Kancelarsky software

V prvni €dsti poviddni o souborech
PDF a jejich zobrazovdni, které vyslo
v zdfijovém IT Office, jsme si
vysvétlili, co je vlastné zat ten PDF
formdt a kde se s témito soubory
muzete setkat. Podivali jsme se
rovnéZ na nejcastéji pouzivané
ndstroje v prohliiecim programu
Acrobat Reader. Dnes dokontime
ieho pedstavovdni a uvedeme
nékteré zajimavé postiehy z prdce
se soubory PDF.

Jak na export textu
ProtoZze mnohé nastroje byly probirany jiz
minule a dalsi nastroje, jako napfiklad ty
schované pod nabidkou ,,Okna“ ¢i ,,Napo-
véda“, jsou obdobné jako v jinych Windows
aplikacich, zastavim se jen u vybranych.

Z nabidky menu ,Soubor* se zminim
o néstroji ,,Exportovat dokument do
textu...“, pomoci kterého ziskdte textovou
podobu ze souboru PDF. Na rozdil od
vétsiny jinych programii v Readeru musite
pred samotnym exportem specifikovat typ
vysledného souboru (tedy jeho priponu).
Nejprve jsem zkusil exportovat text z PDF
dokumentu do souboru s pfiponou .TXT,
tedy do Cisté textového formatu. Export
probéhne rychle, spravné a i nase krasnd
¢estina je zachovana. Samoziejmé vysledny
dokument neobsahuje obrazky, loga nebo
barvy pisma.

Zkusme exportovat ten samy dokument
i do formdtu RTF. Vysledek je stejny jako
v piedchazejicim pripadé. Cestina je opét
v pofddku. Vyhoda formdatu RTF je v tom, Ze
se vam takto vytvofeny dokument nésledné
piimo otevie ve Wordu. Jediny problém
miiZe v obou pfipadech byt se zalamovanim
konci fadkd, které musite ruéné osetfit.

Podobné jako u jinych programi je
i u Acrobatu moZzné ziskat obecné infor-
mace o otevieném dokumentu. VSe pod
zalozkou ,Vlastnosti dokumentu® -
»Prehled - viz obr. 1. Zde najdete sdéleni
o autorovi a o klicovych slovech (pokud je
sem autor samoziejmé zanesl) a déle o veli-
kosti souboru, poétu stranek, samoziejmé
daje o datu vytvofeni, popfipadé prove-
deni zmén.
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S pismem je obcas potiz
Zajimava je funkce ,Pisma...“, kterd se
skryva rovnéz pod nabidkou ,,Vlastnosti
dokumentu® - obr. 1. Abyste totiz mohli
spravné tisknout a zobrazovat si soubory
PDF, obsahuji tyto v sobé standardné popis
vSech pisem, kterd jsou v dokumentu obsa-
zena. Schvalné zdliraziuji standardné,
protoZe nékdy mliZe autor zamezit vlozeni
pfislusného pisma ¢i pisem (spravné
feceno fontt) do vysledného souboru.
Obcas se mize rovnéz (bohuzel) stét, ze
dojde k chybnému vytvofeni souboru PDF
anejsou v ném obsazeny prisluné fonty.
Pokud takovy dokument budete otevirat,
objevi se vam pfi jeho nacitani hléseni o chy-
béjicim fontu. Mnohdy se nemusi jednat
o nic zasadniho a soubor budete jak spravné
vidét, tak jej i spravné vytisknete. Nékdy se
vSak mtZzete dockat pii vystupu z tiskdrny
nebo na monitoru misto krasnych znaki jen
cernych tecek. Stdva se to ziidka, ale
i takovy dokument k vam miiZe doputovat.
Chyba pochopitelné neni na vasi strané.
Aby véc byla jesté komplikovanéjsi, mize
Acrobat nékteré chybéjici typy pisma sam od
sebe nahradit vlastnim typem, ktery (podle
néj) co nejvérnéji kopiruje chybgjici font. Ve
vétsiné piipadi, a v kancelafské praxi
v drtivé vétsiné piipadd, je takovd ziména
neznatelnd a neni tieba se ji ddle zabyvat.
Chcete-li tedy mit jistotu, Ze se ve vysledném
dokumentu zobrazuji a tisknout spravné
opravdu vsechny znaky, muzete si tento fakt
zkontrolovat v nabidce ,Pisma“. Zde si
ovéfite typ pouzitého fontu a zda je obsazen
jako ,Vlozend podmnozina“ - viz obr. 2. To
znamend, Ze je soucasti souboru PDF.

Pavel Boucnik

Zabezpeceni

Jak jsme se jiz zminili minule, 1ze PDF
dokument zabezpecit na nékolika drovnich.
O tom, jak je konkrétn{ soubor zabezpecen
a zdali viibec, se dozvime v nabidce ,,Zabez-
peceni dokumentu®. Opét v menu
LSoubor®.

Zde si piectete, zda méte povoleno
provadét zmény, kopirovat text a obrazky ¢i
tisknout. Autor mize dokonce povolit tisk-
nout dany soubor jen v nizkém rozliseni
a vam pak z tiskarny misto krdsnych
obrazki vyjdou jen kostrbaté snimky.

V takovém piipadé se doufdm nebudete
zlobit na Acrobat, ale na autora konkrét-
niho souboru.

prravy

Pod rozbalovacim menu ,, Upravy“ se skry-
»Kopirovat®, ,Hledat" a dal3i. Ke vSem se
lépe dostanete bud stiskem pfislusné
ikonky nebo klavesovou zkratkou. Zastavim
se proto jen u posledniho nastroje, a to
»Predvolby*.

Zde si miizete nastavit napiiklad aktuali-
zaci vaseho Acrobatu Readeru, kterd za vas
bude v pravidelné zadanych intervalech
sledovat, zda je na webu nové verze vaseho
prohliZeciho programu.

AC se to jevi na prvni pohled jako
nemozné, je mozné PDF soubory pouZit
i jako formulére, do kterych budete pfimo
v poéitaci vypliiovat kolonky. Tyto postupy
jsou vyuzivany vétsinou jen u velkych firem,
a to zejména v zemi za velkou louzi. Nikdo
vSak nefika a nikde se nepise, Ze by takovy
dokument nemohl pfijit i k vasim rukam.

IT Office
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Pokud by bylo tfeba v takovém pripadé
zménit zpiisob vyplilovéni, Ize to nastavit

v druhé volbé - , Formulaie“. Osobné ale
davam vétsi prednost interaktivnim formu-
l&fim nachdzejicim se pfimo na internetu
nez formulafim v PDF podobé, byt v ni
mohou mit podstatné lepsi grafické zpraco-
vani.

Pro nékoho miize byt zajimavé nastaveni
polozky ,Search“. Pokud ¢asto prohleda-
vate dokumenty, zde si mliZete nastavit
kritéria pro hledéani - zda chcete usporadat
vysledky podle Kli¢ovych slov, podle Titulu
¢i co si prejete zahrnout do dotazu pro
hledéni.

Pokud méte chut si zménit barvu pozadi
oteviranych dokumenti ¢i barvu pisma, pak
volba ,Usnadnéni pfistupu* je uréena
pravé pro vas. Ale pozor! Autor miiZe pfi
vytvareni dokumentu nastavit barevnost
nikoliv Automatickou, ale mize urcit
konkrétni barvu pro pozadi a pismo.

V takovém pfipadé se zména nastaveni
samoziejmé neprojevi.

Uzitecna je posledni volba, kde specifi-
kujete, jak se vim maji dokumenty pfi otev-
feni zobrazovat. Jestli maji jit stranky
pékné jedna za druhou, nebo se vam maji
rovnou zobrazovat jako protilehlé
a podobné.
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Obr. 1: Nabidka v menu ,Soubor*

Obr. 2: Pouzitd pisma dokumentu, jejich typ, a zda jsou vloZena jako PodmnoZina pisma, nebo jako

chybéjici font, ¢i s ndhradou
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Obecné plati, pokud v ,,Pfedvolbach®
nebudete ménit ptivodni nastaveni, nejste
v praci nijak omezeni. Pokud vSak budete
Castéji pracovat s PDF soubory a navyknete
si na urcity styl zobrazovéni a rozhodnete
se zvysit si vlastni ergonomii prace, jiz vite,
jak na to.

Interaktivni dokument

V minulém dile jsem vas upozornil na to, Ze
aktivni odkazy - tzv. Zalozky, zobrazené na
pracovni plose v levém svislém naviga¢nim
panelu, nejsou obsahem. Takové Zalozky
mohou byt sice totozné s obsahem, pokud
si to tak autor pidl, ale v zdsadé se jednd

o aktivni odkazy (proto jsou také v navi-
gacnim panelu) na libovolnou ¢ast doku-
mentu, stranku, obrazek ¢i dalsi soubor.
Obsah je soucasti samotného toku stranek,
a jak je dobrym zvykem, odkazuje na jednot-
livé kapitoly publikace. Samoziejmé, Ze

i jednotlivé fddky obsahu mohou byt inter-
aktivni, a tak se jednoduse poklepem levym
tlacitkem mysi pfesunete na pfislusnou
kapitolu. Na obrazku 3 miZete porovnat
Zalozky v levém naviga¢nim panelu

s obsahem v prostfedni ¢asti pracovni
plochy Readeru.

Stejné jako obsah miiZe byt vytvofen
i rejstiik (obr. 4). V zasadé se totiz jednd
o stejny princip, kdy text ¢i ¢islice slouzi
jako odkaz na konkrétni zobrazen{ doku-
mentu. Podobnym zplisobem Ize Fesit
napfiklad v diplomovych pracich obsahy,
seznamy obrazki ¢i vzorci, popiipadé
seznam pouZité literatury. Ktera ¢ast slova
nebo slovniho spojeni bude aktivovana
a takto slouzit pro skok na pfislusnou ¢ast
dokumentu, o tom rozhoduje tviirce
souboru. Pokud se chcete o téchto vlastnos-
tech sami presvédcit, zkuste si timto
zplisobem prochdzet napfiklad ndpovédu
k Readeru.

A co teprve, kdyZ méte opravdu dlouhou
knihu se spoustou obrazki? V takovém
piipadé by ctendf musel nejprve ve svém
pocitaci otevfit najednou cely velky soubor
a pak v ném listovat. Nebylo by jednodussi
rozloZit takovou elektronickou knihu
(manual) na jednotlivé kapitoly a z obsahu,
ktery by se nachdzel v prvnim souboru, vést
aktivni odkazy na jednotlivé samostatné
soubory?

Zcela urcité bylo. Proto i tuto vlastnost
Acrobat nabizi. Takové provedeni bych
zvlast doporucoval pfi publikovani velkych
dél na CD. Usetfite tim ¢tendfi nutnost
otevirani velkych soubor, coz zajisté kazdy
oceni.
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Obr. 3: Obsah /ako Zalozky, nebo Zalozky ]lIkO 0bsah7
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Obr. 4: Rejstrik publtkace za povsSimnuti sto;z kombmace odkazi re/strzkouych hesel a v zdloZkdch

odkazy na jednotlivd pismenka abecedy

Do PDF souboru lze pfidat i zvukovou
nahrévku, ¢i dokonce video. Vidime tedy,
jak se na prvni pohled aZ ,,chladné*
staticky soubor zac¢ind ménit v krasné inter-
aktivni dokument. Zde vSak musim uéinit
pozndmku. V3eho s mirou! Pfehravani
hudebni nahravky ¢i videa se déje
v pfislusné aplikaci pro prehrdvéni zvuku ¢i
videa. Zarovei takové fedeni neni moc
vyhodné, protoZe neimérné piidava na
velikosti souboru PDF, ktery méd mit jako
jednu ze svych kladnych vlastnosti co
mozna nejmensi objem dat.

ProhliZzeni PDF souboru
na webu
S PDF soubory se mlizete pomérné casto
setkat na internetu. A podobné jako i jiné
dokumenty (MS Word ¢i MS Excel) i PDF
soubory miiZete pfi jejich stahovani z webu
bud nejprve uloZit na sviij lokalni disk a pak
oteviit v pfislusné aplikaci, nebo je mizete
oteviit pfimo ve vasem webovém prohlizeci.

Acrobat Reader totiZ pfi své instalaci
sam zavede do internetového prohlizece
maly programek, tzv. plug-inu, kterd zajisti,
ze se vam budou PDF soubory otevirat
piimo v prohlizeci webovych stranek. Takto
otevieny soubor si pak miiZete ulozit nebo
tisknout.

U PDF soubori se ale setkdvame
s jednou zvlastnosti. Prvni strany takového
souboru si totiz mzeme zacit prohlizet,
i kdyz jesté neni stazen z internetu cely
dokument. Je to jedna z dal3ich chytrych
véci na PDF, které ¢asto pii brouzdani po
internetu ocefuji. Pokud totiz néco hledam

a stahuji PDF soubory, mohu se vétsinou jiz
podle prvnich zobrazenych stranek rozhod-
nout, zda je stahovany dokument pro mne
zajimavy a budu ve stahovani z webu pokra-
covat, nebo ne, a tim usetfit ¢as a penize.

PDF soubory

a komprimace dat

Prestoze velikost pevnych diski roste
ajejich cena klesd, stéle je dobré a chvaly-
hodné Setfit na velikosti dat. To plati
zvlasté u dokumenti posilanych elektro-
nickou postou. Pro zmenseni velikosti
soubori se pouzivaji rizné komprimacni
programy, jako je napfiklad ZIP, RAR

a dalsi. P¥i jejich nasazeni mizete z velkého
souboru u¢init mnohdy velmi maly, zvlasté
obsahuje-li plno obrazkii. Mdme tedy
pouzivat ZIP i na PDF soubory?

Moje doporuéeni zni ne. Jiz samotny
PDF formét obsahuje pomérné slusnou
vlastni komprimaci. Dalsi zazipovani by tak
vlastné znamenalo zipovat jiz jednou zazi-
povany soubor. Takovéa opétovnd kompri-
mace jiZz nepfinasi vyznamné zmenseni
souboru. Zkuste si to schvalné na néjakém
PDF souboru.

To je pro dnesek vse a pristé se jiz pustime
do Adobe Acrobatu a nauéime se, jak
spravné vytvaret PDF soubory. A opét
pfipomindm, mate-li libovolny dotaz k této
problematice, nevahejte mé kontaktovat.

e-mail: pavel.boucnik@autori.ccb.cz
wwuw.itoffice.cz
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