Adobe Acrobat - PDF dokumenty v kancelarskej praxi

Kéd kurzu: ACR1

Na tomto kurze sa naucite vytvarat korektné PDF dokumenty v kazdodennej kancelarskej praxi - prevodom z aplikacii
MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Visio, Project a Publisher), prevodom z obrazkov, textovych
sUborov, WWW stranok a skenovanim. Dozviete sa, ako vykonavat zakladné upravy PDF dokumentov, optimalizovat ich
velkost, zabezpecovat ich heslom, digitdlne podpisovat a pripravovat ich na distriblciu. VysklSate si vyuzivanie
pozndmok a recenzovanie v pracovnej skupine.

Praha 2 5800 K¢ 20
Brno 2 5800 K¢ 20
Bratislava 2 250 € 20

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

Vsetky ceny su uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz urceny
Kurz je uréeny beznym uzivatelom, ktori sa chcl naucit vytvarat korektné PDF dokumenty v kazdodennej kancelarskej
praxi.
Co Vas naucime
- zobrazit PDF dokumenty a vyhladavat v nich
- pouzivat tlaCiaren Adobe PDF
- vytvarat PDF z aplikacii MS Office
- vytvarat PDF z webovych stranok
- vytvarat PDF skenovanim
- pridavat hlavicky, paty a pozadia
- kopirovat obsah PDF a exportovat ho
- upravovat stranky, objekty a text
- pripravovat PDF dokumenty k distribucii
- recenzovat PDF dokumenty
- zabezpecovat PDF dokumenty
- digitdlne podpisovat PDF dokumenty

PoZadované vstupné znalosti

Zaklady prace v prostredi Microsoft Windows, znalost niektorych programov z balika MS Office.
Osnova kurzu

Zaklady prace s Adobe Acrobat
- pracovna plocha
- prezeranie PDF dokumentov
- Upravy zobrazenie PDF dokumentov

Prehladavanie a indexovanie PDF
- prehladavanie PDF
- vytvaranie indexov PDF
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Vytvaranie PDF
- otvorenie podporovanych typov stiborov
- obrazky
- textové suUbory
- prevod z webovych stranok
- prevod webovych stranok do PDF v Internet Exploreri
- prevod webovych stranok do PDF v Acrobat
- tlaciaren Adobe PDF
- nastavenie vlastnosti tlace
- PDF Maker
- MS Word
- MS Excel
- MS PowerPoint
- MS Access
- MS Outlook
- MSVisio
- MS Project
- skenovanie do PDF
- nastaveni skenovania
- rozpoznavanie textu
- vytvorenie prazdneho PDF
- vytvorenie PDF kopirovanim zo schranky
- kombinacia viacerych stborov do jedného PDF
- kombinovanie suborov do portfélia PDF

Pridanie jednotnych elementov stranok
- pridanie a Upravy hlavicky a paty
- pridanie a Upravy pozadia
- pridanie a Upravy vodoznakov
- orezanie stranok

Opakované pouzitie obsahu PDF
- vyberanie a kopirovanie textu
- kopirovanie tabuliek a grafov
- kopirovanie obrazov
- vytvorenie snimky stranky
- export PDF do inych formatov stiborov

Zaklady uprav PDF
- Upravy stranok
- Upravy textu
- Upravy objektov
Priprava PDF na distribuciu
- metadata

- predvolené zobrazenie
- redukcia velkosti PDF

Spolupraca
- zdielanie sUborov a spolupraca v redlnom ¢ase ( Acrobat.com )
- priprava, zaCatie a Ucast v recenzii PDF
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- sledovanie a sprava recenzii PDF
- pridavanie poznamok

- sprava poznamok

- import a export poznamok

Zabezpeclenie
- otvorenie zabezpecenych dokumentov
- volba metddy zabezpeclenia
- zabezpecenie dokumentov pomocou hesiel
- zabezpecenie dokumentov pomocou certifikatov
- nastavenie zdsad zabezpecenia
- vytvaranie alebo ziskanie digitalnych identifikatorov
- odstranenie déverného obsahu
Digitalne podpisy
- podpisovanie PDF
- certifikovania PDF
- vymazanie alebo odstranenie digitalneho podpisu
- overovanie podpisov
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