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Uvod: Proé ukladat soubory do PDF

PDF (Portable Document Format) je univerzalni format, ktery se stal standardem pro sdileni a archivaci
dokumentd. Jeho hlavni vyhody jsou:

1. Zachovani plivodniho vzhledu - dokumenty se zobrazuji stejné na v§ech zafizenich

2. Snadné sdileni a kompatibilita - PDF Ize otevfit na témérf vSech zafizenich

3. Ochrana obsahu - moznost zabezpec€eni heslem a omezeni Uprav

4. Optimalizace velikosti - pokrocila komprese pfi zachovani kvality

5. Standard pro profesionalni tisk - nejlepsi format pro tiskové ulohy

Tento prlivodce vam poskytne prehled vSech béznych zpusobd, jak prevést riizné typy souborl do
formatu PDF.

Kancelaiské dokumenty

Microsoft Word

Jak ulozit Word dokument do PDF:

1. Otevrete dokument v Microsoft Word

2. Kliknéte na Soubor v hornim levém rohu

3. Vyberte Ulozit jako nebo Exportovat — Vytvorit PDF/XPS
4. Zvolte umisténi pro ulozeni na pocitadi

5. Vyberte format PDF ze seznamu dostupnych format(

6. Nastavte kvalitu (Standardni pro web, Vysoka pro tisk)

7. Kliknéte Ulozit pro dokonceni prevodu

Alternativni metody:

e Pouziti online pfevodnikl jako PDF24 nebo AvePDF
e Adobe Acrobat DC

e Tisk do PDF pomoci virtualni PDF tiskarny



Microsoft Excel

Jak prevést Excel do PDF:

1. Otevfete tabulku v Microsoft Excel

2. Kliknéte na Soubor — Ulozit jako nebo Exportovat — Vytvorit PDF/XPS

3. Vyberte umisténi pro ulozeni

4. Vyberte format PDF

5. Muzete upravit specificka nastaveni pro Excel:
o Rozsah tisku: Cely sesit, aktivni list nebo vybér bunék
o Orientace stranky: Na vysku pro standardni tabulky, na Sifku pro Siroké databaze
o Méritko: Automatické pFizplsobeni nebo manualni nastaveni pro optimalni velikost

6. Kliknéte Ulozit

Microsoft PowerPoint

Jak ulozit prezentaci jako PDF:

1. Oteviete prezentaci v PowerPointu
2. Kliknéte na Soubor — Exportovat
3. Vyberte Vytvorit dokument PDF/XPS
4. Kliknéte na Vytvorit PDF/XPS
5. V dialogovém okné vyberte umisténi pro ulozeni
6. Mduzete nastavit rozsah snimkd, které chcete ulozit:
o VSechny snimky
o Aktualni snimek
o Vlastni rozsah snimku
7. Nastavte kvalitu (Standardni/Minimalni velikost)
8. Kliknéte Publikovat

DalSi moznosti:

e VCetné poznamek, skrytych snimku, komentard a dalSich prvkd

e Nastaveni kvality obrazku pro optimalni velikost souboru



LibreOffice a OpenOffice

Prevod z LibreOffice/OpenOffice do PDF:

1. Oteviete dokument v LibreOffice/OpenOffice
2. Kliknéte na Soubor — Exportovat jako PDF
3. V dialogovém okné muzete nastavit:
o Komprese obrazki: Snizeni velikosti souboru
o PDF/A standard: Pro dlouhodobou archivaci dokumentu
o Digitalni podpisy: Zabezpeceni pro dulezité dokumenty
o Automatické zalozky: Vytvoreni navigace z nadpist dokumentu

4. Kliknéte Exportovat

Google Dokumenty, Tabulky a Prezentace

Prevod z Google Workspace do PDF:

1. Oteviete dokument v Google Dokumentech, Tabulkach nebo Prezentacich
2. Kliknéte na Soubor — Stahnout — PDF dokument
3. Soubor se automaticky stahne do vaseho pocitace ve formatu PDF

Vyhody:

¢ Cloudové feSeni bez nutnosti instalace softwaru
e Automatické zachovani formatovani

e Pristup odkudkoli prostfednictvim webového prohlize€e



Grafické soubory

Adobe Photoshop

Jak ulozit Photoshop soubor do PDF:

1. V Photoshopu kliknéte na Soubor — Ulozit jako

2. Vyberte Photoshop PDF z rozeviraciho menu

3. Nastavte pozadované parametry:
o Barevné schéma CMYK pro profesionalni tisk
o Pro komeréni tisk doporuCujeme PDF/X format

o Zachovejte vysokeé rozliseni 300 DPI a vice pro ostré vytisky

Fotografie a obrazky

Jak prevést obrazky do PDF:

1. Pouzijte online nastroje jako PDF24, AvePDF nebo Adobe Acrobat online
2. Vyberte obrazky, které chcete prevést (.jpg, .jpeg, .png, .bmp, .tiff, .gif)

3. Nabhrajte je do pfevodniku

4. Spustte prevod

5. Stahnéte vysledny PDF soubor

Mobilni FfesSeni:

e Pouziti nativnich nastroju v systému Android nebo iOS
e Specializované aplikace jako Adobe Scan nebo CamScanner
Tip!

«  Navstivte web Copycentrum Brno Redgkovice, kde naleznete prevodnik obrazk( do PDF

soubort zdarma.


https://centrumsluzeb.net/

Webové stranky

Ulozeni webové stranky jako PDF

Metoda pomoci prohlizece:

5.

Otevrete webovou stranku, kterou chcete ulozit

Stisknéte Ctrl+P (Windows) nebo Cmd+P (Mac)

V nabidce tisku vyberte Ulozit jako PDF nebo Microsoft Print to PDF
Nastavte pozadované parametry (orientace, okraje, atd.)

Kliknéte na Ulozit nebo Tisk

Dalsi metody:

Pomoci doplfiku Adobe Acrobat pro prohlizece
Online sluzby jako PDF24 nebo specializované konvertory

Mobilni prohlize€e s funkci sdileni/tisku do PDF

Textové soubory

Prevod TXT do PDF

Online metoda:

5.

Navstivte online nastroj jako PDF24, AvePDF nebo Aspose
Nahrajte textovy soubor (.txt)

Nastavte pozadované formatovani (velikost pisma, okraje, atd.)
Kliknéte na tlacitko pfevodu

Stahnéte vysledny PDF

Alternativni metody:

Otevreni v textovém editoru a tisk do PDF
Pouziti specializovanych konverznich nastroju

Davkovy pfevod pro vice souborl



CAD soubory

AutoCAD vykresy do PDF

Primy export z AutoCAD:

1.

Otevrete vykres v AutoCAD

2. Kliknéte na Vystup — Plot
3. V dialogovém okné vyberte PDF preset
4. Nastavte méfitko, orientaci a dalSi parametry
5. Kliknéte na OK
6. Zadejte nazev souboru a umisténi
7. Kliknéte na Save
E-maily

Ulozeni e-maild jako PDF

Microsoft Outlook:

Otevrete e-mail, ktery chcete ulozit
Kliknéte na DalSi akce — Tisk

V dialogovém okné tisku vyberte Microsoft Print to PDF

4. Kliknéte na Tisk
5. Zadejte nazev souboru a umisténi
6. Kliknéte na Ulozit
Apple Mail:
1. Oteviete e-mail v aplikaci Mail
2. Kliknéte na Soubor — Exportovat jako PDF
3. Vyberte umisténi a nazev souboru
4. Kliknéte na Ulozit

Mobilni zarizeni:

Pouzijte funkci sdileni a poté moznost "Tisk" s volbou "Ulozit jako PDF"



Hromadny prevod

Konverze vice soubortl najednou

Adobe Acrobat Pro:

1. Oteviete Adobe Acrobat Pro

2. Kliknéte na Nastroje — Vytvorit PDF — Davkové vytvorit vice soubort
3. Pridejte soubory nebo slozky, které chcete prevést

4. Nastavte pozadované parametry pfevodu

5. Kliknéte na Vytvorit

Dalsi nastroje pro hromadny prevod:

e PDF24 Creator
e Doxillion Document Converter
e UPDF

e Specializované davkové konvertory



Mobilni reseni

Prevod do PDF na Androidu

Nativni metoda:

Otevrete soubor, ktery chcete prevést
Klepnéte na tlacitko Sdilet nebo Nabidka
Vyberte moznost Tisk

V nabidce tiskarny vyberte Ulozit jako PDF
Nastavte pozadované parametry

Klepnéte na Ulozit

Specializované aplikace:

Adobe Acrobat Reader
PDF Converter by Cometdocs
CamScanner

Office Suite Pro

Prevod do PDF na iOS

Nativni metoda:

Otevrete soubor, ktery chcete prevést

Klepnéte na ikonu Sdilet

Vyberte moznost Tisk

Na nahledu tisku pouzijte gesto roztazeni dvou prstd pro zvétseni
Klepnéte na tlacitko Sdilet v nové otevieném nahledu

Vyberte Ulozit do souboru

Specializované aplikace:

Adobe Acrobat Reader
Documents by Readdle

PDF Converter Pro



Online prevodniky

Pirehled nejlepsich online nastroju
Univerzalni online prevodniky:
1. PDF24.org

2. Adobe Acrobat Online

3. LightPDF
4. AvePDF
5. Aspose
Tipy a triky

Optimalizace PDF soubort

Jak zmensit velikost PDF:
1. Komprese obrazki

o Snizeni rozliSeni obrazkd pro web nebo e-mail
o Pouziti efektivnéjSich kompresnich algoritmu

2. Odstranéni nepotiebnych prvkt

o Komentare, zalozky, skryté vrstvy
o Metadata a jiné nepotiebné informace

3. Nastroje pro optimalizaci

o Adobe Acrobat: Nastroje — Optimalizovat PDF

o Online nastroje pro kompresi PDF


http://PDF24.org/

Zabezpeceni PDF soubort
Jak chranit PDF dokumenty:
1. Ochrana heslem
o Nastaveni hesla pro otevieni dokumentu
o Omezeni tisku, kopirovani nebo uprav
2. Digitalni podpisy
o Pridani elektronického podpisu pro ovéfeni autenticity
o Casové razitko pro potvrzeni existence dokumentu v uréitém &ase
3. Vodoznaky a zahlavi
o PFidani viditelnych prvka pro oznaceni dokumentu

o Zabranéni neopravnénému pouziti

Tento privodce byl vytvoren pro zékazniky Centrum sluzeb Brno Reékovice. V pripadé dotazti nebo

potfeby pomoci s konverzi soubor(l nas nevahejte kontaktovat.
Copycentrum — Centrum Sluzeb Brno

Banskobystricka 37b

Brno - Reékovice

https://centrumsluzeb.net/



https://centrumsluzeb.net/
https://centrumsluzeb.net/

	Copycentrum Brno Řečkovice

