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  Para mais vídeos de instruções úteis, visite TaxDome Academy, o nosso centro online gratuito para 
 ver e aprender tudo o que precisa de saber sobre TaxDome. 

 Trabalhe em ficheiros com membros da equipa, chame a atenção de um cliente para uma secção específica de um documento, preencha formulários PDF preenchíveis e peça aos seus clientes que o façam, e adicione e elimine notas e outras anotações utilizando a nossa ferramenta gratuita de edição de PDF baseada na Web. Tem óptimas ferramentas de visualização, marcação e colaboração. E todas as alterações ao PDF são guardadas na sua conta TaxDome .
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	Adicionar texto
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PDF Editor, explicado
 
 
  
  Atenção! Os ficheiros que têm a opção "Assinado" ou "Assinatura pendente X/Y" estado não podem ser editados pelo editor de PDF, apenas podem ser visualizados. 
 


 Para trabalhar num PDF no nosso editor incorporado, não é necessário transferir software. Em primeiro lugar, certifique-se de que o documento está em uploaded para TaxDome. Se não estiver, uploaded do seu dispositivo para a conta do cliente. Em seguida, localize-o na conta e clique no seu nome para o abra . As ferramentas de edição estão na parte superior.



 Coisas a ter em conta:

	As suas alterações não são guardadas até clicar em Guardar.
	Depois de efetuar as alterações ao documento e clicar em Guardar, a versão anterior é substituída pela nova.
	 Você e os membros da sua equipa podem eliminar qualquer anotação ou elemento adicionado com o editor de PDF. Os seus clientes podem eliminar os seus destaques ou adicionar os seus próprios destaques a documentos localizados nas pastas de nível superior com O cliente pode ver e editar  mas só podem ver as anotações ou elementos adicionados aos ficheiros nas pastas de nível superior com o nível de acesso O cliente pode ver  nível de acesso.
	A pista de auditoria do documento mostra quem modificou o documento e o seu novo tamanho.
 


Ajustar vistas de PDF

 As ferramentas no lado esquerdo da barra de ferramentas ajudam-no a alterar a ampliação de um PDF e a navegar no mesmo.

	A ferramenta manual permite-lhe arrastar uma página para a mover.
	As ferramentas de lupa ajudam-no a aumentar e a diminuir o zoom.
	A ferramenta ajustar largura da página permite-lhe ajustar a ampliação de modo a que o PDF preencha o painel vertical ou horizontalmente.
	A ferramenta de miniaturas mostra todas as páginas de um documento na margem esquerda, permitindo-lhe percorrê-las rapidamente.


 

Revisão de documentos

 Para rever um documento preparado por um membro da equipa, marque-o fazendo duplo clique numa palavra ou seleccionando o texto para o qual pretende chamar a atenção. Utilize uma das ferramentas do painel flutuante seguinte: realçar, riscar, sublinhar, rabiscar ou redigir.

 

 

Preencher formulários em PDF e pedir aos seus clientes que o façam
 
 
   


  Para mais vídeos de instruções úteis, visite TaxDome Academy, o nosso centro online gratuito para 
 ver e aprender tudo o que precisa de saber sobre TaxDome. 

 Para preencher um formulário PDF no nosso visualizador de PDF, clique no interior do formulário e, em seguida, introduza as informações quando o campo estiver realçado a amarelo. Clique nas caixas de verificação para as selecionar.

 
 
 
  
  Atenção! Se quiser que os seus clientes preencham formulários, certifique-se de que o PDF está numa pasta com o O cliente pode ver e editar  nível de permissão. 
 


Editor de documentos: Eliminar e adicionar páginas, adicionar documentos, alterar a orientação

 No editor de documentos, existem imensas opções: Pode eliminar páginas, combinar documentos, dividir um documento em vários, alterar a ordem das páginas, adicionar páginas em branco e muito mais.
 
 
  
  Dica! Se quiser fundir vários ficheiros uploaded com TaxDome, consulte o artigo. 
 


 

 Clique no ícone do Editor de documentos e, em seguida, seleccione a opção pretendida na barra de menus. Para aceder a mais opções, clique no ícone dos três pontos.

 Ao clicar nestes ícones, pode executar qualquer uma destas acções:
 
	 Ícone 	 Nome 	 Descrição 
	  	  Adicionar 	 Adicionar uma nova página no início do documento ou após a página selecionada. 
	  	  Remover 	 Remover as páginas atualmente seleccionadas do documento. 
	  	  Duplicado 	 Criar cópias das páginas atualmente seleccionadas. 
	  	  Rodar para a esquerda  	 Rodar a página selecionada 90 graus no sentido contrário ao dos ponteiros do relógio. 
	  	  Rodar para a direita  	 Rodar a página selecionada 90 graus no sentido dos ponteiros do relógio. 
	  	  Mover para a esquerda  	 Mover a página selecionada antes da página anterior. 
	  	  Mover para a direita  	 Mover a página selecionada para a página seguinte. 
	  	  Importar documento  	 Mostrar a caixa de diálogo abra file e fundir o documento selecionado com o atual. 
	  	  Anular 	 Anular a última ação de edição do documento. 
	  	  Refazer 	 Refazer a última ação de edição de documento anulada. 
	  	  Selecionar tudo  	 Selecionar todas as páginas. 
	  	  Não selecionar nenhum  	 Anular a seleção de todas as páginas. 
 
 
 


 Quando terminar de efetuar as alterações, clique em Guardar. Para exportar o documento, clique em Guardar como.

Adicionar notas

 Utilize notas para adicionar comentários:

 1. Clique no ícone do lápis, clique no ícone da nota e, em seguida, clique no local onde pretende colocar a nota.

 2. Atribua uma linha de assunto à nota e, em seguida, clique no interior da nota para adicionar texto à mesma.

 3. Altere o aspeto da nota clicando no ícone de cor e seleccionando uma cor. Escolha o ícone que pretende ver apresentado no documento e clique nele para abra a nota.

 

 Adicionar carimbos
 
 
   


 O nosso editor de PDFs inclui uma série de carimbos pré-desenhados, mas também pode criar os seus próprios carimbos.

 1. Clique no ícone do lápis, depois clique na seta junto ao ícone da imagem e, em seguida, clique em Carimbo.

 2. Clique num dos carimbos disponíveis ou clique em Carimbo personalizado para criar o seu próprio carimbo.

 3. Mova o carimbo para o local pretendido e altere o seu tamanho, se necessário. Clique em Guardar.

 

Adicionar texto

 Utilize anotações de texto para adicionar comentários:

 1. Clique no ícone de lápis e, em seguida, no ícone de texto  . Seleccione uma cor, opacidade e tipo de letra e, em seguida, clique no local onde pretende colocar o texto.

 2. Escreva o texto.

 

Inserção de imagens

 Insira imagens (JPG, PNG, etc.) em qualquer lugar:

 1. Clique no ícone de lápis e, em seguida, no ícone Imagem. Localize a imagem no seu computador.

 2. Mova a imagem para o local pretendido e altere o seu tamanho.

 

Realçar texto

 Existem várias formas de realçar texto:

 Clique no ícone do lápis e, em seguida, seleccione uma das ferramentas disponíveis.

 

 Adicione linhas, setas, rectângulos e outras formas em qualquer parte do documento.

 

Anular e rever anotações 

 Todas as alterações a PDFs efectuadas por membros da equipa ou clientes são facilmente controladas clicando na seta junto a Miniaturas e seleccionando Anotações no menu. Aqui, pode ver a lista de alterações efectuadas ao documento, juntamente com quem as efectuou e quando.

	Seleccione qualquer anotação na página, clicando no respetivo ícone no painel Anotação .
	Elimine qualquer anotação clicando no ícone do lixo no painel Anotação e, em seguida, clicando em Guardar.


 Os membros da equipa podem eliminar anotações ou elementos adicionados por outros utilizadores. Os clientes podem eliminar os seus destaques ou adicionar os seus próprios destaques a documentos localizados nas pastas de nível superior com O cliente pode ver e editar  mas só podem ver as anotações ou elementos adicionados aos ficheiros nas pastas de nível superior com o nível de acesso O cliente pode ver  nível de acesso.
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