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Oefening 1 — Een PDF creéren van meerdere documenten

Doel:
e Verschillende documenten snel kunnen samenvoegen tot één PDF document.

e  Bookmarks kunnen bewerken en aanpassen tot een conforme opmaak met geintegreerde bijlagen.

Ga naar de folder \DocMgtText

=¥ Procédure de politique Gestion

2  Open en bekijk het document ;’;ﬁge e garce
ZST_100100433 16_000_0 1 pdf 7 Procédure de politique Gestion

documentaire

o . [F o Refe
Dit is het beoogde eindresultaat. Bemerk de opmaak van r gﬁ:jﬁm

de bookmarks en hoe de bijlagen zijn geintegreerd. IF' 2 Roles, responsabilités et compétences
[F 3 Méthode de travail

[P 4 Documents de support et auxiliaires

[Fs

Annexe 1: Verdeling Kerncentrale Doel

[ Annexe 2: Diffusion Centrale Nucléaire de
Tihange

rocedure Documentenbeh

[P vooroadina

3 Open Windows Explorer en selecteer de bron

documenten . Gebruik eventueel Ctrl en Shift voor B Name
meerdere en/of blok-selecties. 7% verdeling KCD CNT.paf
4 Rechtsklik en kies ‘Combine supported files in __E‘I Z5T_10010043316 000 01.pdf
Acrobat’ |[1W:['_'] Beleidsprocedure Documentenbeheer - v99.docx
' ||E—ﬂ frontpage FR.doj

——————————— ™ Convert to Adobe PDF

@ . 8] frontpage NLde g Compine supported files m AcobaE>
— Opmerking |[¥]#] Pracédure de pe

| &) Scan selected items for viruses

Het venster’'Combined Files’ komt niet altijd automatisch Copy Path
& Defragment...

op de voorgrond - activeer het in dat geval via de

taakbalk. i - — ==
‘Add Files... - © Single PDF ) PDF Portfd
Dr rop files to add them, and the( preyiew and Select Page Range " I

5 Plaats de documenten in de juiste volgorde via — -

. , p , ; i o Select Page Range
Move up’ and ‘Move Down et %9 ) )
_.JProcedura de politique §estion docume...  All Pag ) AllPages @ Pag
£ verdeling KCD CNT All Pag
T and,

6 Voeg nadien eventueel andere documenten toe via @lrontpage NL AllPag ey

@Beleidsprucedure Docurfientenbeheer - .. All Pag

Example: 1,3,5-12

‘Add Files’. In deze oefening dient u het PDF & verdeling KCD CNT Alpag
document ‘Verdeling KCD CNT’ nogmaals toe te e
voegen om de geintegreerde bijlagen voor de beide l | %
. 4 MoveUp &b Move Dows Choose Pages —
talen te kunnen integreren. (_3 =
Help =

7  Gebruik de knop ‘Choose pages’ om de eerste en
derde pagina te selecteren van het PDF document
‘Verdeling KCD CNT’.

8 Combineer alles via de knop ‘Combine Files’
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10

Via de ‘navigation pane Bookmarks’ links in het
scherm dient u vervolgens de juiste structuur aan te
brengen.

Gebruik ‘drag and drop’ om de bookmarks naar de
juiste plaats te slepen. Gebruik ‘-“ en ‘+’ om de
struktuur open en dicht te klappen.

Gebruik de buttons bovenaan rechts om bookmarks
in te voegen of te verwijderen. Vooraleer u een
nieuwe bookmark maakt moet u eerst de juiste
pagina hebben geselecteerd waar de bookmark naar

i frontpage FR

ETerence

Bookmarks [
S
8= - (@' & Es%)

@jﬂ“ Procédure de politique Gestion docuW

7 page e narra

EF 0 R&f Go to Bookmark
toe moet leiden. D] | Print Page(s)
. ‘ , . L W 1 Intr
Gebruik tenslotte ‘rename’ via rechtermuisklik op de P R‘I1 Cut Ctrl+ X
(0]
bookmark om te hernoemen. 1 Zeis
l_ 3 Mét Delete Pa
age(s)
ﬁ - 7 4 Doc R
P P 5 Mol B
F2 om een bookmark te editeren werkt ook - )
11 Bewaar het document als een PDF/A-1b
10 |
Cefening1.pdf - Save
\PDF/A (-pf) -] Gaped

s Nidobe PDF Files * pdf)
Adobe PDF Files, Optimized (" pdf)
Encapsulated PostScript (" eps)
Bxcel Workbool (*xd=x)
HTML {~ html,” hitm)
JPEG (" jpg.” jpeg."jpe)

P EZI0tf - jox, - p 2. 2k

DO

PDFX(Cp

mE e
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Oefening 2 — Document met formules omzetten naar PDF/A en zoekbaar maken

Doel:
e  Evalueren hoe Acrobat X formules omzet en eventuele problemen hiermee kunnen rechtzetten.
e Bepaalde tekeningen zoekbaar maken via OCR.
e De ‘print to PDF’ methode gebruiken als beste aanpak i.v.m. formules.
1  Open het bestand ‘DocWithFormules.docx’ in de
oefeningen folder.
2  Bekijk de formules op pagina 3 en 4, alsook de
schema’s op de laatste pagina 37-40 — deze zijn in
de vorm van afbeeldingen en dus niet zoekbaar.
3 Open het print venster in Word en kies de ‘Adobe

PDF’ driver.

@ Opmerking

Normaliter is de PDF/A-1b de standard instelling, maar u
kunt dit altijd checken via de ‘print properties’

4

5

Print het document en bewaar het in de
oefenfolder.

Verifieer de formules.

@ Opmerking

Als de formules niet goed worden geprint via deze
methode, dan zal de ‘Save as PDF/A’ methode
vermoedelijk ook geen soelaas brengen; u kunt het
weliswaar altijd eens proberen. Vermoedelijk dient u in

dit geval de formules als afbeeldingen in te brengen (zie
oefening ‘Afbeeldingen inbrengen’), nadat u de formule
heeft gescand via bijv. Snagit.

Print '

Printer
Name:

Status: e
| @0 Proprietes de DucumentM_
|

ol Disposition | Papier/qualité Paramétres Adobe PDF |

- Paraméres de conversion Adobe PDF

Ltilisez ces options afin de créer des documents Adobe POF professionnels fiables pourla
Q visualisation et l'mpression. Les documents PDF créés peuvent &tre ouverts dans Acrobat,
ainsi qu'Adobe Reader 6.0 et versions ultérieures

Paramétres par défaut

=] __ Modfier..
Mordifer
Parcourr...
Aouter

Pages hors format
POF/A-1b:2005 [CMYK)
POF/A-1b:2005 (RGB)
F [PDF/%1a:20M
EQF/X-3:2002
Format de page PDF - |POFRZ-266
Qualité optimale
[V Aficher le fichier Adobe PI() it supéredre
Standard

Protection Adobe FDF

Sortie Adobe

[ pptiendes plom e = Taille de fichier minimale

¥ Se limiter aue polices systéme : ne pas utiiser les polices du document

6

Zorg ervoor dat het PDF/1-A document editeerbaar
is/ blijft. Pas hiervoor eventueel de basis instellingen
van het programma aan: ‘Edit / Preferences /
General / Documents’ - Zet de PDF/A view mode op
‘Never’ om in Acrobat PDF/A documenten toch te
kunnen aanpassen.

Heropen eventueel het document.

Zoek op het woord ‘Afstanden’ of een ander woord
dat voorkomt in de grafische schema’s, via ‘Edit /
Find’. Acrobat vindt het woord niet in de
afbeeldingen, wel in de tekst.

Preereece:

Categories: Open Settings

Commenting 2 [] Restore last view settings when recpening documents

Documents M Open cross-document links in same window

b Scopen 1B A Tt B s vl bt

S:;':r;:;play 7] Allow documents to hide the menu bar, toolbars, and window contrals

* T=
TS Documents in recently used list: -

Accessibllity
Action Wizard
Catalog

Color Management
Convert From PDF
Convert To PDF

Save Settings

B =

[] Automatically save document changes to temporary file every:

] Save As optimizes for Fast Web View

Tdentity
Intemational £

Intemet #5F/A View Mode

devaSpL View docurnents in PDF/A mode:
Measuring (2D) |
Measurina (D)
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ﬁ Tip

Ctrl-F is de shortcut om snel iets te zoeken — u kunt ook

een lijst met alle zoek resultaten voor een word of reeks

woorden bekomen via ‘Edit / Advanced Find’

8

10

11

12

Open het panel rechts : ‘Tools / Recognize Text'.
Als het panel nog niet aanwezig is in de panelzone
rechts, dient u het te activeren via ‘Show or hide
panels’.

Klik op ‘Recognize Text in this File’.

Kies de gepaste instellingen in het dialoog venster.
U kunt alle of bepaalde pagina’s kiezen en via ‘Edit’
bepalen welke taal in welke resolutie u wilt inlezen.

Klik op OK om het OCR proces te starten.

Als er geen afbeeldingen zijn om optisch in te
scannen, krijgt u een waarschuwing die u kunt
deactiveren.

Het OCR proces kan een tijdje duren naargelang van
het aantal afbeeldingen en tekst.

Zoek vervolgens op hetzelfde zoekwoord
(‘Afstanden’). Als Acrobat het woord optisch kon
inlezen, vindt het programma de zoekterm nu wel.

Bewaar het document.

Tools Comment Share

» Pages

Show or hide panels

» Content

» Farms

Bijlage 1: Berekening van

Berekeningsdatum:

in functie van
14/09/94

e = =
ErEE e Recognize Text e A5
mR/h msv/h
Pages
@.5 0.005
0.7 0.007 =
1 0.010 © All pages
2 0.620 -
3 0.030 () Current page
8 D.040
B 0.050
2 Dz060 (©) Erom page ;1 to ID
7 Q.070
Recegnize Text - General Settings L @
Primary OCR L fteh
y anguage
le Image
PDF Qutput Style | Searchable Image -
—
Downsample T IISU dpi ) vl
L e
T Com ] [Con)
— "
=5r— =+ 0T =
300 3.000 [ oK Cancel
350 3.500
400 4.000
450 4,500
et - 1 |

~ This page contains renderable text.

C Acrobat could not perform recognition (OCR) on this page because:
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Oefening 3 — PDF/A-1b compliancy testen

Doel:

e Twee methoden leren gebruiken om eenvoudig PDF/A-1b compliancy te testen .

Open Acrobat Reader X — dus niet Acrobat X

Open het bestand ‘Stempels.pdf’ in de oefeningen

= =
File Edit View Window Help

folder. Bemerk de typische info balk in het blauw die

BB | @@ =@ || HBE |2 2|6

automatisch zal verschijnen en bevestigt dat dit

The file you have opened complies with the PDF/A standard and has been opened read-only to @

bestand ‘complies with the PDF/A standard’.

Q Opmerking

Als de balk niet verschijnt in geval van een correcte
PDF/A standard, verifieer dan de instelling via ‘Edit
Preferences / Documents / PDF/A view mode — deze is
identiek in Acrobat en Acrobat Reader, maar in Reader
dient deze als ‘Only for PDF/A documents’ te staan.

PDF/A View Mode

View documents in PDF/A mde:  |[8LUR CIRR RIS TS -

instellingen opent zich.

Kies de juiste instellingen om te verifiéren, zoals
afgebeeld in de screenshot hiernaast.

Aktiveer het analyse proces via ‘Analyse’. Als alles

A Lk

7 Wersdy enmphance with POF/A -2

3 Open hetzelfde document in Acrobat X. s

4 Open het panel ‘Tools / Print Production’. Als dit @ VRl sk PR
panel niet aanwezig is dient u het via ‘Show / Hide T ¥ 2 2
panels’ te aktiveren.

5 Klik op ‘Preflight’. Een dialoog venster met vele

Eat. N

Show or hide panels

. . - POF/E compliance:
goed is verlopen krijgt u ‘No Problems Found'. |25 P commtmcs L
= Further Opsions 2P iz and A
Fun Prefight chedks for visbie layers only.
7] Prefight orly pages. 1 o 2
',‘}': Profiles % Results
- . J Preflight profile "Verify compliance
Tools Comment Share
f = om ls.pdf™
( 1/"0 problems found

Preflight information
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ﬁ Tip

Als u minder geluk heeft en er zijn toch fouten

opgetreden kunt u in eerste instantie proberen een en

ander recht te zetten via de ‘Prefligths / Standard’ tab.
Daar vindt u de optie ‘Save As PDF/A’.

Een andere eenvoudige strategie bestaat erin het

document via ‘Print to PDF/A’ te behandelen. Deze twee

methoden lossen een aantal, maar niet alle mogelijke

problemen op.

Preflight

y T Profiles -+ Standards

% Results

Create standard compliant PDF:

() Save as PDF/X

The PDF X standard defines provisions for reliable PDF exchange in the ¢
resources for predictable viewing and output.

'@ Save as PDF/A

The PDF /A standard defines provisions for long term archiving of electra
contained in such a way that viewing or printing of the file can be achiev

7} Sawve as PDFJE

The PDFE standard defines provisions for the use and exchange of eng
dynamic content, like 30 models as well as a wide range of annotations,
resources in the PDF file to guarantee reliable viewing and printing.

10

Probeert u het ook eens via Preflight met het
document ‘Newsletter’. U krijgt als resultaat een
hele reeks problemen met PDF/A compliancy.

Doe het proces opnieuw via de knop ‘Preflight /
Analyze and Fix’ - Bemerk dat de fouten blijven.

Probeer het nog eens via de hierboven beschreven
Tip: ‘Preflight / Standards / Save as PDF/A’
Bemerk dat het aantal problemen met de
‘compliancy’ aanzienlijk verminderd is, maar dat
toch niet alles opgelost is 0.w.v. bijv. een aantal
technische problemen met kleurenprofielen.
Bewaar het document als Newsletter2.pdf
Bewaar nu tenslotte het document
‘Newsletter2.pdf’ opnieuw via ‘Print to PDF/A’ als
‘NewsletterPrinted.pdf’ en doe een laatste check
via ‘Preflight’.

Oef | De aanhouder wint !

Preflight

s BT 00 s

* Standards

'“'th Profiles % Results

x Preflight profile "Verify compliance with PDFfA-1b" found the following errors:

Tﬂ Pages 1- 2 from Newsletter. pdf™

58 PDF document is not compliant with PDF/A-1b (2005)

I:I"'x ¥MP property not predefined and no extension schema present
- 98 Producer mismatch between Document Info and XMP Metadata
E]"'* Layers used

I:I"'x PDF/A entry missing

I:I"'x Transparency used (soft mask) (1 match on 1 page)

I:I"'x Transparency used (transparency group) {311 matches on 2 pages)
I:I"'% Device process color used but no PDF/A OutputIntent (557 matches on 2 pages)
a3 Transparency used (soft mask in image) (1 match on 1 page)

I:I"'x CIDset in subset font missing (68 matches on 2 pages)

I:I"'x Type 2 CID font: CIDTeGIDMap invalid or missing (1 match on 1 page)
[]--f—‘;—; Owverview

|:|"' Preflight information

‘-?: Profiles * Standarc

% Results

J Preflight profile "Verify compliance with PDF;

1] Pages 1 - 2 from "MewsletterPrinted. pdf™
‘if No problems found

;-.‘;'-; Owerview

,@' Preflight information
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Oefening 4 — Een PDF document splitsen

Doel:

e De snelste manier ontdekken om een PDF document op te splitsen en/of pagina’s te verwijderen.

1 Open het bestand ‘ZST_10010043316_000_01.pdf’ Bl [
in de oefeningen folder \DocMgtText\.

2  Open de bookmarks pane links. Bemerk dat het E=- OB B

document in twee talen bestaat. Herschik de ier Procédure de nalitinue Gestion
docun  Go to Bookmark

EEP éeleiu Print Page(s)
Cut L

bookmarks via het dichtklappen van alle subfolders
tot een overzichtelijke structuur.

3 Rechtsklik op een van de root niveau’s; kies ‘Extract

’
Pages . . Delete Page
4 U bekomt een nieuw document, zonder bookmarks. ((_ Extract Page(s)
Het originele bleef intact. Bename
5 Keer terug naar het oorspronkelijke document en Page Thumbnails &
H ‘ H 7
activeer de ‘Page Thumbnails pane’. B-
6 Klik op de ‘Options’ bovenaan links en bemerk de pis
vele opties toepasselijk op pagina thumbnails. Zorg ‘E
voor voldoende grote thumbnails. . i
. . . . Insert P: L4
7  Selecteer de pagina’s uit de nederlandstalige sectie ﬁ
via de klik Shift klik methode (blok selectie). Replace Pages...
L . Delete Pages... Shift+Ctrl+D
8  Rechtsklik één van de geselecteerde thumbnails en oo S
kies ‘Extract pages’ in de contextuele menu; verfijn 1| RotatePages.. Shift+ Ctrl+R
L = Page Transitions...
eventueel de operatie via ‘Delete pages after =
. , . . , | Number Pages...
extracting’ of ‘Extract as separate files’'. I
Print Pages... Ctrl+P
9 Klik OK en u bekomt een nieuw document. " Boctrabe Embed All Page Thumbnails
- Remove Embedded Page Thumbnails
{i;jl opmerking ==l Reduce Page Thumbnails
—_— \JNMIVICININNSES e Gesten decumer

Bookmarks worden niet meegenomen.

En u kunt ook pagina’s op soortgelijke wijze wissen of M

vervangen. From: |ﬂ To: |14 of 28
ﬁ ["] Delete Pages After Extracting
Tip ["] Extract Pages As Separate Files
Als u meerdere niet opvolgende pagina’s in een nieuw ok | | cancel

document wilt opnemen, kunt u de pagina’s via de
thumbnails eerst verplaatsen om ze zodoende toch als
blok te kunnen selecteren ; vervolgens de hierboven
beschreven procedure volgen.
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Oefening 5 — Een foto toevoegen en aanpassen.

e Een foto kunnen toevoegen aan een bestaand PDF-document en die kunnen bewerken.

e Foto’s van een ander PDF document kunnen recupereren.

1 Open de bestanden ‘ReportWithoutPhoto.pdf’ en

‘ReportPhoto.pdf’ in de oefeningen folder. (% B ‘ A E ) ‘ & 3 [& [ ‘
Eerst dienen we te beschikken over een aparte jgp, =
o @ (] B

png of gif file. In dit geval dienen we die eerst te
genereren vanuit een pdf bestand.

) .

=== Opmerking

Andere formaten kunnen ook, maar zijn niet
gecomprimeerd!

2 . , , . . Add Bockmark
Activeer ‘ReportPhoto.pdf’ en klik op de Selectie etk
tool in de ‘Selection / Zoom area’ van de

Toolbarzone. Deze tool selecteert nu ook perfect

afbeeldingen.

3 Klik op de afbeelding die u wenst te integreren.
Vervolgens rechtsklikt u om het bestand te kunnen
bewaren als jpg afbeelding.

4  Activeer het doelbestand en ga naar de ‘Tools pane’ —_
rechts, kies ‘Edit Object’, en klik rechts ter hoogte Tools = Comment | Share
van de plaats waar u de afbeelding wilt integreren. = 5 B
. ‘ ’ . ( hloes oo S | » Pages
5 Kies voor ‘Place Image’ en selecteer de afbeelding Fa T
die u net bewaarde. £ Page:

[} AddBookmark
6 Klik open — de afbeelding komt ergens in de huidige

pagina terecht. Sleep de pagina naar zijn

& Attach aFile

Edit Text & Objects -

T Edit Document Text
(B Edit Object ) ‘

= -@ e
1M0\.re or make changes to object

eindbestemming.

7  Vergroot of verklein de foto via de ‘handles’ in de

uithoeken.

8 Bewaar het document.
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Oefening 6 — Watermerken toevoegen en beheren

Doel:

e Een nieuw watermerk kunnen toevoegen en een watermerk kunnen verwijderen.

e Verschillende watermerken op verschillende pagina’s kunnen integreren en beheren.

1 Open het bestand
‘MultipleWatermarks.pdf’ in de oefeningen
folder. Bemerk dat op alle pagina’s het
watermerk ‘DRAFT’ is toegevoegd. Maar
ook dat op pagina’s 13-15 twee
watermerken verkeerdelijk zijn
toegevoegd.

2  Open het panel ‘Pages’ in de rechter
panelzone. Onder ‘Edit Page Design’ klikt u
op het pijltje rechts naast ‘Watermark’ -
een afrol menu opent ; via de optie
‘Remove’ kunnen we alle watermerken in
een keer verwijderen’.

3 Bewaar het document via File / Save As
onder een andere naam,
bijv.‘MultipleWatermarksDraft.pdf’ —
eventuele meldingen m.b.t. PDF/A
incompatibiliteit negeert u in dit stadium.

4  Keer vervolgens terug naar het panel
‘Pages’, ‘Watermark / Add Watermark’ .

Edit Page Design -
Header & Footer -
Background /___:\
|:| ‘pl'fater_mark ( -
Add -
T Update..
*
E RelportWith otltPhoto.pdf 9.;"04;"2012 17:23
'@ romeo poster.pdf 14/08/2011 12:29 -
| T ] 3
Fil name it VistermarksDraf por B - s

T T — ] =

T Coe,

5  Vul nu alle gepaste waarden in dit dialoog
venster om een watermerk ‘DRAFT’ toe te
voegen op pagina’s 1 tot 14; de laatste
twee pagina’s zijn ‘OBSOLETE’ en
behandelen we nadien.

6  Vul ‘DRAFT in als tekst, pas de ‘size’ aan,
kies de oriéntatie (hier 45° uurwerk-wijzer-

7  Klik vervolgens op ‘Page Range Options’ en
vulin ‘pages 1 to 14’.

8 Bevestig via OK.

ﬁ Tip

U kunt de watermerk instellingen ook op
meerdere documenten tegelijkertijd toepassen
via ‘Apply to Multiple’. De watermerk

zin) en stel de transparantie in via ‘Opacity’.

Page fange Optiors I s

| All Pages

e

Subret: | All pages n range =

| - - :
Swved Seftings: | [Custom-notsaved] | [ Delete [ Save Settmgn |
e Prevew

_
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instellingen kunnen overigens ook bewaard

worden via ‘Save Settings’.

9  Keer terug naar het panel ‘Pages / be ronat R
Watermark’ en klik op ‘Add Watermark’. U . This file already contains a watermark. Would you like to replace the existing
V' watermark with the one you are adding?
verkrijgt een waarschuwing omdat de
X X Mote: If you choose to add another watermark, it might overlap the existing
standaard instellingen bestaande
watermerken verwijdert. U kunt
desgewenst toch klikken op ‘Add new’ om lateaisiiine) (sasanons)
een tweede watermerk toe te voegen.
Klik op ‘Add new’, en vervolgens op
‘Cancel’, aangezien we op deze wijze alles
opnieuw moeten instellen.

10 Kies dus voor ‘Watermark / Update’ en
voeg via de hierboven beschreven
procedure het watermerk ‘OBSOLETE’ toe
voor de twee laatste pagina’s.

11 Als de gewone ‘Save as PDF/A” methode Crefignt by 1
niet het vereiste resultaat geeft bij het “fpofies g Resits
bewaren (bijv. o.w.v. problemen met de

. . Create standard compliant PDF:
transparantie laag), dan werkt u best via B
‘ H 7 i H The PDF/X standard defines provisions for reliable PDF excha
Preflight” in het Print Production panel. sl e a e iy
Kies voor de ‘Standards’ tab en ‘Save as
, ' Save as PDF[A
PDF/A : The PDF/A standard defines provisions for long term archivim
M . , . contained in such a way thatAiewing or printing of the file ca
Vervolgens ‘Continue’ en kiezen voor
PDF/A-1b. ‘Continue’ en ‘Save as’. ©) Save as POFJE
The PDF/E standard defi isions for th d exchz
U kunt bewaren onder dezelfde naam S
‘MultipleWatermarksDraft.pdf’. [t T J
< profies \*nesms Standards :Du‘k‘z‘m‘s
'/-"'l Save as PDF/A

—— Opmerking

Als er meerdere watermerken op dezelfde

pagina zijn toegevoegd, dan kunt u deze via de

‘update’ methode niet goed meer verwijderen.

Meerdere watermerken op dezelfde pagina

kunnen via de ‘update’ methode wel

gemakkelijk worden toegevoegd; maar u dient

dan wel de instellingen m.b.t. de positionering

in het dialoogvenster zo in te stellen dat er geen

overlapping is.

The PDF/A standard is avallable n two parts, where each part defines two or three conformance levels. It is recommended to choose the part and
conformance level that matches the PDF document to be archived. Where digital signatures are required it s important to ensure conformance
with the POF /A standard before signing the PDF.

Save as PDF/A-1a
PDF/A-1a is suitable for archiving PDF 1.3 or POF 1.4 files whose content structure is accessible through structure tags.

§-55ve as POF/A-1b
PDF/A-1b s suitable for archiving PDF 1.3 or POF 1.4 files whose content structure is not accessible.

Save a5 POF/A-28
PDF /A-2a is suitable for archiving PDF fles up to version 1.7 whose content structure is accessbie through structure tags.

Save as POF/A-2u
PDF/A-2u is suitable for archiving PDF fles up to version 1.7 whose content ' ible but wh b d to
Unicode.

Save a5 FOF/A-2D
H)FI-:!alssuﬁiveardwi\uH)Fﬁsm to version 1,7 whose content structure is not accessible and whose text cannot be mapped to
Unicode.

o
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Oefening 7 — Een Excel document omzetten naar PDF

Doel:
e  Begrijpen hoe het beste een Excel bestand voor te bereiden tot printen.
e De verschillende stappen kunnen toepassen om een Excel document te kunnen omzetten in PDF/A.

e De twee methode ‘Print to PDF’ en ‘Save to PDF’ nog eens inoefenen.

1 Open het bestand ‘FGIE - EBL - Amercoeur -
Extract.xIsx’. Om een Excel bestand voor te bereiden

werkt u best in ‘Page Break preview’ — switch dus
het scherm naar dit view via het 3° van de drie view-
buttons vlak naast de zoom-zone helemaal

onderaan rechts van uw scherm.

Insert || Page Layout | Formulas Crata Review Wiew

Qi 106 ke @8

Margins Orientation Size Print Breaks Background Print
3 i - % Area~ ' Titles

U kunt via de Shift-klik methode alle sheets in een ' PadeSeip m

werkboek selecteren en dan de ‘Page Break modus’
activeren.

]@r R

v | Print | Breaks Background Print

FRETE

Breaks | Background Print

. Area~| T Tith 3
2 Bemerk dat het eerste sheet al ingesteld staat om te g L}: - iz Titles || &
. ;. . . . . - - Insert Page Break
printen op één pagina. We willen in deze oefening ( cearprintaea [ Remove Pane Break
. 1 iy =] = .
sheet 1 en 2 printen. - = = PR
Selecteer dus het tweede sheet ‘Registre des
. . .p: F I Dat Revi Vi Acrobat X¥ Chart Lz
impacts’ en zet het lint op ‘Page Layout’ Verifieer ko O S O ..
X . X Lo @ il—_:l ___‘-' ':ﬂ || e Width: 2 pages -
vooraleer te beginnen een aantal basisinstellingen: ] = al SH T per—
. . . € Print Breaks Back d Print ||
de ‘size’ (A4), de ‘orientation’ (Landscape) en de e e e 1% :
Page Setup = Scale to Fit {F]

‘margins’. Doe gemakkelijkshalve ook een ‘reset’

Page | Margins | Header [Footer | Sheet |

van de ‘Print Area’ en de ‘Pagina Breaks’, via de

hiernaast aangeduide opties. Zorg er ook voor dat u
Orientation

) Portrait @ Landscape

via de ‘Page Setup — Page tab’ de ‘scaling’ terug naar
100% plaatst.

Q Opmerking

Een reset van de hierboven beschreven instellingen is

ook een goede methode om te herbeginnen als u het
beoogde resultaat niet direct bereikt. Het aanpassen van
de ‘Scaling’ is hierbij cruciaal.

Bemerk dat de bepaalde instellingen om te printen alleen
via het dialoogvenster ‘Page Setup’ beschikbaar zijn; dit
verkrijgt door te klikken op het kleine diagonale pijltje
onderaan rechts van de Page Setup sectie op het lint.
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dialoog venster. Daar kiest u de ‘Adobe PDF printer’
en verifieert u eventueel of de instelling ‘PDF/A —
RGB’ wel aan staat. Kies voor ‘Active Sheet(s)’ en
klik op ‘print’. Excel vraagt u tenslotte een naam en
locatie voor het PDF/A bestand.

Print what

3  Zorgervervolgens voor dat het sheet zo goed e Pai?_5::U_P O
mogelijk is voorbereid om geprint te worden door: d9-o 555l 5 s
. . A2 | Page Setup ! ¥ -
e kolommen en rijen zo goed mogelijk in te stellen -
, Registr| | Page | Margins | Header/Footer |t5heet h
e via ‘Page Setup / Sheet’ de ‘Print titles’ in te [RGEM™  prncare: |
t ” n E Print titles
stelle E gowsmrepeatatbop
e een goede zoom instelling te kiezen i SEhmn S e e
[ Print
e desgewenst ‘Header — Footer’ in te geven 5 e Commerts: | (None
e de marges en centrering aan te passen volgens
de desiderata van de print opdracht
4  Selecteer de zone die moet geprint worden: . _
. . . P Set
A1:AZ344, en stel via de ‘Print Area — Set Print area’ e e - n DS
de te printen zone in. | Page | Margins | Header [Footer | Sheet
. . Printarea: |AL:AZ344
5 Ganaar ‘Page break preview’ en stel via het -
verslepen van de stippellijnen (eerste verticaal en Rows to repeat at top:
indien nodig horizontaal) de plaatsen in waar de Columns to repeat at left:
pagina eindes moeten komen. Werk met de zoom P'E
I Gridlines
instelling om beter zicht te krijgen. 7] Black and white
.. . [ Draft guality
6  Als u bijv. kiest om de vele kolommen over 3 , ;
] Row and column headings
pagina’s in de breedte te printen, kunt u via ‘Page Pa R
Setup’ en dan de ‘Page tab’ vaststellen dat Excel een © Down, then over | ==mmr==
print reductie tot +/- 30% zal toepassen, wat e 2
resulteert in bijv. een vijftigtal pagina’s.
7  Om ervoor te zorgen dat de pagina’s van links naar
rechts en dan naar beneden worden uitgeprint, gaat
u naar ‘Page Setup’ .
8 Doe nu een ‘Print Preview’ van het huidige resultaat
L —— —_— . . ]
en keer eventueel terug naar vorige stappen om het HCMenu  Registre des impacts> Programme ¥
resultaat te verbeteren. —
Printer
9  Kies nuom de eerste twee sheets te selecteren via name: (| cgpadobe PO ENCE=S)
. . . . . Status: e ——
Shift-klik, het derde sheet dient immers niet M b Corpiae | FngPmEr |
Where: Documents\*. pdf
uitgeprint te worden. | Rt [l Print o fle
. . . Print range Copies
10 Via de Office knop gaat u vervolgens naar het print | e S T -
| © Page(s) Erom: 2 To: =

i@ ﬂﬂ [¥] Collate

() Entire workbook
Table
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0 Opgelet

Vergeet na het aanmaken van de PDF niet de ‘grouping modus’ van de sheets ongedaan te maken door een niet

geselecteerd sheet aan te klikken.
Vergeet nadien ook niet terug te keren naar de gewone ‘Normal view modus’.

D
—— Opmerking

Als u het volledige werkboek wilt printen kiest u in het print bereik voor ‘Entire Workbook’; alle print instellingen

dienen dan wel goed te staan in alle sheets.

11 Vermoedelijk is het lettertype te klein; probeer het
eens opnieuw, waarbij u de breedte over 4 pagina’s

E;‘ Excel Binary Workbook
SaveAs | | | Save the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.

Print i @ Excel 97-2003 Workbook
11| Save a copy of the workbook that is fully
44

verdeelt.
Daarbij forceert u eventueel via de pagina opmaak
de reductie; dit door voor 4 pagina’s breed te kiezen

en bijv. 20 pagina’s lang. P

Send 3

Prepare < -

12 Probeert u dan ook eens de alternatieve methode

7L Acrobat PDFMaker

om het bestand via ‘Save As’ als een PDF/A te
Conversion Range
bewaren. Daarbij krijgt u de hiernaast afgebeelde (©) Entre Workbook
() Selection
dialogbox te zien waarbij u sheets en volgorde van
de sheets kunt bepalen. Sr"‘sl 22 [Shaetsir:hjn sn:efu ik
o Registre des impacts Registre des impacts
. {"- o k' ! Programme < Remove
—= Opmerking | ——
Als u via ‘Preflight’ de PDF/A validatie checkt zult bij deze ' ?@\
methode vermoedelijk gemakkelijker bepaalde ( Move Up )
validatiefouten bekomen. Door via ‘Preflight’ / l R \Q“‘”‘“"/JL@—"’"—' 2
Standard/ Save as PDF/A opnieuw te bewaren zullen de (et (s

meeste problemen opgelost worden.

13 Probeer eventueel ook eens of u het derde sheet

goed uitgeprint krijgt.
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Oefening 8 — Een redmarking aanbrengen

Doel:
e  Tekstmarkering via de ‘Comment pane’ kunnen aanbrengen en de implicaties ervan begrijpen.
e De typewriter tool in de nieuwe interface terugvinden en kunnen gebruiken

e  Redmarkings kunnen aanbrengen en kunnen aanpassen

1 Open het bestand ‘Contracteren van werken op - =]
v Annotations
afroep — attach.pdf’ in de oefeningen folder. Ga naar
pagina 2. e B @ &-
N
2 Activeer het panel ‘Comment’ en klik op de L. % L5
‘Strikethrough’ tool. Doorstreep onder het punt 3.1 = Prnim— aa_ | Strikethrough (Del)
de tekst ‘NVT'. L Content
[P AddBookmark

3 Kies nu onder het panel ‘Tools’ de ‘Add or Edit Text’
tool; ditis de herdoopte ‘Typewriter’ tool. Klik ter

& AtachafFile

Edit Text & Objects -

hoogte van de doorstreepte tekst en voeg wat tekst
TI Edit Document Text

toe die in de plaats moet komen. B o o el e
e ©© ( @a ‘ (=) ()

( s

4  Selecteer de ingebrachte tekst, idealiter door met

elegtlon tool for text a

de normale selectie tool in de standard toolbar
zone, eerst weg te klikken in een andere zone van
de pagina en vervolgens de toegevoegde tesktzone
aan te klikken.

5  Vervolgens dubbelklikt u op de tekst. Typewriter 3

Typewriiel i r = = &~ Arhl i , ig

3T Waorkflow

De tekst-editeer eigenschappen zijn nu actief. Kies

het juiste lettertype, bijv. Arial en een rode kleur;
pas de tekstgrootte aan.

Q Opmerking

Als u vervolgens op Typewriter button klikt, kunt u
nieuwe annotaties maken met de net toegebrachte tekst

Typewriter *
Ir «T 3= = & - Adal - |10 =
EA Workflow

T izt sveniues! kod besshieven yoloens e standaard template (zogls

eigenschappen.

=|| = Comments List (13)
é_ @- @-| | T Comments List (13) o~
. . nny ~ (Ml = Find - EH L
6 Voeg nog ergens wat dummy tekst toe in de pagina %ﬁowoumm Qs Expand All 2 Q(\@
. . dient eventueel kort beschreven volgens C
via de typewriter tool. Selecteer met de standaard de standaard template reges Ege Collapse Al
< Danny~
selectie en druk ‘delete’. 3 Pagle:‘l?JIOMZOIZ 18:06:32 -] Print with Comment Summary
\ '. C Create Comment Summary
‘ 4 ii Da\ﬂrn.._____./ P
7  Keer terug naar de ‘Comment Pane’ en bekijk de gggzl:lsjowzoum:us:oz k&
‘comment list’ onderaan. Alle aanpassingen in de =
tekst zijn in een overzicht beschikbaar. — |
U kunt rechtsklikken op elke ‘Comment’ of annotatie 5 Danny
Page 2 16,/04,2
om deze bijv. te wissen of te markeren. U kunt ook (0 pelet
. Danny'\ 3

een lijst uitprinten met alle commentaren. Faae 2 16/04/2
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0 Opgelet

Commentaren of annotaties kunnen in een gevalideerd
PDF/A niet of maar in zeer beperkt mate weerhouden
worden. Bij het omzetten naar PDF/A zullen die dus
doorgaans definitief verwijderd worden.

Bemerk ook dat dit document een niet-geintegreerde
bijlage bevat in de vorm van een ‘Attachment’ (Word
document). Ook ‘Attachments’ kunnen in de meeste
gevallen niet weerhouden worden bij een omzetting naar
PDF/A. De oplossing bestaat er hier in van dit
attachment te verwijderen en eventueel te verwerken als
een geintegreerde bijlage in het PDF bestand.

Attachments [+

2 )

£
§

0 \ Q

B3 & Open oy Save &5 Add (&) Delete

Descripti

8 Als bijkomende oefening kunt u dit document
voorzien van bookmarks die verwijzen naar punten
1,2,3,4
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Oefening 9 — Zelf een stempel aanmaken

Doel:

e Snel wat tekst kunnen wissen met de ‘Redaction tool’.

o Zelf een stempel kunnen aanmaken en die kunnen gebruiken.

1 Open het bestand ‘Stemples.pdf’ in de oefeningen

) ~ Protection
folder. Pas de zoom instellingen wat aan en bekijk Comment | Share § e <

de Stempe|S. More Protection i
We willen een paar ervan toevoegen aan onze e —— Black Out & Remove Content -

is ——

gereedschapskist en de eerste mag eigenlijk een (& Marctor gedaction w |

. g’
lege stempel worden waar we zelf iets kunnen aan %‘_4%* e b el

toevoegen met de ‘Typewriter tool’.

2 Open de Tools/Protection pane; voeg ze eventueel
toe via ‘show/hide panels’. Klik op ‘Mark for
redaction’ en selecteer de tekst binnen de eerste
stempel. Die willen we wissen.

3 Klik vervolgens op de knop ‘Apply Redaction’ en

. g You are about to permanently remove all content that has been marked for
bevest 1g. RN e e e e e

Are you sure you want to continue?

4  Bewaar en sluit het document terug

@ Opmerking

Als de bekomen achtergrondkleur (standard : zwart) niet
voldoet, pas dan eerst de ‘redaction properties’ aan via
de optie in het panel.

5 Ganaar de ‘Comment pane’ en klik op de stempel I - - < :@@
tool onder ‘Annotations’. Ga naar ‘Custom Stamps’ APPROVED

en kies om een nieuwe gepersonaliseerde stempel e .

Dynaemic i

aan te maken. | S Here

Standard Business

6 In het dialoogvenster dat zich opent, dient u een

CEreats Custorn om0
document te kiezen met de afbeelding voor de P e
stempel (een PDF document, een afbeelding in het e =
clipboard kan eventueel ook). Via de scrollbar kiest *“‘”““ i =
u een pagina met een stempel voorzien van tekst. — f

7  Vervolgens kiest u zowel een naam als een categorie el

voor de stempel. Bij het klikken op OK wordt de
stempel beschikbaar onder de toegewezen _
ol [ e | x Conel

categorie. - -

Lo Cancel
===

[Sosstimageios Cusom s

8 Klik opnieuw op de stempel tool en selecteer de

categorie die u aanmaakte en klik op de
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ik

gepersonaliseerde stempel . Deze wordt in het
document toegevoegd.

Bekijk de commentaar lijst onderaan in het panel —u
zal vaststellen dat ook stempels als annotaties in
deze lijst worden opgenomen.

—— Opmerking

U kunt via de optie ‘Custom Stamps / Manage Stamps’
ook categorieén aanmaken en stempels toevoegen aan

categorieén.

I o v ¢ ¢ @

— &
=

Add Cument Stame To Fvortes

10 Maakt u als bijkomende oefening nu eens een

11

nieuwe stempel aan op basis van de hierboven
aangemaakte lege stempel. Voeg die vervolgens toe
aan een document.

Probeer nu via de ‘Add text tool’ (typewriter) tekst
toe te voegen en die in hetzelfde lettertype en kleur
om te zetten (Arial rood).

Hiertoe maakt u best de tekst aan buiten de stempel
en verplaatst u die nadien met de standard selectie
tool naar zijn juiste plaats.




Acrobat X & PDF Creatie

Oefening 10 — Een header aanbrengen

Doel:

e Een eenvoudige header of footer kunnen toevoegen.

1 Open het bestand ‘Newsletter.pdf’ in de
oefeningen folder.

2 Onder het panel ‘Pages / Edit page design’
kiest u voor ‘Add Header & Footer’. We
wensen in eerste instantie enkel een ‘Footer’
aan te brengen.

3 In het dialoogvenster dat zich opent kunt u
een ganse reeks instellingen bepalen:

e De tekst of code voor de header of footer;
hier bijv. links in de footer de datum en
rechts de pagina nummer. De code voor
pagina’s en datum kan via de knoppen
worden toegevoegd en u kunt de
instellingen hiervoor ook aanpassen.

o Tekst type, -kleur en —grootte
e Marges

e De pagina’s op de welke de header/footer
van toepassing is.

e U kunt via ‘Apply to Multiple’ trouwens ook
de instellingen toepassen op meerdere
bestanden tegelijk.

e En u kunt de instellingen tenslotte ook
bewaren via ‘Save Settings’.

Edit Page Design -

| [ Header & Footer ;

ot 7'4

£ Bottom: [L277 I

= might 254 4

Left Header Text

Left Footer Text

<<m/d>> |

Insert Page Number

Insert Date

Page Number and Date Format

Date Fofmat: | [l BAGH5Y -
Page Number Format:

Start Page Number. |1 =]

,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Help [ oK \U Apply to Multiple H Cancel

Bekijk het resultaat.

Keer terug naar ‘Header/Footer’ update om
de instellingen zoals de marges bijv.
eventueel nog wat bij te sturen.

U kunt via dit menu ook eventueel headers of
footers wissen.
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Oefening 11 — Een document optimaliseren en reduceren in omvang

Doel:
e Weten hoe de omvang van een document te verminderen.
e Wat meer inzicht verkrijgen in een aantal parameters om de documentgrootte te optimaliseren.
1 Open het bestand ‘OP - Crisis
. 513 Edit View Plug-lns Window Help Certified PDF
management_Vs01.00.pdf" in de subfolder Cpen cutro
\oefeningen folder\CrisisMgt — Bemerk dat er in dit £ creme !
. .. (S Ctrl+S
document nogal wat afbeeldingen zijn en noteer = 3 or ShifteCtl-S
ook de actuele grootte van het document : 3MB. %i::hF;fE::gse“g”” it S
Dit is ok, maar misschien kunnen we het document Action Wizard Fl drskibic e
toch nog wat optimaliseren met het oog op - mw\ e 7
. . . — Microsoft Word ’
versturing via email. Properties.. e .
) o & Print... Cirl+P More Options 4
2  Ga naar File/ Save as / Optimized PDF a
3 Bekijk het dialoog venster en stel vast dat er —_— .
verschillende categorieén zijn met opties die kunnen g il - — g
Current PDF Version: 1.6 (Acrobat 7.x) Make compatible with: | Retain exsting -i
worden ingesteld. .
. . . . olor Images’
Het zijn vooral de afbeeldingen die het volume doen " Ty i S e NP
toenemen. Dus reduceren we hier als experiment Gty | Conmion [P 3] o |
de resolutie aanzienlijk voor zowel kleuren als grijs Q
Downtample | Bicubic Downsamplingto = | /100 ppifbimages above [100  ppi.
Waarden' Compression: [IPEG+| Quality: \ Medium _+
4 Ook ‘Clean up’ kunt u aanvinken. Daarbij
d d d d . ” Downsample: [ Bicubic Downsamplingto ][50 ppi forimages sbove [0 ppi.
aanvaarden we de standaard instellingen. e
5 De optie ‘Discard User Data’ is hier niet echt van = ~— s Tmem——
[¥] Optimize images only if there is  reduction in size
toepassing, maar laat toe op een snelle manier r—
commentaren en attachments te verwijderen.
6 Bewaar het document en bekijk de document Images =inionmee
. . . ' Fonts [¥] Discard all comments, fofms and multimedia
grootte. In dit geval is er IMb minder. g il T Biscordde R o et
scarg plects
(j.‘_ DTt Data) || Discard all object data
ean Up Discard file attachments
- |y = SRR SSTTEICIENCES
|| Digcard private data of other applications
[ Discard hidden layer content and flatten visible layers
[ Name Date created Size
P .
|7 0P - Crisis management_Vs01.00.pdf 32022328 ( 2111k8)




