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파트 1. 변환 

애크로뱃 무료 체험 하기 

TIP 1 . PDF 문서를 Word, PPT, Excel로 만들기 
PDF 문서를 다른 파일로 변환해야 할 때! 더 이상 ‘PDF PPT로 바꾸기’ 검색하지 마세요.
Acrobat DC는 PDF 문서를 Microsoft Word, Excel 또는 PowerPoint 파일로 
변환하여 자유롭게 편집할 수 있습니다. 요 정도면 30초도 안돼서 해결 완료!

PDF는 자유에요. 파일 확장자 변경도 자유자재로!

1. PDF 파일 열기
Acrobat DC 에서 확장자 변환이 필요한 PDF 파일을 
선택합니다. 상단 메뉴에서 [파일] – [열기]를 선택하세요.

2. PDF 내보내기
Acrobat DC우측 도구에서 
[PDF 내보내기] 메뉴를 선택하세요.

3. 파일 저장하기
Microsoft Word, Excel 또는 PowerPoint 등 변환하고자 하는 
양식을 선택하세요. 이미지, 웹페이지로도 변환이 가능합니다.

4. 변환 완료
위치와 이름을 지정하면 파일 변환이 완료됩니다.
이제 Office 프로그램으로 자유롭게 수정하세요.

무료 체험판으로 따라해보세요

https://commerce.adobe.com/checkout/payment/?cli=doc_cloud&co=KR&dc=3&items%255B0%255D%255Bid%255D=AA306C5C9F6761E5D4B9695AAED3ACEC&lang=ko&items%255B0%255D%255Bcs%255D=0&rUrl=https%253A%252F%252Fwww.adobe.com%252Fgo%252Fdcproreturn&sdid=XPCNH7TB&mv=other
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파트 1. 변환 

애크로뱃 무료 체험 하기 

TIP 2 . 확장자가 다른 파일들을 하나의 고품질 문서로 합치기  
비용 정리는 Excel로, 기획안은 Word로, 레퍼런스 이미지는 JPG 로…. 
따로따로 있는 파일들을 하나로 합쳐야 할 때! 설마 PPT 열어서 내용 복붙하고 서식 지정할 생각이신 건 아니죠? 
Acrobat DC는 다양한 문서를 하나의 고품질 PDF 문서로 통합할 수 있습니다.

PDF는 자유에요. 파일 확장자 변경도 자유자재로!

무료 체험판으로 따라해보세요

1. 파일 결합 
Acrobat DC 우측 도구에서 [파일 결합] 메뉴를 선택하세요.

3. 페이지 미리보기 
추가된 페이지들은 파일 축소판에서 한 번에 확인이 가능하며, 
개별 페이지에 커서를 대고 확장 아이콘을 클릭하면 
크게 확인할 수 있습니다.

5. 추가 또는 제거, 순서 바꾸기 
파일을 추가하거나 불필요한 페이지 또는 파일을 제거할 수 있습니다. 
또한 마우스 드래그를 통해 페이지 순서 변경이 가능합니다.

2. 다양한 파일 추가하기 
[파일 추가]를 눌러 다양한 형식의 파일들을 선택해주세요.

4. 여러 페이지 펼쳐 보기 
여러 페이지로 구성된 파일에 커서를 대고 마우스 왼쪽 버튼을 
더블 클릭하면, 상세 페이지들을 펼쳐 볼 수 있습니다.

6. 결합 완료 
[결합] 메뉴를 클릭하면 하나의 PDF 파일로 저장이 완료됩니다.

https://commerce.adobe.com/checkout/payment/?cli=doc_cloud&co=KR&dc=3&items%255B0%255D%255Bid%255D=AA306C5C9F6761E5D4B9695AAED3ACEC&lang=ko&items%255B0%255D%255Bcs%255D=0&rUrl=https%253A%252F%252Fwww.adobe.com%252Fgo%252Fdcproreturn&sdid=XPCNH7TB&mv=other
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파트 2. 편집 및 스캔

애크로뱃 무료 체험 하기 

TIP 1 . PDF 파일에서 텍스트와 이미지 수정하기  
원본 파일 만든 담당자는 퇴사하고 PDF 파일만 있을 때, 내용 수정 어떻게 하지? 
이미지는 캡쳐하고 텍스트는 베껴 쓰면 30분도 더 걸리지만 Acrobat DC로는 5분 컷 가능! 
텍스트, 이미지 수정 뿐 아니라 새로운 단락 추가, 오타 수정, 페이지 재정렬 등의 편집 작업이 가능합니다.

PDF도 인쇄물도 문제 없어요. 시공간을 넘나드는 편집 기술

무료 체험판으로 따라해보세요

1. PDF 편집
Acrobat DC 우측 도구에서 [PDF 편집] 메뉴를 
선택하고 편집할 문서를 열어주세요.

2. 텍스트 수정하기
텍스트 영역을 클릭하여 글꼴, 크기 등의 서식 수정이 
가능합니다.

3. 이미지 수정하기
이미지 영역을 클릭하여 회전, 자르기 등의 변환이 가능하며 
Adobe Photoshop과 연동한 편집도 가능합니다.

4. 기타 수정하기
새로운 텍스트 또는 이미지 추가와 개체에 링크 삽입, 
워터마크로 보호 기능도 가능합니다.

https://commerce.adobe.com/checkout/payment/?cli=doc_cloud&co=KR&dc=3&items%255B0%255D%255Bid%255D=AA306C5C9F6761E5D4B9695AAED3ACEC&lang=ko&items%255B0%255D%255Bcs%255D=0&rUrl=https%253A%252F%252Fwww.adobe.com%252Fgo%252Fdcproreturn&sdid=XPCNH7TB&mv=other


      * 휴대폰으로 촬영 시 무료 모바일 앱인 Adobe Scan을 이용하면 편리합니다.

파트 2. 편집 및 스캔

애크로뱃 무료 체험 하기 

Adobe Scan 다운로드

TIP 2 . 출력물만 있는 문서에서 글자 수정하기
부장님이 작년 계약서를 업데이트 하라고 하신다. 그런데 아무리 찾아봐도 원본 파일이 없는데요…?
출력물만 들고 언제 똑같이 만드나 고민하지 마세요. 
종이를 촬영해서 Acrobat DC로 간결한 문서로 만들고, 문서 내 텍스트를 인식해서 검색 및 수정이 가능합니다.

PDF도 인쇄물도 문제 없어요. 시공간을 넘나드는 편집 기술

무료 체험판으로 따라해보세요

1. 스캔 또는 촬영하기
출력물을 스캔 또는 촬영하여 Acrobat DC에서 열어주세요.

2. 편집 기능 활성화하기
Acrobat DC 우측 도구에서 [스캔 및 OCR] 메뉴를 선택하세요.

3. 문서화 하기
[향상] 메뉴로 기울어짐과 대비 조정이 가능합니다.

4. 텍스트 인식
[텍스트 인식] 메뉴로 문서 내 텍스트를 선택 및 검색하고 
수정할 수 있습니다.
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파트 3. 공유 및 보안

애크로뱃 무료 체험 하기 

TIP 1 . 온라인으로 PDF 공유하고 팀 의견 취합하기
내일 당장 발주해야 하는데 피드백 언제 다 취합하지? 
파일 첨부해서 개별 메일 보내고 자리에 찾아가서 리마인드 드리고…. 벌써부터 피곤해 하지 않아도 돼요.
Acrobat DC로 파일 전송하고 문서에 주석으로 피드백 받으면 끝!

누가 피드백 안 줬지?! 메일로 일일이 독촉하지 마세요.

무료 체험판으로 따라해보세요

1. 공유하기
Acrobat DC 우측 상단에서 [다른 사용자와 공유] 메뉴를 
클릭하고, 팀원들의 메일 주소를 입력하세요. 급한 요청의 경우 
[최종 기한 추가] 및 [미리 알림]을 설정할 수 있습니다.

2. 공유하는 또 다른 방법
우측 상단의 [링크 공유] 또는 [전자 메일로 보내기]를 통해서도 
파일 공유가 가능합니다.

3. 자유로운 의견 공유
주석 달기, 텍스트 강조, 텍스트 밑줄 또는 취소선, 그리기 
기능으로 자유로운 피드백 전달이 가능합니다.

4. 피드백 완벽 보완하기
팀원들의 피드백을 한 번에 확인하면서 질문에 응답하고, 
반영이 완료된 내용은 해결 처리할 수 있습니다.
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파트 3. 공유 및 보안

애크로뱃 무료 체험 하기 

TIP 2 . 민감한 내용은 암호화하여 보호하기
비용 또는 개인 정보가 포함된 문서, 누구나 볼 수 있게 해서는 안되겠죠? 
중요한 PDF 문서를 암호화하여 보호하세요. 
Acrobat DC는 다양한 수준에서의 암호 보안 설정이 가능합니다.

어디서 새어 나간거지?! 억울한 동료 의심하지 말고

무료 체험판으로 따라해보세요

1. 문서 보호
Acrobat DC 우측 도구에서 [보호] 메뉴를 선택하세요.

2. 암호로 보호하기
보기 또는 편집 수준에서 암호 설정이 가능합니다. 
고급 옵션으로 암호가 아닌 인증서로 보호할 수도 있습니다.

3. 암호 보안 고급 옵션 설정
[고급 옵션]을 선택하면 인쇄, 변경 허용 여부와 복사 활성화 
여부 등 상세 수준의 보안 설정이 가능합니다.

4. 암호 보안 제거하기
권한을 갖고 있는 파일의 암호를 제거하고 싶을 때, 
고급 옵션에서 보안 제거가 가능합니다.
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파트 4. 서명

애크로뱃 무료 체험 하기 

내싸인.png 찾아서 줄 앞으로 배치 안 해도 돼요

무료 체험판으로 따라해보세요

1. 채우기 및 서명
서명이 필요한 문서를 열고 Acrobat DC 우측 도구에서 
[채우기 및 서명]메뉴를 선택합니다.

2. 양식 채우기
텍스트 필드를 클릭하여 입력하거나 텍스트 상자를 추가하여 
양식을 채웁니다. 체크 표시를 추가하거나 라디오 버튼 형식으로 
내용을 선택할 수도 있습니다.

3. 문서에 서명하기
[직접 서명] 메뉴를 선택하고 텍스트를 입력하거나, 
마우스로 그리거나, 이미지를 선택하여 양식 내 서명을 
완료할 수 있습니다.

4. 서명 완료 파일 전송하기
서명이 완료된 PDF를 공유할 수 있으며, 다른 사용자의 서명이 
추가로 필요한 경우에는 요청 링크를 전송할 수 있습니다.

TIP 1 . PDF 파일 손쉽게 채우고 서명하여 보내기
인쇄하거나, 자필로 서명하거나, 양식을 다시 우편으로 발송하지 않아도 됩니다!
Acrobat DC로 다양한 기기에서 PDF 내용을 손쉽게 채우고 
서명까지 완료하여 전송할 수 있습니다.
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파트 4. 서명

애크로뱃 무료 체험 하기 

계약서_진행상황_0713으로 관리하지 않아도 돼요

무료 체험판으로 따라해보세요

1. 서명 요청
서명이 필요한 문서를 열고 Acrobat DC 우측 도구에서 
[서명 요청] 메뉴를 선택합니다.

2. 서명자 추가하기
문서에 서명할 사람의 전자 메일 주소를 입력합니다. 
필요에 따라 개인 메시지를 추가할 수 있습니다.

TIP 2 . 전자 서명 받기 위해 PDF 공유하기
수많은 계약서를 관리해야 할 때, 
누가 응답했고 누가 안 했는지 하나하나 체크하기 어려우셨죠?
Acrobat DC로 한 자리에서 요청하고, 추적하고, 관리할 수 있습니다.

3. 서명할 위치 지정하기
감지된 양식 필드의 타입을 변경하거나, 새로운 양식 필드를 
추가할 수 있습니다. 서명할 위치를 모두 지정한 후 전송하면 
서명할 사람에게 메일이 전송됩니다.

4. 서명 응답 추적하기
[홈] 좌측 도구에서 [서명 – 모든 계약]을 선택하면, 대기 중인 
서명 응답의 상태를 추적할 수 있습니다. 응답하지 않은 경우 
미리 알림을 설정하거나, 계약 취소도 가능합니다.
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애크로뱃 무료 체험 하기 

무궁무진한 애크로뱃의 능력을 경험해 보세요.

무료 체험판으로 따라해보세요

1. 애크로뱃 온라인 서비스
웹 브라우저에서 https://documentcloud.adobe.com 
주소로 접속하세요.

2. 원하는 기능 선택
애크로뱃은 [변환], [편집], [공유], [서명]의 카테고리 안에서 무려 
30가지의 기능을 제공합니다. 희망하는 메뉴를 선택하고 둘러보세요.

TIP 1 . 설치 부담 없이 웹 페이지에서 애크로뱃 작업하기
나만 PC 저장 공간이 부족한가… 앱 설치를 하기에는 용량이 부담스러운데….
걱정하지 마세요! 웹 페이지에서도 애크로뱃의 모든 기능을 사용할 수 있습니다. 
PC 저장 공간이 부족하거나 공용 PC에서 작업하는 경우, 앱 설치 없이 웹 페이지에서 모든 작업을 실행해보세요.

3. 파일 업로드하기
원하는 기능을 확인한 뒤 작업이 필요한 파일을 드래그 앤 드롭 
하거나 파일 선택하여 업로드 합니다. 

4. 애크로뱃의 모든 기능 활용하기
변환, 편집, 공유, 서명 등 다양한 기능을 앱과 동일하게 
바로 사용할 수 있습니다.
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파트 5. 애크로뱃 기능_최최종.PDF 

애크로뱃 무료 체험 하기 

무궁무진한 애크로뱃의 능력을 경험해 보세요.

TIP 2 . 모바일 앱으로 더욱 편리하게
무료 모바일 앱을 함께 사용하여, 더욱 확장된 애크로뱃 기능들을 활용할 수 있습니다.

TIP 3. Microsoft 365 사용자에게는 더 익숙한 애크로뱃
직장인 문서 작업의 단짝 Office 앱, 협업의 친구 Microsoft Teams와도 잘 연동되는 애크로뱃!
애크로뱃 앱을 따로 열지 않아도 Microsoft 365에서 바로 애크로뱃의 기능들을 사용할 수 있습니다.

Office 앱
Adobe Document Cloud 전자 서명 및 PDF 툴이 Microsoft 365와 연동되어, Office 앱에서 끊김없이 업무를 처리할 수 있습니다.
- Word, Excel, PowerPoint 등 문서 업무 앱에서 바로 애크로뱃 기능 활용
- SharedPoint, OneDrive 클라우드 환경에서 바로 애크로뱃 기능 활용

Microsoft Teams 

Teams 내 애크로뱃 앱을 추가하여 채팅 창에서 파일 공유, 피드백, 승인의 단계를 끊김없이 진행할 수 있습니다.

모바일에서도 언제 어디서나 손쉽게 
PDF를 열고 편집하고 공유할 수 있습니다.

프린터물, 화이트보드, 명함, 영수증 등 스캔이 필요한 것들은 
휴대폰으로 바로 찍고 PDF로 저장해보세요. 
OCR 스캔 기능으로 텍스트가 자동으로 인식됩니다.

다운로드 받기 다운로드 받기
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