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TWORZENIE DOKUMENTU
ADOBE PDF Z PLIKOW
MICROSOFT OFFICE (WINDOWS)

Wprowadzenie
Podczas tej lekgji:
e przekonwertujesz plik Microsoft Word na format Adobe PDF,

e przekonwertujesz naglowki i style programu Word na zakladki PDF,
a komentarze programu Word na notatki PDF,

e zmienisz ustawienia konwersji Adobe PDF,
e wstawisz model 3D do pliku PowerPoint,

e przekonwertujesz plik Microsoft Excel i wyslesz go do recenzji.

Lekcja zajmie okolo 60 minut. Skopiuj katalog Lesson04 na swoj dysk
twardy, jesli jeszcze tego nie zrobites.
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Lekgja jest przeznaczona dla uzytkownikéw Windows posiadajacych aplikacje
Microsoft Office, takie jak Microsoft Word, Microsoft PowerPoint i Microsoft Excel,
zainstalowane na swoich komputerach. Do jej przeprowadzenia potrzebujesz jednej lub
kilku takich aplikacji zainstalowanych w swoim systemie. Jezeli ich nie uzywasz, powi-
niene$ te lekcje pominaé. Odwiedz witryne Adobe (www.adobe.com), aby sprawdzi,
ktore wersje Microsoft Office sa obstugiwane.

Zalozylismy, ze korzystasz z Microsoft Office 2007.

Wiecej informacji na temat konwersji plikéw programu Outlook na format PDF znaj-
dziesz w lekgji 3.

PDFMaker

PDFMaker, ktory jest instalowany automatycznie razem z programem Acrobat, stuzy
do tworzenia plikow Adobe PDF z aplikacji firmy Microsoft. W aplikacjach Microsoft
Office 2007, takich jak Word, Excel, PowerPoint i Access, opcje tworzenia plikow PDF
sa dostepne ze wstazki Acrobat. We wczeéniejszych wersjach pakietu Office przyciski
Convert To Adobe PDF (Konwertuj na Adobe PDF) i menu Adobe PDF sa dodawane
automatycznie do paskow narzedzi i menu aplikacji firmy Microsoft. Menu i przyci-
ski Adobe PDF stuza do kontroli ustawien uzywanych podczas konwersji do Adobe
PDF, wysylania pliku PDF poczta elektroniczng i rozpoczecia procesu recenzowania
za pomocg e-maili bez opuszczania aplikacji Microsoft. Program Acrobat 9 moze takze
dotaczy¢ do dokumentu PDF plik zZrédiowy.

Pliki PDF tworzone z aplikacji Microsoft Office za pomoca programu Acrobat 9

maja wickszg dokltadnos¢ niz przedtem, a konwersja jest znacznie szybsza. Pliki PDF

sa czesto znacznie mniejsze od plikow zrédlowych. (Wyjatkiem moga by¢ zlozone pliki
programu Excel). Mozesz takze utworzy¢ pliki zgodne z PDF/A z dowolnych plikow
Office. (Zauwaz jednak, ze PDFMaker nie obstuguje standardu PDF/A dla programu

Microsoft Publisher).
(Ba )\ i g
-

— Hame Insert Page Layout References Mailings Review Wiew Acrabat
(==& . I:I? E&\ === - - _—

. =— ; P A (& e

e ‘—1 — g ¢ .V.'J |ﬂ L--}

Create Preferences Create and Mail Create and Send  Acrobat Embed || Embed

POF Attach to Email Merge For Review Comments = 3D Video

Create Adobe POF Create and Email Review And Commant 3D Video

Jezeli w aplikacjach Office 2007 nie wida¢ wstazki Acrobat, z okna dialogowego Options
(Opcje) wybierz Add-Ins (Dodatki) i kliknij Acrobat PDFMaker Office COM Addin.

W aplikacjach Office 2003 i starszych wybierz Help/About Microsoft ,,nazwa aplikacji”
(Pomoc/Microsoft ,nazwa aplikacji” - informacje). W oknie dialogowym kliknij Disabled
Items (Elementy wylgczone). Wskaz na liscie Adobe PDF i kliknij Enable (Wlgcz).
Pézniej zamknij i ponownie uruchom swoja aplikacje firmy Microsoft.
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Acrobat w programach Word, PowerPoint i Excel instaluje te same przyciski i polece-
nia. W interfejsie Acrobat/Microsoft Office istnieja jednak pewne réznice specyficzne
dla aplikacji. Pomimo tych specyficznych réznic, powiniene$ ukonczy¢ wszystkie czesci
tej lekcji nawet wtedy, gdy posiadasz tylko jedng aplikacje Microsoft Office, np. Word,
zainstalowang w swoim systemie.

Po prostu wykonuj kroki z kazdej sekcji, pomijajac etapy specyficzne dla aplikacji, i uzyj
pliku lekgji dla aplikacji Microsoft Office, ktéra posiadasz.

Konwersja plikow Microsoft
Word na format Adobe PDF

Word jest popularnym programem autorskim, ktéry pozwala na tatwe tworzenie
réznych typow dokumentéw. Bardzo czesto uzytkownicy programu Word stosuja style
do oznaczania nagléwkow i tworzg tacza, aby ich dokumenty byly bardziej uzyteczne.
W procesie recenzowania uzytkownicy moga takze dodawaé komentarze. Podczas
tworzenia dokumentu Adobe PDF z dokumentu Word mozesz przekonwertowa¢ style
i nagléwki programu Word na zaktadki programu Acrobat, a komentarze na notatki
programu Acrobat. Hiperlacza w dokumencie Word s3 zachowane. Plik Adobe PDF
przypomina dokument programu Word i zachowuje te sama funkcjonalnos¢, ale bedzie
dostepny dla czytelnikéw na wszystkich platformach, bez wzgledu na to, czy maja
aplikacje Word. (Pliki PDF tworzone z dokumentéw programu Word sg oznaczone,
co czyni latwym zmiane przeznaczenia tresci i zwieksza jej dostepnos¢).

Plik Microsoft Word

Najpierw przyjrzyjmy sie plikowi programu Word, ktéry przekonwertowali$my na for-
mat Adobe PDF.

1 Uruchom Microsoft Word.
2 Zmenu przycisku Office wybierz Open (Otwdrz). Wskaz plik Feedback.doc

znajdujacy sie w katalogu Lesson04 i kliknij Open (Otwérz). Z menu przycisku Office
jdujacy sie 3 ) OUp przy

wybierz Save As (Zapisz jako), zmien nazwe pliku na file Feedbackl.doc i zapisz go
w katalogu Lesson04.

Uwaga:
Narzedzie PDFMaker
w wersji Acrobat
Pro Extended za-
wiera opcje do za-
gniezdzania w pli-
kach Microsoft Word
wielu typow plikéw
multimedialnych.
Pliki sa konwerto-
wane na format FLV.
Po konwersji doku-
mentu na format
PDF dokument PDF
zawiera odtwarzalny
plik FLV.
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3 Umies¢ kursor myszy
nad nagléwkiem A4aBbCcC AaBbCeC AaBh( AaBbCel %

Title Subtitte  — Change

Feedback w otwartym Mormal Mo Spacing

dokumencie i kliknij,

Heading 1

Styles

Styles -

aby wprowadzi¢
punkt wstawiania.
Zauwaz, ze stylem
programu Word jest
Title (Tytuf). (Style
sg zlokalizowane

na zakladce Home
(Narzedzia gtowne).

1. What software did you have upf

B!/

Thank you for working with Aquo’d
to hear how we did the job for you

[] word processor
|| spreadsheet

Wykorzystasz te informacje do konwers;ji stylu programu Word

na zakltadke w pliku Adobe PDF.

Zauwaz, ze do dokumentu programu Word
zostal dodany komentarz. W nastepnej czesci
sprawdzimy, czy ten komentarz zostanie
przekonwertowany do komentarza programu
Acrobat w dokumencie PDF.

ly)

the following?

‘Comment [LF1]: Shouldntweinclude
more categories here (Web design, imaging,
etc)?

Konwertowanie nagtéwkoéw i stylow

programu Word do zaktadek PDF

Jezeli dokument programu Word zawiera naglowki i style, ktore chcesz konwertowaé
do zakladek w pliku Adobe PDF, musisz zidentyfikowa¢ te nagtowki i style w oknie
dialogowym Acrobat PDFMaker. (Style programu Word od Heading 1 (Nagtéwek I)
do Heading 9 (Nagléwek 9) sa konwertowane automatycznie). Poniewaz ten doku-
ment nie jest sformatowany przy uzyciu stylow nagtéwkow od 1. do 9., bedziesz musiat
upewnic sie, ze wykorzystany styl jest konwertowany do polaczonej zaktadki podczas

tworzenia pliku Adobe PDF.

1 W aplikacji Word 2007 kliknij Preferences (Preferencje) (£ ) na wstazce Acrobat.
We wczesniejszych wersjach tego programu na pasku menu Word wybierz
Adobe PDF/Change Conversion Settings (Adobe PDF/Zmien ustawienia konwersji),
aby otworzy¢ okno dialogowe Acrobat PDFMaker.
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Okno dialogowe Acrobat PDFMaker jest miejscem definiowania ustawien, ktore
kontroluja konwersje plikow aplikacji Microsoft na format Adobe PDF. Karty dostepne
w tym oknie dialogowym roéznig sie, w zalezno$ci od uzywanej aplikacji Microsoft
Office. Poniewaz tu korzystasz z programu Microsoft Word, w oknie dialogowym
Acrobat PDFMaker dostepne sa karty Word i Bookmarks (Zaktadki). Pézniej podczas
tej lekcji otworzysz okno dialogowe Acrobat PDFMaker z programéw PowerPoint

i Excel i zobaczysz w nim inne karty.

Jezeli korzystasz z wersji Acrobat Pro Extended', okno dialogowe PDFMaker ma nowa
karte — Video (wideo) — gdzie okreslasz opcje lub pliki multimedialne, ktore sa kon-
wertowane do formatu FLV i wstawiane do plikéw Word lub PowerPoint.

2 Kliknij karte Bookmarks (Zakladki).

Karta jest miejscem, gdzie wyznaczasz, ktére nagléwki i style programu Word sg kon-
wertowane na zakladki Adobe PDF.

3 Przewin w dot liste zaktadek i stylow, az zobaczysz styl Title (Tytuf).

4  Przesun kursor

B Acrobat PDFMaker X]
mYSZY nad puStY Settings | Security | Word “Bookmarks Widen
kwadrat w kolumnie TR
BOOkmark (Zakiadka) Convert Word Headings to Bookmarks
Odpowiadaj qcy [E] Corvert ‘wiord Styles to Bankmarks
. . C “word Bookmark:
stylowi Title (Tytuf) e sl
. . s Element Type Bookmark | Lewel 4
i kliknij puste pole 9] Table of Authorites Style )
9] Table of Figuies Style [
wyboru. : o 5 :
LU B L L S— bl & 1 ISR

Pojawi sie X, co wskazuje, ze dla tego stylu zostata utworzona zaktadka. Zauwaz,
ze poziom jest automatycznie okreslony jako 1. Jest to hierarchiczny poziom zaktadki
PDF. (Gdybys$ mial drugi poziom nagltéwkow, nadatby$ mu numer 2).

5 Przewin liste i usun zaznaczenie z wszystkich innych wybranych stylow.

Dowolne ustawienia wykonywane na karcie Bookmarks (Zaktadki) dotycza tylko kon-
wersji dokumentéw programu Word.

Konwersja komentarzy programu Word na notatki PDF

Podczas konwersji dokumentu na format Adobe PDF nie musisz traci¢ zadnych
komentarzy, ktére dodates do dokumentu w programie Word. Komentarze w doku-
mencie aplikacji Word sg konwertowane na notatki w dokumencie Adobe PDF.

1 Kliknij karte Word w oknie dialogowym Acrobat PDFMaker i zaznacz opcje Convert
Displayed Comments To Notes In Adobe PDF (Konwertuj wyswietlone komentarze
do uwag w pliku Adobe PDF).

W panelu Comments (Komentarze) zobaczysz jeden komentarz, ktdry ma by¢ zawarty.
Upewnij sie, Ze pole w kolumnie Include (Dofgcz) jest zaznaczone.

' Adobe Acrobat Pro Extended nie posiada polskiej wersji jezykowej — przyp. red.
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2 W celu zmiany koloru notatki w dokumencie Adobe PDF klikaj wielokrotnie
kolumne Color (Kolor), aby cyklicznie przejs¢ przez dostepne do wybrania kolory.

Wybrali$émy niebieski.
3 Aby automatycznie & Acrobat PDFMaker ®
Otworzyc nOtatkI | Settings | Secuity | word | Bookmarks | Wideo
w dOkumenCie ‘whord Features
PDF’ kliknij Caonvert displayed comments ta notes in Adobe POF

Corvert footnote and endnote links

pole w kolumnie
Notes Open
(Otwieranie uwag).

[[]1Enable advanced tagging

Comments
]eieli ZeChCeSZ, Reviewer Include  MNotesopen | Color # of comments
R -

mozesz pdzniej
zamkng¢ notatke
w dokumencie PDF.

Dowolne ustawienia, jakich dokonasz na karcie Word, dotyczg tylko konwersji doku-
mentéw tego programu.

4 Kliknij karte Settings (Ustawienia).

Rzut oka na ustawienia konwersji

T W oknie dialogowym Acrobat PDFMaker kliknij strzatke obok menu Conversion
Settings (Ustawienia konwersji).

W menu tym wymieniono predefiniowane ustawienia konwersji uzywane do tworzenia
plikéw Adobe PDF. Dla wigkszo$ci uzytkownikoéw programu Acrobat te predefinio-
wane ustawienia (ang. presets) sa zwykle wystarczajace.

Jezeli chcesz dostosowywac ustawienia konwersji, mozesz uzy¢ przycisku Advanced
Settings (Ustawienia zaawansowane) w celu uzyskania dostepu do okna dialogowego
Adobe PDF Settings (Ustawienia Adobe PDF). Dowolne, utworzone przez Ciebie dosto-
sowane ustawienia bedg takze wymienione w menu Default Settings (Standardowy).
Gdy chcesz zobaczy¢ wyjasnienia ustawien domyslnej konwersji, wybierz nazwe usta-
wienia konwersji w menu Default Settings (Standardowy). Opis jest wy$wietlony obok
ikony informacyjnej. Uzyj strzatek przewijania w gore i w dot, aby przejs¢ przez tekst,
jezeli opis przekracza dwie linie.
2 Po zakonczeniu wyswietlania dostepnych ustawient z menu rozwijanego Conversion
Settings (Ustawienia konwersji) wybierz Standard (Standardowy).

3 Upewnij sie, ze wybrana jest opcja View Adobe PDF Result (Zobacz wynik Adobe
PDF). Wtedy Acrobat uruchamia si¢ automatycznie natychmiast po zakonczeniu
konwersji i wyswietlany jest plik Adobe PDF, ktory utworzytes.
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4 Upewnij sig, ze opcja

Enable Accessibility
And Reflow With
Tagged Adobe PDF
(Wilgcz dostepnosé

i ponowne przelewa-
nie w oznakowanym
pliku Adobe PDF)
jest wlaczona (zazna-
czona). Tworzenie
oznaczonych plikéw
PDF sprawia, ze pliki
sa bardziej dostepne.

B Acrobat PDFMaker

Settings | Security | Word | Bookmarks | Video

PDFMaker Settings
Conversion Settings: | e

. Use theze settings ta create Adobe POF documents suitable for refiable viewing -
and printing of business documents. Created FOF documents can be opened with =

[#] Wiew Adobe PDF result

Prompt for &dobe POF file name

Convert Document [nfarmatiorn

[[] Cieate POF/4-12:2005 compliant file
Application Settings

] &ttach source file
Create Bookmarks
ficld Links

Enable Accessibility and Reflaw with tagged Adobe PDF

£

Advanced Settings ...

Wiecej informacji na temat dostepnosci plikow PDF znajduje sie w lekgji 6.

Jezeli do pliku PDF chcesz dolaczy¢ plik Zrédlowy, zaznacz w tym oknie dialogowym
opcje Attach Source File (Dolgcz plik Zrédlowy).

5 Kliknij OK, aby zastosowa¢ swoje ustawienia.

Teraz, gdy zdefiniowale$ ustawienia do stosowania podczas konwersji, jestes gotowy
do przeprowadzenia konwersji swojego pliku programu Word na format Adobe PDF.

Najpierw jednak zapisz ten dokument.

6 Wybierz Save As/Word Document (Zapisz jako/Dokument programu Word) z menu
przycisku Office, aby zapisa¢ swojg prace w katalogu Lesson04.

Konwersja pliku Word

1

Uwaga: Adobe
PDFMaker bedzie ko-
rzystat z tych usta-
wien konwersji pod-
czas konwertowa-
nia dokumentéw
programu Word
do czasu ich zmiany.

W aplikacji Microsoft Office 2007 Word kliknij przycisk Create PDF (Utworz plik
PDF) (1) na wstazce Acrobat. Dla wczesniejszych wersji kliknij przycisk Convert
To Adobe PDF (Konwertuj na Adobe PDF) (%) na pasku narzedzi programu Word.
W oknie dialogowym Save Adobe PDF As (Zapisz plik Adobe PDF jako) nazwij

i zapisz swoj plik. Nazwalismy plik Feedbackl.pdf i kliknelismy Save (Zapisz), aby
zapisa¢ go w katalogu Lesson04.

Twoj plik zostal przekonwertowany do formatu Adobe PDF. Stan konwersji jest poka-
zany w oknie komunikatu Acrobat PDFMaker.
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3 Acrobat automatycznie wyswietla przekonwertowany plik. Zauwaz, ze komentarz
programu Word zostat przekonwertowany do otwartej notatki Adobe PDF.
By¢ moze musisz przewinaé w dot, zeby zobaczy¢ te notatke.

348 PareAveve, S s, CAMGTIa TALIGLTIN e S5 5550000 528 5556001 W

10 P
Options

Shouldn't we include more categories here
{wweb design, imaging, etc.)?

Wskazéwka: 4 Po przeczytaniu notatki kliknij jej przycisk zamykajacy.
P Acrobat 9
p:)oZ?Nr:Ir: n ac :zjyije 5 Kliknij przycisk Bookmarks (Zaktadki)

nagtowkow i stopek () w panelu nawigacyjnym i zauwaz,

4

w plikach PDF two- . .
zonych 2 plikow ze zaktadka Z?stala utworzona _ W oea
Office 2007. automatycznie.

Wskazéwka: Gdy w programie Acrobat 9 klikniesz zakladke w panelu nawigacyjnym swojego
Jezeli po prostu . T . . . . .
cheesz przekon- ph}(u PDF, lq.cze przeniesie Cie bezposrednio do nagléwka, a nie do gory strony,
wertowac swéj plik ktora go zawiera.
gﬂc')c:;zobﬁe (})’fglseko— 6 Jezeli dotaczytes plik programu Word, kliknij przycisk Attachments (Zalgczniki)
rzystajac z biei’qcych na dole panelu nawigacyjnego w celu sprawdzenia, ze oryginalny dokument zostat
ustawien konwer- dotaczony.
sji Adobe PDFMaker, o B . .
przeciagnij ikone 7 Zamknij plik po zakonczeniu przegladania.
pliku Office nad ; : : ; ; .
ikone Acrobat 9 Wybierz File/Exit (Plik/Zakoficz), aby zamkna¢ program Acrobat.
na swoim pulpicie 9 Wyjdz z programu Microsoft Word.

lub na pusty panel
dokumentu w obsza-
rze roboczym pro-
gramu Acrobat.
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Tworzenie dokumentéw Adobe PDF
z szablonow scalania poczty Word

Scalanie poczty w programie Word generuje specjalne dokumenty, np. formularze
listéw, ktdre sa spersonalizowane z nazwami i adresami 0séb, do ktérych beda
wysytane. Korzystajac z Acrobat PDFMaker, mozesz uzy¢ szablonéw scalania poczty
Word i zwigzanych z nimi danych do wyprowadzenia scalanej korespondencji
bezposrednio w formacie PDF. Mozesz nawet skonfigurowa¢ PDFMaker

do dofaczania tych plikéw PDF do wiadomosci e-mail, ktére sa generowane podczas
procesu tworzenia PDF.

Wstawianie tresci 3D do prezentacji
PowerPoint (Acrobat Pro Extended)

Za pomoca programu Acrobat Pro Extended mozesz wstawi¢ wiekszo$¢ typow modeli
3D do plikéw Microsoft

Word, Excel i PowerPoint. W tej czesci lekcji wstawisz do pliku programu PowerPoint
model 3D, bedziesz nim manipulowa¢, a nastepnie sam plik przekonwertujesz na for-
mat PDF.

Kroki s3 podobne do krokéw wykonywanych podczas wstawiania modelu 3D do pliku
Excel lub Word.

1 Otworz Microsoft PowerPoint i utwérz
nowy pusty slajd. W polu Click to Add Title
(Kliknij, aby dodaé tytut) wpisz tekst Aquo

Water Bottle.
Aquo Water Bottle

Click to add subtitl

2 Z menu przycisku Office wybierz Save As/PowerPoint Presentation (Zapisz jako/
Prezentacja programu Power Point). Zapisz dokument jako 3D_Insert w katalogu
Lesson04. (W wersji PowerPoint 2003 lub wczesniejszej wybierz File/Save As
(Plik/Zapisz jako)).

3 Na swoim slajdzie PowerPoint utworz punkt wstawiania, w ktérym chcesz umiesci¢
model 3D. Aby utworzy¢ punkt wstawiania, kliknelismy w polu podtytutu.
Nastepnie kliknij przycisk Embed 3D (osadz model 3D) (@) na wstazce Acrobat.
(W wersji PowerPoint 2003 lub starszej kliknij przycisk Acrobat 3D Model
(model 3D) () na pasku narzedzi Acrobat PDFMaker 9.0).
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Model 3D, ktory wstawiasz do pliku Office, jest reprezentowany przez plakat lub pod-

glad. Klikanie plakatu lub podgladu w aplikacji Office aktywuje model i daje uzytkowni-

kowi ograniczong zdolnos¢ manipulowania nim. Po konwersji pliku Office do formatu

Adobe PDF klikanie plakatu (lub podgladu) w Acrobat lub Adobe Reader daje pelen

dostep do paska narzedzi 3D stuzacego do manipulacji modelem.

4 W oknie dialogowym Add 3D Data (dodaj dane 3D) kliknij Browse For Model
(przegladaj dla modelu).

5 W oknie dialogowym Open (otworz) przejdz do katalogu Lesson04, wybierz plik
Aquo_Bottle.u3d i kliknij Open.

6 Rozwin menu Import Settings Profile (import ustawien profilu) i wybierz
Visualization/Small File (wizualizacja/maly plik), aby wygenerowaé maly plik PDF,
ktory bedziesz mogl fatwo wymienia¢ z kolegami.

Za pomocy tego okna dialogowego mozesz, jezeli chcesz, dotaczy¢ skrypt JavaScript
do swojego pliku 3D. Podczas tej lekcji po prostu dodasz model 3D.

7 Kliknij OK, aby doda¢ model 3D.

2 Add 3D Data X]
3D Model: | C:iDocuments and SettingsiadministratoriDeskiopiLessor Browse for Model, ..

Import Settings Profile: | ERE EE R e N

Scripk: J <Currently embedded script> Browse for Script, ..
Help [o]4 % | Cancel |

N
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Zmienianie rozmiaru podgladu

Teraz wyregulujesz rozmiar podgladu.

1 Kliknij model 3D, aby go zaznaczy¢. Przytrzymaj kursor myszy nad rogiem miejsca
przeznaczonego na model 3D, az wskaznik ten zmieni sie na strzatke z dwoma
ostrzami, i przeciaggnij z wcidnietym przyciskiem Shift rég ramki, zeby tak zmieni¢
rozmiar modelu, aby pasowal do ramki podtytutu. (Przeciaganie z wcisnigtym
przyciskiem Shift proporcjonalnie zmienia rozmiar zarezerwowanego miejsca).
Jezeli to konieczne, przesun miejsce zarezerwowane, by wysrodkowac je pod

tekstem tytutu.

Agua Water Bottle

HiE

Agquo Water Bottle

'4—

2 Z menu przycisku Office wybierz Save (Zapisz), aby slajd programu PowerPoint
zapisa¢ w katalogu Lesson04. Uzyj tej samej nazwy pliku.

Teraz przekonwertujesz swoj slajd programu PowerPoint na format Adobe PDF,

aby zobaczy¢, jak jest obstugiwany model 3D.

Zmienianie domysinego widoku

Zanim przekonwertujesz swoj slajd na format PDF, zmienisz domyslny wyglad swojego

modelu 3D.

1 W programie PowerPoint 2007 kliknij karte View (Widok) i wybierz Slide Show
(Pokaz slajdéw). Slajd otworzy si¢ w trybie pelnoekranowym.

2 Przesun kursor myszy nad okno podgladu, aby aktywowa¢ model 3D i otworzy¢
pasek narzedzi Acrobat 3D Control (Acrobat 3D). Narzedzia na tym pasku stuza
do manipulowania modelem. (Pomoc dla tych narzedzi znajdziesz w lekcji 2.).
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3 Wybierz narzedzie Rotate (obrot) (s§) pierwszez lewej strony i przeciagnij je nad
modelem w celu zmiany widoku.

Acrobat 3D Control

Teraz zmienisz kolor tla i tryb renderowania.

4 Kliknij model prawym przyciskiem i dla trybu renderowania wybierz Viewing
Options/Model Render Mode/Shaded Illustration (opcje widoku/tryb renderowania
modelu/ilustracja z cieniowaniem).

5 Kliknij model prawym przyciskiem myszy i wybierz Viewing Options/Select
A Background Color (opcje widoku/wybierz kolor tla). Na palecie okresl kolor.
Wybralismy z6tty. Kliknij OK.

Color E| E|

Basic: colors:

EfNEEEEEN
EEEEEEEN
C i i i il i

Part options

Tools

Custorn colors:
W
OO

Poster Define Custom Colors > >

* 30 Toolbar Ok N Cancel

W

Perspective/Ortho
Model Render Mode 4

Select a Backs ru:I Color...

Teraz sprawisz, ze Twoj nowy widok stanie sie domy$lny.
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6 Kliknij model prawym
przyciskiem myszy
i wybierz Views/Set As

Default View (widoki/
ustaw jako widok Partoptions
domyslny). . ,

Viewing Options

Files

Create View
Poster 3 Delete View

* 30 Toolbar

7 Wcisénij Esc, aby wyjs¢ z trybu pelnoekranowego.

8 Z menu przycisku Office wybierz Save (Zapisz), aby zapisa¢ swoj slajd PowerPoint
w katalogu Lesson04. Uzyj tej samej nazwy pliku.

Konwersja do formatu Adobe PDF

1 Przy otwartym pliku 3D_Insert.ppt kliknij przycisk Create PDF (utworz PDF) (1)
na wstazce Acrobat. (W programach Word i PowerPoint 2003 lub wcze$niejszych
kliknij przycisk Convert to Adobe PDF (konwertuj do formatu Adobe PDF) ()
na pasku narzedzi Acrobat PDFMaker 9.0). Kliknij Save (Zapisz), aby zapisaé
plik w tym samym katalogu z uzyciem tej samej nazwy, ale z rozszerzeniem PDF.
Konwersja pliku PowerPoint do Adobe PDF jest pokazana w oknie komunikatu.

2 Twdj plik PDF otwiera si¢ automatycznie w programie Acrobat.
Zauwaz teraz, ze podglad modelu 3D zawiera domyslny widok, ktéry utworzytes.

3 W panelu dokumentu Acrobat kliknij w obrebie modelu, aby otworzy¢ pasek
narzedzi 3D. Kazdy, kto uzywa programu Acrobat, moze skorzystac z narzedzi
na tym pasku do wyprobowania efektéw 3D.

4 Po zakonczeniu zamknij pliki PDF i PowerPoint oraz wyjdz z programu
PowerPoint.

W aplikacjach Office 2007 zmieniasz ustawienia konwersji PDF, klikajac przycisk

Preferences (Preferencje) na wstazce Acrobat. Nalezy wykonac to przed konwersja pliku

na format PDF.
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Adobe Presenter
(Acrobat Pro Extended)

Adobe Presenter to dodatek do programu PowerPoint. Pomaga tworzy¢ bogate
pliki multimedialne do uzycia podczas prezentacji, treningéw i szkolen. Pokazy
slajdéw wykorzystujace Presenter moga zawierac¢ wideo, narracje, interaktywne
quizy i inng dynamiczna tres¢ stuzaca do ubogacenia wygladu. Publikowanie
pokazu slajdéw wykorzystujacego Presenter do formatu PDF zachowuje catg jego
tres¢. Redukuje takze rozmiar pliku i pozwala uzytkownikom na przegladanie go
offline. Do otwierania plikéw Presenter PDF uzytkownicy potrzebuja programu
Adobe Reader 9 lub Acrobat 9.

Dodawanie klipow wideo
do plikéw Microsoft Office

Przy uzyciu wersji Acrobat 9 Pro lub Pro Extended mozesz tatwo dodawac bogata
tres¢ multimedialng do swoich plikéw Microsoft Office.

Za pomoca Acrobat Pro Extended mozesz dodac tres¢ wideo do pliku programéw
Word lub PowerPoint, uzywajac polecenia Adobe PDF/Embed Video And Convert

To Flash Format (adobe PDF/osadz plik wideo i konwertuj do formatu Flash) w Office
2003 lub przycisku Embed Video (osadz wideo) na wstazce Acrobat w Office 2007.

Konwersja dokumentéw Excel
i zaczynanie recenzji

W tej czedci lekeji utworzysz plik PDF z dokumentu Excel i rozpoczniesz proces formal-
nej recenzji, w ktorym plik PDF jest przesytany do wybranych recenzentéw. Dodatkowo
Acrobat do zarzadzania procesem poczty elektronicznej oferuje takze uzyteczne narze-
dzia zarzadzania plikiem i komentarzami, aby udogodnic¢ recenzowanie.

Acrobat 9 pozwala na tatwe wybranie i uporzadkowanie arkuszy kalkulacyjnych prze-
znaczonych do konwersji, a takze wykonuje konwersje wszystkich Iaczy i zakladek.

Plik Excel

1 Uruchom Microsoft Excel.

2 Wybierz Open (Otwoérz) z menu przycisku Office, wskaz plik Financial2008.xls
znajdujacy sie w katalogu Lesson04 i kliknij Open (Otwdrz). Nastepnie wybierz Save
As/Excel Workbook (Zapisz jako/Skoroszyt programu Excel) z menu Office, zmien
nazwe pliku na Financial2008_1.xls i zapisz w katalogu Lesson04.
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Teraz bedziesz recenzowal plik Excel. Zauwaz, ze pierwszy arkusz zawiera
koszty konstrukgji.

3

Kliknij przycisk Annual Operating Costs na dole arkusza Excel. Drugi arkusz
zawiera roczne koszty operacyjne.

b ttli b tli
 "initiative J Sinitiatice

Podczas tworzenia pliku PDF nalezy przekonwertowac oba te arkusze.

Konwersja catego skoroszytu

W pakiecie Office 2007 mozesz wybra¢ konwersje calego skoroszytu, fragmentu
lub wybranych arkuszy do formatu PDF. We wczesniejszych wersjach pakietu Office
musiate$ albo wybrac opcje Convert Entire Workbook (Konwertuj caly skoroszyt)
z menu rozwijanego Adobe PDF, albo okresli¢ zakres stron w oknie dialogowym

Adobe PDF Maker.

1 W programie Excel 2007 kliknij Preferences (Preferencje) na wstazce Acrobat.

2 Na karcie Settings (Ustawienia) okna dialogowego Acrobat PDFMaker wybierz
Smallest File Size (Najmniejszy rozmiar pliku) z menu Conversion Settings
(Ustawienia konwersji), poniewaz masz zamiar wysta¢ plik PDF poczta
elektroniczng.

3 Zaznacz opcje Fit Worksheet To A Single Page (Dopasuj skoroszyt do pojedynczej
strony).

4 Upewnij sie, ze zaznaczona jest opcja Enable Accessibility And Reflow With Tagged

Adobe PDF (Wlgcz dostepnosé i ponowne przelewanie w oznakowanym pliku
Adobe PDF). Po utworzeniu oznaczonego pliku PDF mozesz znacznie tatwiej
kopiowa¢ dane tabelaryczne z plikow PDF z powrotem do aplikacji arkuszy
kalkulacyjnych. Wigcej informacji znajduje sie w sekeji ,, Wlasne badania”,

dalej w tej lekcji. Ponadto tworzenie oznaczonego pliku PDF powoduje, ze pliki
sg bardziej dostepne.
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5 Zaznacz opcj¢ Prompt @ Acrobat PDFMaker ®

For Selecting Excel Selings | Secury
Sheets (Monituj POFMaker Setings
. k Conversion Settings: | Smallest File Size b
0 zaznaczanie ar uszy =y Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for on-screen A
display, e-mail, and the Intemet. Created PDF documents can be opened with -

programu Excel),

ab na pocz tku [¥] Wiew Adobe PDF result

y p q .. Prompt for Adobe PDF file name
procesu kOnWerSJl Corwert D ocument Information Advanced Seftings ..
phku OtWOrZyé Okno [[] Create PDF/4-12:2005 compliant file

. . ALpplication Settings
dialogowe pozwalajace [ ttach source fle
na okreslenie, ktére e
Add Links
arkuSZe 1w Jakle] Enable Accessibiity and Reflow with tagged Adobe PDF
. 7 . [ Corwert Comments

kOIeJnOSCI bgdq Fit Worksheet to a single page
zawarte.

Prompt for selecting Excel Sheets

Te ustawienia konwersji bedg uzywane do konwersji dokumentow Excel
do czasu ich modyfikagji.

6 Kliknij OK, aby zastosowa¢ zmiany.

W programie Acrobat 9 mozesz konwertowa¢ arkusz kalkulacyjny o duzym rozmiarze
do pliku PDF, ktéry ma jeden arkusz szerokosci i wiele arkuszy dtugosci. Na karcie
Settings (Ustawienia) okna dialogowego Acrobat PDFMaker opcja Fit Worksheet

To A Single Page (Dopasuj skoroszyt do pojedynczej strony) reguluje rozmiar kazdego
arkusza, tak Ze wszystkie wpisy na tym arkuszu znajdujq sie na tej samej stronie
dokumentu PDF. Opcja Fit To Paper Width (Dopasuj do szerokosci papieru) reguluje
szeroko$¢ kazdego arkusza, tak aby wszystkie kolumny w arkuszu pojawialy sie

na jednej stronie w dokumencie PDF.

Rozpoczynanie recenzji zwigzanej z poczta elektroniczng

Plik do recenzji mozesz wysla¢ poczta elektroniczna, uzywajac przycisku Create And
Send For Review (Utworz i wyslij do recenzji) na wstazce Acrobat (Excel 2007) lub
Convert To Adobe PDF And Send For Review (Konwertuj do Adobe PDF i wyslij do prze-
glgdu) (wczedniejsze wersje). Odbiorca otrzyma e-mail z instrukcjami, jak uczestniczy¢
w recenzji i zwrdci¢ komentarze przy uzyciu ustugi Acrobat.com.

Mozesz takze skorzystaé z funkcji Tracker (Sled# recenzje) w programie Acrobat i zapro-

si¢ dodatkowych recenzentéw do uczestnictwa w procesie lub wystania recenzentom

przypomnienia. Mozesz zaprosi¢ uzytkownikéw programu Adobe Reader do uczest-
nictwa w recenzowaniu. Wiecej informacji na temat stosowania programu Acrobat

podczas procesu recenzowania i komentowania znajduje si¢ w lekeji 9.

1 W pakiecie Office 2007 z wstazki Acrobat wybierz przycisk Create And Send For
Review (Utwérz i wyslij do recenzji) (Z1). (W wersji Office 2003 lub starszej wybierz
Adobe PDF/Convert To Adobe PDF And Send For Review (Adobe PDF/Konwertuj
do Adobe PDF i wyslij do przeglgdu)).
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2 W oknie dialogowym Acrobat # Acrobat PDFMaker X

PDFMaker wybierz, czy Convetsion Range
, (%) Entire Workbook
konwertowac¢ caty skoroszyt, Bl
wybrany material, czy arkusz. Osheetiz)
. s . Sheet Selection
Wybraliémy konwersje catego
skoroszytu.
3 Kliknij Convert To PDF
(Konwertuj na PDF).
Arrange
Convert ko PDF J { Cancel

|
N

4 W oknie dialogowym Save Adobe PDF File As (Zapisz plik Adobe PDF jako) kliknij
Save (Zapisz), aby zapisa¢ plik jako Financial2008_1.pdf w katalogu Lesson04.

Otworzy si¢ okno dialogowe Send For Shared Review (Wyslij do udostgpnionej recenzji),
aby przeprowadzi¢ Cig przez ten proces.
Send for Shared Review @

How do you want to collect comments from your reviewers?

Acrobat.com allows you to:
Distribute

+ Send a secure link ko your file that anyone, or only your reviewers, can
access anytime during the shared review.

Comment

» Reviewers can use Adobe Acrobat 9, Adobe Reader 9, ar a later release ko
make comments,

» Mew comments are automatically brought to your attention.

Collect

= + Reviewers can see and reply to each other's comments in Acrobat or Reader
as they are made.

+ Track which reviewers have responded and when they responded,
Learn more about Acrobat.com

[C]remember my choice

5 Z menu rozwijanego wybierz, czy do procesu recenzowania uzy¢ Acrobat.com,
czy Twojego wlasnego serwera wewnetrznego. Kliknij Next (Dalej).

Kroki roznig sie, w zaleznosci od tego, jaki wybrales sposob zbierania danych
od recenzentow.

6 Po ukonczeniu krokéw kreatora i wystaniu pliku zamknij plik PDF i wyjdz

z programu Microsoft Excel.
Nie mozesz sprawdzi¢ dziatania funkcji recenzji e-mail bez pomocy przynajmniej
jednego innego uczestnika. Zalecamy eksperymentowanie z tg funkcja, gdy masz
dokument do przejrzenia przez kolegow.
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Korzystanie z dzielonego widoku arkusza kalkulacyjnego

Gdy pracujesz z arkuszami kalkulacyjnymi, czesto przydaje si¢ utrzymanie jednej
kolumny lub wiersza nazw w widoku podczas przewijania w gére i w dét kolumn
lub wzdtuz wierszy. W programie Acrobat pozwalaja na to polecenia Split (Podziaf)
i Spreadsheet Split (Podziat na arkusz).

1 Przejdz do katalogu Lesson04 i otw6rz plik GE_Schedule.pdyf.

Ten harmonogram jest trudny do czytania na ekranie z powodu malej czcionki
w widoku Fit Page (Zmies¢ strong). Uzyjesz polecenia Spreadsheet Split (Podziat
na arkusz) do przyjrzenia sie blizej pewnym danym. Najpierw zmienisz widok strony.
2 Wybierz Window/Spreadsheet Split (Okno/Podzial na arkusz), aby podzieli¢ panel
dokumentu na cztery ¢wiartki.
Mozesz przeciaggnad prostokaty podzialu w gore, w dot, w lewo lub w prawo, aby zmie-
ni¢ rozmiary paneli.
Zmienianie poziomu powigkszenia w widoku Spreadsheet Split (Podzial na arkusz)
powoduje zmiane poziomu powigkszenia w kazdej ¢wiartce. (W widoku Split (Podziat)
mozesz mie¢ rézne powigkszenia w kazdym z dwdch okien).
3 Przeciagnij pionowy prostokat podziatu na lewo, aby kategorie wypelnity
lewy panel.
4 Przeciagnij poziomy prostokat podziatu do gory, aby znalazt si¢ dokladnie ponizej
kolumny nagléwkow.

@) eroiy,.,

?:h@dlﬂe
B — -

GLOBAL

5 Przeciagnij paski podzialu, aby wyréwnac je z nagtéwkami kolumn
i etykietami wierszy.

6 Uzyj pionowego paska przewijania do przewiniecia w dot kategorii.
Poniewaz nagltéwki kolumn pozostaja widoczne, fatwo zbada¢ harmonogram
dla kazdego zadania.

7 Gdy zakonczyles badanie widoku Spreadsheet Split (Podzial na arkusz), wybierz
File/Close (Plik/Zamknij) i zamknij plik GE_Schedule.pdf bez zapisywania pracy.
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Konwertowanie stron internetowych
z programu Internet Explorer

Acrobat 9 dodaje przycisk i menu do paska narzedzi programu Internet Explorer 6 lub
nowszego i pozwala na konwersje aktualnie wyswietlanej strony internetowej lub czesci
strony internetowej do pliku Adobe PDF, konwersje i wydruk lub konwersje i przesta-
nie poczty elektroniczna w jednej tatwej operacji. Gdy drukujesz strone internetows,
ktérg przekonwertowates na Adobe PDF, jest ona ponownie formatowana do stan-
dardowej strony drukarki i dodawane sg logiczne podzialy stron. Mozesz by¢ pewien,
ze wydrukowana kopia bedzie zawierata wszystkie informacje ze strony internetowej
widzianej na ekranie.

Wigcej informacji na temat konwertowania stron internetowych z programu Internet
Explorer znajduje sie w lekgji 3.

Wiasne badania: Eksport tabel z plikéw PDF

Z oznaczonych plikow PDF mozesz tatwo kopiowac i wkleja¢ tabele do aplikacji arku-
szy kalkulacyjnych, takich jak Excel. Wczesniej w tej lekcji przekonwertowales arkusz
programu Excel do pliku PDF. Uzyjesz tego pliku z powrotem, aby zobaczy¢, jak fatwo
skopiowac¢ i wklei¢ tabele z plikow PDF ponownie do aplikacji arkusza kalkulacyjnego.
1 Nawiguj do katalogu Lesson04 i kliknij dwukrotnie plik Financial2008_1.pdyf,
aby otworzy¢ go w programie Acrobat.
2 Na pasku narzedzi programu Acrobat kliknij narzedzie Select (Narzedzie
Zaznaczanie) (Thk).

3 Przeciagnij od lewego gornego rogu tabeli do prawego dolnego, zaznaczajac caly
tekst w tabeli, lub kliknij wewnatrz tabeli. Zauwaz, ze kursor myszy zmienia sie,
wskazujac na zaznaczenie tabeli.

4 Kliknij zaznaczong tabele prawym przyciskiem i z menu kontekstowego wybierz
polecenie Open Table In Spreadsheet (Otwérz tabele w skoroszycie).

Acrobat automatycznie uruchamia program Excel, a nastepnie kopiuje i wkleja tabele
do nowego arkusza kalkulacyjnego.

5 Po zakonczeniu zamknij nowy arkusz programu Excel i wyjdz z tej aplikacji.
Nastepnie zamknij plik Financial2008_1.pdyf.
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Wilasne badania: Konwersja
i taczenie wielu plikéw Office

W czasie tej lekcji dowiedziales si¢, ze mozesz konwertowac¢ pliki Office na format
Adobe PDF z poziomu aplikacji Office, ktorej uzytes do utworzenia tych plikdw. Jezeli
jednak masz wiele plikow pakietu Office — np. pliki aplikacji Word, PowerPoint i Excel
— mozesz takze w jednym tatwym kroku przekonwertowac¢ i skonsolidowac¢ te pliki,
korzystajac z programu Acrobat.

1 W programie Acrobat kliknij przycisk Combine (Polgcz) na pasku narzedzi Tasks
(Zadania), aby otworzy¢ menu.

2 Wybierz Merge Files Into A Single PDF (Scal pliki w jeden plik PDF). W oknie
dialogowym kliknij Add Files (Dodaj pliki).

Uwaga: Informacje 3 W oknie dialogowym Add Files (Dodaj pliki) przejdz do katalogu Lesson04.
na temat taczenia pli-

kéw Office w PDF 4 Upewnij sie, ze dla Files Of Type (Pliki typu) wybrana jest opcja All Files (Wszystkie
Polf ﬁ;O/fO znajduja sie obstugiwane formaty), a nastepnie z wcisnietym przyciskiem Ctrl kliknij, aby
w lekcji 5.

zaznaczy¢ pliki Feedback.doc i Financial2008.xls. Kliknij Add Files (Dodaj pliki).
Mozesz zmieni¢ kolejno$¢ swoich plikéw. W tym ¢éwiczeniu jednak po prostu
je przekonwertujemy.
5 Kliknij Combine Files (Polgcz pliki).
Acrobat konwertuje pliki do Adobe PDF i taczy je w jeden plik. Wigcej kontroli nad
procesem konwersji zyskasz, jezeli oddzielnie utworzysz poszczegdlne pliki PDF,
a dopiero potem je polaczysz. Jezeli jednak masz kilka podobnych i prostych pli-
kéw, wygodne jest tworzenie pliku PDF z wielu plikéw zZrédiowych w tym jednym
prostym kroku.

6 Kliknij Save (Zapisz), aby zapisa¢ skonsolidowany i przekonwertowany plik.
Teraz Acrobat otworzy skonsolidowany plik PDF.

7 Po przejrzeniu pliku zamknij go bez zapisywania swojej pracy i wyjdz
z programu Acrobat.
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Pytania kontrolne

1 Jak mozesz upewnic sie, ze style programu Word i nagléwki sg konwertowane
do zakladek Acrobat podczas konwersji dokumentéw programu Word do formatu
Adobe PDF przy uzyciu narzedzia PDFMaker?

Czy mozesz przekonwertowac caly skoroszyt programu Excel do formatu Adobe PDF?

Jak mozesz zmieni¢ plakat, ktory reprezentuje tre$¢ 3D w pliku PDF?

Odpowiedzi

1 Jezeli chcesz, aby nagtowki i style programu Word byly przekonwertowane do zaktadek
w programie Acrobat, musisz upewnic sie, ze sg one identyfikowane do konwersji
w oknie dialogowym Acrobat PDFMaker. W programie Microsoft Word wybierz
Adobe PDF/Change Conversion Settings (Adobe PDF/Zmien ustawienia konwersji)
(w aplikacjach Office 2007 wskaz Preferences (Preferencje) na wstazce Acrobat) i kliknij
karte Bookmarks (Zaktadki). Upewnij sie, ze wymagane nagtowki i style sg zaznaczone.

2 Tak. W aplikacji Excel 2007 kliknij przycisk Preferences (Preferencje) na wstazce Acrobat
i wybierz opcje Prompt For Selecting Excel Sheets (Monituj o zaznaczanie arkuszy
programu Excel) w oknie dialogowym Acrobat PDFMaker. We wczesniejszych wersjach
programu Excel na pasku narzedzi wybierz Adobe PDF/Convert Entire Workbook
(Adobe PDF/Konwertuj caly skoroszyt). Opcja jest zaznaczona, gdy obok niej znajduje
sie znak zaznaczenia.

3 W trybie pokazu slajdéow w PowerPoint kliknij, aby aktywowa¢ zawarto$¢ 3D. Kliknij
prawym przyciskiem myszy i zmien widok, uzywajac menu Viewing Options (opcje
widoku). Nastepnie w menu Views (widoki) okre$l ten nowy widok jako domyslny.
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