
H a n d l e i d i n g  S O P 



Deel 1: Het Logo
Hoe maak ik van een .jpg of ander bestandsformaat een pdf?

In deze handleiding wordt uitgelegd hoe je een logo kan plaatsen op de voorkant 
van het schoolondersteuningsprofiel. Omdat het geen standaard functie is van Adobe 
om een afbeelding in te voegen hebben we een manier bedacht met behulp van de 
handtekeningen-functie in het programma. Voordat je een digitale handtekening (logo) 
kunt plaatsen in één van de interactieve formulieren van LUPO is het belangrijk om te 
weten dat er alleen .pdf bestanden van het logo kunnen worden geplaatst. De meeste 
scholen zullen dit bestandstype van het logo in hun bezit hebben. 

Wanneer dit niet zo is biedt Windows helaas geen mogelijkheid om dit om te zetten. Je 
kunt dan aan de logo-ontwerper vragen het logo alsnog om te zetten. Daarnaast zijn 
er op het internet websites te vinden waar je andere bestandstypes (.jpg/.png) kunt 
omzetten in een .pdf bestand.

Google hiervoor op ‘convert .jpg to .pdf’



Deel 2 - Plak het schoollogo in het formulier.

Stap 1: Download het formulier naar uw computer en open het formulier in adobe reader. 
(deze handleiding is gemaakt in adobe 11)

 

Als je het formulier opent in Adobe Reader, zie je bij het vakje boven de titel “School-
onderstueningsprofiel” een rood vaantje staan. Dit vaantje geeft aan dat in dit vak de 
mogelijkheid is om een handtekening te plaatsen. Dit gebruiken we om een logo van de 
school in het vakje te plaatsen. 

Stap 2: Klik op het vak waar het logo moet komen

Stap 3: Maak een nieuwe ID aan 

•	 Wanneer je op het vak hebt geklikt, opent zich een nieuw venster > zie stap 4. Als je al 
eerder een handtekening hebt gemaakt in Adobe kun je in het uitklap menu kiezen 
voor Nieuwe id...  U gaat een nieuw ID aanmaken en daar i.p.v. een handtekening 
een logo aanhangen.



Stap 4: Een nieuwe digitale ID aanmaken. 

•	 Kies in dit scherm voor de tweede optie; Een nieuwe digitale id die ik nu wil maken. 
•	 Klik vervolgens op Volgende >.
•	 Het kan zijn dat het bovenstaande rood omlijnde scherm verschijnt. In dit scherm staat 

standaard Nieuw PKCS#12-bestand voor digitale id’s aangevinkt. Dit kun je zo laten 
staan. Kies voor Volgende >

Stap 5: Vul je gegevens in 

•	 Nadat je een naam (bijv. logo Passenderwijs) en een e-mailadres hebt ingevuld klik je 
wederom op Volgende>.

 



Stap 6: Beveilig je handtekening met een wachtwoord 

•	 Kies een locatie op je computer waar je jouw digitale ID wilt opslaan, beveilig 
vervolgens je handtekening met een wachtwoord. Klik hierna op Voltooien.

Stap 7: Creëer je digitale handtekening 

•	 Het bovenstaande scherm verschijnt. Klik naast Weergave op het drop-down menu.
•	 Kies voor de onderste optie Nieuwe weergave maken….



Stap 8: Importeer je handtekening 

•	 Het bovenstaande venster opent. Hier kun je een titel aan je handtekening geven en 
het bestand van het logo uploaden (dit moet een pdf zijn: elders in deze handleiding 
wordt uitgelegd hoe je het bestand eventueel kan omzetten). 

•	 Zet alle vinkjes onder tekst configureren uit.
•	 Kies voor Geïmporteerde afbeelding en zoek het Bestand op op je computer.

Stap 9: Upload je handtekening 

•	 Klik in dit venster eerst bovenin op de knop Bladeren…, selecteer vervolgens de .pdf 
file van je handtekening die je in het vorige deel van deze handleiding hebt gemaakt 
en klik tweemaal op OK.



Stap 10: Voer je wachtwoord in om je handtekening te zetten 

•	 Nu het logo geupload is, hoef je alleen nog maar je eerder gekozen wachtwoord in te 
voeren en op “ondertekenen” te klikken. 

Stap 11: Sla je bestand inclusief handtekening op 

•	 Direct na Stap 10 zal Adobe Reader vragen waar je je bestand op wilt slaan inclusief 
het logo: sla het formulier op en vervolgens zal de afbeelding in het formulier staan.

Stap 12: Klaar! 



Deel 3 - Hoe vergrendel ik het document?
Wanneer je het gehele document op wilt slaan als je klaar bent en niet meer wilt dat 
iemand de inhoud nog aan kan passen kan dit op deze manier: 

Stap 1: Zet het logo in het document

•	 Volg de stappen die in deel 2 beschreven staan tot aan Stap 10. Zodat je 
bovenstaand venster open hebt staan. Heb je het logo er al in staan > Zie stap 1.2.

Stap 1.2: Zet het logo opnieuw in het document.

•	 Wanneer je een document hebt waar al een logo in staat kun je via de 
rechtermuisknop en vervolgens de functie “Handtekening wissen” het vak weer 
leegmaken en vervolgens weer bij stap 1 van deel 2 beginnen om een logo in het vak 
te krijgen. 



Stap 2: Sla je bestand op 

•	 Voer eerst je wachtwoord in.
•	 Vink het vakje Document vergrendelen na ondertekenen aan en klik op 

Ondertekenen. 
•	 Adobe Reader zal je nu vragen waar u het document op wilt slaan. Let op: Zorg hierbij 

dat je zeker weet dat je het document onder een andere naam opslaat, anders ben je 
de versie die je nog wel kunt aanpassen kwijt.

Deel 4 - Hoe heropen ik de teksten?
Op het moment dat een document vergrendeld is is deze niet meer te bewerken. Sla 
daarom altijd een werkdocument op en geef het vergrendelde document een andere 
naam zoals in deel 3 - stap 2.
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