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Invulbare PDF-formulieren worden meestal gebruikt in plaats van officiële gedrukte documenten om aan belangrijke vereisten op internet te voldoen. U kunt formulieren maken van de meeste documenttypen, inclusief gescande papieren documenten, niet-interactieve PDF-formulieren, spreadsheets en Word-documenten. Deze wikiHow leert je hoe je een invulbaar PDF-formulier kunt maken van elk document met Adobe Acrobat Pro.



Stap

Deel 1 van 3: Formulieren maken van documenten




Maak een invulbare PDF Stap 1

Stap 1. Open Adobe Acrobat DC op de computer

Adobe Acrobat DC is de officiële applicatie van Adobe met een abonnementsservice voor het maken en beheren van PDF-bestanden. Met zowel de Standard- als de Pro-versie kunt u invulbare PDF-formulieren maken.

	
Als u wilt weten hoe u Adobe Acrobat kunt krijgen, zoekt en leest u artikelen over het installeren van Adobe Acrobat.




Maak een invulbare PDF Stap 1Bullet1


	
Adobe Acrobat Pro biedt een gratis proefperiode. Als je het eens wilt proberen, volg dan deze link om de website van Adobe te bezoeken.
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Maak een invulbare PDF Stap 2

Stap 2. Klik op het menu Extra

Dit menu staat bovenaan het toepassingsvenster.
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Stap 3. Klik op Formulier voorbereiden

Het is een paars pictogram in het midden van het venster.
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Stap 4. Klik op Selecteer een bestand

Met deze optie kunt u formulieren uit andere bestanden (bijv. Word, Excel of niet-invulbare PDF-bestanden) in Acrobat importeren.

	
Als u een afgedrukt document wilt scannen, klikt u op Een document scannen ”, volg dan de instructies op het scherm om het document uit de scanner te importeren.
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Maak een invulbare PDF Stap 5

Stap 5. Selecteer het document dat u wilt importeren

Dubbelklik hiervoor op de documentnaam.

	
Als u wilt dat de gebruiker een document ondertekent, vinkt u het vakje aan naast de optie "Dit document vereist een handtekening".
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Maak een invulbare PDF Stap 6

Stap 6. Klik op Start om het formulier te maken

Het geselecteerde bestand wordt geïmporteerd in Acrobat. Daarna maakt de applicatie velden aan die kunnen worden ingevuld op basis van het uiterlijk van het document. U kunt deze kolommen bewerken en indien nodig nieuwe kolommen toevoegen.

Deel 2 van 3: Formuliervelden bewerken




Maak een invulbare PDF Stap 7

Stap 1. Klik op het menu Extra en selecteer Formulieren voorbereiden.

Dit menu staat bovenaan het scherm. U komt in de formulierbewerkingsmodus. Na het importeren van een formulier kunt u bestaande velden bewerken, nieuwe velden maken of andere elementen toevoegen, zoals menu's en lijsten.
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Stap 2. Bewerk de bestaande tekstvelden

Acrobat maakt kolommen op basis van de lay-out van het document. Een lijst met kolommen wordt weergegeven in het rechterdeelvenster, onder de kop "Velden". Hier zijn enkele dingen die kunnen worden gevolgd om de velden te wijzigen die door het programma zijn gemaakt:

	
Als u het formaat van een kolom wilt wijzigen, klikt u eenmaal op de kolom totdat deze wordt omgeven door een beperking en sleept u de beperking vervolgens totdat de kolom de gewenste grootte heeft.
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Om een kolom te verwijderen, klikt u eenmaal op de kolom om deze te selecteren en drukt u vervolgens op de Delete-toets op het toetsenbord.
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	Zie stap vijf voor meer aanpassingstips bij het bewerken van kolommen.
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Stap 3. Klik op het gereedschap "Tekstveld" om een nieuwe kolom toe te voegen

Deze tool wordt aangegeven door het letter "T"-pictogram met de cursor en bevindt zich in de pictogrammenbalk bovenaan het document.

	
Om een bestaande kolom te kopiëren, klikt u met de rechtermuisknop op de kolom en selecteert u Kopiëren ”.
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Maak een invulbare PDF Stap 10

Stap 4. Klik op de locatie waar u een tekstveld wilt toevoegen

Eenmaal aangeklikt, wordt een kolom met de standaardgrootte van het programma op het geselecteerde punt toegevoegd. Als u zelf een kolom wilt tekenen zodat u de grootte kunt bepalen, klikt en sleept u de cursor om de gewenste grootte in te stellen. Zodra de kolom is geplaatst, wordt een geel vak weergegeven.

	
Om de gekopieerde kolom te plaatsen, klikt u met de rechtermuisknop op het gewenste gebied en selecteert u Plakken ”.
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Maak een invulbare PDF Stap 11

Stap 5. Typ de kolomnaam in het vak "Veldnaam"

Deze naam is alleen voor persoonlijke referentie en wordt niet weergegeven in de definitieve versie van het formulier.

	
Als een bestaand veld vereist is door de gebruiker, vink dan het vakje aan naast " Verplicht veld ", onder het vakje " Veldnaam ".
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Maak een invulbare PDF Stap 12

Stap 6. Klik op Alle eigenschappen om de tool voor het bewerken van kolommen te openen

Met dit nieuwe dialoogvenster kunt u kolomweergaven bewerken en aangepaste opties toevoegen.
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Stap 7. Bewerk de tekstvelden

Klik in het dialoogvenster "Eigenschappen voor tekstveld" op de verschillende tabbladen om opties voor kolomopmaak te bekijken.

	
Klik op het tabblad Opties ” om functies toe te voegen zoals spellingcontrole, typen met dubbele regels en tekenbeperkingen.
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Klik op het tabblad Verschijning ” om de kleur- en lettertype-opties van het item aan te passen.
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Klik Acties ” zodat de kolom bepaalde functies kan uitvoeren op basis van de ingevoerde tekst/invoer.
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Klik Dichtbij ” nadat u klaar bent met het bewerken van het tekstveld.
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Stap 8. Voeg knoppen, menu's en andere opties toe

De andere pictogrammen naast het gereedschap "Tekstveld" bovenaan het document vertegenwoordigen functies die u aan het formulier kunt toevoegen. Beweeg de muisaanwijzer over elk ander apparaat om te zien wat voor soort functie het vertegenwoordigt. Er zijn een paar andere functies die u kunt toevoegen:

	
Om een lijst toe te voegen, klikt u op het selectievakje of het keuzerondje en selecteert u vervolgens de locatie waar u het vakje of de knop wilt plaatsen. U kunt klikken op Nog een knop toevoegen ” om de volgende optie toe te voegen of selecteer “ Alle woningen ” om de karakter-/aspectlijst aan te passen.
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Om een vervolgkeuzemenu toe te voegen, selecteert u een van de menu-opties met de kleine pijl in de werkbalk en past u het menu naar wens aan.
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Als u wilt dat de gebruiker zijn/haar handtekening toevoegt, klikt u op het penpictogram en de handtekeningregel en klikt u vervolgens op waar te ondertekenen.
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Om een knop toe te voegen, klikt u op de Oke ” op de werkbalk, plaats deze op de gewenste locatie en klik vervolgens op “ Alle woningen ’ om aanpassingen te doen.
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Deel 3 van 3: Formulieren opslaan en delen
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Stap 1. Klik op Voorbeeld in de rechterbovenhoek van het venster om een voorbeeld van het formulier te bekijken

Met dit voorbeeld kunt u het document bekijken en testen.
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Stap 2. Klik op Bewerken om terug te keren naar de bewerkingsmodus

Het staat in de rechterbovenhoek van het programmavenster. U keert terug naar de bewerkingsmodus en kunt indien nodig de laatste wijzigingen aanbrengen.
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Stap 3. Sla het formulier op de computer op

Klik op het menu" Bestand ” in de linkerbovenhoek van het venster en selecteer “ Opslaan als " Geef daarna de bestandsopslaglocatie op en klik op " Opslaan ”.

U kunt het formulier op elk moment opnieuw openen en bewerken
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Stap 4. Klik op Distribueren

Zolang u zich in de bewerkingsmodus bevindt, bevindt deze zich in de rechterbenedenhoek van het rechterdeelvenster van Acrobat. Als u met deze functie een formulier naar een ontvanger wilt verzenden, worden de resultaten van het invullen van het formulier automatisch verzameld in het door u gewenste formaat.

	Als u de optie " Distribueren ", zorg ervoor dat u op de " knop" klikt Bewerking ” in de rechterbovenhoek van het scherm om terug te keren naar de bewerkingsmodus.
	Afhankelijk van het type element dat aan het formulier is toegevoegd, kan u in dit stadium worden gevraagd om verdere aanpassingen aan te brengen. Volg de aanwijzingen op het scherm als daarom wordt gevraagd.
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Stap 5. Selecteer de methode om de formulierresultaten te ontvangen

Als u de resultaten van het invullen van het formulier per e-mail wilt ontvangen, selecteert u de optie " E-mail " Als u een webserver heeft ingesteld om resultaten te verzamelen, selecteert u " Interne server ” en volg de aanwijzingen op het scherm om de server toe te wijzen.
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Stap 6. Klik op Doorgaan

Als u het formulier e-mailt, wordt u gevraagd om aanvullende informatie in te voeren.
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Stap 7. Voer het e-mailadres van de ontvanger in

Scheid elk adres met een komma (,). Als u niet klaar bent om het formulier naar iemand anders te verzenden, voert u uw eigen e-mailadres in.
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Stap 8. Typ een aangepast bericht om in de e-mail weer te geven om het formulier in te vullen




Maak een invulbare PDF Stap 23

Stap 9. Definieer trackingvoorkeuren

Selecteer "Verzamel naam en e-mail van ontvangers om optimale tracking te bieden" als u de naam en het e-mailadres van de ontvanger in de antwoord-e-mail wilt zien. U kunt ook de functie in- of uitschakelen waarmee ontvangers formulieren anoniem kunnen indienen.
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Stap 10. Volg de instructies op het scherm om het gemaakte formulier te verzenden

Het formulier verschijnt in de inbox van de ontvanger als een e-mailbijlage.



Tips

Als de ontvanger of gebruiker de foutmelding "Deze bewerking is niet toegestaan" ziet tijdens het invullen van het formulier, zijn er mogelijk verborgen objecten of lettertypen die niet in het document zijn ingesloten. Toegangsmenu " Bestand” > “Eigenschappen” > “Lettertype ” om te controleren of er niet-gemounte lettertypen in het PDF-document staan.











Aanbevolen:


Hoe maak je een gat in een muur met een boor: 13 stappen (met afbeeldingen) Antwoorden op al uw "Hoe?"




Een gat in de muur maken met een boormachine lijkt misschien ontmoedigend. Gelukkig is deze taak niet moeilijk, zolang je voorzorgsmaatregelen neemt en de juiste apparatuur gebruikt. Selecteer voordat u begint een boor die past bij het type muur dat moet worden geboord.

Een back-up maken van gegevens op een iPhone met een kapot scherm



Deze wikiHow leert je hoe je een volledige back-up van gegevens van je iPhone naar iCloud of iTunes kunt bewaren wanneer het touchscreen van je telefoon gebarsten of beschadigd is. Als je een back-up van je gegevens naar iCloud wilt maken, heb je een extern toetsenbord met een Lightning-connectorkabel nodig.

Een kruisboog maken met een potlood: 8 stappen (met afbeeldingen) Antwoorden op al uw "Hoe?"



Wil je weten hoe je een kruisboog maakt die echt werkt en geen fortuin kost? Hier is een geweldige manier om het briefpapier dat je hebt te gebruiken. De stappen zijn als volgt: Stap Stap 1. Maak een voorraad De "stock"

Vrienden maken met mensen met een hoog IQ (met afbeeldingen)



Vriendschap kent geen grenzen, vooral als je iemand vindt die jouw hobby's en interesses deelt. Er zijn verschillende soorten vrienden, met verschillende IQ's of intelligentieniveaus. Wat je IQ ook is, je kunt vrienden maken met iemand met een hoog IQ of zelfs een genie, als je die vriendschappen probeert te verdiepen en voorzichtig bent met de mogelijke problemen in de omgang met deze zeer intelligente mensen.

Een koptekst maken in een Google-spreadsheet met een pc of Mac



In dit artikel leert u hoe u kolomkoppen kunt toevoegen aan een Google Spreadsheet-spreadsheet op een computer. Stap Stap 1. Ga met een browser naar Als u nog niet bent aangemeld bij uw Google-account, meldt u zich dan nu aan. Stap 2.
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Paddestoelen op brood kweken: 10 stappen (met afbeeldingen)

2024







	









3 manieren om klavertje vier te vinden

2024







	









Hoe "Raspberry" en "Blackberry" te onderscheiden: 5 stappen

2024





















Beste beoordelingen voor de maand


	



Een huwelijksvergunning krijgen in de Verenigde Staten (met afbeeldingen)







	



Een man krijgen: 15 stappen (met afbeeldingen)







	



Een huwelijksaanzoek accepteren: 11 stappen (met afbeeldingen)







	



4 manieren om de juiste levenspartner te vinden







	



Een relatie met schoonfamilie beëindigen: 14 stappen (met afbeeldingen)







	



Hoe maak je een Leo Woman Date (met foto's)







	



3 manieren om te weten welke voedingsmiddelen u moet vermijden tijdens het geven van borstvoeding







	



Hoe u weet dat iemand gescheiden is: 11 stappen







	



Hoe om te gaan met een neerbuigende partner: 15 stappen







	



3 manieren om te trouwen







	



3 manieren om een vrouw te troosten







	



Hoe een goede christelijke vrouw te zijn in een traditioneel huwelijk?







	



6 manieren om getallen af te ronden







	



5 manieren om ijsthee te maken







	



3 manieren om boeken te bewaren
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4 manieren om eieren te kleuren voor Pasen
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3 manieren om Saraswati thuis te vieren

2024







	









3 manieren om snel vampiertanden te maken

2024






























Advies


	



Hoe de cobra-houding in yoga te doen (met afbeeldingen)

De cobrahouding (bhujangasana) is een ruggebogen houding die wordt gedaan door de borst, armen en schouders te strekken. Deze houding is uitstekend voor het vergroten van de flexibiliteit van de wervelkolom en het verminderen van rugpijn. De cobrahouding wordt meestal gedaan als onderdeel van een reeks opwarmingsbewegingen van de Suryanamaskara in yogabeoefening.







	



Hoe een been te strekken: 13 stappen (met afbeeldingen)

Getrainde hamstrings, quadriceps en kuiten zijn een bron van kracht voor de benen. Beenrekoefeningen zijn nuttig bij het voorkomen van blessures en spierpijn na wandelen, hardlopen of fietsen. Stap Methode 1 van 2: Een beenstrek op de vloer uitvoeren Stap 1.







	



Appelciderazijn maken 13 stappen (met afbeeldingen) Antwoorden op al uw "Hoe?"

Appelciderazijn is een natuurlijk product dat veel toepassingen kent, of je het nu drinkt vanwege de gezondheidsvoordelen of het gebruikt om je huis schoon te maken. Als je veel rauwe appelciderazijn gebruikt, zal het duur lijken als je het vaak koopt.







	



3 manieren om ligamenten te versterken

Spierbanden zijn belangrijke vezelachtige lichaamsweefsels die botten verbinden. Het versterken van ligamenten zal de algehele lichaamskracht helpen vergroten door een solide basis voor botten en spieren te bouwen. Gelukkig zijn er verschillende oefeningen en dieetstappen die de ligamentsterkte en uw gezondheid kunnen verbeteren.







	



Een verstuikte pols behandelen: 12 stappen

Een polsverstuiking is een verwonding aan het ligament dat de korte botten in de pols (carpale botten) verbindt. Het ligament dat het vaakst in de pols gewond raakt, wordt het scapho-lunate ligament genoemd, dat het scafoïdbot met het lunate bot verbindt.




















Mening van een expert


	



Lobbyist worden: 10 stappen (met afbeeldingen)

Er zijn veel manieren om lobbyist te worden, en er zijn ook verschillende soorten lobbyisten. De kandidaat moet beschikken over overtuigingskracht en een vriendelijke persoonlijkheid. Hoewel lobbyisten allerlei verschillende achtergronden hebben, hebben ze gemeen dat ze in staat zijn om beleidsmakers bepaalde beleidswijzigingen te laten doorvoeren, idealiter op een manier waar de meeste partijen tevreden over zijn.







	



Hoe word je een professionele pokerspeler: 15 stappen (met afbeeldingen)

Vrijdagavonden zijn een traditie geworden voor je vriendengroep om samen te komen: jij en je vrienden spelen poker voor de lol en je wint altijd. De bureaubaan die je hebt ziet er niet zo geweldig meer uit, vooral omdat je behoorlijk wat geld kunt verdienen door iets te spelen waar je van houdt.







	



Geld verdienen door een webcammodel te zijn: 11 stappen

Dit artikel laat je zien hoe je geld kunt verdienen door webcammodel te worden. Hier vindt u hints en tips die geschikt zijn voor alle niveaus, van beginners tot ervaren modellen. Dit artikel bevat de basisinformatie die je nodig hebt en bespreekt eventuele zorgen of angsten die je ervaart.







	



Hoe vind ik een baan in de zorgadministratie

Beheerders in de gezondheidszorg zijn de beroepen die bedrijven, praktijken, trainingsprogramma's en overheidsinstanties op medisch gebied reguleren en beheren. Om hogere functies in de medische wereld te vervullen, moeten ze hoogopgeleid en opgeleid zijn en een bachelor- en masterdiploma hebben.







	



3 manieren om kinderen (3 tot 9 jaar oud) les te geven

Kinderen van 3 tot 9 jaar groeien en ontwikkelen over het algemeen veel. Op de leeftijd van 3 jaar gaan kinderen over van de kindertijd naar de kindertijd. Ze hebben een sterke verbeeldingskracht, kunnen ook sterke angsten hebben en spelen graag fysiek.
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4 manieren om het wachtwoord op Yahoo

Deze wikiHow leert je hoe je het wachtwoord van je Yahoo-e-mailaccount kunt wijzigen. Afgezien daarvan zal dit artikel u ook helpen om het vergeten wachtwoord van uw Yahoo-account opnieuw in te stellen. Stap Methode 1 van 4: Yahoo-website gebruiken Stap 1.







	



Hoe Yahoo Mail met Facebook te verbinden: 8 stappen

Door een Yahoo! naar uw Facebook-account, kunt u uw Yahoo! effectief. Om dit te doen, moet je naar de instellingen van je Yahoo!-account gaan. op een desktopcomputer. Sinds oktober 2016 kunt u uw Facebook-account niet meer koppelen aan uw Yahoo!







	



Extra e-mailadressen toevoegen aan Yahoo-account: 7 stappen

Als je al een Yahoo!-e-mailadres hebt, kan je inbox vol zitten met persoonlijke e-mails, aanbiedingen, nieuwsbrieven en werkgerelateerde e-mails. Gelukkig kun je extra e-mails toevoegen aan je Yahoo! u in een paar minuten. Deze functie zal het voor u zeker gemakkelijker maken om uw Yahoo!







	



Kik gebruiken (met afbeeldingen)

Kik is een nieuw populair alternatief voor standaard sms-programma's. Kik combineert functies van een aantal berichten-apps. Gebruikers kunnen eenvoudig teksten, afbeeldingen, video's en meer verzenden met slechts een paar knoppen. Bovendien is Kik gratis beschikbaar voor mobiele iOS-, Android-, Amazon- en Windows-apparaten, dus zorg dat Kik nu verbinding maakt met al je contacten!







	



De naam van een Gmail-account wijzigen (met afbeeldingen)

Deze wikiHow leert je hoe je de naam kunt wijzigen die verschijnt bij het verzenden van e-mail via Gmail. U kunt naamswijzigingen aanbrengen in zowel de desktopversie van Gmail als de mobiele app. Google staat u echter slechts toe uw naam binnen 90 dagen maximaal drie keer te wijzigen.
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