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Ekstensi file.pdf (Portable Document Format), yang dikembangkan oleh Adobe Systems, adalah format umum untuk dokumen digital. Format ini banyak digunakan karena kompatibilitasnya yang luas dan rangkaian fitur yang fleksibel. Sementara beberapa tindakan sederhana seperti melihat, menggabungkan, dan penandatanganan digital file pdf dimungkinkan dengan perangkat lunak gratis, pengeditan yang lebih kompleks akan memerlukan pembelian Adobe Acrobat. Panduan ini akan membahas beberapa kasus penggunaan yang lebih mendasar untuk membaca, membuat, dan mengedit file.pdf.



Langkah

Bagian 1 dari 4: Membuat dan Mengedit File PDF




Bekerja Dengan File PDF Langkah 1

Langkah 1. Tentukan bagaimana Anda akan menggunakan file PDF

Untuk pengeditan dan manipulasi file PDF yang rumit, Anda perlu membeli Adobe Acrobat. Jika Anda hanya ingin dapat membuka atau mengekspor file yang ada sebagai file PDF, maka ada opsi gratis.

	Acrobat Reader, Foxit Reader, atau Windows Reader App adalah beberapa opsi gratis untuk melihat file.pdf.
	Anda dapat membuat dokumen dalam pengolah kata seperti Word, atau Google Documents dan menyimpannya sebagai file.pdf, tetapi manipulasi lebih lanjut dari PDF tersebut tidak akan mungkin dilakukan tanpa Acrobat.





Bekerja Dengan File PDF Langkah 2

Langkah 2. Buat file PDF dari file yang ada

Buka Adobe Acrobat dan tekan Alat > Buat PDF. Di sinilah Anda memulai saat mengimpor file untuk diubah menjadi PDF atau memulai PDF baru dari awal.

	
Ada sejumlah opsi impor untuk dipilih, termasuk mengimpor satu atau beberapa file, file yang dipindai, halaman web, atau konten clipboard Anda.

Adobe membatasi dukungan filenya untuk Microsoft Office (2007 dan yang lebih baru) atau tipe file OpenOffice, serta teks dasar (.txt,.rtf), file gambar, atau produk adobe lainnya


	Memilih file akan membuat salinan PDF dari file tersebut di lokasi yang sama di komputer Anda dengan file aslinya.





Bekerja Dengan File PDF Langkah 3

Langkah 3. Edit teks dalam file yang diimpor

Dengan file yang sekarang dibuka, tekan "Edit PDF" dan pilih kotak teks yang disorot. Anda dapat mengetikkan perubahan yang Anda inginkan atau menggunakan opsi di bagian Format.




Bekerja Dengan File PDF Langkah 4

Langkah 4. Edit gambar dalam file yang diimpor

Tekan "Edit PDF" dan pilih gambar yang disorot. Gunakan opsi di bagian Objek untuk memanipulasi gambar.

Bagian 2 dari 4: Menata Ulang File PDF di Adobe Acrobat




Bekerja Dengan File PDF Langkah 5

Langkah 1. Pilih dokumen untuk diatur ulang

Buka file PDF di Acrobat dan tekan "Atur Halaman" di panel sebelah kanan. Antarmuka akan berubah untuk menampilkan pratinjau thumbnail dari semua halaman. Bilah alat baru muncul dengan sejumlah opsi: "Putar", "Hapus", "Ekstrak", "Sisipkan", "Ganti".




Bekerja Dengan File PDF Langkah 6

Langkah 2. Putar halaman

Pilih thumbnail halaman yang diinginkan dan tekan tombol panah “Putar ke Kiri” atau “Putar ke Kanan” untuk memutar halaman 90 derajat.




Bekerja Dengan File PDF Langkah 7

Langkah 3. Hapus Halaman yang tidak diinginkan

Pilih thumbnail halaman yang diinginkan dan tekan "Hapus" (ikon Tempat Sampah) dan tekan "OK" untuk konfirmasi.

Anda dapat memilih beberapa halaman untuk dihapus sekaligus dengan Ctrl + Klik (⌘ Cmd + Klik di Mac)




Bekerja Dengan File PDF Langkah 8

Langkah 4. Sisipkan halaman baru

Menekan alat Sisipkan akan menampilkan menu dengan opsi yang mirip dengan pembuatan PDF baru: "Sisipkan dari File", "Halaman Web", "Scanner", "Clipboard", atau "Halaman Kosong". Pilihan apa pun akan menambahkan halaman baru ke akhir dokumen.

	Menu ini juga dapat diakses dari tombol “+” di sebelah thumbnail halaman mana pun. Metode ini akan menyisipkan halaman baru di lokasi ini.
	Anda dapat memasukkan jenis file apa pun yang didukung oleh Acrobat. Ini akan diintegrasikan ke dalam.pdf seperti mengimpor file lainnya.
	
Pengguna gratis masih dapat menggabungkan file PDF menggunakan berbagai layanan online. Biasanya prosesnya melibatkan mengunggah setiap file ke situs, memilih urutannya, dan mengunduh file yang digabungkan.

Dalam hal ini, biasanya semua file harus sudah dalam format PDF agar dapat digabungkan







Bekerja Dengan File PDF Langkah 9

Langkah 5. Ganti halaman yang ada

Klik thumbnail halaman yang ingin Anda ganti dan tekan tombol "Ganti". Jelajahi lokasi halaman pengganti yang diinginkan, pilih, dan tekan "OK" untuk mengonfirmasi penggantian halaman.

	Beberapa halaman dapat diganti dengan pilihan halaman Anda dengan memilih rentang halaman dari kotak sebelum konfirmasi.
	Catatan, halaman pengganti harus berupa jenis file yang didukung Acrobat.





Bekerja Dengan File PDF Langkah 10

Langkah 6. Atur ulang halaman

Pilih thumbnail halaman yang ingin Anda pindahkan dan cukup seret dan lepas ke lokasi yang diinginkan di PDF. Garis biru akan menunjukkan area yang telah Anda pilih untuk menempatkannya sebelum menjatuhkannya.

Anda juga dapat memilih rentang halaman tertentu, atau opsi lain seperti semua halaman genap/ganjil, dari menu “Pilih Rentang Halaman”




Bekerja Dengan File PDF Langkah 11

Langkah 7. Ekstrak halaman dari PDF

Pilih halaman yang ingin diekstrak, Tekan tombol toolbar “Ekstrak”, lalu tombol “Ekstrak” yang muncul di bawahnya. Ini akan mengekstrak halaman yang dipilih menjadi file PDF baru yang terpisah. Halaman-halaman ini tidak dihapus dari dokumen asli.

Dua opsi muncul di sebelah kiri tombol "Ekstrak" sebelum pemilihan: "Hapus Halaman Setelah Mengekstrak" dan "Ekstrak Halaman Sebagai File Terpisah". Yang pertama akan menghapus halaman yang diekstraksi dari dokumen asli setelah ekstraksi, dan yang kedua akan membuat file PDF terpisah untuk setiap halaman yang diekstraksi yang dipilih

Bagian 3 dari 4: Membuat Formulir yang Dapat Diisi dengan Adobe Acrobat




Bekerja Dengan File PDF Langkah 12

Langkah 1. Pindai dan/atau impor dokumen

Di Acrobat, pilih Alat > Siapkan Formulir. Dari sini, pilih untuk membuka atau memindai dokumen dan tekan Mulai. Setelah diimpor, Acrobat akan secara otomatis menganalisis dokumen untuk bidang kosong dan memasukkan ruang yang bisa diisi.




Bekerja Dengan File PDF Langkah 13

Langkah 2. Buat atau edit bidang formulir

Ada berbagai alat untuk memanipulasi bidang formulir untuk memastikan formulir digital seakurat salinan fisik.

	Jika Anda ingin menambahkan lebih banyak bidang, Anda dapat memilih area dan memilih jenis bidang yang diinginkan dari panel di sebelah kanan.
	Bidang tanda tangan yang tidak ditentukan dengan jelas dapat terlewatkan oleh pemindaian otomatis Acrobat. Di bilah alat, tekan tombol "Tanda Tangan Digital" untuk menambahkannya secara manual. Klik dan seret untuk memilih area formulir yang ingin Anda tambahkan bidang tanda tangan digital.
	Bidang yang ada dapat dengan mudah diedit dengan mengklik kanan (ctrl-klik pada Mac) bidang dan memilih Properti… > Opsi.
	Setiap bidang yang tidak diinginkan dapat dihapus dengan klik kanan > Hapus.





Bekerja Dengan File PDF Langkah 14

Langkah 3. Pratinjau perubahan

Anda dapat menguji perubahan Anda kapan saja dengan menekan tombol Pratinjau dan mengisi formulir.

Perhatikan bahwa tombol Pratinjau berubah menjadi Edit saat Anda menekannya. Ini karena Anda telah keluar dari mode pengeditan. Anda harus masuk kembali ke mode pengeditan untuk membuat perubahan lebih lanjut atau melengkapi formulir Anda




Bekerja Dengan File PDF Langkah 15

Langkah 4. Lengkapi formulir Anda

Setelah Anda selesai membuat perubahan, tekan Sunting > Distribusikan untuk mengirimkan formulir digital Anda.




Bekerja Dengan File PDF Langkah 16

Langkah 5. Isi formulir yang bisa diisi

Penerima formulir yang dapat diisi perlu memiliki semacam perangkat lunak untuk melihat PDF agar dapat membuka formulir yang dapat diisi. Sebagian besar opsi gratis, termasuk Adobe Reader, akan memungkinkan pengguna untuk melengkapi formulir yang dapat diisi.

Untuk tanda tangan, solusi paling komprehensif Adobe Reader. Saat membuka file, Adobe Reader akan mendeteksi bidang tanda tangan dan meminta pengguna untuk menambahkan tanda tangan. Pengguna dapat memindai atau menangkap gambar tanda tangan digital mereka, menggambar tanda tangan dengan mouse, atau mengetik nama dan memungkinkan perangkat lunak untuk membuat perkiraan digital

Bagian 4 dari 4: Bekerja dengan Keamanan PDF




Bekerja Dengan File PDF Langkah 17

Langkah 1. Tambahkan kata sandi untuk membatasi akses menonton

Jika Anda tidak ingin sembarang orang mengakses PDF Anda, buka Alat > Lindungi > Enkripsi > Enkripsi dengan Kata Sandi dan pilih “Memerlukan Kata Sandi untuk Membuka Dokumen ini”. Masukkan kata sandi yang Anda inginkan dan konfirmasi.

Dari menu ini Anda juga dapat mengatur pengaturan lanjutan seperti tingkat enkripsi dan kompatibilitas dengan versi acrobat sebelumnya untuk memastikan pengguna lama juga tidak memiliki akses




Bekerja Dengan File PDF Langkah 18

Langkah 2. Tambahkan kata sandi untuk membatasi akses pengeditan

Jika Anda ingin orang-orang dapat melihat PDF Anda tetapi memastikan bahwa tidak ada perubahan yang dibuat, Anda dapat membatasi akses pengeditan. Navigasi ke Alat > Lindungi > Batasi Pengeditan. Masukkan kata sandi yang Anda inginkan dan tekan "OK" untuk konfirmasi.




Bekerja Dengan File PDF Langkah 19

Langkah 3. Hapus kata sandi

Untuk membatalkan keamanan apa pun pada PDF Anda, navigasikan ke Alat > Lindungi > Enkripsi > Hapus Keamanan. Tekan "OK" untuk mengonfirmasi dan menyimpan perubahan.











Direkomendasikan:


Cara Menggunakan Uber untuk Bekerja (dengan Gambar)




Uber saat ini menawarkan fitur "Perjalanan Terjadwal" kepada beberapa pengguna yang memungkinkan Anda memesan Uber hingga 30 hari sebelumnya, memastikan Anda tiba di tempat yang Anda inginkan tepat waktu. Untuk menggunakan Perjalanan Terjadwal, daftar ke layanan, pilih UberX dari peta dan masukkan waktu penjemputan, tanggal, dan lokasi.

Cara Bekerja di Komputer dengan Aman: 10 Langkah (dengan Gambar)



Penggunaan komputer meningkat di seluruh dunia. Namun, menggunakan komputer bisa berbahaya. Juga perilaku yang salah saat menggunakan komputer dapat menyebabkan kerusakan pada komputer. Artikel ini akan memberi tahu Anda cara bekerja dengan aman di komputer Anda ketika berhadapan dengan listrik, akal sehat, perangkat keras/lunak, muatan statis, cairan dan padatan, virus, privasi, keamanan, bahan kimia berbahaya, dll.

Cara Bekerja di Microsoft: 14 Langkah (dengan Gambar)



Ada sejumlah strategi yang dapat Anda terapkan untuk menonjol di mata perekrut Microsoft saat Anda ingin bekerja di Microsoft. Siapkan resume yang berfokus pada keterampilan, pengalaman, dan pencapaian utama Anda yang relevan. Anda kemudian harus melamar satu atau lebih posisi terbuka di situs web Karir Microsoft, dan menunggu perekrut menghubungi Anda jika Anda cocok untuk pekerjaan itu.

Cara Bekerja dengan File JVC .MOD: 5 Langkah (dengan Gambar)



Jika Anda memiliki camcorder JVC, Anda mungkin telah menemukan bahwa rekaman Anda disimpan dalam format.MOD, yang tidak kompatibel dengan banyak pemutar media yang ada. Sebelum Anda mengembalikan camcorder baru Anda, bacalah langkah-langkah berikut tentang cara bekerja dengan file.

Cara Bekerja Dengan Action Photoshop (dengan Gambar)



Action Photoshop adalah sekelompok alat yang "direkam" dalam urutan tertentu. Tindakan kemudian dapat "dimainkan" di Photoshop dengan satu klik atau kombinasi tombol. Jika Anda sering menjalankan alat yang sama, mempelajari cara merekam, mengelola, dan menjalankan Tindakan Photoshop akan menyelamatkan Anda dari melakukan tugas berulang di masa mendatang.
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Cara Mengatur Area Cetak di Google Spreadsheet di PC atau Mac: 7 Langkah

2024







	









Cara Menyorot Duplikat di Google Spreadsheet di PC atau Mac

2024







	









Cara Menggunakan Google Maps Offline: 7 Langkah (dengan Gambar)

2024





















Ulasan terbaik untuk bulan


	



Cara Menggunakan Android IR Blaster: 8 Langkah (dengan Gambar)







	



5 Cara Menggunakan Lucky Patcher di Android







	



Cara Menyimpan Foto di Telegram di Android: 10 Langkah







	



Cara Mengunduh Driver AMD: 8 Langkah (dengan Gambar)







	



3 Cara Menginstal DirectX







	



Cara Mengubah Metode Pembayaran ID Apple Anda di iPhone: 10 Langkah







	



Cara Download Video Menggunakan Real Player: 4 Langkah (dengan Gambar)







	



Cara Menghabiskan Waktu Menunggu File untuk Diunduh: 15 Langkah







	



Cara Mengunduh Game Terkompresi Tinggi (dengan Gambar)







	



Cara Menggunakan VMware Workstation (dengan Gambar)







	



Cara Mendaftar Internet Download Manager (IDM) di PC atau Mac







	



Cara Mengunggah dan Mengunduh File di Weiyun Cloud: 10 Langkah







	



Cara Mengatasi Batasan Unduhan yang Tidak Adil: 15 Langkah







	



Cara Mudah Download Solidworks: 12 Langkah (dengan Gambar)







	



Cara Mengunduh Video Anime: 12 Langkah (dengan Gambar)
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Cara Mengganti Kunci Gerakan Navigasi Lexus: 12 Langkah

2024







	









Cara Mengganti Starter pada Tacoma 1998: 13 Langkah (dengan Gambar)

2024







	









Cara Mengisi Daya Turbo pada Corolla (dengan Gambar)

2024
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Cara Menyesuaikan Email: 12 Langkah (dengan Gambar)

Menyesuaikan email dengan menggunakan teknik pemformatan khusus sering kali dapat meningkatkan nada dan tampilan pesan yang Anda kirim. Anda dapat menggunakan format tebal atau miring untuk menonjolkan kata atau frasa tertentu dalam email, serta menerapkan warna pada teks dan latar belakangnya.







	



3 Cara Mendeteksi Alamat Email Sekali Pakai

Alamat email sekali pakai adalah alamat email yang ditujukan hanya untuk penggunaan sementara. Pengguna bahkan mungkin tidak membaca email di akun ini, dan seringkali, mereka mungkin tidak akan pernah menggunakannya lagi. Orang biasanya menggunakan alamat email sekali pakai untuk menghindari memberikan alamat resmi mereka saat mendaftar ke layanan online.







	



Cara Mengubah Email Anda di Dropbox di PC atau Mac: 9 Langkah

Artikel wikiHow ini akan mengajarkan kepada Anda cara memperbarui alamat email Dropbox saat Anda menggunakan komputer. Langkah Langkah 1. Buka https://www.dropbox.com di browser web Jika Anda belum masuk ke akun Anda, masukkan informasi masuk Anda untuk melakukannya sekarang.







	



Cara Menambahkan Forum ke Situs Web: 6 Langkah (dengan Gambar)

Forum berguna untuk berkomunikasi dengan pengunjung situs Anda dan membantu memecahkan masalah dan menghasilkan lalu lintas darinya. Artikel ini akan menunjukkan cara menambahkan forum ke situs web Langkah Langkah 1. Pilih metode mana yang ingin Anda gunakan Forum yang dapat disematkan (dihosting di server lain, umumnya penyedia layanan forum) Memasang skrip forum seperti phpBB (dihosting di server Anda) Metode 1 dari 2:







	



Cara Memulai Forum Teknis: 14 Langkah (dengan Gambar)

Memulai sebuah forum adalah tugas yang menakutkan: kadang-kadang bisa membuat stres, tetapi di lain waktu bisa bermanfaat. Memulai sesuatu bisa cukup sulit, karena Anda harus khawatir tentang membentuk basis anggota yang aktif. Namun, itu bisa dilakukan, dan begitu Anda memulainya, Anda dapat menikmati dan mengelola komunitas baru Anda.
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Cara Sederhana untuk Menyesuaikan Gain pada Mic: 11 Langkah (dengan Gambar)

Jika Anda memiliki mikrofon digital, Anda mungkin bertanya-tanya untuk apa tombol kecil berlabel "gain" itu. Bahkan ketika Anda mengetahui bahwa penguatan menentukan seberapa keras volume suara, seringkali sulit untuk mengatur dengan benar.







	



10 Cara Mudah Menyembunyikan Mikrofon Lapel

Dengan cerdik menyembunyikan mikrofon kerah, juga dikenal sebagai mikrofon lavalier, adalah bagian penting dari produksi video dan panggung. Ada berbagai cara kreatif untuk menyembunyikan mikrofon kerah pada individu, jadi kami telah mengumpulkan daftar yang berguna dari beberapa yang terbaik.







	



Cara Mudah Mengurangi Kebisingan di Ruangan: 10 Langkah (dengan Gambar)

Jika Anda merasa terjebak di ruangan yang bising, jangan khawatir! Anda dapat dengan mudah dan murah mengurangi kebisingan di kamar Anda dengan menambahkan bahan dan produk penyerap suara. Tambahkan material pada dinding, lantai, dan pintu Anda yang dapat menyerap gelombang suara dan membantu membuat ruangan lebih tenang.







	



3 Cara Sederhana Memegang Mikrofon

Mikrofon adalah instrumen yang bagus untuk membantu Anda memperkuat suara jika Anda bernyanyi, berpidato, melakukan komedi stand-up, atau tampil di depan orang banyak. Mengetahui cara memegang mikrofon dengan benar adalah kunci untuk menggunakannya demi keuntungan Anda.







	



Cara Mengetik dengan Aksen di Android dengan Smart Keyboard

Terkadang agak sulit membedakan kata dan aksen saat Anda berkomunikasi melalui pesan teks. Karena keyboard dasar ponsel cerdas Android hanya menyertakan alfabet A.S., sulit untuk mengetik kata Spanyol, kata Prancis, atau kata lain yang memerlukan aksen.
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Cara Membangun Kereta Kayak atau Kano: 10 Langkah (dengan Gambar)

Jika Anda memiliki kayak atau kano sendiri, Anda mungkin kesulitan untuk mengangkutnya dengan mudah. Dengan sedikit kerja, Anda dapat membuat gerobak transportasi yang mudah dan terjangkau sendiri. Langkah Langkah 1. Hubungkan satu PVC 10"







	



Cara Mengecilkan Bungkus Kapal (dengan Gambar)

Saat Anda perlu menyimpan perahu Anda untuk musim dingin atau mengirimkannya ke lokasi baru, gunakan pembungkus plastik laut agar tetap dalam kondisi prima. Lapisan shrink wrap yang rapat menghalangi udara dingin, kelembapan, dan sinar matahari.







	



Cara Menghapus Perahu dari Trailer dengan Lift Perahu Portabel

Bagaimana cara mengeluarkan perahu dari trailer? Ini adalah tugas yang secara inheren sulit dan berbahaya dan tidak boleh dicoba tanpa pengetahuan menyeluruh tentang alat yang dibutuhkan dan keahlian mekanis serta kapasitas fisik untuk mencobanya.







	



3 Cara Mempersiapkan Perahu Anda untuk Cuaca Buruk

Perahu adalah barang mahal yang banyak pemilik coba lindungi dari kerusakan akibat angin topan, badai tropis, dan cuaca buruk lainnya. Jika Anda tahu badai serius sedang menuju ke arah Anda, Anda mungkin cenderung untuk mengangkut perahu Anda dan menyimpannya di lokasi yang aman.







	



3 Cara Menghitung Biaya Mengemudi

Jika Anda mempelajari cara menghitung biaya mengemudi, Anda dapat menentukan berapa banyak gaji yang Anda keluarkan untuk mengemudi. Hitung biaya bahan bakar, perawatan, dan asuransi untuk mendapatkan gambaran kasar tentang pengeluaran paling dasar.
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