formulierinvoer
wissen, Formuliergegevens importeren en JavaScript uitvoeren.

A. Naar paginaweergave gaan: de koppeling verwijst naar een specifieke pagina. Niet
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alleen kunt u een pagina in de huidige PDF aanwijzen maar ook een pagina in een
andere PDF. Tevens kunt u de huidige zoominstelling wijzigen en de positie bepalen.

Kies deze optie om naar een pagina te gaan, klik op de knop Toevoegen en voer een van de

a)

b)

volgende bewerkingen uit:

De positie instellen in het huidige document: blader door het huidige document, ga
naar een nieuwe positie waarnaar u verwijst en klik op Deze positie instellen.

De positie instellen in een ander PDF-document: klik op de knop Openen op de
werkbalk>selecteer de gewenste PDF>blader door dat document en ga naar de
gewenste positie>Klik op Deze positie instellen.

Opmerking: Het nieuwe PDF-document moet worden geopend in het bestaande venster maar

niet in een nieuw venster.

c)

d)

De vergroting van de weergave wijzigen: blader door het huidige of een ander
document>ga naar de gewenste positie>verander de vergroting van de positie>Klik op
Deze positie instellen.

Klik op Annuleren om de handeling ongedaan te maken.

Bestand openen/uitvoeren: verwijs de koppeling naar een ander bestand. Kies Bestand
openen/uitvoeren> Klik op Toevoegen>selecteer het doelbestand en klik op Selecteren.
Webkoppeling openen: verwijs naar een webpagina. Kies Webkoppeling openen>klik op
Toevoegen>typ de URL van de betreffende webpagina.

Selecteer de optie om een veld weer te geven of te verbergen>klik op Toevoegen...>
kies of de geselecteerde knop moet worden getoond of verborgen als de gebruiker de
actie activeert, en klik op OK.

Selecteer de optie om een menuitem uit te voeren>klik op Toevoegen...> selecteer een
item in het dialoogvenster Selectie menu-items, en klik op OK.

Selecteer de optie om een formulier in te dienen>klik op Toevoegen...> kies de wijze
van indienen, bepaal welke velden ingediend moeten worden, en klik op OK.

Selecteer de optie om invoervelden te wissen>klik op Toevoegen...> selecteer de te
wissen velden, en klik op OK.

Selecteer de optie om formuliergegevens te importeren,>klik op Toevoegen...> kies het
FDF-bestand dat de gewenste formuliergegevens bevat, en klik op Openen.

Selecteer de optie om een JavaScript uit te voeren>klik op Toevoegen...> voer een
JavaScript in, en klik op OK en op Sluiten.

Acties: toont de lijst met triggers en acties die u vastgelegd hebt.

Knoppen Omhoog en Omlaag: verander de volgorde waarin de geselecteerde actie onder de

trigger verschijnt. (Alleen beschikbaar als u meerdere acties voor dezelfde trigger hebt

gedefinieerd.)

Bewerken: opent een dialoogvenster met specifieke opties voor de geselecteerde actie. U

kunt ook op de acties dubbelklikken om een dialoogvenster te openen.
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*  Verwijderen: verwijdert de geselecteerde actie.
<> Drukknopeigenschappen als standaard instellen

Nadat u knopeigenschappen voor een nieuwe drukknop hebt ingesteld, kunt u de instellingen
vastleggen als nieuwe standaard voor alle drukknoppen die u in de toekomst maakt. Om de
huidige eigenschappen als standaard in te stellen, rechtsklikt u op de drukknop>selecteer De
huidige eigenschappen gebruiken als nieuwe standaard.

Selectievakje

Een selectievakje is een knop die de keuze ja-nee voor individuele items biedt. Zie“Drukknop”
voor het maken, verplaatsen, verwijderen, wijzigen van de grootte, maken van meerdere

exemplaren, dupliceren van een selectievakje en het instellen van de tabvolgorde.
<~ Eigenschappen selectievakje instellen

Dit bevat eveneens vier tabs Algemeen, Vormgeving, Opties en Acties waarin u de eigenschappen
van het selectievak instelt.

Zie Drukknopeigenschappen instellen voor de tabbladen Algemeen, Vormgeving en Acties.

Tabblad Opties:

Selectievakje Stijl: bepaalt de stijl van het selectievakje. Er zijn zes mogelijkheden:

v @ ¢ _ *

A B C D E F

Selectievakje Stijl
A. Raster B. Cirkel C. Kruis D. Ruit E. Vierkant F. Ster

Exportwaarde: identificeert het selectievakje en maakt onderscheid met de andere selectievakjes
die de waarde Naam delen.

Standaard geselecteerd: bepaalt de selectiestaat van de knop als de gebruiker het formulier de
eerste keer opent.

Opmerking: Als u meerdere exemplaren van het selectievakje maakt, moet u er voor zorgen dat
zowel de namen in het formulier als de exportwaarden alle verschillend zijn in bij elkaar

behorende selectievakjes.
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Keuzerondje

Een keuzerondje is een soort grafische gebruikersinterface-widget waarmee u uit een vooraf
gedefinieerde reeks opties één keuze kunt maken. Zie“Drukknop” voor het maken, verplaatsen,
dupliceren van een keuzerondje en het instellen van de tabvolgorde.

Tip: Keuzerondjes wisselen

Bij elkaar behorende keuzerondjes moeten precies dezelfde veldnaam hebben maar verschillende
exportwaarden. Dit zorgt er voor dat de keuzerondjes kunnen wisselen en dat in de database de

juiste waarden worden verzameld.

1. Gebruik kopiéren en plakken om meerdere exemplaren te maken als er meer dan één veld
met dezelfde naam is. Maak vervolgens de waarde bruikbaar door de waarde van de
keuzerondjes te wijzigen om er voor te zorgen dat alle keuzerondjes dezelfde veldnaam
hebben maar verschillende exportwaarden.

2. Let op dat u de optie "Meerdere kopieén maken" niet kunt gebruiken als er meerdere
keuzerondjes met dezelfde naam zijn. Een waarschuwing verschijnt als u rechtsklikt en
Meerdere kopieén maken kiest.

< Eigenschappen voor keuzerondjes instellen

Het gedrag van een keuzerondje wordt bepaald door instellingen in het dialoogvenster
Eigenschappen van het keuzerondje. U kunt eigenschappen instellen die de opmaak toepassen,
de vormgeving en acties bepalen, enzovoort.

Het keuzerondje beschikt over tabbladen Algemeen, Vormgeving, Opties en Acties. Elk tabblad

bevat voorts twee items:

> \Vergrendeld: als dit is geselecteerd, kunnen eigenschappen voor het keuzerondje niet
worden gewijzigd.
> Sluiten: past de huidige eigenschappen toe en slaat ze op, en sluit het dialoogvenster.

Opmerking: Als u op een tabblad Vergrendeld hebt geselecteerd, vergrendelt dit alle opties voor
de knop, ook op andere tabbladen.

1. Tabblad Algemeen voor de eigenschappen van het keuzerondje
Het tabblad Algemeen in de eigenschappen van het keuzerondje bevat de volgende opties:

*  Naam: legt de unieke naam voor het geselecteerde keuzerondje vast.

*  Tooltip: toont tekst die bij het aanklikken van de drukknop nuttig kan zijn. Tooltips
verschijnen als de cursor boven het keuzerondje zweeft.

*  Formulierveld: bepaalt of het keuzerondje zichtbaar is, zowel op het scherm als op een
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afdruk. Er zijn vier mogelijkheden: Zichtbaar, Verborgen, Zichtbaar maar afdrukken is niet
mogelijk, en Verborgen maar afdrukken is mogelijk.
Afdrukstand: Draait het keuzerondje onder 0, 90, 180 of 270 graden.
Alleen lezen: voorkomt dat de gebruiker op het keuzerondje kan klikken.
Vereist: dwingt de gebruiker om op het keuzerondje te klikken. Als de gebruiker probeert om
het formulier aan te bieden terwijl een vereist keuzerondje niet is gekozen, verschijnt een
foutmelding.

2. Tabblad Vormgeving voor de eigenschappen van het keuzerondje

Het tabblad Vormgeving bepaalt hoe het keuzerondje er op de pagina uitziet. Het tabblad

Vormgeving in de drukknopeigenschappen bevat de volgende opties:

Wijzigt het uiterlijk van de rand. Selecteer Ononderbroken, Streepjes, Schuin, Verzonken vlak

of Onderstrepen.
T
| I
® @© © © @
Ononderbroken  Streepjes Schuin Verzonken vlak  Onderstrepen

De vormgeving van keuzerondjes met verschillende lijnstijlen

Opmerking: U ziet mogelijk geen verschil als voor de rand geen kleur is gekozen.

Dikte: bepaalt de dikte van de rand rond het keuzerondje: Dun, Gemiddeld of Dik.
Randkleur: opent een kleurenkiezer waarin u een kleur voor de rand rond de drukknop kunt
selecteren. Selecteer Geen kleur als u de knop zonder frame wilt houden.

Vulkleur: opent een kleurenkiezer waarin u een kleur voor het keuzerondje kunt selecteren.

Selecteer Geen kleur als u het keuzerondje zonder kleur wilt houden.

Opmerking: Een andere keuze voor Vulkleur dan Geen kleur blokkeert alle afbeeldingen op de

PDF-pagina die zich achter het keuzerondje bevinden.

Tekstkleur: opent een kleurenkiezer waarin u een kleur voor het keuzerondje kunt

selecteren.
Randkleur

Tekstkleur

Vulkleur

Keuzerondje
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Opmerking : de items Grootte van lettertype en Lettertype ontbreken in het tabblad Vormgeving
voro de eigenschappen van het keuzerondje.

3. Tabblad Acties voor de eigenschappen van het keuzerondje

Zie “Tabblad Acties voor de knopeigenschappen”.

4. Tabblad Opties voor de eigenschappen van het keuzerondje

Met het tabblad Opties kunt u de knopstijl wijzigen en andere instellingen zetten. Het tabblad
Opties in de eigenschappen van het keuzerondje bevat de volgende opties:

*  Knopstijl: geef de vorm op van de markering die in het keuzerondje verschijnt als de
gebruiker deze selecteert. Er zijn zes opties: Raster, Cirkel (standaard), Kruis, Ruit,
Vierkant en Ster. Deze eigenschap verandert de vorm van het keuzerondje zelf niet.

*  Exportwaarde: identificeert het keuzerondje en onderscheidt het van andere keuzerondjes
die dezelfde waarde Naam delen. De status van een keuzerondje is "Ja". Met dit vak kunt u
de naam wijzigen.

*  Standaard geselecteerd: bepaalt de selectiestaat van de knop als de gebruiker het formulier
de eerste keer opent.

*  Keuzerondjes met dezelfde naam en waarde worden tegelijkertijd geselecteerd: hierdoor is
selectie van meerdere bij elkaar horende keuzerondjes mogelijk. Als de gebruiker een
keuzerondje selecteert met dezelfde veldnaam en exportwaarde als een ander, worden
beide keuzerondjes geselecteerd.

*  Klik op Sluiten om deze eigenschappen te accepteren.

<~ Eigenschappen voor keuzerondje als standaard instellen

Nadat u eigenschappen voor keuzerondjes voor een nieuw keuzerondje hebt ingesteld, kunt u de
instellingen vastleggen als nieuwe standaard voor alle keuzerondjes die u in de toekomst maakt.

Om de huidige eigenschappen als standaard in te stellen, rechtsklikt u op het
keuzerondje>selecteer De huidige eigenschappen gebruiken als nieuwe standaard.

Keuzelijst met invoervak

Een keuzelijst met invoervak is een veel toegepaste GUI-widget. Het is een combinatie van een
vervolgkeuzelijst of lijstvak en een tekstvak met één regel zodat de gebruiker een waarde
rechtstreeks in het bedieningselement kan typen of in de lijst met bestaande opties kan kiezen.

Zie “Drukknop” voor het maken, verplaatsen, dupliceren van een keuzelijst met invoervak en het
instellen van de tabvolgorde.

<~ Eigenschappen van de keuzelijst met invoervak
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Het gedrag van een keuzelijst met invoervak wordt bepaald door instellingen in het
dialoogvenster Eigenschappen van de keuzelijst met invoervak . U kunt eigenschappen instellen
die de opmaak toepassen, de vormgeving en acties bepalen, rekenkundige handelingen uitvoeren
enzovoort.

Een keuzelijst met invoervak heeft tabbladen Algemeen, Vormgeving, Optie, Opmaak, Valideren,
Berekenen en Acties. Elk tabblad bevat voorts twee items:

» \Vergrendeld: als dit is geselecteerd, kunnen eigenschappen voor een keuzelijst met
invoervak niet worden gewijzigd.

> Sluiten: past de huidige eigenschappen toe en slaat ze op, en sluit het dialoogvenster.

Opmerking: Als u op een tabblad Vergrendeld hebt geselecteerd, vergrendelt dit alle opties voor
deze keuzelijst met invoervak , ook op andere tabbladen.

1. Tabblad Algemeen voor de keuzelijst met invoervak

Zie“Tabblad Algemeen voor de knopeigenschappen”.

2. Tabblad Vormgeving voor de keuzelijst met invoervak

Zie “Tabblad Vormgeving voor de knopeigenschappen”.

3. Tabblad Acties voor de keuzelijst met invoervak

Zie “Tabblad Acties voor de knopeigenschappen”.

4. Tabblad Opties voor de keuzelijst met invoervak

Met het tabblad Opties kunt u een lijst met items maken waaruit de gebruiker kan kiezen.

* |tem: accepteert de tekst en spaties die u typt voor opties die u in het menu voor het veld
wilt laten verschijnen.

*  Toevoegen: verplaatst het huidige item naar de Itemlijst.

*  Exportwaarde: typ hier een waarde die het item weergeeft bij exporteren van de gegevens.
Als dit leeg blijft, wordt de invoer voor Naam in het tabblad Algemeen als exportwaarde
gebruikt.

*  [temlijst: toont de keuzen die in de lijst beschikbaar zullen zijn.

Opmerking: Het gemarkeerde item in het vak Itemlijst verschijnt als standaard geselecteerd item
in het veld van de keuzelijst met invoervak. Om het standaarditem te wijzigen, markeert u een
ander item in de lijst.

*  Verwijderen: verwijdert het geselecteerde item uit de lijst.
*  Omhoog/Omlaag: wijzigt de volgorde waarin de items worden weergegeven in de keuzelijst.
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Deze knoppen zijn niet beschikbaar als Items sorteren is geselecteerd.

* Items sorteren: ordent de items in de lijst numeriek en alfabetisch. Een numerieke sortering
(indien van toepassing) wordt véor een alfabetische sortering uitgevoerd.

*  De gebruiker mag aangepaste tekst invoeren: hierdoor kunnen gebruikers andere waarden
invoeren dan in de lijst staan.

*  Ogenblikkelijk doorvoeren van de geselecteerde waarde: slaat de waarde op zodra de
gebruiker deze selecteert. Als deze optie niet geselecteert is, wordt de waarde pas
opgeslagen als de gebruiker met Tab het huidige veld verlaat of in een ander veld klikt.

5. Tabblad Opmaak voor de keuzelijst met invoervak

Met het tabblad Opmaak kunt u de veldwaarden opmaken. Selecteer een van de onderstaande
categorieén:

* Geen: er zijn geen extra opties beschikbaar. Voor de invoer in een keuzelijst met invoervak
met deze eigenschap is geen extra opmaak nodig.
*  Nummer: voert automatisch de geselecteerde opmaakopties op numerieke gegevensinvoer

uit.

A. Aantal decimalen: bepaalt het aantal cijfers dat rechts van de komma verschijnt.

B. Stijl van scheidingsteken: bepaalt de plaatsing van komma's en punten.

C. Valutasymbool: bepaalt het type valuta, zoals dollar, Euro of pond.

D. Stijl van negatief getal: bepaalt de weergave van negatieve getallen. U kunt kiezen uit

Haakjes tonen, rode tekst gebruiken, geen van beide, of beide.

*  Percentage: voert automatisch de geselecteerde opmaakopties op numerieke
gegevensinvoer uitgedrukt als percentage uit.

A. Aantal decimalen: bepaalt het aantal cijfers dat rechts van de komma verschijnt.
B. Stijl van scheidingsteken: bepaalt de plaatsing van komma's en punten.

*  Datum: de lijst bevat variaties met een, twee en vier cijfers waarbij d de dag aangeeft, m de
maand en j het jaar. U kunt ook Aangepast kiezen en uw indeling typen.

*  Tijd: de lijst bevat weergavevarianten waarbij u voor het uur staat op een 12-uurs klok, U
voor het uur op een 24-uurs klok, MM voor minuten, ss voor seconden, en tt voor AM of PM.
U kunt ook Aangepast kiezen en uw indeling typen.

*  Speciaal: dit bevat vijf opties:
A. Postcode: voor een postcode van vier cijfers en twee letters.

Postcode+4: voor een postcode van negen cijfers.

Telefoonnummer: voor een telefoonnummer van tien cijfers.

Burgerservicenummer: voor het burgerservicenummer of SoFi-nummer.

moono®

Instelbaar masker: verandert de opmaakcategorie in Aangepast en opent een volgend
tekstvak waarin u een aangepaste opmaak kunt typen. Gebruik deze optie om aan te
geven, welke soorten tekens de gebruiker in elke gegeven positie kan invoeren, en hoe
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de gegevens in het veld worden weergegeven.

a. A-accepteert alleen letters (A-Z, a-z).

b. X - accepteert spaties en de meeste afdrukbare tekens, waaronder alle tekens die
beschikbaar zijn op een standaard toetsenbord en ANSI-tekens in de bereiken
32-126 en 128-255.

c. O-de letter "O" accepteert alfanumerieke tekens (A-Z, a-z en 0-9).

d. 9 - Accepteert uitsluitend numerieke tekens (0-9).

Zo accepteert de maskerinstelling AAA--p#999 de invoer BDF--p#367. Een
maskerinstelling OO0O00@XXX accepteert de invoer vad12@3Up.

Eigenschappen van de keuzelijst met invoervak ﬁ

Algemeen  Vormgewing Opties | Opmaalt | Valideren Bereker| « | »

Opmaakcategorie selectaren:

Speciale opties

Postcode
Postcode+4
Telefoonnummer

Burgerservicenummer
Instebaar masker

~—~
( ooo-AaAXd )

Met de opmaakcategorie Speciaal stelt u een aangepaste
opmaak in en toont u telefoonnummer, postcode en
burgerservicenummars

[ vergrenc

Voorbeeld van een invoer met een instelbaar masker

Aangepast: maakt extra opties beschikbaar voor formulierontwerpers die hun eigen
JavaScripts willen schrijven voor opmaak en toetsaanslagen. Een aangepast script kan
bijvoorbeeld een nieuwe valuta-indeling definiéren of de invoer door de gebruiker beperken
tot bepaalde toetsaanslagen.

A. Script voor aangepaste opmaak: toont alle aangepaste scripts die u voor opmaak hebt
toegevoegd. De knop Bewerken opent een JavaScript-editor waarin u nieuwe scripts
kunt schrijven en toevoegen.

B. Script voor aangepaste toetscombinatie: toont alle aangepaste scripts die u voor het
valideren van toetsaanslagen hebt toegevoegd. De knop Bewerken opent een
JavaScript-editor waarin u nieuwe scripts kunt schrijven en toevoegen.
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6. Tabblad Valideren voor de keuzelijst met invoervak

De eigenschappen Valideren beperken de invoer tot specifieke bereiken, waarden of tekens en

zorgen er voor dat gebruikers de juiste gegevens voor een keuzelijst met invoervak invoeren.

*  De veldwaarde is niet gevalideerd: schakelt de validatie uit.

*  De veldwaarde valt binnen het bereik: bepaalt een numeriek bereik voor een keuzelijst met
invoervak met waarden die u invoert als nummer of percentage. Dit is alleen beschikbaar als
op het tabblad Opmaak Nummer of Percentage geselecteerd is.

* Uitvoeren van aangepast validatiescript: valideert met een JavaScript dat u maakt of
aanbiedt. De knop Bewerken opent een JavaScript-editor waarin u nieuwe scripts kunt

schrijven en toevoegen.
7. Tabblad Berekenen voor de keuzelijst met invoervak

Met deze optie kunt u rekenkundige bewerkingen uitvoeren op bestaande veldinvoer en het

resultaat weergeven.

*  De waarde wordt niet berekend: selecteer deze optie als u wilt dat de gebruikers typen.
* De waarde is de: selecteer dit om meer opties beschikbaar te maken.

A. De lijst bevat de rekenkundige functies die op de geselecteerde velden toegepast
worden. Kies Som om de in de velden ingevoerde waarden op te tellen, Product om ze
te vermenigvuldigen, Gemiddelde, Minimum of Maximum.

B. Kies: opent een dialoogvenster Veldkeuze met een lijst met beschikbare velden in het
fomulier die u selecteert om ze aan de berekening toe te voegen, of deselecteert om ze

te verwijderen.

*  Vereenvoudigde veldnotatie: gebruikt JavaScript met veldnamen en eenvoudige
rekenkundige tekens. De knop Bewerken opent een JavaScript-editor waarin u nieuwe
scripts kunt schrijven, bewerken en toevoegen.

*  Script voor aangepaste berekening: toont alle aangepaste scripts die u voor berekeningen
hebt toegevoegd. De knop Bewerken opent een JavaScript-editor waarin u nieuwe
JavaScripts kunt schrijven en toevoegen.

<~ Eigenschappen van de keuzelijst met invoervak als standaard instellen

Nadat u eigenschappen voor een keuzelijst met invoervak hebt ingesteld, kunt u de instellingen
vastleggen als nieuwe standaard voor alle keuzelijsten met invoervakken die u in de toekomst

maakt.

Om de huidige eigenschappen als standaard in te stellen, rechtsklikt u op de keuzelijst met
invoervak>selecteer De huidige eigenschappen gebruiken als nieuwe standaard.
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Keuzelijst en Tekstveld

Een keuzelijst Is een GUI-widget waarin de gebruiker een of meer items kan kiezen in een lijst die
is opgenomen in een statisch tekstvak met meerdere regels. U kunt ook een eigenschap voor de
keuzelijst instellen waarmee de gebruiker kan Shift-klikken of Ctrl-klikken/Control-klikken om

meerdere items in de lijst te selecteren.

Een tekstveld is een algemeen element van een grafische gebruikersinterface van
computerprogramma's en het bijbehorende type widget dat gebruikt wordt bij het
programmeren van GUIs, waarin de gebruiker tekst kan typen, zoals naam, adres,

telefoonnummer enz.

Zie“Drukknop” voor het maken, verplaatsen, dupliceren van de keuzelijst en tekstveld en het
instellen van de tabvolgorde.

<~ Eigenschappen voor de keuzelijst instellen

Zie “Eigenschappen voor de keuzelijst met invoerveld instellen”.

<~ Eigenschappen voor een tekstveld instellen

De meeste eigenschappen komen overeen met die van een keuzelijst met invoerveld, maar het
tabblad Opties is exclusief.

1. Zie voor alle andere eigenschappen van een tekstveld“Eigenschappen voor de keuzelijst met

invoerveld instellen”.

2. Tabblad Opties voor de tekstveldeigenschappen

*  Uitlijning: lijnt de tekst links, rechts of gecentreerd in het veld uit.

*  Standaardwaarde: bepaalt de tekst die verschijnt tot de gebruiker deze overschrijft door in
het veld te typen. Typ de standaardwaarde in dit vak.

*  Meerdere regels: staat meer dan één regel invoer in het tekstveld toe.

*  Bladeren lange tekst: compenseert tekst die buiten de grenzen van het tekstveld komt.

*  RTF-indeling toestaan: hiermee kunnen gebruikers opmaakgegevens aan de tekst toevoegen,
zoals vet en cursief. Dat kan handig zijn bij bepaalde tekstvelden waarbij deze
opmaakinformatie belangrijk is voor de betekenis van een tekst, zoals een essay.

* Limiet van tekens: stelt een maximum aan het aantal te typen tekens.

Opmerking: Als u een standaardwaarde hebt getypt, wordt die vanaf deze waarde afgebroken.

*  Wachtwoord: toont de door de gebruiker ingevoerde tekst als een reeks sterretjes (*). Deze
optie is uitsluitend beschikbaar als Spelling controleren is gedeselecteerd.
* Veld wordt gebruikt voor bestandselectie: hiermee kan de gebruiker een bestandspad
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invoeren als waarde wanneer een bestand samen met het formulier wordt ingediend. Deze
optie is alleen beschikbaar als uitsluitend Bladeren lang tekst is geselecteerd op het tabblad
Opties.

*  Spelling controleren: controleert de spelling van de door de gebruiker ingevoerde tekst.

e Afkappunt: verdeelt de ingevoerde tekst evenredig over de breedte van het tekstveld. Als
een randkleur is opgegeven en Ononderbroken of Streepjes geselecteerd op het tabblad
Vormgeving, wordt elk teken in het veld gescheiden door lijnen van die kleur. Deze optie is
alleen beschikbaar als geen ander selectievakje geselecteerd is.

172737123

A B

Tekstvelden met en zonder de eigenschap Afkappunt
A. Tekstveld met een randkleur en de eigenschap Afkappunt
B. Tekstveld zonder de eigenschap Afkappunt
< Eigenschappen voor tekstveld als standaard instellen

Om de huidige eigenschappen als standaard in te stellen, rechtsklikt u op het tekstveld>selecteer

De huidige eigenschappen gebruiken als nieuwe standaard.
Handtekeningveld

Het handtekeningveld is speciaal ontworpen om lege velden voor digitale handtekeningen te
maken waarin reviewers kunnen ondertekenen. U kunt het veld overal plaatsen waar u wilt dat

de reviewers ondertekenen.

<> Een nieuw Handtekeningveld maken

Kies FORMULIER>Formuliervelden> knop Handtekeningveld 4 waarna de aanwijzer
verandertin - , en doe het volgende:

*  Sleep over een gebied op de plek waar u een handtekeningveld wilt maken.

*  Onder het veld verschijnt een vak waarin u de naam typt.

* U kunt ook op Alle eigenschappen klikken om meer instellingen vast te leggen. Of dubbelklik
op het veld om het dialoogvenster Eigenschappen handtekening te openen.

Zie“Drukknop” voor het maken, verplaatsen, dupliceren van een handtekeningveld en het

instellen van de tabvolgorde.
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Zie voor het instellen van de tabbladen Algemeen, vormgeving en Acties voor het
handtekeningveld“Eigenschappen voor drukknop instellen”.

Tabblad Ondertekend voor het handtekeningveld

. Er gebeurt niets bij ondertekenen: dit is de standaardinstelling.
. Markeren als alleen-lezen: voorkomt dat andere lezers het digitaal ondertekende formulier
kunnen wijzigen.

<~ Alle velden: voorkomt wijzigingen in elk veld.
<> Alle velden behalve deze: staat wijzigen van de geselecteerde velden toe. Klik op de
knop Kies en selecteer selectievakjes voor de velden die de reviewers na het
ondertekenen mogen bewerken.
< Alleen deze velden: voorkomt het wijzigen van de geselecteerde velden.
o  Dit script wordt uitgevoerd wanneer het veld wordt ondertekend:

Activeer een aangepast JavaScript als de gebruiker het formulier digitaal ondertekent. Klik op de
knop Bewerken om een JavaScript-actie te bewerken of een nieuwe te maken.

Formuliervelden ordenen

U kunt formuliervelden op een pagina ordenen, zoals uitlijnen, centreren en verspreiden. Voordat
u velden ordent, moet u meerdere velden selecteren.

Meerdere velden selecteren

Om de velden te ordenen, moet u eerst meerdere velden selecteren die u wilt ordenen.
Ga als volgt te werk om meerdere velden te selecteren:

e Kies het tool Aantekeningen selecteren -k > Shift-klik of Ctrl-klik op elk veld.
e Kies het tool Aantekeningen selecteren k> sleep een selectiekader rond het gebied om ze
te selecteren.

Ctrl-klik op een veld om dit te deselecteren.

Opmerking: het rood gemarkeerde veld is het ankerveld. Als u meerdere velden selecteert door te
klikken, is het laatst geselecteerde veld het anker.

Meerdere velden uitlijnen

U kunt de geselecteerde velde links, rechts, boven, onder, verticaal of horizontaal uitlijnen.
Selecteer een van de velden als anker. De andere velden worden ten opzichte van de linkerrand,
rechterrand, bovenrand, onderrand, verticale as of horizontale as van het ankerveld geordend.
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Selecteer twee of meer velden die u wilt uitlijnen en voer een van de volgende handelingen uit:

* Rechtsklik op het anker, kies FORMULIER>Bewerken>Schikken>Schikken en selecteer in de
categorie Uitlijnen de wijze van uitlijnen.
* Rechtsklik op het anker en kies als volgt een opdracht:
A. Om een kolom met velden uit te lijnen: kies Links, Rechts of Verticaal om ze uit te lijnen
ten opzichte van de linkerrand, rechterrand of verticale as van het ankerveld.
B. Om een rij met velden uit te lijnen: kies Boven, Onder of Horizontaal om ze uit te lijnen
ten opzichte van de bovenrand, onderrand of horizontale as van het ankerveld.

Opmerking: Als u op een van de geselecteerde velden rechtsklikt of Ctrl-klikt, wordt dit rood
gemarkeerd om aan te geven dat dit het ankerveld is. De opdrachten in het uitlinmenu
verplaatsen de andere geselecteerde velden om uit te liijnen met de randen van het ankerveld.

Meerdere velden centreren

Met deze functie kunt u de rechthoek in het formulier centreren. Selecteer de velden. U kunt zich
voorstellen dat deze velden bestaan uit een gebied met de vorm van een rechthoek. Voer een
van de volgende handelingen uit:

*  Kies FORMULIER>Bewerken>Schikken; selecteer in de categorie Gecentreerd op pagina een
als anker om de velden rond te centreren.

*  Rechtsklik op een van de velden >Centreren> Verticaal/Horizontaal/Beide De rechthoek
wordt respectievelijk verticaal, horizontaal of beide gecentreerd op de pagina.

Meerdere velden verspreiden

Deze opdracht is beschikbaar als drie of meer velden geselecteerd zijn. Selecteer de te
verspreiden velden en voer een van de volgende handelingen uit:

* Kies FORMULIER>Bewerken>Schikken>Schikken; selecteer in de categorie Verdelen op
pagina een als anker om de velden rond te centreren.

* Om de velden evenredig te verdelen tussen de bovenste en onderste velden, kiest u
Verdelen>Verticaal. Om de velden evenredig te verdelen tussen het linker en rechter veld,
kiest u Verdelen>Horizontaal.

De afmetingen van meerdere velden wijzigen

Selecteer een van de velden als anker, waarna de afmetingen van de andere velden worden
aangepast met dezelfde hoogte of breedte als van het ankerveld. Bijvoorbeeld:

e Selecteer veld A en B. Stel dat u veld A als ankerveld wilt instellen.
*  Rechtsklik op A >Grootte> Hoogte/Breedte/Beide. De hoogte/breedte/hoogte en breedte
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van B wordt gelijk gemaakt aan die van A.
Tabvolgorde van velden instellen

Nadat u de velden hebt gemaakt, kunt u eenvoudig de tabvolgorde instellen. Als u het instellen
van de tabvolgorde niet uitvoert, wordt de normale volgorde toegepast. Ga als volgt te werk:

»  Selecteer het tool Aantekeningen selecteren “®, rechtsklik op een veld en kies Tabvolgorde

instellen.

* Klik ergens in het veld dat u als eerste in de tabvolgorde wilt plaatsen. In de linkerbovenhoek
verschijnt het nummer 1.

*  Klik op alle andere velden in de gewenste tabvolgorde.

Opmerking: Als u besluit om de tabvolgorde niet te wijzigen, klikt u op een leeg gebied van de
pagina of een onderdeel van de pagina dat geen deel uitmaakt van een veld. Hierdoor worden de
nummers voor de tabvolgorde verborgen zodat de tabvolgorde niet meer wijzigt als u op een veld
klikt.

De berekeningsvolgorde van velden instellen

Als u twee of meer berekeningen in een formulier uitvoert, is de volgorde waarin ze worden
uitgevoerd de volgorde waarin u de berekeningen hebt gedefinieerd. In sommige gevallen moet u
de berekeningsvolgorde aanpassen om de juiste resultaten te verkrijgen.

Als u bijvoorbeeld het resultaat wilt ophalen van het berekenen van twee velden om de waarde
van een derde veld te berekenen, moeten eerst de eerste twee velden samen zijn berekend om
het juiste resultaat te bereiken.

*  Kies FORMULIER >Bewerken >Volgorde berekenen.

Het dialoogvenster Volgorde berekenen toont alle berekenbare velden in het formulier en de
volgorde waarin de berekeningen worden uitgevoerd.

* Om de berekeningsvolgorde te wijzigen, selecteert u het veld in de lijst en klikt u naar
behoefte op de knop Omhoog of Omlaag.
*  Klik op OK als u klaar bent.

Eigenschappen van meerdere velden instellen
* Selecteer meerdere velden>rechtsklik op een daarvan >Eigenschappen...

* Een dialoogvenster verschijnt met een tabblad Algemeen en een tabblad Vormgeving. Ga te
werk zoals hierboven is beschreven.
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JavaScript

JavaScript is een dynamische prototype-gebaseerde taal met eersteklas functies dat als een
manier dient om eenvoudig interactieve webpagina's te maken. In Foxit PhantomPDF Business
kunt u dit niveau van interactiviteit eenvoudig in uw PDF-documenten opnemen.

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u JavaScript-code aanroepen met acties die zijn gekoppeld
aan documenten, bladwijzers, koppelingen en pagina's. Foxit PhantomPDF Business bevat drie
opties om dat te doen: Document JavaScript, Document Action en JavaScript Console. Met
Document JavaScript kunt u scripts op documentniveau maken in Foxit PhantomPDF Business.
Met Document Action kunt u JavaScript-acties op documentniveau maken die van toepassing zijn
op het gehele document. De JavaScript Console biedt een interactieve en handige interface voor
het testen van delen van JavaScript-code en om te experimenteren met objecteigenschappen en
methoden.

Document-JavaScript

Document JavaScripts zijn definities voor variabelen en functies die over het algemeen bruikbaar
zijn voor een gegeven document, maar niet buiten het document.

® Definities van variabelen: definieer variabelen op documentniveau zodat ze zichtbaar zijn
voor elk uitvoerend script.

® Definities van functies: Definieer functies op het documentniveau dat de interactie van de
gebruiker met het document ondersteunt. Dat kunnen hulpfuncties zijn voor het afhandelen
van veel voorkomende taken voor de bewerking van tekenreeksen of getallen, of functies
die uitgebreide scripts uitvoeren die aangeroepen worden door acties welke door een
gebruiker gestart zijn met velden, bladwijzers, paginawijzigingen enzovoort.

Selecteer voor het maken of openen van scripts op documentniveau in Foxit PhantomPDF
BusinessFORMULIER>JavaScript>Document-JavaScript. In het dialoogvenster JavaScript-functies
kunt u scripts op documentniveau toevoegen, bewerken en verwijderen. Alle scripts op
documentniveau worden opgeslagen binnen het PDF-document.

In het dialoogvenster JavaScript-functies treft u de volgende knoppen aan:

® Sluiten: sluit het dialoogvenster.

® Toevoegen: nadat u een nieuwe scriptnaam hebt getypt, verschijnt een JavaScript-editor.
Hier kunt u scripts op documentniveau maken en bewerken. Klik op de knop Lettertype om
het lettertype van JavaScripts te wijzigen.

® Bewerken: de JavaScript-editor verschijnt zodat u de gemaakte JavaScripts kunt bewerken.

® Verwijderen: verwijder het geselecteerde JavaScript.
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Documentactie

U kunt JavaScript-acties op documentniveau maken die van toepassing zijn op het gehele
document. Door bijvoorbeeld Document werd opgeslagen te selecteren, wordt de JavaScript
uitgevoerd na het opslaan van een document.

Documentacties @

Wanneer dit gebeurt...

Document wordt gesloten

Document wordt opgeslagen
Document werd opgeslagen
Document wordt afgedrukt
Document werd afgedrukt

Dit Javascript uitvoeren:

Annuleren ] [ oK

= — 4

JavaScript Console

JavaScript Console is een bedieningspaneel voor het uitvoeren en debuggen van JavaScript-code.
Doordat het als debug-hulpmiddel werkt, is het heel handig voor het weergeven van
foutmeldingen en het uitvoeren van JavaScript. Selecteer om de JavaScript-console te activeren
FORMULIER >JavaScript>JavaScript Console, en doe het volgende:

R JavaScript Console —— - SRR X

00000 vamCount = this.numFields;

00001 if (nCount == undefined nCount == 0)

00002

ggggj app.alert("no Fleld here"); . . .

s (3ke A. Typ je JavaScript-code in het

gggg; app.alert("Fields count” +nCount); . .
dialoogvenster JavaScript Console
of klik op Openen en selecteer
een bestand met de indeling JS.

[¥] Tips tonen tidens het bewerken Utvoeren | [ Wissen | [ siten
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% JavaScript Console W—— [E=CE— X
00000 vamCount = this.numFields;
00001 if (nCount == undefined nCount == 0)
| 00002 { ‘
00003 app.alert(“no Fleld here");
| 00004 |}
00005 else
09006 { : " - . . .
00007 [P mrErVIs count” 40Nk B. Kiik op de knop Uitoveren om je
JavaScript-code uit te voeren. Een
bericht verschijnt dat de code is
uitgevoerd. Als er iets fout gaat,
{ Une: 00001 { £ (nCount == undefined nCount == 0) } ] : Anonymous(2) : Error: found 'n ‘ Verschijnt een foutme|ding_
) Tos tonen tidens het bewerken Ukvoeren Wissen Siten
=

Klik op Opslaan om een exemplaar van de JavaScript-code op te slaan, of op Annuleren om de

handeling ongedaan te maken.
Optionele database-connectiviteit met Windows ODBC

De insteekmodule Optional Database Connectivity is een JavaScript-object in Foxit PhantomPDF
PDF Suite, waarmee u verbinding kunt maken met Windows ODBC (Open Database Connectivity)
gegevensbronnen. Het biedt een aantal basis JavaScript-eigenschappen en methoden voor meer
aanpasopties en gegevensnauwkeurigheid voor toegang tot informatiedatabases. Belangrijker is
dat u JavaScript kunt gebruiken voor het uitvoeren van SQL-opdrachten en het ophalen van
gegevens die vervolgens gebruikt kunnen worden om een PDF-bestand te vullen. Tevens kunnen
ontwikkelaars scripts op documentniveau maken om verbinding met een database te maken voor
het invoegen van nieuwe gegevens, het bijwerken van informatie, en het verwijderen van
database-invoer.

Op dit moment is ODBC een functie alleen voor Windows, waarvoor Open Database Connectivity

(ODBC) van Microsoft vereist is.
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Hoofdstuk 9 - Beveiliging

De beveiligingsfunctie van PDF biedt u een uitzonderlijke controle over de PDF-bestanden die u
maakt. Om te zorgen voor voldoende bescherming van de inhoud van PDFs kunt u
PDF-bestanden coderen en beveiligen ter voorkoming van ongeoorloofde toegang, het beperken

van gevoelige handelingen, enzovoort.

De PDF-beveiliging controleren

Sommige PDF-bestanden kunnen beperkingen bevatten die bewerkingen verhinderen zoals
afdrukken, bewerken, kopiéren enz. Op de volgende manier kunt u deze beperkingen

weergeven:

*  Kies BESTAND >Eigenschappen, of BEVEILIGEN>tabblad Beveiligd
document>Beveiligingseigenschappen.

In het dialoogvenster Documenteigenschappen vindt u de informatie over beperkingen op het
tabblad Beveiliging.

Wachtwoordbescherming en certificaatbescherming

In Foxit PhantomPDF Business kunt u wachtwoordbescherming, certificaatbescherming, MS AD
RMS-bescherming en beveiligingsbeperkingen toepassen op PDF-bestanden, waarmee u beperkt
wie het bestand kan openen, kopiéren, bewerken, afdrukken enzovoort.

Wachtwoordbeveiliging

Aan een PDF-document kunt u een wachtwoord toevoegen om de toegang te beperken en
bepaalde functies zoals afdrukken, kopiéren en bewerken af te schermen.

Op een PDF-bestand kunt u twee soorten wachtwoorden toepassen: een wachtwoord voor het
openen van een document en een machtigingswachtwoord. Als u een wachtwoord voor het
openen van een document toevoegt, moet iedereen die het PDF-bestand wil openen het door u
opgegeven wachtwoord invoeren. Als u een machtigingswachtwoord instelt, moet iedereen die
de beperkingen wil wijzigen, dit wachtwoord invoeren. Houd er rekening mee dat als een PDF is
beveiligd met beide soorten wachtwoorden, het met beide wachtwoorden geopend kan worden,
maar dat u de beperkingen alleen kunt wijzigen met het machtingswachtwoord.

Tip: Het is niet mogelijk om een wachtwoord terug te halen uit de PDF als u het vergeet. Het is
daarom een goede gewoonte om een kopie van de PDF zonder wachtwoorden op te slaan.
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Wachtwoordbeveiliging toevoegen

1. Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligen met wachtwoord.
2. Verricht de volgende handelingen in het dialoogvenster Wachtwoordbeveiliging:

Instellingen voor openen van document:

Een wachtwoord vereisen om het document te openen: selecteer dit om te vereisen dat
gebruikers het door u opgegeven wachtwoord typen om het document te openen.

Wachtwoord invoeren: geef het wachtwoord op dat gebruikers moeten typen om het document
te openen.

Wachtwoord bevestigen: typ het wachtwoord nogmaals ter bevestiging.
Instellingen voor documentbeperkingen:

Documentbeperking toevoegen: beperkt acties op PDF-bestanden, zoals afdrukken, bewerken

enzovoort.

Wachtwoord invoeren: geef een wachtwoord op dat nodig is om de machtigingsinstellingen te
wijzigen. Als het bestand geopend is in Foxit PhantomPDF Business kan de gebruiker het bestand
bekijken maar is het machtigingswachtwoord nodig om de instellingen voor beveiliging en
machtigingen te wijzigen.

Wachtwoord bevestigen: typ het wachtwoord nogmaals ter bevestiging.
Machtigingsspecificatie:

De opgegeven beveiligingsdetails zijn links weergegeven. Klik op Machtiging om de instellingen te
wijzigen. In het dialoogvenster PDF-machtiging:

Instelling machtiging: u kunt opties selecteren voor de machtigingsinstellingen van het
bestand. Klik op een optie voor gedetailleerde informatie in Specificatie machtigingsitem.

Afdrukmachtiging: bepaalt het afdrukniveau dat gebruikers hebben voor het
PDF-document.

A. Afdrukken met lage resolutie: gebruikers kunnen afdrukken met een maximale resolutie
van 150 dpi.

B. Afdrukken met hoge resolutie: gebruikers kunnen met elke gewenste resolutie
afdrukken.

Machtiging wijzigen: bepaalt welke bewerkingen in het document zijn toegestaan.
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A. Een formulier invullen: de gebruiker kan een formulier invullen. De optie houdt niet in
dat gebruikers formuliervelden kunnen maken.

B. Opmerking in het document: gebruikers kunnen opmerkingen toevoegen aan het
PDF-document.

C. Pagina's en bladwijzers beheren: gebruikers kunnen pagina's invoegen, draaien,
verwijderen, en bladwijzers toevoegen.

D. Document wijzigen: gebruikers kunnen het PDF-document wijzigen maar geen
opmerkingen toevoegen. Als u de optie selecteert, worden zowel Een formulier
invullen als Pagina's en bladwijzers beheren automatisch geselecteerd.

Machtiging voor extraheren van inhoud: bepaalt de inhoud in het PDF-document die
geéxtraheerd mag worden.

A. Teksttoegang inschakelen voor schermlezerapparaten voor visueel gehandicapten.
B. De inhoud van het document extraheren: gebruikers kunnen tekst en afbeeldingen
extraheren, tekst kopiéren, opnames maken, mediaclips afspelen, enzovoort.

Coderingsinstellingen:

Coderingsalgoritme: bepaalt gegevenstransformaties die niet eenvoudig ongedaan gemaakt
kunnen worden door niet-geautoriseerde gebruikers. Foxit PhantomPDF Business ondersteunt
128-bit AES, 256-bit AES en 128-bit ARC-FOUR.

Metagegevens niet coderen: codeert de inhoud van een PDF-bestand maar biedt zoekmachines
nog steeds toegang tot de metagegevens van het document.

De instellingen als een nieuw beleid opslaan: sla de huidige beveiligingsinstellingen op als een
beleid zodat u het op andere documenten kunt toepassen.

3. Klik op OK en sla het document op om de instellingen te activeren.
Wachtwoord en beveiligingsinstellingen wijzigen

1. Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligingseigenschappen, of kies
BESTAND >Eigenschappen.

2. Kies op het tabblad Beveiliging van het dialoogvenster Documenteigenschappen
Documentbeveiliging >Beveiligingsmethode>Wachtwoordbeveiliging en klik op Instellingen

wijzigen...

3. Wijzig de instellingen als in “Wachtwoordbeveiliging toevoegen” en klik op OK.

4. De details van de documentbeperking zijn weergegeven in de Samenvatting
documentbeperkingen. Klik op OK.
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Wachtwoord en beveiligingsinstellingen verwijderen

Om wachtwoorden en beveiligingsinstellingen uit een PDF-bestand te verwijderen, moet u over
de machtiging beschikken om dat te doen.

1. Open een PDF-bestand en kies een van de volgende manieren om wachtwoord- en
beveiligingsinstellingen te verwijderen.

*  Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiliging verwijderen.

*  Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligingseigenschappen, of  kies
BESTAND >Eigenschappen. Kies in het tabblad Beveiliging van het dialoogvenster
Documenteigenschappen Geen codering in het menu Beveiligingsmethode.

2. Een dialoogvenster Foxit beveiliging vraagt of u zeker weet dat u de beveiliging van dit

document wilt verwijderen.

Certificaatbeveiliging

Het voordeel van het beveiligen van documenten met certificaten is dat auteurs unieke
machtigingen voor ieder persoon kunnen opgeven. Auteurs kunnen bijvoorbeeld iemand
toestemming geven om formulieren in te vullen en opmerkingen aan documenten toe te voegen,
en een ander toestemming geven om tekst te bewerken of pagina's te verwijderen. U kunt
certificaten in bestanden op schijf selecteren of in de certificaatopslag van Windows. Alleen een
specifieke reeks gebruikers waarvan de identiteit geverifieerd en beheerd kan worden, heeft
toegang tot het document. Voor het coderen van documenten of het controleren van een digitale
handtekening wordt een certificaat met een openbare sleutel en andere identificerende
informatie gebruikt. Alleen de bijbehorende persoonlijke sleutel ontsleutelt het document dat
met het certificaat gecodeerd is.

Codeer documenten als het even mogelijk is met certificaten van externe aanbieders. Als het
certificaat verloren of gestolen is, kan de afgevende autoriteit dit vervangen; als een
zelf-ondertekend certificaat verwijderd wordt, zijn alle PDFs die met dat certificaat gecodeerd zijn,
definitief ontoegankelijk.

Een beveiligingscertificaat toevoegen

Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligen met certificaat.

Stel in het dialoogvenster Certificaatbeveiliging een lijst samen met de gewenste ontvangers
van het gecodeerde document. U kunt beperkingen voor een ontvanger instellen door de
ontvanger te selecteren en op Machtiging te klikken.

e  Klik op Nieuwe ID om uw zelfondertekende digitale ID te maken en op te slaan.
Nieuw PKCS#12 digitaal ID-bestand: slaat de digitale ID-gegevens op in een bestand
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met de extensie .pfx onder Windows en .p12 onder Mac OS. U kunt de bestanden door

elkaar gebruiken op verschillende besturingssystemen.

Windows Certificate Store: slaat het digitale ID op in een gemeenschappelijke locatie.
Andere Windows-toepassingen hebben hier eveneens toegang toe.

¢ Klik op Importeren om een certificaat te importeren uit de Windows Certificate Store.

. Klik op Bladeren om een certificaat van schijf te importeren.

¢  Klik op Verwijderen om een ontvanger uit de lijst met ontvangers te verwijderen.

*  Klik op Machtiging om de documentbeperkingen voor de geselecteerde ontvanger in te
stellen. Zie voor machtigingen Documentbeperkingen toevoegen van opties voor

wachtwoordbeveiliging.

Selecteer het coderingsalgoritme (ondersteunt 128-bit AES, 256-bit AES en 128-bit
ARC-FOUR).

Selecteer Metagegevens niet coderen om het document met uitzondering van
metagegevens te coderen.

(Optie) selecteer De instellingen als een nieuw beleid opslaan: sla de huidige
beveiligingsinstellingen op als een beleid zodat u het op andere documenten kunt
toepassen.

Klik op OK en sla het document op.

Zie ook “Over digitale IDs”

Certificaatbeveiliging wijzigen of verwijderen

Om beveiligingsinstellingen te wijzigen of verwijderen, moet u daartoe gemachtigd zijn. Als u

beveiliging wilt wijzigen die gecodeerd is met een certificaat, moet u alle toegang tot het

document hebben, anders kunt u beveiligingsinstellingen niet wijzigen of verwijderen.

Ga als volgt te werk om de certificaatbeveiliging te wijzigen:

Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligingseigenschappen, of  kies
BESTAND >Eigenschappen.

Kies op het tabblad Beveiliging van het dialoogvenster Documenteigenschappen
Documentbeveiliging >Beveiligingsmethode>Certificaatbeveiliging en klik op Instellingen
wijzigen...

Zie voor het dialoogvenster Certificaatbeveiliging Een beveiligingscertificaat toevoegen.

Klik op OK en sla het document op om de wijzigingen toe te passen.

Ga op een van de volgende manieren te werk om de certificaatbeveiliging te verwijderen:

Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiliging verwijderen.
Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document >Beveiligingseigenschappen of kies
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BESTAND >Eigenschappen, kies in het tabblad Beveiliging van het dialoogvenster
Documenteigenschappen Geen beveiliging in het menu Beveiligingsmethode.

Beveiligingsbeleiden instellen

Als u regelmatig dezelfde beveiligingsinstellingen op meerdere PDFs toepast, kunt u de
instellingen bewaren als een beleid dat u op andere PDFs toepast. Beveiligingsbeleiden omvatten
de beveiligingsmethode, het coderingswachtwoord, machtigingsinstellingen enzovoort.

Een beveiligingsbeleid maken

Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligingsbeleid.
Klik op Nieuw.
Kies een beveiligingsmethode in het menu en geef de naam en beschrijving van het beleid
op.
Klik op Details bewerkenom de beperkingen of wachtwoorden in te stellen.
5. Beoordeel de beleidsdetails en klik op Sluiten.

PDFs met beleiden beveiligen

U kunt elk beveiligingsbeleid op een PDF-bestand toepassen. Ga als volgt te werk om een PDF te
beveiligen met een door u opgegeven beveiligingsbeleid:

Open een PDF-document.
Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligingsbeleid.
3. Selecteer in het dialoogvenster Beveiligingsbeleid beheren een beleid dat u op het
PDF-bestand wilt toepassen.
Klik op Toepassen op dit document.
5. Sla het document op om het beveiligingsbeleid toe te passen.

Beveiligingsbeleid beheren

Nadat u beveiligingsbeleiden hebt gemaakt, kunt u ze beheren door te kopiéren, bewerken en
verwijderen.

Kies BEVEILIGEN >Beveiligd document>Beveiligingsbeleid.
2. Selecteer in het dialoogvenster Beveiligingsbeleid beheren een beleid in het linker
deelvenster en verricht een van de volgende handelingen:
*  Klik op Nieuw om een nieuw beleid te maken.
*  Klik op Kopiéren om een beleid te kopiéren. Deze optie is handig als u een nieuw beleid
maakt dat is gebaseerd op instellingen van het geselecteerde beleid.
*  Klik op Details bewerken om een beleid te bewerken.
* Klik op Verwijderen om een beleid te verwijderen.
¢ Klik op Sluiten.
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AD RMS-beveiliging

Microsoft Windows Rights Management Services is een informatietechnologie die samenwerkt
met toepassingen die AD RMS ondersteunen om digitale informatie te helpen beveiligen tegen
onbevoegd gebruik. Auteurs kunnen gebruikers beperken bij het openen, lezen, wijzigen of
herverspreiden van bepaalde informatie. Foxit PhantomPDF RMS protector biedt een naadloze
integratie met de Microsoft Windows Server omgeving om PDF-documenten te beschermen en
beleidsjablonen te beheren. Als u daar toestemming voor hebt, kunt u Foxit PhantomPDF
Business gebruiken om een met RMS beveiligd document te openene om de
informatiebeveiliging te verbeteren en aan nalevingseisen te voldoen. Om aan meer wensen van
gebruikers te voldoen, ondersteunt Foxit PhpantomPDF Business tevens Microsoft® AD RMS 2.1.

Na installatie breidt Foxit PhantomPDF Business alle Microsoft AD RMS-diensten uit tot alle
PDF-bestanden.

Zie voor het gebruik van Windows Azure AD Right Management (AAD RMS) de Snelstartgids voor
Windows Azure AD Right Management 1 .

RMS-versleuteling
1. Klik op BEVEILIGEN >AD RMS beveiliging>Beperkte toegang.

2. Selecteer de gewenste sjabloon. Als u over meer dan één server beschikt, plaats dan eerst de
cursor op de naam van de server, waarna de sjablonen op die server in het submenu worden
weergegeven. Klik op Sjablonen vernieuwen om de nieuwste officiéle sjablonen van de server op
te halen. U kunt ook aangepaste sjablonen maken. Zie voor meer informatieSjablonen maken.

3. Als u de sjabloon niet wilt gebruiken, klikt u op Beperkte toegang.

«  Typ uw accountnaam en wachtwoord als u zich voor het eerst bij de RMS-server aanmeldt.

«  Klik op het pictogram St om de gebruikers toe te voegen die u leesmachtigingen wilt

ey
geven. Selecteer het pictogram = rechts als u iedereen toestaat om dit bestand te lezen.

(Als u Outlook gebruikt, verschijnt de lijst met contacten van Outlook als u op het pictogram

Sten.. yjikt. U kunt het e-mailadres rechtstreeks selecteren. U kunt ook bepaalde letters uit

=) . . .
het e-mailadres typen en op #™| klikken, waarna het systeem u helpt om het volledige adres in

te vullen. Ga vervolgens naar de stap Meer opties.)
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Quick Start for Windows Azure
AD Right Management

1. Enable Windows Azure AD Rights Management for your organization:

Download the Windows Azure AD Rights Management administration module
(WindowsAzureADRightsManagementAdministration.exe) for Windows PowerShell
from here.

In the local folder where you downloaded and saved the Rights Management
installer file, double-click the file
WindowsAzureADRightsManagementAdministration.exe to launch installation of
the Rights Management administration module.

Open Windows PowerShell.

Type the following commands:

v" Import-Module AADRM
v" Connect-AadrmService -Verbose

Enter your Office 365 credentials when prompted, for
example“user@company.onmicrosoft.com”.
Type the following commands:

v" Enable-Aadrm
v" Disconnect-AadrmService

2. Install Active Directory Rights Management Service Client 2.1:

X86 Download
X64 Download

© 2014 Foxit Corporation



http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=257721
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o)

Toegang beperken tot dit document

Voer de e-mailadressen van gebruikers in de vakken Lezen en Wizigen in
(bivoorbeeld: iemand@voorbeeld.com'). Scheid meerdere adressen met een
puntkomma (;). U kunt ook namen selecteren uit het adresboek; kik

hiervoor op Lezen of op Wizigen.

opslaan, maar niet afdrukken.

) tezen.. 2 &
Gebruikers met leesmachtiging kunnen dit document
lezen, maar niet de inhoud wiizigen, afdrukken of
kopigran.

2 wizigen... ) g.;

Gebruikers met wijzigingsmachtiging kunnen de inhoud van
dit document lezen, bewerken en kopiéren en wizigingen

0K

J [ Annuleren ]

Kies de soorten objecten (gebruikers of groepen) en de server. Typ de e-mailadressen van de

geautoriseerde gebruikers in het tekstvak of klik op Geavanceerd om de lijst met

e-mailadressen op de server te openen om een adres te selecteren.

Machtiging

Toegang beperken tot dit document

(bivoorbeeld:

Gebruikers of Groepen selecteren

Voer de e-mailadressen van gebruikers in de vakken Lezen en Wizigen in
'iernand@voorbeeld.com'). Scheid meerdere adressen met een

Dit objecttype selecteren:
Gebruikers

Op deze locatie:

moss.com

Geef de objectnamen op {voorbeslden):

Mamen controleren

[ oK ] [ Annuleren ]

Klik op OK om het dialoogvenster Gebruikers of groepen selecteren te sluiten.
Klik in het dialoogvenster Machtiging op Meer opties. De geselecteerde gebruikers staan nu

in het tekstvak. Hier kunt u naar wens gebruikers toevoegen of verwijderen.

Aanvullende machtigingen voor gebruikers:

Dit document verloopt op: selecteer dit om de verloopdatum in te stellen. Na de opgegeven

datum kan het document niet meer worden geopend.

Inhoud afdrukken: selecteer deze optie zodat de bovenstaande gebruikers de PDF-bestanden

160



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

kunnen afdrukken.

Gebruikers met leestoegang mogen de inhoud kopiéren: stel gebruikers met uitsluitend

leesrechten in staat om inhoud te kopiéren.

Toegang verkrijgen tot inhoud via programma: stel gebruikers in staat om JavaScript in het

document uit te voeren.

Aanvullende instellingen:

Gebruiker kan aanvullende machtigingen aanvragen bij: als gebruikers aanvullende
machtigingen nodig hebben, opent de toepassing automatisch de e-mailclient met het

e-mailadres dat u in de tekst hebt getypt in Ontvangersadres. U kunt ook een URL typen.

Er is een verbinding nodig om de machtiging van een gebruiker te controleren: selecteer
deze optie om gebruikers telkens bij het openen van het gecodeerde bestand de licentie te

laten controleren.

Beveiligingswatermerk: voeg aan de PDF-bestanden een beveiligingswatermerk toe. Zie voor

uitgebreide instructies Beveiligingswatermerk.

Standaardwaarden instellen: stel de aanvullende instellingen in als standaard.

Opslaan als sjabloon: sla de bovenstaande beveiligingsinstelling voor later gebruik op als

sjabloon.

Machtiging &J

Beperkte toegang tot dit document

De volgende gebruikers hebben een machtiging voor dit document:

Naam Toegangsniveau Toevoegen...

administrator@moss.com Voledige bevoegdheid

Verwijderen

Aanvulende machtigingen voor gebruikers:

[T pit document verloopt op: 27-2-2014
[T Inhoud afdrukken (]
|| Gebruikers met leestoegang mogen de inhoud kopiéren (]

Toegang verkrijgen tot inhoud via programma

Aanvullende instelingen:

Gebruiker kan aanvullende machtigingen aanvragen bi:
mailto:administrator@moss.com

[TIEr is een verbinding nodig om de machtiging van een gebruker te controleren

Beveiligingswatermerk

Watermark Template
[ Standaardwaarden instellen... ] [ Opslaan als gabloon ]
[ 0K ] [ Annuleren ]
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Sjablonen maken en bewerken

Ga als volgt te werk om een aangepaste sjabloon te maken:

1. Kies BEVEILIGING >AD RMS beveiliging>Instellingen >Sjabloonbeheer.

2. Klik op Maken om het dialoogvenster Rechtenbeleidsjablonen maken te openen.
3. (Optie) Als u de bestaande sjabloon wilt bewerken, klikt u op Bewerken.

4. Kies de taal en de naam en beschrijving van de sjabloon. Klik op OK. De naam en beschrijving
van de sjabloon worden weergegeven in de lijst Sjabloonidentificatie. U kunt de naam en
beschrijving voor de sjabloon die u wilt maken met verschillende talen typen door op Toevoegen

te klikken.

5. Klik op Volgende om gebruikersrechten toe te voegen. Klik op Toevoegen in Gebruikers en

rechten.

- ~
Rechtenbeleidsjablonen maken - - ﬂ

Gebruikersrechten toevoegen

Gesf op welke gebruikers en groepen de rechten hebben om met inhoud te werken die

1. Siabloonidentificatie toevosgen
) a door deze sjgbloon wordt beveiligd.

2. Gebruikersrechten toevosgen Gebruikers en rechten

Toevoegen

Verwiidersn

3. Het veroopbelsid opgeven

4, Beveiligingswatenmerk toevoegen

Rechten voor gebruiker:

[F] Volledige bevoegdheid
[] Document weergeven

[ Afdrukken met lage resolutie
[ Afdrukken met hoge resolutie
[7] Een formulier invullen

[ Opmerking in het document e

[Lm | »

[] Gebruiker kan aanvullende machtigingen aanvragen bij:

6. Kies in het dialoogvenster Gebruiker of groep toevoegen de optie De e-mailadressen van
gebruikers of groepen, klik op Bladeren om een gebruiker toe te voegen aan wie u de rechten
wilt toewijzen. Door ledereen te selecteren, kan iedere gebruiker met de gecodeerde
PDF-bestanden werken. U kunt ook meerdere e-mailadressen typen.
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Gebruiker of groep toevoegen u

Gebruik een puntkomma om e-mailadressen van gebruikers of groepen te
scheiden die u toeganagsrechten tot beveiigde inhoud wilt geven door
middel van deze sjabloon. Als u iedereen binnen een organisatie wilt
opgeven, selecteer dan de optie “iedereen”.

@ De e-mailadressen van gebruikers of groepen

o] ()

() Iedereen

7. Controleer de PDF-machtigingen voor de bovenstaande gebruikers. U kunt de machtigingen
instellen voor alle gebruikers of verschillende machtigingen instellen voor verschillende
gebruikers.

8. Gebruiker kan aanvullende machtigingen aanvragen bij: als gebruikers aanvullende
machtigingen nodig hebben, opent de toepassing automatisch de e-mailclient met het
e-mailadres dat u in de tekst hebt getypt in Ontvangersadres. U kunt ook een URL typen.

9. Klik op Volgende om het verloopbeleid op te geven.

-
Rechtenbelsidsjablonen maken - - E

Yerloopbeleid opgeven
=

Geef de voorwaarden voor het verlopen van inhoud en gebrukslicentie op die

1. Siabloonidertificatie toevoegen aan deze sjabloon moeten worden gekoppeld. Voor bljvende toegang tot
inhoud die door deze sjabloon wordt beschermd, moet verlopen inhoud

2. Gebruikersrechten toevoegen opnieuws worden beveiigd en moeten de gebruikslicenties worden vernieuwd.
Het vernieuwen van de gebruikslicentie gebeurt meestal zonder dat de

3. Het vedoopbeleid opgeven licentiehouder hiervoor iets hoeft te doen.

4. Beveiligingswatermerk toevoegen Verlopen van inhoud

@ Veroopt nooit
() Verloopt op de volgende datum: 27- 2

() Verloopt na de volgende tijdsduur (dagen):

Veropen van gebruikslicentie

B Gebruiker moet machtigingen opnieuw bevestigen bj [
de server na de volgende tidsduur (dagen): -

< Vorige ][ Volgende)] [ Annuleren

Verlopen van inhoud

Verloopt nooit: de inhoud van de PDF is altijd zichtbaar.

Verloopt op de volgende datum: de inhoud van de PDF verloopt op de opgegeven datum.

Verloopt na de volgende tijdsduur (dagen): de inhoud van de PDF verloopt na het opgegeven
aantal dagen.

Verlopen van gebruikslicentie
163



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

Gebruiker moet machtigingen opnieuw bevestigen bij de server na de volgende tijdsduur (dagen):
gebruikers moeten een nieuwe licentie aanvragen om de gecodeerde PDFs na een aantal dagen
(het door u getypte aantal) te openen.

10. Klik op Volgende om een beveiligingswatermerk toe te voegen. Zie Beveiligingswatermerk.

-
Rechtenbeleidsjablonen maken - - S

Beveiligingswatermerk toevoegen
==

1. Siabloonidertificatie toevoegen Aanvullende voorwaarden opgeven voor inhoud die door deze sjabloon wordt beveiligd.

2. Gebruikersrechten toevoegen Beveiligingswatsmerk

3. Het veroopbeleid opgeven Watemark Template

4. Beveiligingswatemmerk tosvoegen

< Vorige H Woltooien ] [ Annuleren ]

11. Klik op Voltooien om het maken van de sjabloon te voltooien.
Beveiligingswatermerkbeheer
1. Profiel maken

Voordat u een watermerk toevoegt, moet u eerst een profiel maken. De toepassing past alle
watermerken in het profiel op een PDF toe.

Opmerking: u kunt alleen een profiel kiezen om toe te passen, niet een bepaald watermerk. Maak
de watermerken die u aan een PDF wilt toevoegen in hetzelfde profiel.

+ Kies BEVEILIGING >AD RMS beveiliging>Instellingen >Beveiligingswatermerkbeheer.

« Klik op Nleuw profiel om een profiel te maken en een naam te geven.
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Beveiligingswatermerkbeheer ||

Profiel selecteren Voorbeeld

2] My watermark
| name

SR vatermark Temphte|
|| Highly Confidential ([ tieww profiel |
+|i%| Open time
i _Toevoegen
#] current user
Bewerken

2. Watermerk toevoegen

Ga als volgt te werk om een nieuw watermerk toe te voegen:

Open Beveiligingswatermerkbeheer, selecteer een door u gemaakt profiel en klik op
Toevoegen om watermerken aan het profiel toe te voegen.

Typ de naam van het watermerk.

Typ de inhoud van het watermerk in het tekstvak en stel lettertype, grootte, kleur,
onderstrepen en uitlijnen in.

Opmerking: U kunt alleen tekst instellen als watermerk.

Kies de dynamische tekst. Als een PDF-lezer het bestand opent, geeft het watermerk de
informatie over het huidige document dynamisch weer en u kunt meerdere teksten tegelijk
gebruiken.

Documenttitel: geef de titel van het huidige document weer.

Auteur: toon de auteur van het huidige document.

Huidige gebruiker: geef de gebruiker weer die dit document leest.

Datum: geef bij het openen van het document de actuele systeemdatum weer.
Dag: geef bij het openen van het document de actuele systeemdag weer.
Maand: geef bij het openen van het document de actuele systeemmaand weer.
Jaar: geef bij het openen van het document het actuele systeemjaar weer.

Tijd: geef bij het openen van het document de actuele systeemtijd weer.

Uur: geef bij het openen van het document het actuele systeemuur weer.
Minuut: geef bij het openen van het document de actuele systeemminuut weer.
Seconde: geef bij het openen van het document de actuele systeemseconde weer.

Stel de vormgeving in door de draaihoek en de transparantie te kiezen. U kunt tevens de
schaal relatief ten opzichte van de doelpagina instellen.

Stel de verticale en horizontale afstand in tussen de doelpagina en het watermerk.

Kies het paginabereik voor het weergeven van het watermerk. Kies de verschillende opties
voor het paginabereik door in de betreffende items in de sublijst te klikken.

Beoordeel het watermerk in het rechter deelvenster.

Klik op OK als u klaar bent.
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Beveiligingswatermerk maken (x|

Naam:  Company information
Bron —_— Voorbeeld

———————F———————— lLette e Syste -

confdential B e Eeme—
@ Tekst: | Tekengrootte: 24 -

(]

Dynamische tekst: [—Dynamische varabele selecteran—  +|

Vormgeving

Drazhoek: (3 45°  © Geen 45° (0 Aangepast oe
Transparantie: i) 100%
[T]schaal relatief tot doelpagina

Positie confidential

Vertikale afstand: 0.0 | [Procent v| vanaf [Midden ]
Horzontale afstand:  0.00 = Procent  ~ vanaf | Midden -

Opties paginabereik

@ Alle pagia's
7 Pagina's:

O pagina's vanaf: 1 = otot |1

Subset: Alle pagina's binnen bersk =

3. Watermerk bewerken of verwijderen

Een watermerk bewerken

Open Beveiligingswatermerkbeheer en selecteer een watermerk dat u wilt bewerken.
Klik op Bewerken om het dialoogvenster Beveiligingswatermerk bewerken te openen.
Zie “Watermerk toevoegen” voor het bewerken van het watermerk.

Klik op OK om de bewerking te voltooien.

Een watermerk verwijderen

Open Beveiligingswatermerkbeheer en selecteer een watermerk dat u wilt verwijderen.
Klik op Verwijderen om het geselecteerde watermerk te verwijderen.

4. Watermerk importeren of exporteren

Een watermerk importeren

Open het dialoogvenster Beveiligingswatermerkbeheer en klik op Importeren.
Kies een watermerk met de indeling .xml.
Klik op Openen.

Een watermerk exporteren

Open het dialoogvenster Beveiligingswatermerkbeheer en selecteer een watermerk dat u
wilt exporteren.

Klik op Exporteren en kies een bestandstype en locatie om op te slaan.

Het watermerk wordt geéxporteerd als .xml-bestand of gecodeerd bestand, afhankelijk van
uw keuze. Het kan worden opgenomen in een AD RMS-beleidssjabloon en toegepast op de
PDF-bestanden door Foxit PhantomPDF Business.

Opmerking:

1. Als u het watermerk wilt opnemen in een algemeen beleidssjabloon, moet u het als

een .xml-bestand exporteren en door PhantomPDF rechtstreeks aan de sjabloon laten toevoegen.

2. Als u het watermerk wilt integreren in een officieel beleidssjabloon, moet u het exporteren als
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gecodeerd bestand (.txt-indeling) en in de sjabloon opnemen door de AD RMS Scripting API
Architecture. Daarna kunt u de sjabloon importeren en toepassen op PDFs met PhantomPDF. (Klik
hier voor het voorbeeld en gebruik van de waarde "appData.Name" en "appData.Value" in het
geéxporteerde gecodeerde bestand.)

Audit-logboeken

Met Foxit PhantomPDF Business kunt u het gebruik van met RMS beschermde bestanden
volgen om de handelingen met de bestanden in een workflow en opslag op een SQL-server
te volgen, inclusief wie het document heeft geopend, welk document is geopend, wanneer
het is geopend, hoe het is geopend en het succes van het openen, enzovoort.

Voor audit logs moet u eerst een (Engelstalig) configuratietool downloaden van
http://cdn04.foxitsoftware.com/pub/foxit/rms/configtool/RMSConfigTool110.exe.(Het tool is
uitsluitend in het Engels beschikbaar). Voer het tool uit en doe het volgende:

1. Kies in het dialoogvenster Config Tool Foxit PhantomPDF en selecteer Audit Log Setting.
(ondersteunen alleen Engels)

= ConfigTool

(+ Foxit Reader ( Foxit PhantomPDF

™ Audit Log Setting ™ valid Network Printer Setting
Spedify SQL Server Printer Ports List
SQL Server Name: * Printer Port
Database: o

User Mame:

|
|
Table: | e
|
|

Password:

| Exit |

2. Gebruik de onderstaande codes om de databasetabel op de server te maken.

USE [Database]

GO

[****** Object: Table [dbo].[Tabelnaam] ******/

SET ANSI_NULLS ON

GO

SET QUOTED_IDENTIFIER ON

GO

CREATE TABLE [dbo].[Tabelnaam](
[Gebruiker] [nvarchar](50) COLLATE SQL_Latin1_General_CP1_CI_AS NOT NULL,
[Actie] [nvarchar](50) COLLATE SQL_Latinl_General_CP1_CI_AS NOT NULL,
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[Bestandsnaam] [nvarchar](50) COLLATE SQL_Latinl_General_CP1_CI_AS NOT NULL,
[DatumTijd] [datumtijd] NOT NULL,
[Printernaam] [nvarchar](50) COLLATE SQL_Latinl_General_CP1_CI_AS NOT NULL,
[Exemplaren] [numeriek](18, 0) NULL,
[Resultaat] [nchar](10) COLLATE SQL_Latinl_General_CP1_CI_AS NULL
) ON [PRIMARY]

3. Voer alle gegevens voor SQL Server in zoals hieronder is afgebeeld, inclusief de naam van de
SQL-server, de naam van de database en tabel, gebruikersnaam en wachtwoord. Klik vervolens op
de knop Test Connection om de verbinding te testen. Een berichtvenster verschijnt met de
melding of de test geslaagd is.

- ConfigTool

(+ Foxit Reader ¢ Foxit PhantomPDF

[ Audit Log Setting ™ valid Network Printer Setting
Specify SQL Server Printer Poris List
SQL Server MName: | = Printer Port
Datzbase: | =
Table: | *
User Mame: | *
Password: |

4. Klik op de knop Exporteren om een .reg-bestand te genereren voor de configuratie van de
beheerder.

5. De beheerder kan het .reg-bestand naar client-end computers sturen.
Lokaal afdrukken beperken

U kunt tevens de afdrukmachtigingen instellen door bepaalde netwerkprinters op te geven,
om te voorkomen dat gevoelige informatie willekeurig wordt afgedrukt.

<> Configuratie netwerkprinters

Om ongeoorloofd afdrukken van gevoelige documenten te voorkomen, kunt u de
afdrukmachtigingen beperken tot bepaalde netwerkprinters. Download voor het configureren
van netwerkprinters het configuratietool van
http://cdn04.foxitsoftware.com/pub/foxit/rms/configtool/RMSConfigTool110.exe, voer het tool uit,

selecteer in het dialoogvenster "ConfigTool" Valid Network Printer Setting en doe het volgende:
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EA ConfigTool S
* Foxit Reader (" Foxit PhantomPDF
[ Audit Log Setting ¥ valid Network Printer Setting
~Specify SQL Server — Printer Ports List
SQL Server Name e Printer Port |
Database

User Name

f

: I . ‘
Table: I e

“

Password: I

Test Connectlonl Add | Remove |

| Export... | Exit | !

1. Eerst moet u de printerpoort ophalen. Ga naar Start>Apparaten en printers> rechtsklik op een
netwerkprinter >Eigenschappen van printer. Kies het tabblad Poorten en noteer de informatie,
bijvoorbeeld "IP_192.168.0.102" is de printerpoort.

&)
X ? EPSON2BAESD (Epson Stylus SX420W)

Afdrukken naar de volgende poort(en). Documenten worden afgedrukt

naar de eerste geselecteerde poort die beschikbaar is.

‘ Poort Beschrijving Printer o~
[[T] USB001  Virtual printer port for... Samsung Universal Print Driver...

|
| 7] 192.16... Standaard TCP/IP-po...

| [] pdfem... PDFCreator Port PDFCreator

J [C] PORTP... Lokale poort Microsoft XPS Document Writer

‘; [7] nut: Lokale poort Verzenden naar OneNote 2010

i [] C:\Pro... Lokale poort PDF Architect

1 [(] FOXIT_... Lokale poort v |
Poort toevoegen... Poort veryijderen Poort configureren...

[¥] Ondersteuning in twee richtingen inschakelen
[_] Printerpooling inschakelen

6k~ Annuderen Toepagsen l

2. Klik op de knop Toevoegen om de printerpoort toe te voegen.

Opmerking: Zie voor het toevoegen van een printer “Een netwerkprinter toevoegen”.
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3. Klik op de knop Exporteren om een .reg-bestand te genereren voor de configuratie van de
beheerder.

4. De beheerder kan het .reg-bestand naar client-end computers sturen.

<~ Een netwerkprinter toevoegen

Er zijn twee manieren om een netwerkprinter toe te voegen:

®  Ga naar Start>Apparaten en printers>Een printer toevoegen. Klik in het dialoogvenster

Printer toevoegen op De printer die ik wil gebruiken, staat niet in de lijst en ga naar de
volgende stap.

@ = Printer toevoegen

Selecteer een printer

Printernaam Adres

L5 Lexmark X652de (Lexmark Interational) 19216807

= Opnieuw zoeken

2 De printer die ik wil gebruiken, staat niet in de lijst.

; Volgende Annuleren

Volg de aanwijzingen in het dialoogvenster Printer toevoegen en voltooi het toevoegen van
een printer.

170



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

@ s, Printer toevoegen

Printer zoeken via andere opties

(®) Een gedeelde printer op naam selecteren:
Bladeren...
| beeld: \comp \pri of
http://comp printers/pri .printer

(O Een printer met behulp van een TCP/IP-adres of hostnaam toevoegen
(O Een Bluetooth-, draadloze of in het netwerk detecteerbare printer toevoegen

[ () Een lokale printer of een

ori hiand
‘P gen met 9 9

Volgende Annuleren

@:

- Geef de naam van een programma, map, document of |
&/ internetadres op. Wat u opgeeft, wordt vervolgens in
~ Windows geopend.

Openen: | =

Annuleren Bladeren...

Rechtsklik op de printer in het venster dat verschijnt en kies Verbinden.

‘& » Netwerk » 1921683239

Nasm Categorie  Werkgroep  Netwerklo...

34 Recente locaties

Bl Bureaublad ; 283
M8 Computer - ?
Meer » 1 Open
Mappen v verbinden
Bl Bureaublad -

B tim Snelkoppeling maken

. Openbaar
™ Computer 3 Eigenschappen
& Netwerk -
% LAPTOP_VAN_TI
18 SWENNEKE-FFS]
[# Configuratieschen

Open het dialoogvenster Uitvoeren door op Win + R te drukken, typ de URL voor de printer
die u wilt toevoegen en klik op OK.
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RMS-instellingen

U kunt de RMS-instellingen opgeven voordat u PDFs codeert. Ga als volgt te werk om
RMS-instellingen op te geven:

¢ Klik op BESTAND >Voorkeuren >RMS-instellingen. Standaard zijn de twee volgende items
niet geselecteerd.

Versleuteld bestand opslaan als kopie met de naam '<bestandsnaam>(beveiligd).pdf': slaat
een gecodeerd PDF-bestand automatisch op als kopie met de bestandsnaam
"bestandsnaam(beveiligd).pdf" nadat RMS-codering aan het bestand is toegevoegd.

Metagegevens versleutelen: versleutelt de metagegevens bij het coderen van
PDF-documenten.

Coderingsalgoritme: Een bestand gecodeerd met SHA-1/RSA 1024 kan worden geopend met
Foxit PhantomPDF en Foxit Reader. Een bestand gecodeerd met SHA-2/RSA 2048 kan alleen
worden geopend met Foxit Reader 5.4, Foxit PhantomPDF 5.5 en latere versies.

SharePoint-integratie

Gebruikers kunnen PDF-bestanden op SharePoint Server openen en PDF-bestanden naadloos uit-
en inchecken.

Voordat u de service SharePoint in PhantomPDF gebruikt, moet u dubbelklikken op de
bijgevoegde SharePoint Integration Configuration 1 om de server in te stellen.

e Meld u aan bij de SharePoint Server en selecteer de documentbibliotheek.

e Klik op een PDF om deze te openen met Foxit PhantomPDF Business. Als u Uitchecken en
openen kiest, kunnen andere gebruikers de PDF niet tegelijkertijd bewerken. Als u alleen
Openen kiest, kunnen anderen de PDF eveneens bewerken terwijl u bezig bent.

e (Optie) Als u de status Uitchecken wilt annuleren, gaat u naar
DELEN >SharePoint>Uitchecken negeren.

e Bewerk de PDF naar wens.

e Stel de PDF-eigenschappen in.

1. Ga naar DELEN >SharePoint integratie>Documenteigenschappen voorbereiden.
Selecteer in het dialoogvenster Documenteigenschappen de naam van de kolom om de
waarde te bewerken in het tekstvak Bewerken. Dubbelklik bijvoorbeeld op Titel, het
tekstvak Bewerken verschijnt, typ de gewenste inhoud en klik op OK om het bewerken
te voltooien.

Opmerking: de kolommen die u kunt bewerken zijn Single Line of Text, Multiple Lines of
Text, Yes/No en Date and Time.
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Before using the check in/check out features in Foxit Reader/PhantomPDF, please configure the

SharePoint Server.

e Download PDF icon from http://www.foxitsoftware.com/images/icons/pdficon.gif.

e Open regedit.exe and navigate to HKEY_CURRENT_USER\Software\Foxit Software\Foxit
PhantomPDF 6.0\Preferences\Others.

Change the key and value to the following:
Key: bEnableSharePointFeatures
Value: 1

e SharePoint 2007: Copy the downloaded.GIF file to "Drive: \Program Files\Common
Files\Microsoft Shared\Web Server Extensions\12\Template\Images".

SharePoint 2010: Copy the downloaded.GIF file to "Drive:\Program Files\Common
Files\Microsoft Shared\Web Server Extensions\14\Template\Images"

e SharePoint 2007: Edit the file “Drive:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Web
server extensions\12\Template\Xm/\DOCICON.XML".

SharePoint 2010: Edit the file “Drive:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Web
server extensions\14\Template\XmI/\DOCICON.XML".

SharePoint 2013: Edit the file “Drive:\Program Files\Common Files\Microsoft
Shared\Web server extensions\15\Template\XmI\DOCICON.XML".

To edit the file, please refer to the following steps:

a. Right-click DOCICON.XML file > click Open With > select Notepad.

b. Add an entry for the file with .pdf extension and take it as the file’s name. For example,
type the ICPDF as the name of the .gif file:

<Mapping Key="pdf" Value="pdficon.gif"

OpenControl="FoxitPhantomPDF.OpenDocuments"/>

© 2014 Foxit Corporation
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SharePoint Integration Configuration

=10l x|
File Edit Format View Help
<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?> -
<DocIcons> —
<BYProgID>
<Mapping Key— ‘excel.sheet” value=" 1chtmx1s if" editText="Microsoft Excel"” opencontrol="sharerPoint. upenDocuments
<Mapping ‘FrontPage. Editor. Document value=' 1(htmfp gif" EditText="Microsoft sharepoint Des1gner opencontrol:
<Mapping "Infopath. Document™ H itText="Microsoft InfoPath" openControl="5harePoint.openxmi
<Mapping
<Mapping
<Mapping
<Mapping i Microsoft Excel™ ?encom:ro]- sharePoint.OpenDocuments”
<Mapping d. gif" EditText="Microsoft Excel” openControl="sharepoint. openDocuments
<Mapping value=" 1codct editText="Microsoft Excel” opencontrok sharepoint. openbocuments™/
<Mapping ‘onenote. Notebook” value=" 1cr|otebk png" EditText="Microsoft OneNote" oOpencControl="sharepoint. OpenDo(l
<Mapping ‘PowerpPoint.slide" value="ichtmppt. g1 " _EditText="Microsoft PowerPoint" oOpenControl="sharepoint.opent
<Mapping "Publisher.Document” value="ichtmpub.gif" EditText="Microsoft Publisher" OpenControl="sharepoint.opet
<Mapping ‘sharepoint. Documentset” value="icdocset.gif"/>
<Mapping "sharepoint.webPartpPage. Document” value="jcsmrtpg.gif" EditText="Wicrosoft sharepoint Designer" opern—
<Mapping "visio. webDra\nng value="1icvdw. gif' EditText="Wicrosoft visio" Opencontrol="sharepPoint.openDocument:

<Mapping Key="word.Document" Value="ichtmdoc.qgif" EditText="wicrosoft word" opencControl="sharePoint.OpenDocuments
<Mapping Key="XDocs.Document" value="icxddoc.gif" EditText="Microsoft Infopath" opencontrol="sharePoint.OpenxmLDo¢
<Mapping Key="sharepoint.Link" value="DOCLINK.GIF"/>
<Mapping Key="sharepoint.SearchAdminreport” value=" 1(sadrep gif" EditText="Microsoft sharepoint Designer" openconi
</ByProgIp>
<ByExtension>

<Mapping Key="pdf" value="pdficon.gif" opencontro1="FoxitPhantomPDF.openDocuments"/>]

<Mapping Key="accdb"
<Mapping Keyf a((d(v

caccdb.gif" EditText="Microsoft Access" oOpencControl="sharepoint.0openbocuments"/>
caccdb. gif"/>

<Mapping caccdb. gif"/

<Mapping caccde.gif" EditText="Microsoft Access" OpencControl="sharepPoint.OpenDocuments"/>
<Mapping caccde. ?11‘ EditText="Microsoft Access" oOpencontrol="sharepPoint.OpenDocuments" />
<Mapping icasax.gi />

<Mapping icascx.gif" rosoft sharepoint Designer” opencontrol="sharepPoint.OpenDocume
<Mapping icasmx.gif" opencontrol=""/>

<Mapping " openControl=""/>

<Mapping 8 o ichtmigif" EditText="Microsoft sharepoint Designer"” OpenControl="sharePoint.0OpenbDocumer
<Mapping i 7 2>

<Mapping ‘cat” jccat.gif" openContro

<Mapping . i if" openContro

<Mapping if" openco />

<Mapping Key- css” ?11’ opencontro

<Mapping Keyf"db" value=" Opencontro'l e

<Mapping "dib" value:

<Mapping ' 1'cd1'sc.g opencontrol=""/

<Mapping icdoc.png” EditText= M1crosoft word" opencontrol="sharePoint.Openbocuments"
<Mapping icdocm.png” EditTex sharePoint.Openbocument
<Mapping icdocx.png” EditTex sharepoint.OpenDocuments"/>
<Mapping cdot. png Ed'itText- harePoint.openbocuments” />

<Mapping Keyf"dotm valu
<Mapping Key="dotx" valu
<Mapping Key="dvd" value:

4 | »

icdotm.png” EditTex
icdotx.png” EditTex
icdvd. gif" opencontro

sharePoint.openbocuments” />
sharepoint.openbocuments”/

c. Click Save on the File menu, and then quit Notepad.
Perform an iisreset:

a. Click Start > Run > type “cmd” in the Open dialog box>click OK > type “iisreset” in
the command prompt window>click Enter.

Microsoft Windows [Uersion 5.2.37981
{C» Copyright 1985-2883 Microsoft Corp.

E:“Documents and Settings“Administratoriiisreset

Attempting stop...

Internet services successfully stopped
Attempting start...

Internet services successfully restarted

E:~Documents and SettingssAdministrator>_

b. Close the windows.
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Documenteigenschappen M

0 Tip: Dubbelklik op een eigenschap om deze te bewerken.

»

Kolom Waarde
Title

Single line of text(Vereist) wt

Multiple lines of text

Choice A

Number

Currency

Date and Time 01/17/2013
Lookup il I

m

4 BT | »

[ 0K ] [ Annuleren ]

Bewerken _— ﬁ1

Title

[ oK ] [ Annuleren

Ga naar DELEN >SharePoint integratie >Inchecken.

Selecteer in het dialoogvenster Inchecken een versienummer voor het aangepaste
document samen met de opmerkingen voor de versie. Om te voorkomen dat anderen het
document aanpassen, kunt u Het document uitgecheckt houden na het inchecken van deze
versie selecteren.

Klik op OK, de aangepaste PDF wordt automatisch op de server geladen.

Inchecken M

Versietype

Wat voor soort versie wilt u inchecken?
@ 0.8 Minder belangrijke versie (concept)

2 1.0 Belangrijke versie (publiceren)

(7 0.7 De huidige minder belangrike versie overschriven

Versieopmerkingen

4 3

[7] Het document uitgecheckt houden na het inchecken van deze versie.

[ oK ] [ Annuleren

e = — == = C— E S
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Redactie

Met behulp van redactie kunt u gevoelige informatie uit uw document verwijderen voordat u het
document beschikbaar maakt voor anderen. Eerst kunt u de tekst of afbeeldingen voor Redactie
markeren en vervolgens de redactie toepassen.

Markeren voor redactie
Ga als volgt te werk om tekst of afbeeldingen voor redactie te markeren:

e  Selecteer BEVEILIGEN >Redactie>Markeren voor redactie waarna de hand automatisch in
een kruis i~ verandert.

*  (Optie) Dubbelklik op een afbeelding om een gehele afbeelding te markeren, waar een rode
rechthoek omheen verschijnt.

* (Optie) Houd de cursor boven de tekst die u wilt redigeren en sleep daar een rechthoek
omheen.

*  De rechthoek wordt met zwart gevuld als u de cursor in de buurt van het geselecteerde
gebied brengt.

Redacties toepassen

* U moet de redactie uitvoeren na het markeren van de gewenste tekst of afbeeldingen. Ga
als volgt te werk om de redactie uit te voeren:

*  Selecteer BEVEILIGEN >Redactie>Redacties toepassen.

®*  Een dialoogvenster met een waarschuwing verschijnt met de vraag of u zeker weet dat u de
redactie wilt toepassen.

Foxit PhantomPDF ‘ &
U staat op het punt de geselecteerde inhoud die is gemarkeerd voor redactie permanent te redigeren. Als u Toepassen selecteert, kan
JA, de bewerking niet ongedaan worden gemaakt.

) Wilt u doorgaan?
BELANGRDK: het wordt aanbevolen dat u een back-upexemplaar opsiaat van dit document voordat u redacties toepast.

OK [ Annuleren J

*  Klik op OK als u alle te redigeren inhoud hebt gemarkeerd.

Tekst zoeken en verwijderen

Met het tool Zoeken en redigeren kunt u inhoud in een enkel PDF-bestand of in meerdere
PDF-bestanden zoeken en verwijderen onder een speciale map die doorzoekbare tekst bevat.

*  Selecteer BEVEILIGEN >Redactie>Zoeken en redigeren.

*  Typ de tekst die u wilt redigeren in het zoekvenster. Zie “Geavanceerd zoeken” voor meer

informatie over de zoekfunctie.
*  Klik op de knop Zoeken en herziening.
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*  Klik op de resultaten die u wilt redigeren.

>

=45 Foxit PDF IFitter 3.0.1 Desk
W% Foxit PDF IFiter for Des|=
%] Foxit Corporation. All Ri
A% Foxit. Anti-Grain Geome
¥|%] Foxit PDF IFiter for Des
|/ FOXIT CORPORATION L
/%] FOXIT PDF IFILTER DES
%] Foxit PDF IFiter? .........
/%] Foxit PDF IFiter works?
#% Foxit PDF IFitter ..........
W% Foxit PDF FFiter ..........
%] Foxit PDF IFitter ..........
/% Foxit PDF IFiter for WD
%] Foxit PDF IFitter for Des
|/ FOXIT CORPORATION L
“/|%] FOXIT PDF IFILTER DES
%] Foxit Corporation (“Foxi

“Cavit™ liranea Aarann

< m »

]

* Klik op de knop De gecontroleerde resultaten markeren voor redactie onderaan het
zoekvenster.
*  Selecteer BEVEILIGEN >Redactie>Redacties toepassen.

Opmerking: Deze handeling kan niet ongedaan worden gemaakt en de geselecteerde inhoud
wordt blijvend verwijderd als u op Toepassen klikt. Aanbevolen wordt om een back-upkopie van
dit document te maken voordat u redigeert.

Digitale handtekening

Een digitale handtekening fungeert als een traditionele met de hand geschreven handtekening
die gebruikt kan worden voor het controleren van de identiteit van de gebruiker en van de
inhoud van het document. Het bevat informatie over de ondertekenaar samen met de datum,
tijd en staat van het document op het tijdstip van ondertekenen.

Over digitale ID

DigitalelD is de identiteit van een persoon of organisatie, dat uw naam, e-mailadres, een
serienummer, een verloopdatum en de naam van het bedrijf bevat. Een digitale ID bevat twee
sleutels: een openbare sleutel (certificaat) dat gebruikt wordt voor het versleutelen of
vergrendelen van gegevens, en een privésleutel die gebruikt wordt voor het ontsleutelen of
ontgrendelen van versleutelde gegevens.

U kunt uw certificaat met de openbare sleutel en andere identificerende informatie overdragen
aan anderen die het nodig hebben om uw identiteit of handtekening te controleren of om een
document voor u te versleutelen. Informatie die met uw certificaat versleuteld is, kan uitsluitend
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met uw privésleutel ontsleuteld worden, dus zorg er voor dat u uw digitale ID op een veilige plek

bewaart.

U kunt niet alleen van een vertrouwde externe aanbieder, een Certificate Authority (CA) een
digitale ID verkrijgen, maar met Foxit PhantomPDF Business kunt u ook een zelfondertekende
digitale ID maken. Digitale IDs worden gewoonlijk met een wachtwoord beveiligd; u kunt het op
een computer opslaan in de indeling PKCS#12, of in de Windows Certificate Store.

Een handtekening zetten

Voordat u een document ondertekent, moet u een handtekeningveld tekenen waar de
handtekening moet komen, een digitale ID verkrijgen, en de handtekening maken.

Kies BEVEILIGEN >Handtekening >Ondertekenen en certificeren >Handtekening plaatsen.
Houd de muisknop ingedrukt en sleep om een handtekeningveld te tekenen.

Kies in het dialoogvenster Document ondertekenen een digitale ID in het afrolmenu. Als u
de opgegeven digitale ID niet kunt vinden, hebt u een certificaat nodig van de externe
aanbieder of u moet een zelf-ondertekend ID maken.

4. (Optie) om een zelf-ondertekend digitaal ID te maken, kiest u Nieuwe ID in het afrolmenu.
Selecteer in het dialoogvenster Digitale ID toevoegen een locatie om de digitale ID op te
slaan. Klik op Volgende om uw identiteitsgegevens te typen zoals naam, organisatorische
eenheid, e-mailadres, enz. om te gebruiken bij het genereren van het zelf-ondertekende
certificaat. Kies in Digitale ID gebruiken voor een optie naar behoefte. Klik op Volgende om
een bestandsnaam, opslaglocatie en wachtwoord in te voeren voor het nieuwe
digitale-ID-bestand. Bevestig het wachtwoord en klik op Voltooien.

5. Kies in het menu een type vormgeving. Er zijn twee typen; een is Standaardstijl en het
andere is Nieuwe stijl maken voor de handtekening. Zie Vormgeving van de handtekening

maken. U kunt de handtekening bekijken in het voorbeeldvenster.
6. Klik op Ondertekening. Geef in het venster Opslaan als de locatie en de bestandsnaam

voor het ondertekende document op.
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[ Dacument andertekenen L ﬂ

Ondertekenen am W[ Info... ]

Tekst voor ondertekening

Locatie:

Reden: Ik ben de auteur van dit document -

["] Document vergrendelen na ondertekening

Voorbeeld van handtekening

Type vormgeving: [jasonz Z]l_:?

Digitaal ondertekend door jason
DN: CN=jason, E=liuxing@sina.com

Het is helaas niet toegestaan dit
a‘on document af te drukken. Reden: Ik

ben de auteur van dit document

Locatie:

Datum: 10-3-2014 13:22:50

[ Ondertekening ] [ Annuleren

Opmerking: U kunt een handtekening niet verplaatsen, noch de grootte wijzigen, nadat het op
het document is geplaatst, dus zorg voor het ondertekenen voor de juiste locatie en grootte.

Standaard is het document ondertekend nadat u de handtekening hebt geplaatst en daarna kunt
u deze niet meer verplaatsen of de afmetingen wijzigen. Om de instelling te wijzigen, deselecteert
u de optie Het document onmiddellijk ondertekenen nadat de handtekening is geplaatst in
BESTAND>Voorkeuren>Handtekening.

Vormgeving voor handtekening maken

U kunt de vormgeving van de digitale handtekening instellen door verschillende opties te kiezen
in het dialoogvenster Document ondertekenen. Een handtekening kan bijvoorbeeld een
afbeelding van uw geschreven handtekening bevatten, een bedrijfslogo, of een foto, datum,
enzovoorts. Tevens kunt u een dynamische vormgeving maken voor verschillende doeleinden. De
vormgeving van een handtekening bevat tevens informatie die anderen helpt bij het controleren
van de handtekening, zoals de reden voor ondertekenen, contactgegevens, enzovoort.

Digitaal ondertekend door y16908753

e DN: CN=y16908753, OU=NETBANK,
O=CCB, C=CN
Het is helaas niet toegestaan dit document
af te drukken. Reden: Ich bin der Verfasser
dieses Dokuments
Locatie:
Datum: 27-2-2014 17:03:21
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jason

Digitaal ondertekend door jason

DN: CN=jason, E=liuxing@sina.com
Het is helaas niet toegestaan dit
document af te drukken. Reden: Ik
ben de auteur van dit document
Locatie:

Datum: 11-3-2014 11:37-03

Verschillende vormgevingen van handtekeningen

Kies BEVEILIGEN >Handtekening >Ondertekenen en certificeren >Handtekening plaatsen.

Houd de muisknop ingedrukt en sleep om een handtekeningveld te tekenen.

Kies in het dialoogvenster Document ondertekenen in het menu Type vormgeving Nieuwe

stijl maken.

-

Document ondertekenen

[S=X)

Ondertekenen als: |jason

v] Info...

Tekst voor ondertekening

Locatie:

Voorbeeld van handtekening

Reden: Tk ben de auteur van dit document -

[ pocument vergrendelen na ondertekening

jason2

Type vormageving: ‘Smndaardstil "
Standaardstil

2014-03-10 13:15:29

Mieuwe stijl maken

por jason
g@sina.com

jason

Het is helaas niet toegestaan dit
document af te drukken. Reden: Ik
ben de auteur van dit document
Locatie:

Datum: 11-3-2014 11:40:12

Ondertekening ] ’ Annuleren

Selecteer de opties die u in de digitale handtekening wilt weergeven. De vormgeving van

een handtekening kan veel informatie bevatten over de eigenschappen van de gebruiker,

zoals naam, organisatie, land, logo, locatie enzovoort.

178



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

Handtekeningsstijl configureren @

Titel: |
Voorbeeld

Digitasl ondertekend door ww slgemens naam hisr
in

L D uw Distinguished Name higr
uw algemene naam hier in Het is helaas nist negestaan dit document af te
drukken. Reden: uw reden voor ondertekening hisr
Locatie: uw locatie van onderekening hier [
Datum: 27-2-2014 17:06:34

Afbeelding configureren

) Geen afbeelding

0 Geimporteerde afbeelding Bladeren...

Transparantie: 100% =

@ Naam

Tekst configureren

[¥] Naam [¥] Locatie [¥] Distinguished Name ¥ Logo
[#patum  [¥]Reden [#] Labels
L
Teksteigenschap
Tekstrichting: [Automatlsch van links naar rechts v] |
[ OK ] [ Annuleren

Dialoogvenster Handtekeningsstijl configureren
Een handtekening verplaatsen en de grootte wijzigen

U kunt voordat u een document ondertekent de handtekening verplaatsen en de grootte
wijzigen, maar u kunt niet het certificaat en de vormgeving daarvan wijzigen.

1. De handtekening verplaatsen

over de handtekening, klik en sleep de handtekening naar een andere plaats.
2. De grootte van de handtekening wijzigen

--------

Selecteer het tool Aantekeningen selecteren ¥ of het overeenkomstige tool en klik op de

handtekening. Plaats de cursor op een hoekpunt. De cursor verandert en geeft de richting aan
waarin de grootte van de rechthoek veranderd wordt.
3. De handtekening verwijderen

* Selecteer het tool Aantekeningen selecteren N

*  Rechtsklik op de handtekening en kies Verwijderen in het snelmenu, of druk op de toets
Delete.

Opmerking: Als u de optie Vergrendeld hebt geselecteerd in het dialoogvenster Eigenschappen
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handtekening, kunt u de handtekening niet uit het document verwijderen.
Een PDF ondertekenen

Een PDF wordt ondertekend om uw goedkeuring aan te geven. De handtekening wordt niet
verplaatst en verandert niet van grootte als u het document ondertekent. Een PDF kan meer dan
eens worden ondertekend door meer dan één persoon. Als u een document ondertekent,
verschijnt uw digitale handtekening in het handtekeningveld. De vormgeving van de
handtekening is afhankelijk van de opties die u kiest.

1. Kies een van de volgende opties om te onderteken na het plaatsen van de handtekening:

. Kies BEVEILIGEN >Handtekening >Ondertekenen en certificeren >Document
ondertekenen....

*  Selecteer de Hand, rechtsklik op de handtekening en kies Document ondertekenen.

* Selecteer de hand en klik op de handtekening.

¢ Stel de voorkeuren voor de handtekening in het dialoogvenster Voorkeuren in. Kies
BESTAND >Voorkeuren >Handtekening, selecteer de optie "Het document
onmiddellijk ondertekenen nadat de hantekening is geplaatst" om het document direct
na het plaatsen van de handtekening te ondertekenen.

2. Typ een bestandsnaam en geef een locatie op in het dialoogvenster Opslaan als.

Handtekeningen valideren
De geldigheid van een handtekening controleren

Als u alle handtekeningen in een PDF automatisch wilt controleren bij het openen van het
document, selecteert u Handtekeningen controleren wanneer het document wordt geopend in
BESTAND>Voorkeuren>Handtekening. Links in het handtekeningveld verschijnt een pictogram
om de status van de handtekening aan te geven. De status van de handtekening verschijnt in het
deelvenster Handtekening.

2

* Hetvraagteken ¥ geeft aan dat de handtekening niet gevalideerd is.
N/

* Hetvinkje ¢ geeftaan dat de handtekening gevalideerd is.

X
* Het kruisje # geeft aan dat de handtekening ongeldig is. Het document is gewijzigd of

beschadigd sinds de handtekening is toegepast.
/4

e De waarschuwingsdrichoek #/& geeft aan dat het document is gewijzigd nadat de

handtekening is geplaatst, maar de handtekening is geldig.

iV
* Het pictogram ¢ geeft aan dat de geldigheid van de handtekening onbekend is omdat

het certificaat van de ondertekenaar niet voorkomt in uw lijst met vertrouwde identiteiten.
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Een handtekening valideren

1. Open de PDF die de handtekening bevat en voer een van de volgende handelingen uit:

kies BEVEILIGEN >Handtekening >Valideren.
Rechtsklik op de handtekening en kies Handtekening valideren in het snelmenu.

Selecteer de Hand en klik op de handtekening.

2. Een berichtvak Handtekeningstatus verschijnt waarin de geldigheid van de handtekening
wordt gemeld. De pictogrammen in handtekeningvelden worden de overeenkomstige
pictogrammen die verschillende handtekeningstatussen aangeven.

Tip:

1. U kunt handtekeningen valideren door uw handtekeningvoorkeuren in te stellen. Kies
BESTAND>Voorkeuren>Handtekening.

2. Selecteer de optie Handtekeningen c&ontroleren wanneer het document wordt
geopendom handtekeningen in een PDF automatisch te valideren als u het document opent.

Een ondertekende handtekening aanpassen
Een ondertekende handtekening verwijderen:

®* Valider de handtekening eerst. Rechtsklik met de Hand op de handtekening en kies
Handtekening wissen. De handtekening wordt gewist en alleen een leeg handtekeningveld
blijft achter.

*  Kies het tool Aantekeningen selecteren "k of het overeenkomstige tool, rechtsklik op het
handtekeningveld en kies Verwijderen.

Een handtekening aanpassen na het ondertekenen van het document:

®* Valider de handtekening eerst. Rechtsklik met de Hand op de handtekening en kies
Handtekening wissen. De handtekening wordt gewist en alleen een leeg handtekeningveld
blijft achter.

®  Klik met de Hand in het lege handtekeningveld en maak een nieuwe handtekening. Zie ook
De vormgeving van de handtekening maken.

Een PDF certificeren

Alleen de auteur kan zijn of haar eigen PDF-documenten certificeren. De auteur kan opgeven
welke wijzigingen na het certificeren in het bestand kunnen worden aangebracht. Als
goedgekeurde wijzigingen worden aangebracht, blijft het certificaat geldig. Als een lezer probeert
om wijzigingen aan te brengen die u niet hebt toegestaan, wordt het certificaat ongeldig en zien
volgende gebruikers een bericht dat met het document is geknoeid.
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Ga als volgt te werk om een PDF te certificeren:

Open het PDF-document dat u wilt certificeren.

2. Selecteer BEVEILIGEN >Handtekening >Ondertekenen en certificeren >Certificeren met
zichtbare handtekening/Certificeren zonder zichtbare handtekening.

3. Houd de muisknop ingedrukt, sleep om een gebied in het document te selecteren waar de
handtekening moet verschijnen.

Document certificeren ﬁ
Ondertekenen als: | Nieuwe ID... V] Info...

Tekst voor ondertekening

Locatie:

Reden: Ik ben de auteur van dit document -

Toegestane acties na certificering

Geen wizigingen toegestaan v]

Voorbeeld van handtekening

Type vormageving: |Standaardstil ']

Digitaal ondertekend door uw
algemene naam hier in

DN: uw Distinguished Mame hier
Het is helaas niet toegestaan dit
document af te drukken. Reden: Ik
ben de auteur van dit document I
Locatie:

Datum: 27-2-2014 17:11:54

uw algemene naam hier in

[ Ondertekening ] ’ Annuleren

Dialoogvenster Document certificeren

4. Kies in het dialoogvenster Document certificeren een digitaal ID. Als u het opgegeven digitale
ID niet kunt vinden, hebt u een digitale ID van een externe aanbieder nodig of u moet een
zelf-ondertekende digitale ID maken.

5. Stel toegestane acties voor het document in het afrolmenu in het item Toegestane acties na
certificering in.

Leg de reden voor ondertekenen vast en kies een type vormgeving in het menu.
Klik op Ondertekening.

Eigenschappen van de handtekening weergeven

Het dialoogvenster Eigenschappen van de handtekening biedt basisinformatie over de
handtekening, waaronder de ondertekenaar, de reden, de datum, locatie, een
geldigheidsoverzicht en details van het certificaat, enzovoort.

1.Selecteer de Hand.

2. Rechtsklik op de handtekening en kies Eigenschappen handtekening tonen... in het snelmenu.
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3. In het dialoogvenster Eigenschappen handtekening kunt u de informatie als volgt ophalen:

*  Ondertekend door: toont de ondertekenaars van het document.

* Reden: toont de reden dat u de handtekening maakt.

e Datum: toont de datum en tijd waarop u het document hebt ondertekend.

* Locatie: toont op welke pagina de handtekening is geplaatst.

e  Geldigheidsoverzicht: controleert of het document na ondertekenen is gewijzigd, en
andere informatie.

e Certificaat tonen: klik hier op om de details van het certificaat te tonen, zoals de

geldigheid van het certificaat, het certificaatpad enzovoort.

e — =
\// Handtekening is GELDIG, ondertekend door a6fa2aff2355981f5800078eca516418 <=.
Details
Ondertekend o raff2355381 5800078eca516418 <> Certficaat tonen...
Reden: Tk ben de auteur van dit document
Datum: 27-2-2014 17:14:30 +08'00" Locatie:
Geldigheidsoverzicht
¥ Het document is niet gewiizigd sinds de handtekening is toegepast.
' Ondertekend door de huidige gebruiker.
ﬁg?&ﬁ:gs:ﬁns Niet beschikbaar

Dialogvenster Eigenschappen handtekening

Opmerking:Als de status onbekend is, klikt u op Certificaat tonen... om de details van het
certificaat weer te geven. Controleer of het certificaat is opgenomen in de lijst met vertrouwde
identiteiten. Als het certificaat niet vertrouwd wordt, klikt u op Certificaat installeren om het in
de vertrouwde Windows Certificate Store te installeren. Als u een zelf-ondertekende ID gebruikt,
moet u bevestigen dat de gegevens in het certificaat correct zijn. Als het certificaat niet geldig is,

moet u bij de ondertekenaar een geldig certificaat aanvragen.
De Windows Certificate Store gebruiken om de vertrouwde lijst te beheren

Met de Windows Certificate Store in Foxit PhantomPDF Business kunt u certificaten beheren die
vertrouwd zijn als u de digitale handtekening valideert. Ga als volgt te werk om deze functie te

gebruiken:

1. Open een ondertekend PDF-document, klik op de digitale handtekening of rechtsklik op de
handtekening om Handtekening valideren te kiezen.
2. Een waarschuwing verschijnt met de validatiestatus van de handtekening.

183



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding
3. Als de geldigheid van de handtekening onbekend is, klikt u op Eigenschappen
handtekening >Certificaat tonen... >Certificaat installeren... als u het certificaat vertrouwt.
Het certificaat wordt geimporteerd.
5. Klik nogmaals op de digitale handtekening, waarna het bericht Handtekening is geldig
verschijnt.
6. Als u het certificaat niet langer vertrouwt, kunt u het verwijderen uit de Windows
Certification Store.

Deelvenster Handtekening

Het deelvenster Handtekening toont informatie over elke handtekening in het document en de
veranderingsgeschiedenis van het document sinds de eerste handtekening.

Hendt ekeningen 4

B # 1 Gecertificeerd door aéfa2aff2355981f5800078ecat

[

> g Wy

4
”

Deelvenster Handtekening

Het deelvenster Handtekening openen

I'
Klik op de knop Handtekening #2 links in het navigatievenster.

Snelle PDF-handtekening

Met snelle PDF-ondertekening kunt u uw zelf-ondertekende handtekeningen maken en direct aan
de pagina toevoegen. U hoeft geen verschillende handtekeningen te maken voor verschillende
rollen of andere gecompliceerde instellingen.

Ga als volgt te werk om uw eigen handgeschreven handtekening te maken en een PDF te
ondertekenen.

1. Kies BEVEILIGEN >Handtekening >PDF ondertekenen >Handtekening maken.
2. In het dialoogvenster Handtekening maken kunt u kiezen om nu te tekenen, een afbeelding
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of vanaf het klembord te importeren om een handtekening te maken.

Handtekening maken &J

Teken hier of importeer een afbeelding om een handtekening te
maken.

Afbeelding importeren =
Bestand: | :\Users\JACKIE~1\AppData\Local\T

Naam:  shidey

Voorbeeld

Shirtey

Opslaan ] [ Annuleren

(Optie) Als u Handtekening tekenen kiest, klikt u op Tekenen om uw handtekening in het
vak Handtekening tekenen te tekenen, waarna u op OK klikt.

Als u Afbeelding importeren kiest, klikt u op Bladeren. Kies de afbeelding en klik op
Openen. In het deelvenster Voorbeeld ziet u de afbeelding.

Tip: U kunt uw handtekening met een zwarte pen op een vel wit papier tekenen en het naar een

afbeeldingsbestand scannen. Voor de beste handtekening kunt u de handtekening het beste

scannen in monochroom op 600 DPI.

U kunt uw naam als handtekening instellen. Klik vervolgens op Opslaan. De cursor verandert
in een rechthoek.

Plaats de cursor op de plek waar u wilt ondertekenen. U kunt de afmetingen wijzigen door
de grepen te verslepen. U kunt hem ook verslepen om hem te verplaatsen. Selecteer de
handtekening en druk op Delete om hem te verwijderen.

Om de handtekening op het document te plaatsen, dubbelklikt of rechtsklikt u op de
handtekening en kiest u Handtekening toepassen. Selecteer Op meerdere pagina's

plaatsen en geef de doelpagina's op.

Opmerking: Eenmaal toegepast kunt u de handtekening niet meer bewerken of verwijderen.

Ga als volgt te werk om de handtekening te beheren:

Kies BEVEILIGEN >Handtekening >PDF ondertekenen >Handtekening beheren. Klik in het
dialoogvenster Handtekening beheren op Maken om een handtekening te maken. Selecteer een

handtekening die u hebt gemaakt en klik op Bewerken waarna u de handtekening kunt wijzigen.
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Na het bewerken ziet u een voorbeeld van de handtekening. Selecteer de handtekening en klik
op Delete om hem te verwijderen.

Handtekening beheren u

Handtekenin Voorbeeld

Shitey

Maken... l [Bewerken...] [Verwﬂderen
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Hoofdstuk 10 - Afdrukken

Afdrukkenis een proces voor het reproduceren van tekst en afbeeldingen. Als u zojuist een nuttig
artikel hebt gelezen of een PDF-formulier ontworpen, kunt u dat naar een inkjet- of laserprinter
sturen en afdrukken op aangepaste bladformaten. Hier krijgt u ondersteuning bij het instellen van
opties in het dialoogvenster Afdrukken om er voor te zorgen dat het voltooide document er naar
wens uitziet.

Een PDF-document afdrukken

Controleer of de printer goed geinstalleerd is.

Kies Afdrukken in het menu Bestand.

Geef de printer of plotter, het paginabereik, het aantal exemplaren en andere opties op.
Klik op Afdrukken.

el N .

Een deel van een pagina afdrukken

Zie het tool Momentopname =) voor het afdrukken van een deel van een pagina.

®  Selecteer het tool Momentopname met STARTPAGINA>Extra>Momentopname.
Sleep rond het gebied dat u wilt afdrukken.
Rechtsklik in het geselecteerde gebied>kies Afdrukken..., en zie het Dialoogvenster
Afdrukken.

187



Foxit PhantomPDF Business for HP
Gebruikershandleiding

Afdrukken - &
Printer
Naam: |Foxit PhantomPDF Printer +] [Egenschappen
Status: Gereed Wat afdrukken:
Type:  Foxit PhantomPDF Printer Driver [Document en aantekening =
Afdrukbereik Voorbeeld
Alles ! 21.0

@ Geselecteerde afbeelding T
Huidige pagina
Vanaf pagna: 1 tot: |31
Pagina's:
Subset: Alle pagina's binnen bereik
Pagina's omkeren
Afdrukverwerking 207
Kopiegn: 1 # Sorteren
Schazltype:

Aanpassen aan printermarges v]

Zoomen op pagina: 559.23% <

— k'3
|"| Papierbron kiezen op PDF-papierformaat 4 4 171 Y

[¥] Automatisch drazien ¥] Automatisch centreren Document:  3.8x 3.8 cm

- . Papier: 21.0x 29.7 cm
"] Afdrukken als afbeeiding Zoomen:  559.23% Eenheden: cm

[7] Afdrukken als grisschaal

Opmerkingen samenvatten [ OK ] | Annuleren

Een deel van een pagina afdrukken
Meerdere pagina's met paginaminiaturen afdrukken

Om snel af te drukken, kunt u meerdere pagina's van een document in de lijst met miniaturen
selecteren.

*  Open het document dat u wilt afdrukken en klik op de knop Pagina's in het navigatievenster.

e Shift-klik / Ctrl-klik/ versleep de muis om een reeks paginaminiaturen van het document te
selecteren.

*  Selecteer Pagina's afdrukken in het snelmenu en klik op OK.

Tabbladen afdrukken

U kunt een tabblad afdrukken dat u opent vanaf de tabbalk of alle documenten die in de tabbalk
zijn geopend tegelijk afdrukken.

1. Verplaats de cursor naar de tabbalk.
2. Rechtsklik>kies Huidig tabblad afdrukken/Alle tabbladen afdrukken.

Dialoogvenster Afdrukken

Het dialoogvenster Afdrukken is de laatste stap voor het afdrukken. In dit dialoogvenster kunt u

ook de printer instellen. Houd er rekening mee dat het wijzigen van de printer de pagina-indeling
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kan beinvloeden als de nieuw geselecteerde printer bijvoorbeeld een ander papierformaat heeft.

Kies BESTAND >Afdrukken om het dialoogvenster Afdrukken te openen. Kies een printer in het
menu bovenin het dialoogvenster. Klik op Eigenschappen voor meer instellingen. (Zie “Foxit
PhantomPDF Printer-eigenschappen instellen”)

Afdrukken - E
Printer
Naam: Foxit PhantomPDF Printer vJ Eigenschappen
Status: Gereed Wat afdrukken:
Type:  Foxit PhantomPDF Printer Driver [Document en aantekeningen >
Afdrukbereik Voorbeeld .
9 Alles ! 21.0 |

) Huidige weergave

") Huidige pagina

7 Vanaf pagina: 1 - tot: |31
_) Pagina's: 1-31

Subset: [.ﬁle pagina's binnen bereik vJ

["] Pagina's omkeren
Afdrukverwerking

Kopieén: 1 = Sorteren

Schaaltype: User Manual

[.&anpasen a3an printermarges - Foxit" PDF IFilter

For Desktop

Zoomen op pagina: 99.98% -

"] Papierbron kiezen op PDF-papierformaat

44 1/32 b Pl
Document: 21.0x29.7 cm
Papier: 21.0 x 29.7 cm
Zoomen: 99.98%  Eenheden: cm

/| Automatisch draaien /| Automatisch centreren

[T] Afdrukken als afbeelding
] Afdrukken als grjsschaal

Opmerkingen samenvatten J [ 0K ] [ Annuleren

m

Het dialoogvenster Afdrukken
® Afdrukbereik
Kies het paginabereik dat u wilt afdrukken.
Subset: bevat opties voor het afdrukken van niet-aaneengesloten pagina's.
Alle pagina's binnen bereik: drukt alle pagina's binnen het opgegeven bereik af.
Alleen oneven pagina's: drukt alleen pagina's met oneven nummers binnen het bereik af.
Alleen even pagina's: drukt alleen pagina's met even nummers binnen het bereik af.
Opmerking: Deze optie is met name bruikbaar bij dubbelzijdig afdrukken.

Pagina's omkeren: drukt pagina's in de omgekeerde volgorde af. Als een paginabereik is
ingevoerd, worden de pagina's afgedrukt in de omgekeerde volgorde waarin ze zijn
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ingevoerd. Als u bijvoorbeeld de pagina's 5 tot en met 30 wilt afdrukken, worden met
Pagina's omkeren de pagina's 30 tot en met 5 afgedrukt.

® Afdrukverwerking

Sorteren: combineert de afdrukken in de juiste numerieke of logische volgorde bij het
afdrukken van meerdere kopieén. Deze optie is uitgeschakeld bij het afdrukken van slechts
één kopie.

Schaaltype: Geen, Aanpassen aan printermarges, Verkleinen tot printermarges, Meerdere
pagina's per vel, Aangepaste schaal, Grote pagina's naast elkaar, en Boekje.

Grote pagina's naast elkaar betekent dat de pagina's die groter zijn dan het geselecteerde
papierformaat op een opgegeven schaal naast elkaar worden geplaatst.

Papierbron kiezen op PDF-papierformaat: selecteert bij het afdrukken automatisch het
papiertype aan de hand van het papierformaat van de PDF.

Automatisch draaien: past de stand van het PDF-document aan de afdrukstand aan die in de
printereigenschappen is vastgelegd.

Automatisch centreren: plaatst de PDF-pagina's in het midden.

® Afdrukken als afbeelding: drukt pagina's als bitmap-afbeeldingen af. Als normaal afdrukken
niet werkt of geen goede resultaten oplevert, selecteert u deze optie en geeft u een
resolutie op.

® Afdrukken als grijsschaal: zet kleurenafbeeldingen in het bestand om in tinten grijs.

® Opmerkingen samenvatten: drukt de samenvatting van de opmerkingen af op een apart en
afdrukbaar PDF-bestand genaamd "CommentsSummaryPrint.pdf". Zie ook“Opmerkingen
samenvatten”.

® Wat afdrukken: alleen documenten afdrukken, alleen aantekeningen afdrukken of beide.
Document: drukt de inhoud van het document zonder aantekeningen af.
Document en aantekeningen: drukt de inhoud van het document en aantekeningen af.

Aantekeningen: drukt alleen aantekeningen af.

® Voorbeeld: Foxit PhantomPDF Business toont een voorbeeld in het dialoogvenster
Afdrukken.

Printereigenschappen voor Foxit PhantomPDF instellen

Voordat u een PDF-bestand maakt, kunt u in de PDF-afdrukvoorkeuren opties instellen voor uw
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PDF-bestanden. U kunt de PDF-voorkeuren op twee manieren bereiken.

1. De PDF-afdrukvoorkeuren openen in het Configuratiescherm

Ga naar Start>Instellingen>Configuratiescherm>Apparaten en printers>Printers en faxen.
Rechtsklik op de Foxit PhantomPDF Printer en selecteer Voorkeursinstellingen voor
afdrukken.

2. De PDF-afdrukvoorkeuren openen vanuit het dialoogvenster Afdrukken.

Als u een bestand afdrukt en het dialoogvenster Afdrukken opent, klikt u op de knop
Eigenschappen om de Eigenschappen van Foxit PhantomPDF Printer te openen.

Tabblad Algemeen

Standaardmap voor gegenereerd PDF-bestand: hier kunt u een doelmap opgeven om de
PDF-bestanden na het genereren op te slaan.

Bestaand PDF-bestand overschrijven zonder bevestiging: standaard is deze optie
geselecteerd.Als u niet wilt dat een bestand zonder bericht wordt overschreven, wist u deze
optie.

Standaardbestandsnaam gebruiken en opslaan in standaardmap: als u de oorspronkelijke
bestandsnaam niet wilt wijzigen, selecteert u deze optie waarna het gegenereerde
PDF-bestand automatisch wordt opgeslagen in de opgegeven standaardmap.

Het PDF-bestand na conversie openen: standaard is deze optie geselecteerd; het
gegenereerde PDF-bestand opent automatisch na conversie.

Afbeeldingen comprimeren met kwaliteitsverliesalgoritme: hiermee kunt u de
beeldgrootte beperken maar de kwaliteit loopt terug bij het genereren van PDF-bestanden.
Standaard is dit geselecteerd.

Comprimeerbaarheid: hiermee stelt u de compressie in.

Grijs: zet kleurenafbeeldingen in het bestand om in tinten grijs.

Beeldresolutie: geef een DPI (dot per inch) op voor de beeldresolutie. De geldige waarden
lopen van 72 tot 300.

PDF/A — 1b-standaard ondersteunen: hiermee kunt u PDF-bestanden archiveren.

Opslaan als standaardwaarde: als u vermoedt dat de instellingen op alle documenten van
toepassing zijn, moet u de optie geselecteerd houden. Als u de selectie opheft, zijn de
instellingen alleen voor het huidige document effectief.

Versie PDF-specificatie: met Foxit PhantomPDF Business kunt u bij het maken van PDF's
kiezen voor de referentieversie 1.3 tot 1.7.Het kiezen van de juiste referentieversie kan
maken dat de PDFs die u maakt beter geschikt zijn voor verschillende PDF-viewers.

Tabblad Indeling

Paginaformaat: klik hier op een papiertype of klik op Nieuw papier toevoegen en typ de
papiermaten in de vakken Hoogte en Breedte.
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*  Voorbeeldindeling: u kunt zien hoe de documentindeling er uit ziet met de geselecteerde
opties.
*  Paginaformaat: als u op Nieuw papier toevoegen klikt, wordt deze optie geactiveerd en
kunt u afmetingen invoeren in de vakken Hoogte en Breedte.
*  Meeteenheid: hier kunt u de meeteenheid wijzigen, zoals inches, centimeter en millimeters.
e Afdrukstand: stel hier de stand van de pagina in.

Tabblad Lettertypen
Lettertypen insluiten

Lettertypen insluiten: alle lettertypen in de Lettertype insluitingslijst worden ingesloten in
het PDF-document als u deze optie kiest.Om er voor te zorgen dat het PDF-bestand dat u
maakt, volledig overdraagbaar en leesbaar is op computers waarop mogelijk niet dezefde
lettertypen geinstalleerd zijn, moet u alle lettertypen insluiten om er zeker van te zijn dat er
geen een ontbreekt.

Niet-standaard lettertypen insluiten: met deze opties kunt u niet-standaard lettertypen op
uw computer insluiten.

Opmerking: Dit maakt het bestand aanzienlijk groter, met name als u Unicode-talen gebruikt
zoals Aziatische talen. De Lettertype-insluitlijst wordt uitgeschakeld als u deze optie selecteert.

De onderstaande lettertype-insluitlijst gebruiken: de lijst is beschikbaar als u deze optie
selecteert. U kunt de lettertypen in de lijst selecteren en deselecteren om de lettertypen te
kiezen die u in het PDF-document wilt insluiten.

Geen lettertypen insluiten: alle lettertypen in de lijst worden gedeselecteerd als deze optie
gekozen is. Als u de gemaakte PDF-bestanden leest, worden lettertypen gebruikt die op de
computer geinstalleerd zijn.

Waarschuwingen weergeven wanneer het document lettertypen bevat die niet mogen worden
ingesloten: als u dit selecteert en u opent een document dat lettertypen bevat die niet ingesloten
mogen worden, verschijnt een waarschuwing.

Tabblad Documentinfo

Informatie aan het document toevoegen: met deze optie kunt u PDF-documenteigenschappen
instellen, zoals Titel, Onderwerp, Auteur, Trefwoorden, Maker en Producent. U kunt informatie
toevoegen als de optie geselecteerd is.

PDF-gegevens: u kunt de titel, het onderwerp, de auteur, trefwoorden en de maker van het
document invullen. Producent is de Foxit PhantomPDF Business.
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Tabblad Info

Dit tabblad toont informatie over Foxit PhantomPDF en de betreffende copyrights en informatie.
Tabblad Watermerken

Voeg watermerken toe aan het document: als u watermerken aan het document wilt toevoegen,
selecteert u deze optie en kiest u Watermerken met afbeelding of Watermerken met tekst.

Watermerken met afbeelding: u kunt op uw computer naar een afbeelding zoeken en de
transparantie, draaihoek en verschuivingen van de afbeelding instellen die als watermerk in het
document worden gekopieerd.

Watermerken met tekst
® Lettertype

Deze optie is alleen actief als Watermerken met tekst is geselecteerd en u kunt het lettertype, de
tekengrootte en de tekenkleur selecteren.

® Tekst

U kunt tekst invoeren in het vak Inhoud en de Transparantie en Draaihoek veranderen van de
tekst die als watermerk in het document wordt opgenomen.

® Verschuivingen

Met deze optie kunt u de meeteenheid wijzigen en de breedte, hoogte van de afbeelding of tekst,
enzovoort opgeven.

® Schaal

A. Om de grootte van het watermerk aan te passen ten opzichte van de grootte van de
oorspronkelijke afbeelding, selecteert u Absolute schaal en typt u een waarde in het
percentagevak.

B. Om de grootte van het watermerk aan te passen ten opzichte van de PDF-paginagrootte,
selecteert u Relatieve schaal en typt u een waarde in het percentagevak.

® Voorbeeld

U kunt zien hoe het watermerk er met de geselecteerde opties uitziet.
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Tabblad Kopteksten/Voetteksten

Voeg kopteksten en voetteksten toe aan het document

Met deze optie kunt u kop- en voetteksten toevoegen aan het PDF-document. Door deze optie te
selecteren, worden de volgende opties geactiveerd.

Lettertype

Kies het lettertype, de grootte en de kleur.

Bewerken

Met deze optie kunt u kop- en voetteksten bewerken en u kunt de stijlen opgeven.

Klik op Datum invoegen om de datum in het PDF-document in te voegen.

Klik op Paginanummer invoegen om het paginanummer in het PDF-document in te voegen.
U kunt naar wens tekst in de kolommen typen (Linkerkolom, Middenkolom en Rechterkolom).
Verschuivingen

Met deze optie kunt u de maateenheid wijzigen en de marges voor de vier zijden instellen.
Voorbeeld

U kunt zien hoe de kop- en voetteksten er met de geselecteerde opties uitziet.

Tabblad Beveiliging

De functie Beveiliging van PDF biedt uitstekende controle over PDF-bestanden. Kies een
coderingstype.

1. Wachtwoordcodering
Wachtwoord

*  Een wachtwoord vereisen om het document te openen: selecteer dit om te vereisen dat
gebruikers het door u opgegeven wachtwoord typen om het document te openen.

*  Wachtwoord voor openen document:geef het wachtwoord op dat gebruikers moeten
typen om het document te openen.

Machtiging

* Toevoegen van documentbeperking vereisen: beperkt acties op PDF-bestanden, zoals
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afdrukken, bewerken enzovoort.

Machtigingsspecificatie

Afdrukken toegestaan: bepaalt het afdrukniveau dat gebruikers hebben voor het
PDF-document.

A. Afdrukken met lage resolutie: gebruikers kunnen afdrukken met een maximale resolutie
van 150 dpi.
B. Afdrukken met hoge resolutie: gebruikers kunnen met elke gewenste resolutie
afdrukken.

Wijzigingen toestaan: bepaalt welke bewerkingen in het document zijn toegestaan.

A. Een formulier invullen: de gebruiker kan een formulier invullen. De optie houdt niet in
dat gebruikers formuliervelden kunnen maken.

B. Opmerkingen in het document: gebruikers kunnen opmerkingen toevoegen aan het
PDF-document.

C. Pagina's en bladwijzers beheren: gebruikers kunnen pagina's invoegen, draaien,
verwijderen, en bladwijzers toevoegen.

D. Alles behalve pagina's extraheren: de gebruikers mogen alle bovengenoemde
bewerkingen uitvoeren behalve pagina's extraheren.

Kopiéren van tekst, afbeeldingen en andere context inschakelen: definieert de inhoud die in het

PDF-document geéxtraheerd mag worden.

Teksttoegang inschakelen voor schermlezerapparaat voor visueel gehandicapten: stelt visueel

gehandicapte gebruikers in staat om software voor spraakherkenning te gebruiken in

schermlezers om de gegenereerde PDF-bestanden voor te lezen.

Coderingsinstelling

Coderingsalgoritme: bepaalt gegevenstransformaties die niet eenvoudig ongedaan gemaakt
kunnen worden door niet-geautoriseerde gebruikers. Foxit Creator ondersteunt 128-bit AES
en 128-bit ARC-FOUR.

Metagegevens niet coderen: codeert de inhoud van een PDF-bestand maar biedt

zoekmachines nog steeds toegang tot de metagegevens van het document.

Certificaatcodering

Lijst met ontvangers

Klik op Importeren om een certificaat te importeren uit de Windows Certificate Store.
Klik op Bladeren om een certificaat van schijf te importeren.
Klik op Verwijderen om een ontvanger uit de lijst met ontvangers te verwijderen.
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Klik op Details om de details van het certificaat weer te geven.

Machtigingsspecificatie

Afdrukken toegestaan: bepaalt het afdrukniveau dat gebruikers hebben voor het
PDF-document.

A. Afdrukken met lage resolutie: gebruikers kunnen afdrukken met een maximale resolutie
van 150 dpi.
B. Afdrukken met hoge resolutie: gebruikers kunnen met elke gewenste resolutie
afdrukken.

Wijzigingen toestaan: bepaalt welke bewerkingen in het document zijn toegestaan.

A. Een formulier invullen: de gebruiker kan een formulier invullen. De optie houdt niet in
dat gebruikers formuliervelden kunnen maken.

B. Opmerkingen in het document: gebruikers kunnen opmerkingen toevoegen aan het
PDF-document.

C. Pagina's en bladwijzers beheren: gebruikers kunnen pagina's invoegen, draaien,
verwijderen, en bladwijzers toevoegen.

D. Alles behalve pagina's extraheren: de gebruikers mogen alle bovengenoemde
bewerkingen uitvoeren behalve pagina's extraheren.

Kopiéren van tekst, afbeeldingen en andere context inschakelen: definieert de inhoud die in het

PDF-document geéxtraheerd mag worden.

Teksttoegang inschakelen voor schermlezerapparaat voor visueel gehandicapten: stelt visueel

gehandicapte gebruikers in staat om software voor spraakherkenning te gebruiken in

schermlezers om de gegenereerde PDF-bestanden voor te lezen.

Coderingsinstelling

Coderingsalgoritme: bepaalt gegevenstransformaties die niet eenvoudig ongedaan gemaakt
kunnen worden door niet-geautoriseerde gebruikers. Foxit Creator ondersteunt 128-bit AES
en 128-bit ARC-FOUR.

Metagegevens niet coderen: codeert de inhoud van een PDF-bestand maar biedt
zoekmachines nog steeds toegang tot de metagegevens van het document.
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Hoofdstuk 11 - Bijlagen

Dit hoofdstuk is een verzameling aanvullend materiaal voor deze handleiding, waaronder
sneltoetsen, een lijst met ondersteunde Ul-talen, en opdrachtregels.

Sneltoetsen

U kunt een reeks sneltoetsen gebruiken om de navigatie binnen Foxit PhantomPDF Business te
versnellen. U kunt zowel de standaard sneltoetsen gebruiken als uw eigen sneltoetsen

aanpassen.

Rechtsklik ergens op het lint en kies Werkbalk Snelle toegang aanpassen... om de sneltoetsen
aan te passen. Kies het tabblad Toetsenbord in het dialoogvenster Tools aanpassen.

Hier volgt een lijst met een aantal belangrijke sneltoetsen.

Bestandstoetsen
Bestand openen Ctrl+ 0
Bestand sluiten Ctrl + W, of Ctrl + F4
Opslaan als Ctrl + Shift + S
Een document afdrukken Ctrl +P
Foxit PhantomPDF afsluiten Ctrl + Q, of Alt+F4
Opslaan Ctrl+S
PDF maken van bestand Ctrl+ N
Documenteigenschappen Ctrl+D
Weergavetoetsen
Volledig scherm F11
Volledig scherm afsluiten ESC, of F11
Naar tekstviewer gaan Ctrl+6
Inzoomen Ctrl + +
Uitzoomen Ctrl + -
Inzoomen tot Ctrl+ M
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Ware grootte Ctrl+1
Passend op pagina Ctrl+0
Paginabreedte Ctrl + 2
Aan zichtbaar gedeelte aanpassen Ctrl+3

Rechtsom draaien

Ctrl + Shift + Plus

Linksom draaien

Ctrl + Shift + Minus

Automatisch schuiven

Ctrl + Shift + H

Automatisch schuiven stoppen ESC
Tussen tabs wisselen Ctrl + Tab
Bestand weergeven in Leesmodus Ctrl+H

Voorbeeld per pagina in afdrukvoorbeeld

Page Up/Down

Ga naar pagina Ctrl+ G
Eerste pagina Ctrl + Home
Laatste pagina Ctrl + End
Vorige weergave Alt + links
Volgende weergave Alt + rechts
Selectiekaderzoom Alt+5

Huidige pagina lezen

Ctrl + Shift+ V

Lezen vanaf huidige pagina

Ctrl + Shift + B

Stoppen Ctrl + Shift + E
Linialen Ctrl +R
Navigatievenster tonen of verbergen F4

Bewerktoetsen

Actie Sneltoets

Kopiéren Ctrl + C, of Ctrl + Insert
Knippen Ctrl + X
Plakken Ctrl+V
Ongedaan maken Ctrl+2

Opnieuw uitvoeren

Ctrl + Shift + Z

venster)

Alles selecteren (alle items in een document of

Ctrl+ A

Bladwijzer toevoegen

Ctrl+B
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Voorkeuren Ctrl + K

Op tabvolgorde naar invulveld gaan Tab

In omgekeerde tabvolgorde naar invulveld gaan Shift + Tab

Tool-toetsen

Actie ‘ Sneltoets

Hand Alt+3
Tekst selecteren Alt +6
Momentopname Alt+7
Tekst zoeken (open het navigatievenster om in Gl E
een document te zoeken)
Volgende zoeken F3
Vorige zoeken Shift + F3
Zoeken Ctrl + Shift + F
Documenttoetsen

Actie Sneltoets
Pagina omlaag Spatie
Pagina omhoog Shift + spatie

Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het )
Shift + rechts
volgende teken rechts

Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het ) )
Shift + links
volgende teken links

Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het )
) Ctrl + Shift + rechts
einde van een woord

Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het begin . .
Ctrl + Shift + links
van een woord

Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het

. Shift + End

einde van een regel
Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het begin )

Shift + Home
van een regel
Het geselecteerde gebied uitbreiden met de ]

Shift + Down
volgende regel
Het geselecteerde gebied uitbreiden met de )

Shift + Up

vorige regel

Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het begin )
Ctrl + Shift + Home
van een document
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Het geselecteerde gebied uitbreiden tot het

einde van een document

Ctrl + Shift + End

Een teken naar links gaan Links
Een teken naar rechts gaan Rechts
Een woord naar links gaan Ctrl + links

Een woord naar rechts gaan

Ctrl + rechts

Een rij omhoog gaan Omhoog

Een rij omlaag gaan Omlaag

Naar het einde gaan End

Naar het begin gaan Home

Naar het einde van het document gaan Ctrl + End

Naar het begin van het document gaan Ctrl + Home
Helptoetsen

Help F1
Opdrachtregels

Hier zijn een paar opdrachtregels die nuttig kunnen zijn voor Foxit PhantomPDF:

-::Rea_de.r Path= [fregister] | [PDF Path] [/pwd] [/A [...][...]...] | [/pwd] [/p | /t <PDFPath= [Printer]]

Opdracht Resultaat

-Register Foxit PhantomPDF instellen als standaard lezer
Wachtwoord van de beveiligde PDF-documenten

-pwd<wachtwoord>

invoeren

/p <Pad PDF>

Het document afdrukken met de standaard printer

/t <Pad PDF> [Printer]

Het document afdrukken met de aangewezen printer

<Pad PDF>/A[...]1]...] ..

Een PDF-document openen met een opdracht die
aangeeft wat er precies moet worden getoond en hoe

dit moet worden getoond
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Help verkrijgen

Ticketondersteuning

Door een ondersteuningsticket te maken, kunt u bug-rapporten, gebruiksproblemen, voorstellen
en opmerkingen rechtstreeks naar de klantendienst van Foxit sturen. Kies voor het maken van

een ondersteuningsticket, HELP>Help>Fout rapporteren.

Technische ondersteuning

De klantendienst van Foxit wordt rond de klok bemand door productexperts om u snelle en
efficiénte antwoorden te geven op al uw technische vragen. Neem gerust contact met ons op als
u informatie nodig hebt of problemen met onze producten ondervindt.

e E-mail
Foxit4HP @foxitsoftware.com

e Telefoon
+1-866-MYFOXIT of +1-866-693-6948 (24/7)
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