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Есть несколько способов справиться с непростой задачей организации файлов PDF. Если у вас Adobe Acrobat 7, Моя книжная полка Функция позволяет вам систематизировать ваши PDF-документы по категориям. Если у вас нет доступа к Acrobat, DocQ.com - это онлайн-сервис, который позволяет вам загружать ваши PDF-файлы тегами и помещать их в папки. У них обоих есть свои преимущества: DocQ.com позволяет также создавать резервные копии ваших файлов и позволяет получать к ним доступ в любом месте вместе с некоторыми инструментами PDF, в то время как Adobe Acrobat имеет все знакомые функции Acrobat.











Шаги

Метод 1 из 2: Adobe Acrobat




Организуйте свои PDF-документы Шаг 1

Шаг 1. Щелкните Моя книжная полка. на Меню файла.

В Моя книжная полка отображается диалоговое окно.




Организуйте свои PDF-документы Шаг 2

Шаг 2. Щелкните Добавить файл

В Добавить файл отображается диалоговое окно.




Организуйте свои PDF-документы Шаг 3

Шаг 3. Найдите и выберите PDF-документ, который хотите добавить на книжную полку, и нажмите «Добавить»

Acrobat добавит выбранный документ на книжную полку.




Организуйте свои PDF-документы Шаг 4

Шаг 4. Выберите категорию для PDF-документа из раскрывающегося списка Категория 1




Организуйте свои PDF-документы Шаг 5

Шаг 5. Если вы хотите разделить документ на две категории, выберите вторую категорию для документа PDF в раскрывающемся списке Категория 2

В Категория 2 раскрывающийся список содержит те же параметры, что и Категория 1 выпадающий список. Acrobat позволяет разделить документ максимум на две категории.















































Организуйте свои PDF-документы Шаг 6

Шаг 6. Вы можете добавить свои собственные категории и добавить их в Категория 1. а также Категория 2 раскрывающиеся списки, выбрав Редактировать категории из раскрывающегося списка вверху Диалоговое окно "Моя книжная полка".

В Категории книжных полок появится диалоговое окно.




Организуйте свои PDF-документы Шаг 7

Шаг 7. Введите имя категории, которую вы хотите создать, и нажмите «Добавить»




Организуйте свои PDF-документы Шаг 8

Шаг 8. Нажмите OK, чтобы закрыть диалоговое окно Категории книжной полки




Организуйте свои PDF-документы Шаг 9

Шаг 9. Когда вы завершите систематизацию всех ваших PDF-документов по категориям, вы можете просмотреть все документы в определенной категории, выбрав название категории из раскрывающегося списка в верхней части диалогового окна «Моя книжная полка»

Например, если вы выберете История, только документы в История категории отображаются в Моя книжная полка чат.




Организуйте свои PDF-документы Шаг 10

Шаг 10. После категоризации ваших PDF-документов вам не нужно переходить к местоположению документа на вашем компьютере, чтобы открыть документ

Чтобы открыть документ, дважды щелкните имя документа в Моя книжная полка чат. Acrobat открывает указанный документ.

Метод 2 из 2: DocQ.com




Организуйте свои PDF-документы Шаг 11

Шаг 1. Создайте и активируйте учетную запись docq.com, если вы еще этого не сделали.




Организуйте свои PDF-документы Шаг 12

Шаг 2. Загрузите документы с помощью инструмента «Загрузить»




Организуйте свои PDF-документы Шаг 13

Шаг 3. В DocQ My Docs вы увидите список ваших файлов

Создайте необходимые папки, введя их в строку поиска. Они называются интеллектуальными папками, и, когда какие-либо критерии соответствуют критериям поиска, они автоматически отображают соответствующие файлы.




Организуйте свои PDF-документы Шаг 14

Шаг 4. Вы можете вручную добавить файлы, выбрав файл и «перетащив» его в смарт-папку











Рекомендуемые:


Как организовать свой компьютер: 6 шагов (с изображениями)




Если у вас много изображений, документов, музыки и других цифровых файлов, вы знаете, что они могут стать неорганизованными. Выполните следующие шаги, чтобы создать хорошо организованную и мощную компьютерную систему организации. Эти инструкции предназначены для пользователей Windows, но они могут применяться и к другим операционным системам в абстрактной форме.

Как защитить ваши собрания Zoom: 13 шагов (с изображениями)



Учитывая недавний рой атак интернет-троллей на собрания Zoom из-за пандемии коронавируса (известной как "Zoom Bombing"), вам может быть интересно, как вы можете контролировать, кто может присоединиться к вашей встрече или вебинару.

Как зашифровать ваши сообщения в Facebook: 11 шагов (с изображениями)



Функция «Секретный разговор» в Facebook Messenger позволяет создавать зашифрованные сообщения между вами и получателем. Это означает, что никто, включая Facebook, не сможет перехватить содержимое сообщения. Секретные разговоры доступны только в приложениях iOS и Android Messenger.

Как заставить Siri читать ваши текстовые сообщения: 8 шагов (с изображениями)



Чтобы Siri перечитала ваши новые текстовые сообщения, запустите Siri и скажите «Проверить мои сообщения». Siri скажет вам, от кого ваше первое сообщение, и начнет его вам читать. Как только Siri прочитает сообщение, вам будет предложено отправить ответ.

Как защитить паролем ваши заметки в iOS (с изображениями)



Из этой статьи вы узнаете, как создать и применить пароль для выбранных заметок в приложении «Заметки» на iPhone. Шаги Часть 1 из 3: Создание пароля Шаг 1. Откройте настройки вашего iPhone Это серый значок шестеренки на одном из главных экранов, хотя он может скрываться в папке с названием «Утилиты».























Популярные посты


	









Как сделать ИК-бластер для Tivo: 5 шагов (с изображениями)

2024







	









Как выключить Roku: 9 шагов (с изображениями)

2024







	









Как получить YouTube на Roku: 7 шагов (с изображениями)

2024






















Лучшие обзоры за месяц


	



3 способа создания фильтра в Gmail







	



Как выжить в автомобиле, затопленном снегом: 9 шагов (с иллюстрациями)







	



Простые способы заполнения пластиковых царапин (с изображениями)







	



Как чистить внутри портативного компьютера: 10 шагов (с иллюстрациями)







	



Как изменить настройки заставки в Windows (с изображениями)







	



3 способа предотвратить скрип щетки стеклоочистителя







	



Легкие способы избавиться от морщин из оконного оттенка: 10 шагов







	



Как вынуть сломанный ключ из автомобильного замка: 10 шагов







	



3 способа очистки гидравлической жидкости от асфальта







	



3 способа откачки газа







	



Как проверить свечи накаливания (с изображениями)







	



3 способа удалить ошибки, деготь и сок из вашего автомобиля







	



Как установить неоновые огни: 15 шагов (с изображениями)







	



Как заменить световые индикаторы в автомобиле: 15 шагов







	



Как поменять задний фонарь на Nissan Versa Hatchback
















Лучшие статьи


	









Как идентифицировать самолет семейства Airbus A320: 10 шагов

2024







	









Как понять обозначения военных самолетов США

2024







	









4 способа стать пилотом в Великобритании

2024






























Совет


	



4 способа написать свою первую программу на Java

Java - это объектно-ориентированный язык программирования, созданный в 1995 году Джеймсом Гослингом, что означает, что он представляет концепции как «объекты» с «полями» (которые являются атрибутами, описывающими объект) и «методами» (действия, которые может выполнять объект).







	



Как запустить XAMPP при запуске в Windows: 10 шагов (с изображениями)

Если вы хотите, чтобы ваши модули XAMPP (например, Apache, PHP и MySQL) запускались автоматически с Windows, вам необходимо добавить панель управления XAMPP в папку автозагрузки. Из этой статьи вы узнаете, как настроить автоматический запуск панели управления XAMPP при загрузке Windows и как выбрать, какие модули XAMPP открываются автоматически.







	



Как написать алгоритм на языке программирования: 6 шагов

Алгоритм - это набор шагов, предназначенных для решения проблемы или выполнения задачи. Алгоритмы обычно пишутся псевдокодом или комбинацией вашего говорящего языка и одного или нескольких языков программирования до написания программы. Из этой статьи вы узнаете, как составить алгоритм, который поможет вам начать работу с вашим приложением.







	



Как создать успешный проект с открытым исходным кодом (с изображениями)

Из этой статьи вы узнаете, как начать и поддерживать успешный проект с открытым исходным кодом. Помимо упорной работы и сосредоточения на конечной цели, ключ к созданию успешного проекта с открытым исходным кодом часто заключается в определении ваших целей на раннем этапе процесса и принятии помощи от сообщества.







	



Как удалить учетную запись Twitter: 15 шагов (с изображениями)

Когда вы полностью удалите свою учетную запись Twitter, вы потеряете свое отображаемое имя, свое @username и информацию своего профиля. Из этой статьи вы узнаете, как удалить свою учетную запись Twitter. Чтобы удалить свою учетную запись, вам необходимо запросить деактивацию вашей учетной записи, и через 30 дней без входа в эту учетную запись она будет удалена.




















Мнение эксперта


	



Как создать загрузочный USB-накопитель с Windows 7 или Vista

Необходимо установить Windows 7 на компьютер без диска? Вы хотите создать резервную копию установщика на случай повреждения установочного компакт-диска? Выполните следующие действия, чтобы получить установочные файлы Windows на загрузочную флешку.







	



Как вырезать и вставить: 13 шагов (с изображениями)

Независимо от того, работаете ли вы на компьютере или просто пользуетесь им дома, возможность вырезать и вставлять текст и файлы - это ценный способ сэкономить время. Термин «вырезать и вставить» пришел из устаревшей практики редактирования рукописей путем вырезания абзацев с написанной страницы ножницами и вставки их на другую страницу.







	



5 способов обновить ваш браузер

Постоянное обновление вашего интернет-браузера позволит вам использовать новейшие функции браузера, а также поможет защитить вашу систему от любых недавних нарушений безопасности. По умолчанию ваш интернет-браузер обновляется автоматически; однако вы также можете проверить и установить обновления браузера вручную.







	



Как изменить значки Firefox: 5 шагов (с изображениями)

Вы когда-нибудь хотели изменить значок Firefox по умолчанию для меню «Пуск» и ярлыка на рабочем столе? Что ж, вот руководство о том, как это сделать. Шаги Шаг 1. Перво-наперво вам понадобится программа под названием Resource Hacker, которую вы можете бесплатно скачать с Вам также понадобится ItweakU, который также можно загрузить бесплатно.







	



Как воспроизводить файлы MKV (с изображениями)

Из этой статьи вы узнаете, как воспроизвести видео, сохраненное в формате MKV, на вашем компьютере с Windows или Mac, используя DivX Player или VLC Media Player. Шаги Метод 1 из 2: Использование DivX Player Шаг 1. Откройте страницу загрузки DivX Перейдите на Шаг 2.




















Лучшие статьи


	



Как разобрать и восстановить винтажный рали: 15 шагов

Восстановление старых велосипедов для новой жизни и винтажного вида - это большое развлечение. Старые мотоциклы были построены на долгий срок, и с добавлением нескольких новых, но они едут так же плавно, как и всегда, и ничто не выглядит лучше, чем классический Raleigh, который был обновлен с помощью свежей окраски.







	



3 способа использования велотренажера

Велотренажер или велотренажер позволяет тренировать сердечно-сосудистую систему, имитируя езду на велосипеде на открытом воздухе. Это хороший вариант для спортсменов, которые склонны пропускать тренировки в плохую погоду, а также для тех, у кого есть проблемы с суставами, которые затрудняют другие виды аэробных упражнений.







	



10 способов выбрать электронный велосипед

Электронный велосипед - это фантастическое средство для ускорения ваших велосипедных приключений. Существует множество марок и моделей с разными двигателями, скоростями и ценами, которые различаются в зависимости от того, как вы хотите использовать велосипед.







	



Как разблокировать мотоцикл Ofo: 13 шагов (с изображениями)

Велосипеды Ofo - это велосипеды для совместного использования, которыми может пользоваться любой желающий за определенную плату. Обычно они разбросаны по городам, поэтому ими могут пользоваться как местные жители, так и гости. Чтобы использовать велосипед Ofo, вам необходимо установить приложение Ofo на свой смартфон, найти доступный велосипед, а затем разблокировать велосипед с помощью кода, указанного в приложении.







	



Как сохранить велосипед в безопасности

Езда на велосипеде - это здоровый и экологически чистый способ передвижения, но воры часто берут незащищенные велосипеды, чтобы быстро заработать. К счастью, есть много способов защитить свой велосипед, чтобы снизить вероятность его кражи. Независимо от того, храните ли вы его на длительное время или просто для быстрой остановки, запирание велосипеда не позволит кому-то уехать с ним.
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