Adobe Acrobat - PDF dokumenty v kancelarskeé praxi

Kéd kurzu: ACR1

Na tomto kurzu se naucite vytvaret korektni PDF dokumenty v kazdodenni kancelafské praxi - prevodem z aplikaci MS
Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Visio, Project a Publisher), prevodem z obrazkd, textovych soubord,

WWW stranek a skenovanim. Dozvite se jak provadét zakladni Gpravy PDF dokumentd, optimalizovat jejich velikost,
zabezpecovat je heslem, digitalné podepisovat a pFipravovat je k distribuci. VyzkousSite si vyuzivani poznamek a
recenzovani v pracovni skupiné.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je uréen béznym uzivateldm, ktefi se chtéji naucit vytvaret korektni PDF dokumenty v kaZdodenni kanceléiské

praxi.

Co vas naucime
- prohlizet PDF dokumenty a vyhledavat v nich
- pouzivat tiskdrnu Adobe PDF
- vytvaret PDF z aplikaci MS Office
- vytvaret PDF z webovych stranek
- vytvaret PDF skenovanim
- pridavat zahlavi, zapati a pozadi
- kopirovat obsah PDF a exportovat ho
- upravovat stranky, objekty a text
- pripravovat PDF dokumenty k distribuci
- recenzovat PDF dokumenty
- zabezpecovat PDF dokumenty
- digitdlné podepisovat PDF dokumenty

Pozadované vstupni znalosti

Zaklady prace v prostredi Microsoft Windows, znalost nékterych programu z baliku MS Office.
Osnova kurzu

Zaklady prace s Adobe Acrobat
- pracovni plocha
- prohlizeni PDF dokumentd
- Upravy zobrazeni PDF dokumentd

Prohledavani a indexovani PDF
- prohledavani PDF
- vytvareni indexd PDF

Vytvareni PDF
- otevfeni podporovanych typd soubord
- obrazky
- textové soubory
- prevod z webovych stranek
- prevod webovych stranek do PDF v Internet Exploreru
- prevod webovych stranek do PDF v Acrobatu
- tiskdrna Adobe PDF

- nastaveni vlastnosti tisku

- PDF Maker

- MS Word
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- MS Excel

- MS PowerPoint

- MS Access

- MS Outlook

- MSVisio

- MS Project

- skenovani do PDF

- nastaveni skenovani

- rozpoznavani textu

- vytvoreni prdzdného PDF

- vytvoreni PDF kopirovanim ze schranky
- kombinace vice souborl do jednoho PDF
- kombinovani soubort do portfolia PDF

Pridani jednotnych elementd stranek
- pridani a Upravy zahlavi a zapati
- pridani a Upravy pozadi
- pridani a Gpravy vodoznakd
- ofiznuti stranek

Opakované pouziti obsahu PDF
- vybirani a kopirovani textu
- kopirovani tabulek a grafd
- kopirovani obrazd
- vytvoreni snimku stranky
- export PDF do jinych formatd soubord

Zaklady Uprav PDF
- Upravy stranek
- Upravy textu
- Upravy objektd

Priprava PDF k distribuci
- metadata
- vychozi zobrazeni
- redukce velikosti PDF

Spolupréace
- sdileni soubord a spoluprace v redlném case (Acrobat.com)
- priprava, zahdjeni a Ucast v recenzi PDF
- sledovani a sprava recenzi PDF
- pridavani poznamek
- sprava poznamek
- import a export pozndmek

Zabezpeceni
- otevfeni zabezpelenych dokumentl
- volba metody zabezpeclenf
- zabezpeceni dokumentl pomoci hesel
- zabezpeceni dokumentd pomoci certifikatd
- nastaveni zasad zabezpeceni
- vytvareni nebo ziskani digitalnich identifikatord
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- odstranéni divérného obsahu
Digitalni podpisy
- podepisovani PDF
- certifikovani PDF
- vymazani nebo odstranéni digitalniho podpisu
- ovéfovani podpist
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