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Microsoft Office heeft veel functies en tools om het leven van veel gebruikers gemakkelijker te maken. Een van de mogelijkheden is om verschillende bijlagen toe te voegen aan een Excel-spreadsheet en aan een Word-document. In het artikel van vandaag bekijken we hoe u een pdf-bestand kunt toevoegen aan een Word-document of aan een Excel-spreadsheet.
Voeg PDF in Excel en Word in
Het invoegen van PDF-bestanden in Word en Excel gebeurt op dezelfde manier, we zullen overwegen om Word als voorbeeld te gebruiken, maar als u een bestand in Excel moet invoegen, doet u hetzelfde.
1. Open een Word-document (of Excel-spreadsheet) waaraan u het PDF-bestand wilt toevoegen => selecteer het tabblad "Invoegen" => selecteer "Object"

2. Selecteer Adobe Acrobat Dokument op het tabblad "Aanmaken" => vink het vakje "Als pictogram" aan en klik op "OK" (als er geen Adobe Acrobat-document in de lijst staat, hebt u geen Adobe Reader geïnstalleerd, installeer het en voer de eerste twee paragraaf opnieuw);

3. Zoek het PDF-bestand dat u aan Word of Excel wilt toevoegen, selecteer het en klik op "Openen";

Het geselecteerde PDF-bestand wordt voor u geopend via Adobe Reader => sluit het en u ziet de ingevoegde PDF in uw Word (Excel). Deze pdf-bijlage kan nu met een dubbelklik in Word (Excel) worden geopend.
Hernoem de ingevoegde PDF of wijzig het pictogram
Standaard heet het pdf-bestand dat in Word (Excel) wordt ingevoegd Adobe Acrobat-document, maar we kunnen de naam ervan wijzigen.
Om het bijgevoegde PDF-bestand een andere naam te geven of het pictogram ervan te wijzigen, moet u er met de rechtermuisknop op klikken en "Acrobat Document Object '=> Converteren

Selecteer in dit venster "Pictogram wijzigen"

In het veld "Handtekening" bedenk je een nieuwe naam voor de bijlage, als je alleen de naam wilt wijzigen, klik dan na het hernoemen op "OK". Als u het pictogram voor een bijlage wilt wijzigen, klikt u op "Bladeren"

Selecteer een pictogram dat u voor de bijlage wilt instellen en klik op "Openen"

In het volgende venster weer "OK"

En weer "OK"

Alles, dus u kunt eenvoudig een pdf-bestand in een Word-document en een Excel-spreadsheet invoegen. Dat is alles voor vandaag, als er aanvullingen zijn - schrijf opmerkingen! Veel succes 🙂








	
 		
	
		




	
			
    
    


		
	recente berichten
	Per ongeluk verwijderde bladwijzers herstellen in Chrome en Firefox
	Wijzig de tijd voordat het scherm wordt uitgeschakeld in Windows 10
	Updates handmatig downloaden en installeren op Windows 10
	Hoe een thema op Windows 10 te installeren
	Rekenmachine in Windows 10
	Hoe donker thema te installeren in Windows 10
	Eindeloos zoeken naar updates voor Windows 7
	Hoe de vernieuwingsfrequentie van het scherm in Windows 10 te wijzigen
	Schakel geavanceerde zoeksuggesties uit in Google Chrome
	Systeempictogrammen op de taakbalk in Windows 10 in- of uitschakelen
	Voer zoals altijd elke browser uit in de incognitomodus
	Verwijder onnodig uit het Windows-contextmenu
	Hoe OneDrive in Windows 10 uit te schakelen
	Systeembescherming inschakelen (uitschakelen) voor stations in Windows 10
	Hoe alle werkbalken van de taakbalk in Windows 10 te verwijderen
	Opgeslagen wachtwoorden bekijken en verwijderen in Firefox
	USB-drives uitschakelen in Windows 10
	Toestaan (voorkomen) dat bepaalde programma's op Windows draaien
	Hoe u een watermerk in een Word-document kunt invoegen
	Hoe u uw meldingsgeluid instelt in Windows 10












	
	
	    	
		
			
				
				Copyright nl.gadgetsandtechnologynews.com 2024
							

		


		
			
				












			

						

		

	

    	



 


➤








