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		Meest recente berichten

			
					Hoe organiseer ik al mijn persoonlijke documenten op één plaats? Aan de slag met Doccle!
									
	
					Opslagruimte voor digitale gegevens: Harde schijf VS clouddiensten
									
	
					De 7 beste apps voor op vakantie
									
	
					Mijn online belastingaangifte: Hoe begin ik eraan?
									
	
					Nieuwste vorm van reclame: wat je moet weten over influencers
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		Wil je graag een document opslaan en doorsturen zodat er niets meer veranderd aan de indeling? Of wil je misschien een word document met info doorsturen en laten lezen door iemand die geen Office op zijn computer heeft geïnstalleerd? In dat geval kan je je Word document opslaan als pdf, dan blijft de opmaak altijd hetzelfde en kan het op elke computer en smartphone geopend worden. Dit is hoe je aan de slag gaat.

Wat is een pdf?

‘Pdf’ is een afkorting voor het Engelse ‘portable document format’. Vertaald naar het Nederlands ‘uitwisselbaar bestandsformaat’. Pdf-documenten zijn digitale documenten die er altijd uitzien zoals de maker ze heeft opgemaakt. Daarnaast is het ook een goede bestandsindeling voor het doorsturen van documenten omdat het kan geopend worden op elke computer, smartphone en tablet kunnen worden geopend zonder dat hier speciale programma’s voor nodig zijn.

Een pdf maken van een Word document is erg eenvoudig. De werkwijze hangt af van de versie van Word die je hebt.

Gebruik je Word 2019, volg dan deze stappen

	Wanneer je het document hebt afgewerkt, ga je naar ‘opslaan als’. Dit kan je vinden door links bovenaan op ‘Bestand’ te klikken en daar vervolgens op ‘opslaan als’.
	Klik vervolgens op ‘Bladeren’ en kies de juiste locatie en naam voor je document.





	Onderaan bij ‘opslaan als’ staat er standaard ‘Word document’ ingesteld. Hierop kan je klikken en ‘PDF’ aanduiden.





	Wanneer je nu op opslaan klikt, is je document opgeslagen als pdf. Let op als je later het document nog wil aanpassen in Word, sla het dan ook nog eens op als Word-document.


Gebruik je Word 2013 of 2016, volg dan deze stappen:

	Wanneer je het document hebt afgewerkt, ga je naar ‘exporteren’. Dit kan je vinden door links bovenaan op ‘Bestand’ te klikken en daar vervolgens op ‘exporteren’.
	Klik rechts op ‘PDF maken’
	Kies de juiste locatie en naam voor je document en klik vervolgens bij ‘opslaan als’ op de optie ‘PDF’.





	Wanneer je nu op opslaan klikt, is je document opgeslagen als pdf. Let op als je later het document nog wil aanpassen in Word, sla het dan ook nog eens op als Word-document.


 

Wil je een PDF document laten ondertekenen? Ga dan naar onze tip waarin we uitleggen hoe je dat kan doen.

	







			
 
		

	
 

	
		


			
				

	
		Bij BEEGO staan er verschillende slimme studenten klaar om u uit de nood te helpen. Al onze studenten werden nauwkeurig geselecteerd zodat ze u kwalitatieve hulp bieden.

	









 



	
		Bekijk onze video

	







			
 
		

	
 



		




	
		


			
				


			
 
		

	
 



		




	
		


			
				

	
		




Heb je hulp nodig?

Heb je hulp nodig bij deze tip? Onze studenten komen je graag helpen, vanaf een half uur komen ze al naar je thuis. Probeer het gerust een keer!
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		Onze video

	









 


			
 
		

	
 



		




	
		


			
				
	
		
			
		

	


	
		
			
		

	


			
 
		

	
 




        
      

      
    

    
    
      

        
          Wil je op de hoogte blijven van Beego?
          Vous voulez rester informé sur Beego ?
          Want to keep up to date with Beego?
        


        
          Inschrijven
          S'abonner
          Subscribe
        
        
        
          Je kan op elk moment uitschrijven. We sturen zeker niet te veel e-mails	😉
          Vous pouvez vous désinscrire à tout moment. Nous n'envoyons certainement pas trop d'e-mails	😉
          You can unsubscribe at any time. We certainly don't send too many e-mails	😉
        


      

    

  
		

			
							
		


		

			
			
				



			
		

	



			
   

		


	







	
		
	
		
		
			
				
		BEEGO stuurt enthousiaste IT studenten aan huis om je te helpen met je smartphone, computer en alle andere digitale toestellen!

	

				
			
				
								
				
					
								






		
			

		
					

					
											
						
							
							Contact
			Tel: 078 485 400 (lokaal tarief, zonder meerkost)

Mail: info@beego.be

IBAN: BE90 7310 4697 3132




 BEEGO op Facebook

 



		
								
							

							
												
						
													
								
								Links
			Waar zijn de BEEGO studenten actief?

Veelgestelde vragen

Beego voor organisaties en overheden

De digicheque voor partners en openbare besturen

Algemene voorwaarden

Privacy policy

Nieuwsbrief
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			 Naam*

 
			

		

	

	
		 E-mailadres

 
		

	

	
		 Telefoonnummer*

 
		

	

	
		
			 Postcode*

 
			

		

	

	
		 Beschrijf kort je vraag:

 
		

	

	
		Ik wil graag op de hoogte blijven van de laatste BEEGO nieuwtjes!
		

	

	
		
		

	











	
	
	






	


Wil je op de hoogte blijven?

	Ontvang handige digitale tips en advies
	Krijg regelmatig een korting of andere acties toegestuurd
	Kom meer te weten over BEEGO


Je kan op elk moment uitschrijven. We sturen zeker niet te veel e-mails


 








  
    
      
        
          
        
        Oeps..., er is iets fout gegaan. Probeer opnieuw.
        
      

    

    

    
      
        
          
        
        Bedankt! We hebben je een email gestuurd waar je de inschrijving kan bevestigen!
        
      

    

    

    
      
                
              INSCHRIJVEN
            
          
        
          

        

      

    

  




Uw informatie wordt nooit gedeeld met derden. U kunt zich op ieder moment afmelden. Korting op minimum 1 uur hulp van BEEGO. Slechts één kortingscode per adres inwisselbaar. Per e-mailadres slechts één kortingscode te ontvangen. Enkel geldig voor nieuwe klanten.






	


	
	
	




    
        Kan ik u helpen?

        
        
        
    

    
        
            Beego klantenservice

            
                 078 485 400
                
(Lokaal tarief, zonder meerkost)
            

            
                 Bereikbaar van maandag t.e.m. vrijdag
                
(Niet op feestdagen)
            

            
            Stuur een bericht
        


        
            Contacteer ons

            terug
            


 













 Naam*

 


 E-mailadres

 


 Telefoonnummer*

 


 Postcode*

 


 Beschrijf kort je vraag:

 


Ik wil graag op de hoogte blijven van de laatste BEEGO nieuwtjes!










        


        
            Bedankt

            terug
            Het formulier is verstuurd, we nemen spoedig contact met u op!

        

    





    
        

































