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Úvod: Proč ukládat soubory do PDF

PDF (Portable Document Format) je univerzální formát, který se stal standardem pro sdílení a archivaci 

dokumentů. Jeho hlavní výhody jsou:

1. Zachování původního vzhledu - dokumenty se zobrazují stejně na všech zařízeních

2. Snadné sdílení a kompatibilita - PDF lze otevřít na téměř všech zařízeních

3. Ochrana obsahu - možnost zabezpečení heslem a omezení úprav

4. Optimalizace velikosti - pokročilá komprese při zachování kvality

5. Standard pro profesionální tisk - nejlepší formát pro tiskové úlohy

Tento průvodce vám poskytne přehled všech běžných způsobů, jak převést různé typy souborů do 

formátu PDF.

Kancelářské dokumenty

Microsoft Word

Jak uložit Word dokument do PDF:

1. Otevřete dokument v Microsoft Word

2. Klikněte na Soubor v horním levém rohu

3. Vyberte Uložit jako nebo Exportovat → Vytvořit PDF/XPS

4. Zvolte umístění pro uložení na počítači

5. Vyberte formát PDF ze seznamu dostupných formátů

6. Nastavte kvalitu (Standardní pro web, Vysoká pro tisk)

7. Klikněte Uložit pro dokončení převodu

Alternativní metody:

 Použití online převodníků jako PDF24 nebo AvePDF

 Adobe Acrobat DC

 Tisk do PDF pomocí virtuální PDF tiskárny



Microsoft Excel

Jak převést Excel do PDF:

1. Otevřete tabulku v Microsoft Excel

2. Klikněte na Soubor → Uložit jako nebo Exportovat → Vytvořit PDF/XPS

3. Vyberte umístění pro uložení

4. Vyberte formát PDF

5. Můžete upravit specifická nastavení pro Excel:

o Rozsah tisku: Celý sešit, aktivní list nebo výběr buněk

o Orientace stránky: Na výšku pro standardní tabulky, na šířku pro široké databáze

o Měřítko: Automatické přizpůsobení nebo manuální nastavení pro optimální velikost

6. Klikněte Uložit

Microsoft PowerPoint

Jak uložit prezentaci jako PDF:

1. Otevřete prezentaci v PowerPointu

2. Klikněte na Soubor → Exportovat

3. Vyberte Vytvořit dokument PDF/XPS

4. Klikněte na Vytvořit PDF/XPS

5. V dialogovém okně vyberte umístění pro uložení

6. Můžete nastavit rozsah snímků, které chcete uložit:

o Všechny snímky

o Aktuální snímek

o Vlastní rozsah snímků

7. Nastavte kvalitu (Standardní/Minimální velikost)

8. Klikněte Publikovat

Další možnosti:

 Včetně poznámek, skrytých snímků, komentářů a dalších prvků

 Nastavení kvality obrázků pro optimální velikost souboru



LibreOffice a OpenOffice

Převod z LibreOffice/OpenOffice do PDF:

1. Otevřete dokument v LibreOffice/OpenOffice

2. Klikněte na Soubor → Exportovat jako PDF

3. V dialogovém okně můžete nastavit:

o Komprese obrázků: Snížení velikosti souboru

o PDF/A standard: Pro dlouhodobou archivaci dokumentů

o Digitální podpisy: Zabezpečení pro důležité dokumenty

o Automatické záložky: Vytvoření navigace z nadpisů dokumentu

4. Klikněte Exportovat

Google Dokumenty, Tabulky a Prezentace

Převod z Google Workspace do PDF:

1. Otevřete dokument v Google Dokumentech, Tabulkách nebo Prezentacích

2. Klikněte na Soubor → Stáhnout → PDF dokument

3. Soubor se automaticky stáhne do vašeho počítače ve formátu PDF

Výhody:

 Cloudové řešení bez nutnosti instalace softwaru

 Automatické zachování formátování

 Přístup odkudkoli prostřednictvím webového prohlížeče



Grafické soubory

Adobe Photoshop

Jak uložit Photoshop soubor do PDF:

1. V Photoshopu klikněte na Soubor → Uložit jako

2. Vyberte Photoshop PDF z rozevíracího menu

3. Nastavte požadované parametry:

o Barevné schéma CMYK pro profesionální tisk

o Pro komerční tisk doporučujeme PDF/X formát

o Zachovejte vysoké rozlišení 300 DPI a více pro ostré výtisky

Fotografie a obrázky

Jak převést obrázky do PDF:

1. Použijte online nástroje jako PDF24, AvePDF nebo Adobe Acrobat online

2. Vyberte obrázky, které chcete převést (.jpg, .jpeg, .png, .bmp, .tiff, .gif)

3. Nahrajte je do převodníku

4. Spusťte převod

5. Stáhněte výsledný PDF soubor

Mobilní řešení:

 Použití nativních nástrojů v systému Android nebo iOS

 Specializované aplikace jako Adobe Scan nebo CamScanner

Tip!

• Navštivte web Copycentrum Brno Řečkovice, kde naleznete převodník obrázků do PDF 

souborů zdarma.

https://centrumsluzeb.net/


Webové stránky

Uložení webové stránky jako PDF

Metoda pomocí prohlížeče:

1. Otevřete webovou stránku, kterou chcete uložit

2. Stiskněte Ctrl+P (Windows) nebo Cmd+P (Mac)

3. V nabídce tisku vyberte Uložit jako PDF nebo Microsoft Print to PDF

4. Nastavte požadované parametry (orientace, okraje, atd.)

5. Klikněte na Uložit nebo Tisk

Další metody:

 Pomocí doplňku Adobe Acrobat pro prohlížeče

 Online služby jako PDF24 nebo specializované konvertory

 Mobilní prohlížeče s funkcí sdílení/tisku do PDF

Textové soubory

Převod TXT do PDF

Online metoda:

1. Navštivte online nástroj jako PDF24, AvePDF nebo Aspose

2. Nahrajte textový soubor (.txt)

3. Nastavte požadované formátování (velikost písma, okraje, atd.)

4. Klikněte na tlačítko převodu

5. Stáhněte výsledný PDF

Alternativní metody:

 Otevření v textovém editoru a tisk do PDF

 Použití specializovaných konverzních nástrojů

 Dávkový převod pro více souborů



CAD soubory

AutoCAD výkresy do PDF

Přímý export z AutoCAD:

1. Otevřete výkres v AutoCAD

2. Klikněte na Výstup → Plot

3. V dialogovém okně vyberte PDF preset

4. Nastavte měřítko, orientaci a další parametry

5. Klikněte na OK

6. Zadejte název souboru a umístění

7. Klikněte na Save

E-maily

Uložení e-mailů jako PDF

Microsoft Outlook:

1. Otevřete e-mail, který chcete uložit

2. Klikněte na Další akce → Tisk

3. V dialogovém okně tisku vyberte Microsoft Print to PDF

4. Klikněte na Tisk

5. Zadejte název souboru a umístění

6. Klikněte na Uložit

Apple Mail:

1. Otevřete e-mail v aplikaci Mail

2. Klikněte na Soubor → Exportovat jako PDF

3. Vyberte umístění a název souboru

4. Klikněte na Uložit

Mobilní zařízení:

 Použijte funkci sdílení a poté možnost "Tisk" s volbou "Uložit jako PDF"



Hromadný převod

Konverze více souborů najednou

Adobe Acrobat Pro:

1. Otevřete Adobe Acrobat Pro

2. Klikněte na Nástroje → Vytvořit PDF → Dávkově vytvořit více souborů

3. Přidejte soubory nebo složky, které chcete převést

4. Nastavte požadované parametry převodu

5. Klikněte na Vytvořit

Další nástroje pro hromadný převod:

 PDF24 Creator

 Doxillion Document Converter

 UPDF

 Specializované dávkové konvertory



Mobilní řešení

Převod do PDF na Androidu

Nativní metoda:

1. Otevřete soubor, který chcete převést

2. Klepněte na tlačítko Sdílet nebo Nabídka

3. Vyberte možnost Tisk

4. V nabídce tiskárny vyberte Uložit jako PDF

5. Nastavte požadované parametry

6. Klepněte na Uložit

Specializované aplikace:

 Adobe Acrobat Reader

 PDF Converter by Cometdocs

 CamScanner

 Office Suite Pro

Převod do PDF na iOS

Nativní metoda:

1. Otevřete soubor, který chcete převést

2. Klepněte na ikonu Sdílet

3. Vyberte možnost Tisk

4. Na náhledu tisku použijte gesto roztažení dvou prstů pro zvětšení

5. Klepněte na tlačítko Sdílet v nově otevřeném náhledu

6. Vyberte Uložit do souborů

Specializované aplikace:

 Adobe Acrobat Reader

 Documents by Readdle

 PDF Converter Pro



Online převodníky

Přehled nejlepších online nástrojů

Univerzální online převodníky:

1. PDF24.org  

2. Adobe Acrobat Online

3. LightPDF

4. AvePDF

5. Aspose

Tipy a triky

Optimalizace PDF souborů

Jak zmenšit velikost PDF:

1. Komprese obrázků

o Snížení rozlišení obrázků pro web nebo e-mail

o Použití efektivnějších kompresních algoritmů

2. Odstranění nepotřebných prvků

o Komentáře, záložky, skryté vrstvy

o Metadata a jiné nepotřebné informace

3. Nástroje pro optimalizaci

o Adobe Acrobat: Nástroje → Optimalizovat PDF

o Online nástroje pro kompresi PDF

http://PDF24.org/


Zabezpečení PDF souborů

Jak chránit PDF dokumenty:

1. Ochrana heslem

o Nastavení hesla pro otevření dokumentu

o Omezení tisku, kopírování nebo úprav

2. Digitální podpisy

o Přidání elektronického podpisu pro ověření autenticity

o Časové razítko pro potvrzení existence dokumentu v určitém čase

3. Vodoznaky a záhlaví

o Přidání viditelných prvků pro označení dokumentu

o Zabránění neoprávněnému použití

Tento průvodce byl vytvořen pro zákazníky Centrum služeb Brno Řečkovice. V případě dotazů nebo 

potřeby pomoci s konverzí souborů nás neváhejte kontaktovat.

Copycentrum – Centrum Služeb Brno

Banskobystrická 37b

Brno - Řečkovice

https://centrumsluzeb.net/
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