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Met de Microsoft Office-invoegtoepassingen krijgt u meer besturingsfuncties voor de PDF-bestanden die u produceert, waaronder beveiliging, verbeterde navigatie met bladwijzers en hyperlinks, paginaformaten, beeldcompressie, en nog veel meer. De instellingen variëren op basis van het Office-programma dat u gebruikt. Voor ieder programma kunnen verschillende instellingen worden geselecteerd, gebaseerd op de typen bestanden die u wilt produceren.

De instellingen van Office-invoegtoepassingen wijzigen: 
Voor Microsoft Office 2007-programma’s:

	Klik en selecteer de gewenste instellingen in het Office-programma op het tabblad Nitro PDF , in de groepsmenu’s Programmainstellingen en Algemene instellingen.

	U kunt ook in het groepsmenu Algemene instellingen op Geavanceerde instellingen klikken om extra instellingen te selecteren.



Voor Microsoft Office 2003-programma’s:

	Klik in het programma op de werkbalktoets Nitro PDF: Nitro PDF-instellingen.

	Wijzig de instellingen en klik op OK.



De pictogrammen in de onderstaande tabel geven aan welke Microsoft Office-applicaties (Word , Excel  en PowerPoint ) ondersteuning bieden voor de functie.


	
Algemene instellingen 
	
  

	
Gemaakt PDF-bestand openen 
	
Opent de PDF nadat de conversie is uitgevoerd. 
	
 

	
Documentoverzicht converteren 
	
Importeert documenteigenschappen zoals auteur, titel, onderwerp enz. in de PDF. 
	
 

	
Om bestandsnaam vragen 
	
Er verschijnt een dialoogvenster waarin de naam van de PDF kan worden gewijzigd voordat het bestand wordt opgeslagen. 
	
 

	
Koppelingen converteren 
	
Converteert alle actieve koppelingen in Word-bestanden, of webkoppelingen in PowerPoint- of Excel-bestanden, naar actieve hyperlinks in het PDF-bestand. 
	
 

	
Werkmap, Bladen of Selectie opnemen 
	
Hiermee kunt u opgeven of u een hele Excel-werkmap, een groep werkbladen, of slechts een selectie naar PDF wilt converteren. 
	
 

	
Bladwijzers aan PDF toevoegen 
	
Maakt automatisch bladwijzers aan voor de koppen in Word, voor ieder werkblad in een Excel-spreadsheet, of iedere dia in een PowerPoint-presentatie. 
	
 

	
Dia aanpassen aan pagina 
	
Plaatst iedere dia in een lijst. 
	
 

	
Indeling dia’s 
	
Hiermee kunt u uw PDF indelen met meerdere dia’s per pagina’s en kunt u uw PowerPoint-aantekeningen onder iedere dia in de PDF weergeven. 
	
 

	
Geavanceerde instellingen 

	
Optimaliseren 
	
De instellingen voor optimalisatie bieden aan aantal vooraf ingestelde opties, die u kunt selecteren op basis van hoe het bestand gebruikt gaat worden (bijvoorbeeld voor webweergave of om op kantoor af te drukken). Deze instellingen kunnen naar wens worden aangepast, waarbij u de compressie van afbeeldingen kunt instellen en opties voor het insluiten van lettertypen kunt selecteren.  Het comprimeren van afbeeldingen en insluiten van lettertypen heeft een merkbare invloed op de bestandsgrootte; probeer de verschillende instellingen uit om de juiste balans tussen visuele kwaliteit en bestandsgrootte te bepalen. 
	
 

	
Beeld 
	
Met de opties in Beeld kunt u opgeven hoe het gemaakte PDF-bestand in de PDF-viewer wordt geopend. U kunt een selectie maken uit de opties voor documentweergave, pagina-indeling en in- en uitzoomen en kunt de pagina opgeven waarop het bestand moet worden geopend. Daarnaast kunt u bepalen of het bestand op volledige schermgrootte wordt geopend (indien ondersteund in uw PDF-viewer), of dat het venster wel dan niet gecentreerd is op het scherm. 
	
 

	
Beveiliging 
	
  
	
  

	
Beveiliging toepassen 
	
Gebruik wachtwoorden om de toegang tot en het gebruik van PDF-bestanden te beheren. Verdere informatie over de beschikbare instellingen kunt u vinden in het gedeelte PDF-beveiliging in deze gebruikershandleiding. 
	
 

	
Compatibiliteit 
	
  
	
  

	
PDF/A-compatibel maken 
	
Hiermee kunt u PDF/A-compatibele bestanden maken van uw Office-documenten. Raadpleeg PDF/A-bestanden maken voor verdere informatie. 
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