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Kód kurzu: ACR1 
Na tomto kurzu se naučíte vytvářet korektní PDF dokumenty v každodenní kancelářské praxi – převodem z aplikací MS
Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Visio, Project a Publisher), převodem z obrázků, textových souborů,
WWW stránek a skenováním. Dozvíte se jak provádět základní úpravy PDF dokumentů, optimalizovat jejich velikost,
zabezpečovat je heslem, digitálně podepisovat a připravovat je k distribuci. Vyzkoušíte si využívání poznámek a
recenzování v pracovní skupině.

  

Pro koho je kurz určen 

Kurz je určen běžným uživatelům, kteří se chtějí naučit vytvářet korektní PDF dokumenty v každodenní kancelářské

praxi.  

Co vás naučíme
prohlížet PDF dokumenty a vyhledávat v nich 
používat tiskárnu Adobe PDF 
vytvářet PDF z aplikací MS Office 
vytvářet PDF z webových stránek 
vytvářet PDF skenováním 
přidávat záhlaví, zápatí a pozadí 
kopírovat obsah PDF a exportovat ho 
upravovat stránky, objekty a text 
připravovat PDF dokumenty k distribuci 
recenzovat PDF dokumenty 
zabezpečovat PDF dokumenty 
digitálně podepisovat PDF dokumenty  

Požadované vstupní znalosti 

Základy práce v prostředí Microsoft Windows, znalost některých programů z balíku MS Office. 

Osnova kurzu

Základy práce s Adobe Acrobat
pracovní plocha 
prohlížení PDF dokumentů 
úpravy zobrazení PDF dokumentů 

Prohledávání a indexování PDF
prohledávání PDF 
vytváření indexů PDF 

Vytváření PDF
otevření podporovaných typů souborů 
obrázky 
textové soubory 
převod z webových stránek 
převod webových stránek do PDF v Internet Exploreru 
převod webových stránek do PDF v Acrobatu 
tiskárna Adobe PDF 
nastavení vlastností tisku 
PDF Maker 
MS Word 
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MS Excel 
MS PowerPoint 
MS Access 
MS Outlook 
MS Visio 
MS Project 
skenování do PDF 
nastavení skenování 
rozpoznávání textu 
vytvoření prázdného PDF 
vytvoření PDF kopírováním ze schránky 
kombinace více souborů do jednoho PDF 
kombinování souborů do portfolia PDF 

Přidání jednotných elementů stránek
přidání a úpravy záhlaví a zápatí 
přidání a úpravy pozadí 
přidání a úpravy vodoznaků 
oříznutí stránek 

Opakované použití obsahu PDF
vybírání a kopírování textu 
kopírování tabulek a grafů 
kopírování obrazů 
vytvoření snímku stránky 
export PDF do jiných formátů souborů 

Základy úprav PDF
úpravy stránek 
úpravy textu 
úpravy objektů 

Příprava PDF k distribuci
metadata 
výchozí zobrazení 
redukce velikosti PDF 

Spolupráce
sdílení souborů a spolupráce v reálném čase (Acrobat.com) 
příprava, zahájení a účast v recenzi PDF 
sledování a správa recenzí PDF 
přidávání poznámek 
správa poznámek 
import a export poznámek 

Zabezpečení
otevření zabezpečených dokumentů 
volba metody zabezpečení 
zabezpečení dokumentů pomocí hesel 
zabezpečení dokumentů pomocí certifikátů 
nastavení zásad zabezpečení 
vytváření nebo získání digitálních identifikátorů 
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odstranění důvěrného obsahu 

Digitální podpisy
podepisování PDF 
certifikování PDF 
vymazání nebo odstranění digitálního podpisu 
ověřování podpisů 
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