
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

-
-
-

-
-

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

Kód kurzu: ACR1 
Na tomto kurze sa naučíte vytvárať korektné PDF dokumenty v každodennej kancelárskej praxi - prevodom z aplikácií
MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Visio, Project a Publisher), prevodom z obrázkov, textových
súborov, WWW stránok a skenovaním. Dozviete sa, ako vykonávať základné úpravy PDF dokumentov, optimalizovať ich
veľkosť, zabezpečovať ich heslom, digitálne podpisovať a pripravovať ich na distribúciu. Vyskúšate si využívanie
poznámok a recenzovanie v pracovnej skupine.

  

Pre koho je kurz určený 

Kurz je určený bežným užívateľom, ktorí sa chcú naučiť vytvárať korektné PDF dokumenty v každodennej kancelárskej

praxi. 

Čo Vás naučíme
zobraziť PDF dokumenty a vyhľadávať v nich 
používať tlačiareň Adobe PDF 
vytvárať PDF z aplikácií MS Office 
vytvárať PDF z webových stránok 
vytvárať PDF skenovaním 
pridávať hlavičky, päty a pozadia 
kopírovať obsah PDF a exportovať ho 
upravovať stránky, objekty a text 
pripravovať PDF dokumenty k distribúcii 
recenzovať PDF dokumenty 
zabezpečovať PDF dokumenty 
digitálne podpisovať PDF dokumenty  

Požadované vstupné znalosti 

Základy práce v prostredí Microsoft Windows, znalosť niektorých programov z balíka MS Office. 

Osnova kurzu

Základy práce s Adobe Acrobat
pracovná plocha 
prezeranie PDF dokumentov 
úpravy zobrazenie PDF dokumentov 

Prehľadávanie a indexovanie PDF
prehľadávanie PDF 
vytváranie indexov PDF 

Vytváranie PDF
otvorenie podporovaných typov súborov 
obrázky 
textové súbory 
prevod z webových stránok 
prevod webových stránok do PDF v Internet Exploreri 
prevod webových stránok do PDF v Acrobat 
tlačiareň Adobe PDF 
nastavenie vlastností tlače 
PDF Maker 
MS Word 
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MS Excel 
MS PowerPoint 
MS Access 
MS Outlook 
MS Visio 
MS Project 
skenovanie do PDF 
nastavení skenovania 
rozpoznávanie textu 
vytvorenie prázdneho PDF 
vytvorenie PDF kopírovaním zo schránky 
kombinácia viacerých súborov do jedného PDF 
kombinovanie súborov do portfólia PDF 

Pridanie jednotných elementov stránok
pridanie a úpravy hlavičky a päty 
pridanie a úpravy pozadia 
pridanie a úpravy vodoznakov 
orezanie stránok 

Opakované použitie obsahu PDF
vyberanie a kopírovanie textu 
kopírovanie tabuliek a grafov 
kopírovanie obrazov 
vytvorenie snímky stránky 
export PDF do iných formátov súborov 

Základy úprav PDF
úpravy stránok 
úpravy textu 
úpravy objektov 

Príprava PDF na distribúciu
metadáta 
predvolené zobrazenie 
redukcia veľkosti PDF 

Spolupráca
zdieľanie súborov a spolupráca v reálnom čase ( Acrobat.com ) 
príprava , začatie a účasť v recenzii PDF 
sledovanie a správa recenzií PDF 
pridávanie poznámok 
správa poznámok 
import a export poznámok 

Zabezpečenie
otvorenie zabezpečených dokumentov 
voľba metódy zabezpečenia 
zabezpečenie dokumentov pomocou hesiel 
zabezpečenie dokumentov pomocou certifikátov 
nastavenie zásad zabezpečenia 
vytváranie alebo získanie digitálnych identifikátorov 
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odstránenie dôverného obsahu 

Digitálne podpisy
podpisovanie PDF 
certifikovania PDF 
vymazanie alebo odstránenie digitálneho podpisu 
overovanie podpisov 
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