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Rozdzial 1: Pierwsze kroki

Przed rozpoczeciem pracy z oprogramowaniem nalezy zapoznac sie z oméwieniem aktywacji i z dostepnymi
zasobami. Dostepne zasoby obejmujg instruktazowe filmy wideo, wtyczki, szablony, spotecznosci uzytkownikéw,
seminaria, samouczki, kanaly RSS i inne materialy.

Aktywacja i rejestracja

Aktywacja licencji (Windows)

W ramach procesu instalacji oprogramowanie firmy Adobe moze kontaktowac si¢ z firmg Adobe w celu
przeprowadzenia aktywacji licencji. Nie sg przy tym przesylane zadne dane osobiste. Wigcej informacji na temat
aktywowania produktu znajduje sie w witrynie firmy Adobe pod adresem: www.adobe.com/go/activation.

Aktywacja licencji detalicznej dla jednego uzytkownika obstuguje dwa komputery. Mozna na przyktad zainstalowa¢
produkt na komputerze stacjonarnym w pracy i na komputerze przeno$nym w domu. Aby zainstalowa¢
oprogramowanie na trzecim komputerze, nalezy najpierw dezaktywowa¢ produkt na jednym z pozostalych
komputeréw. Wybierz polecenie Pomoc > Dezaktywu;.

Rejestrowanie

Produkt nalezy zarejestrowac, aby uzyskaé dodatkowa pomoc techniczng dotyczacg instalacji, otrzymywac
powiadomienia o uaktualnieniach, a takze w celu uzyskania dostepu do innych ustug.

% Aby zarejestrowac produkt, nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami w oknie dialogowym Rejestracja,
wyswietlanym po zainstalowaniu i aktywowaniu oprogramowania.

W przypadku odlozenia rejestracji na pozniej mozna zarejestrowac produkt w dowolnej chwili przez wybranie
polecenia Pomoc > Rejestracja.

Program udoskonalania produktéw firmy Adobe (Windows)

Po uruchomieniu oprogramowania firmy Adobe okreslong liczbe razy zostanie wyswietlone okno dialogowe z
zapytaniem, czy uzytkownik chce uczestniczy¢ w programie udoskonalania produktéw firmy Adobe.

Jesli uzytkownik zechce wzig¢ udziat w tym programie, dane o uzytkowaniu oprogramowania firmy Adobe beda
wysylane do producenta. Zadne osobiste dane nie s3 rejestrowane ani wysylane. W ramach programu udoskonalania
produktéw firmy Adobe sg zbierane jedynie informacje dotyczace uzywanych funkgji i narzedzi oprogramowania, a
takze czestotliwo$ci ich uzywania.

W dowolnej chwili mozna wyrazi¢ zgode na udzial w programie lub anulowac uczestnictwo.
+ Aby wzig¢ udzial, wybierz polecenie Pomoc > Opcje programu udoskonalania i kliknij pozycje Tak.

+ Aby zrezygnowac z udziatu, wybierz polecenie Pomoc > Opcje programu udoskonalania i kliknij pozycje Nie,
dziekuje.


http://www.adobe.com/go/activation
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Adobe Customization Wizard

Oprogramowanie Adobe Customization Wizard 9 ulatwia wdrazanie programéw Adobe® Acrobat® 9 Standard i
Adobe Reader® w przedsigbiorstwach. To oprogramowanie umozliwia dostosowanie instalatora i funkcji aplikacji
przed rozpoczeciem wdrozenia. Narzedzie Customization Wizard jest dostepne do pobrania bezplatnie.
Udostepniajgc interfejs graficzny instalatora systemu Windows dla programu Acrobat, oprogramowanie
Customization Wizard pozwala administratorom na:

« Optymalizowanie dzialania instalatora za pomoca opgji cichej instalacji, wstepnego podawania numeru seryjnego,
ponownego uruchamiania, wielu wersji jezykowych i konfiguracji niestandardowych.

+ Dostosowywanie kluczowych preferencji aplikacji — wylgczanie uaktualnient automatycznych, dodawanie i
ustawianie domy$lnych opcji zadan oraz dostosowywanie ustawient wspolpracy i zabezpieczen.

+ Uniemozliwianie uzytkownikom modyfikowania okreslonych preferencji.

Plik ReadMe

Na dysku instalacyjnym moze si¢ znajdowac plik ReadMe dotyczacy okre§lonego oprogramowania. Otworz ten plik,
aby zapozna¢ si¢ waznymi informacjami, ktére dotycza miedzy innymi nastepujacych zagadnien:

+ Wymagania systemowe

+ Instalacja (w tym odinstalowywanie oprogramowania)

+ Aktywacja i rejestracja

+ Pomoc techniczna

« Informacje prawne

Pomoc i wsparcie

Pomoc spotecznosci

Pomoc wéréd spolecznosci to zintegrowane srodowisko na stronie adobe.com zapewniajace dostep do tresci
tworzonych przez uzytkownikéw, nad ktérymi nadzér sprawuja eksperci firmy Adobe i innych firm. Komentarze
uzytkownikéw pomagaja w dotarciu do odpowiedzi.

Pomoc wérdd spotecznosci obejmuje wiele zasobdw, takich jak:
« Filmy, samouczki, porady i techniki, blogi, artykuly i przyktady dla projektantéw i programistow.

+  Wryczerpujaca pomoc online dla produktu, ktdra jest regularnie aktualizowana przez zesp6t ds. dokumentacji firmy
Adobe.

«  Wszystkie inne materialy dostepne na stronie Adobe.com, w tym artykuly bazy wiedzy, pliki do pobrania i
uaktualnienia, informacje Developer Connection itd.

Za pomoca pola wyszukiwania w interfejsie pomocy produktu mozna uzyska¢ bezposredni dostep do pomocy
spolecznosci. Mozna takze przejs¢ na strone wsparcia i pomocy technicznej produktu pod adresem
www.adobe.com/support/acrobat. Jest to portal zawierajacy wszystkie materialty pomocy wérdd spotecznosci
dotyczace produktu.


www.adobe.com/support/acrobat
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Strony znalezione przez domyslny mechanizm wyszukiwania pomocy wsréd spotecznosci sa recznie sprawdzane pod
katem jako$ci przez pracownikéw firmy Adobe i ekspertéw spotecznosci Adobe. Ponadto eksperci firmy Adobe
pracuja nad tym, aby najpopularniejsze wyniki wyszukiwania obejmowaly réznorodne typy materialéw, w tym
informacje z pomocy online produktu.

Wiecej informacji na temat korzystania z pomocy spotecznosci znajduje sie na stronie
http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/.

Film zawierajacy omdwienie pomocy wsrod spotecznoéci mozna obejrze¢ na stronie
www.adobe.com/go/Irvid4117_xp.

Pomoc produktu

Firma Adobe udostepnia wyczerpujacy podrecznik uzytkownika produktu Acrobat w postaci pomocy online i
dokumentu PDF. Tematy z pomocy online produktu sa uwzgledniane podczas przeszukiwania pomocy wéroéd
spotecznosci.

Aby przejrze¢ lub przeszukaé tylko pomoc online produktu, kliknij tacze Pomoc produktu znajdujace si¢ w prawym
goérnym rogu strony wsparcia i pomocy technicznej. Przed rozpoczeciem wyszukiwania wybierz opcje Tylko ten
system pomocy na stronie Pomoc.

Menu Pomoc w produkcie stuzy do otwierania lokalnej pomocy, ktora stanowi czes¢ materiatéw dostepnych w
pomocy online produktu. Pomoc lokalna nie jest tak wyczerpujgca ani aktualna jak pomoc online produktu, dlatego
firma Adobe zaleca uzywanie pomocy w wersji PDF w przypadku pracy offline. W nastepujacych dwdch miejscach
mozna pobra¢ plik PDF zawierajacy kompletng pomoc produktu:

« Strona wsparcia i pomocy technicznej dla produktu (facze w prawym gérnym rogu)
« Pomoc internetowa (przy gornej krawedzi interfejsu pomocy)

Wiecej informacji na temat uzyskiwania dostepu do pomocy produktu znajduje si¢ na stronie
http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/.

Zasoby pomocy technicznej

Wiecej informacji o opcjach darmowej i ptatnej pomocy technicznej firmy Adobe dostepnych jest na stronie
internetowej www.adobe.com/pl/support.

Ustugi, pliki do pobrania oraz dodatki

Mozesz ulepszy¢ swoj produkt za pomoca roznorakich ustug, wtyczek oraz rozszerzen. Mozesz takze pobiera¢ probki
oraz inne zasoby, ktére pomoga w pracy.

Ustugi kreatywne Adobe Online

Zestaw Adobe® Creative Suite® 4 zawiera funkcje online, ktdre pozwalajg uzytkownikowi korzysta¢ z mocy Internetu
na jego komputerze stacjonarnym. Korzystaj z tych narzedzi, by polaczy¢ sie ze spolecznoscia, wspolpracowac i lepiej
wykorzysta¢ narzedzia firmy Adobe. Wydajne, kreatywne ustugi online pozwalaja w realizacji wielu zadan, poczynajac
od dopasowywania koloréw, a na obstudze danych konferencji konczac. Ustugi te w sposob niemal niezauwazalny
integruja sie z aplikacjami uzytkownika, co umozliwia szybkie udoskonalanie wykonywanych zadan. Niektore ustugi
zapewniajg rowniez cze$ciows lub pelng funkcjonalnos¢ takze wtedy, gdy uzytkownik nie jest podfaczony do
Internetu.


http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/
http://www.adobe.com/go/lrvid4117_xp
http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/content.html#getph
http://www.adobe.com/pl/support
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Wiecej informacji o ustugach dostepnych jest na stronie adobe.com. Niektore aplikacje pakietu Creative Suite 4
zawierajg takze te wstepne elementy:

Panel Kuler™ Szybkie tworzenie, udostepnianie oraz przegladanie w Internecie motywow koloréw.

Adobe® ConnectNow Wspolpraca z rozproszonymi zespolami pracujacymi przez Internet - wspéldzielenie rozmoéw,
danych oraz multimedidw.

Resource Central Natychmiastowy dostep do samouczkéw, przyktadowych plikéw oraz rozszerzen do cyfrowych
aplikacji wideo firmy Adobe.

Adobe Exchange

Serwis Adobe Exchange, dostepny pod adresem www.adobe.com/go/exchange, zawiera przyktady do pobrania, a takze
tysigce wtyczek i rozszerzen utworzonych przez firme Adobe oraz inne firmy. Wtyczki i rozszerzenia ulatwiaja
automatyzacje zadan, dostosowywanie obiegdw pracy, tworzenie specjalistycznych i profesjonalnych efektow, a takze
wykonywanie innych zadan.

Pliki do pobrania od firmy Adobe

Witryna www.adobe.com/go/downloads zawiera bezplatne uaktualnienia, wersje probne i inne uzyteczne
oprogramowanie.

Adobe Labs

Strona Adobe Labs znajdujaca si¢ pod adresem www.adobe.com/go/labs daje mozliwo$¢ wyprobowania i ocenienia
nowych oraz powstajacych technologii oraz produktéw firmy Adobe. Strona internetowa Adobe Labs udostepnia
nastepujace zasoby:

Oprogramowanie i technologie przed ich wydaniem
Przyktady kodu i porady, wspomagajace ¢wiczenia
« Wczesne wersje produktéw i dokumentacji technicznej

+ Forum dyskusyjne, zasoby oparte na wiki i inne Zrédta utatwiajace wspotprace z podobnie myslacymi
uzytkownikami.

Serwis Adobe Labs wspiera proces wspdlnego rozwoju oprogramowania. W tym srodowisku klienci szybko
skuteczniej wykorzystuja nowe produkty i technologie. Serwis Adobe Labs jest takze forum dla pierwszych opinii
zwrotnych. Zespoly programistéw firmy Adobe korzystaja z tych informacji, by wyjs¢ naprzeciw potrzebom i
oczekiwaniom spotecznosci uzytkownikow.

TV firmy Adobe

Firmy instruktazowe i zawierajace pomysty dla twércéw dostepne s3 na stronie internetowej http://tv.adobe.com.

Dodatki

Dysk instalacyjny zawiera zestaw dodatkdéw, ktore pomagajg w pelni wykorzysta¢ oprogramowanie firmy Adobe.
Niektére dodatki sg instalowane wraz z oprogramowaniem, a inne pozostaja na dysku.

Aby zobaczy¢ dodatki zainstalowane wraz z oprogramowaniem, przejdz do folderu aplikacji w komputerze, w ktérym
ja zainstalowano.

+ Windows®: [dysk startowy]\Program Files\Adobe\[Program Adobe]

4


http://www.adobe.com/go/exchange
http://www.adobe.com/go/downloads
http://www.adobe.com/go/labs
http://tv.adobe.com
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« MacOS": [dysk startowy]/ Applications/[Program Adobe]
Aby zobaczy¢ dodatki dostepne na dysku instalacyjnym, przejdz do folderu Dodatki. Przyklad:

+ /Polski/Dodatki/

Co nowego

Tworzenie, edytowanie i przeszukiwanie plikow PDF

Laczenie réznorodnej zawartosci w portfolio PDF Pojedyncze skompresowane portfolio PDF moze zawiera¢
dokumenty, rysunki, wiadomosci e-mail i arkusze kalkulacyjne. Profesjonalnie zaprojektowane szablony, ktdre mozna
oznaczy¢ wlasnym logo i uzupetni¢ odpowiednimi opisami, pozwalajg przedstawi¢ zawarto$¢ odbiorcom.

Konwertowanie dokumentéw papierowych na pliki PDF Nowa technologia optycznego rozpoznawania znakow
(OCR, Optical Character Recognition) i obstuga szerokiej gamy skaneréw zwiekszaja mozliwoéci wyszukiwania i
jako$¢ wyswietlania skanowanych dokumentéw. Zobacz ,,Skanowanie dokumentu i tworzenie pliku PDF” na
stronie 64.

Konwertowanie stron internetowych na format PDF Ulepszona funkcja przechwytywania stron internetowych
umozliwia konwertowanie calych stron lub tylko ich czgéci z uwzglednieniem lub wykluczeniem zawartosci
multimedialnej wysokiej jakosci i elementéw interaktywnych. Strony internetowe w formacie PDF sg tatwe do
drukowania, archiwizowania, oznaczania i udostepniania. Zobacz ,Konwersja stron internetowych na format PDF”
na stronie 87.

Konwertowanie dokumentéw z nowych wersji plikow programéw Lotus Notes i AutoCAD Program Acrobat obstuguje
teraz program Lotus Notes 8.5. Programy Acrobat Pro i Acrobat Pro Extended obstuguja teraz program Autodesk
AutoCAD 2009.

Przeszukiwanie wielu dokumentéw PDF Ulepszone funkcje pozwalajg przeszukiwaé wiele plikéw PDF znajdujacych
sie w tym samym folderze, ulatwiajac szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji.

Wspoltpraca

Tworzenie recenzji udostepnionych przy uzyciu witryny Acrobat.com Uczestnicy pobierajg plik z witryny
Acrobat.com, a nastgpnie dodaja komentarze lub dane za pomocg programu Acrobat lub Adobe Reader. Po
ukonczeniu uczestnicy publikujg komentarze lub odpowiadajg na nie w witrynie Adobe.com. W przypadku tworzenia
recenzji udostepnionych za pomoca witryny Acrobat.com mozna réwniez zezwoli¢ recenzentom na otwieranie i
udostepnianie pliku PDF w sesji czatu na zywo. Zobacz ,Rozpoczynanie recenzji” na stronie 149.

Wspétpraca podczas spotkari online Narzedzie Adobe ConnectNow stuzy to do obstugi spotkan i konferencji
internetowych na pulpicie i w czasie rzeczywistym. Potencjalni uczestnicy spotkania mogg logowac sie ze swoich
komputeréw do specjalnego (internetowego) miejsca spotkania. Podczas spotkania online odbywajacego si¢ za
pomocg aplikacji ConnectNow uzytkownik ma mozliwo$¢ udostepniania pulpitu i tablic online, a takze korzystania z
funkgji czatu na zywo i wielu innych funkcji wspdtpracy. Zobacz ,, Wspélpraca podczas spotkan online” na stronie 145.

Wysytanie i udostepnianie duzych dokumentéw przy uzyciu witryny Acrobat.com Konto uzytkownika witryny
Acrobat.com mozna utworzy¢ bezposrednio w programach Acrobat i Reader. Za pomocg witryny Acrobat.com mozna
wysyla¢ i udostepnia¢ dokumenty wielu typow, a takze udostepnia¢ pliki PDF i pulpit podczas spotkan online. Zobacz
»Udostepnianie dokumentéw innym osobom” na stronie 143.
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Formularze

Latwe tworzenie i edytowanie formularzy elektronicznych (Windows) Korzystajac z nowego Kreatora formularzy,
mozna konwertowa¢ dokumenty programoéw ® Word i Excel firmy Microsoft oraz skanowane dokumenty na
formularze PDF. Pola formularzy s automatycznie rozpoznawane i konwertowane na pola do wypetnienia. Pola
formularzy mozna szybko dodawac¢, edytowac i nazywaé. Modul $ledzacy udostepnia informacje o wypelnieniu
formularzy, a takze o osobach, ktére wypelnity te formularze. Zobacz ,,Tworzenie formularza” na stronie 189.

Zbieranie i eksportowanie danych formularza Zbieranie danych uzytkownika i eksportowanie danych do arkusza
kalkulacyjnego w celu przeprowadzenia analizy i utworzenia raportu jest bardzo proste. Zobacz ,,Zbieranie danych
formularza i zarzadzanie nimi” na stronie 219.

Sledzenie formularzy Modut §ledzacy udostepnia informacje o wypelnieniu formularzy, a takze o osobach, ktére
wypelnily te formularze. Zobacz ,,Modut §ledzacy formularze — informacje” na stronie 221.

Podpisy elektroniczne

Rozszerzenia dlugoterminowego zatwierdzania podpiséw Po utworzeniu podpisu mozna osadzi¢ fancuch
certyfikatu, stan odrzucenia i znacznik czasowy. Umozliwia to korzystanie z prawidlowych znacznikéw czasowych,
ktdre utracily wazno$¢. Zobacz ,,Ustalanie dlugoterminowego sprawdzania poprawnoséci podpisu” na stronie 266.

Tworzenie podpiséw odrecznych Pozwala dodawa¢ proste podpisy odreczne na stronach. Zobacz ,Podpisywanie
pliku PDF” na stronie 261.

Rozpoczynanie pracy — samouczki

Znajdujace sie w tej sekcji samouczki krok po kroku ulatwiaja szybkie rozpoczecie pracy z oprogramowaniem Acrobat
9. Umozliwiaja zapoznanie si¢ z metodami tworzenia plikoéw PDF przy uzyciu modutu PDFMaker, udoste¢pniania
dokument6w innym osobom na potrzeby recenzji i dyskusji, tworzenia interaktywnych formularzy elektronicznych,
taczenia dokumentéw o réznych formatach w pojedynczym portfolio PDF oraz bezpiecznego elektronicznego
podpisywania dokumentow.

Wiecej samouczkow i filméw dotyczacych mozliwoéci oprogramowania Acrobat zawierajg nastepujace zasoby online:
+ Poznawanie kluczowych funkcji programu Acrobat 9: www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_std_pl

« Co to jest program Acrobat: www.adobe.com/go/Irvid4200_a9

+ Przedstawiamy program Acrobat 9: www.adobe.com/go/lrvid4081_a9

« Uzywanie kilku aplikacji w biznesowym obiegu pracy: www.adobe.com/go/lrvid4204_a9

Tworzenie plikow PDF

Tworzenie plikow PDF za pomoca programu Acrobat PDFMaker (Windows)

Wrystarczy jedno klikniecie, aby przekonwertowaé dokument biznesowy do formatu Adobe PDF. Program Acrobat
PDFMaker upraszcza konwertowanie dokumentéw do formatu PDF w szeregu aplikacji biznesowych, takich jak
aplikacje pakietu Microsoft Office i program Lotus Notes. Przy instalowaniu programu Acrobat kontrolki programu
PDFMaker s automatycznie dodawane do zgodnych aplikacji.

1 Utwérz dokument.

Utworz i przygotuj dokument w aplikacji obstugujacej program PDFMaker. Zapisz dokument.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_std_pl
http://www.adobe.com/go/lrvid4200_a9
http://www.adobe.com/go/lrvid4081_a9
www.adobe.com/go/lrvid4204_a9
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Converting our green bottling investments into increased sales

Our new warkelmg plan, onthoed w o decmnent, focuges onrenewmg botl ow
relevance and appeal to owr key targets throngh the infegration of onr
envirommental story. We are responding directly to our customers needs in this

that manufacturers” green values are becoming increasinzly relevant to their
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onr products are created and bronght to market. Onr marketing challenge is to

Dokument w aplikacji umozliwiajgcej konwersje do formatu Adobe PDF

2 Wybierz ustawienia konwersji do formatu PDF.

Pierwsze kroki

W aplikacji, w ktorej zostal utworzony dokument, wybierz polecenie Adobe PDF > Zmien ustawienia konwersji.
Jesli uzywasz programu Lotus Notes, wybierz polecenie Akcje > Zmien ustawienia konwersji Adobe PDF. Jesli

uzywasz aplikacji pakietu Microsoft Office 2007, kliknij przycisk Preferencje na wstazce Acrobat.

W obszarze Ustawienia modulu PDFMaker w oknie dialogowym Acrobat PDFMaker wybierz odpowiednie
predefiniowane ustawienia PDF z menu Ustawienia konwersji. Predefiniowane ustawienia PDF okreslajg opcje
takie jak kompresja pliku, rozdzielczo$¢ obrazéw, osadzanie czcionek i inne ustawienia konwersji PDF. Jesli

przygotowujesz dokument do profesjonalnego wydruku, uzyj ustawien predefiniowanych Drukowanie w wysokiej
jakosci lub Jakos¢ drukarska. Jesli przygotowujesz dokument przeznaczony do wyswietlania w trybie online,
wybierz ustawienie Maly rozmiar pliku. Ustawienie domyslne Standardowy jest odpowiednie do wielu zastosowan

biznesowych oraz do wydruku na drukarkach biurowych.

B8 Acrobat PDFMaker 3
Ustawienia | Zabezpieczenie | Word | Zakbadki|

Ustavienia FOFMaker
Ustawienia

@ Toto nastaveni pougite k wytwafeni dokumentt Adobe POF vhodrich ke

-
spolehlivému probliZen’ a tisku ohchadnich dokumenti Vytvofené dokumenty =

Zohacz wynik Adohe PDE
taj o nazwe pliku Adobe PDF

Kaonwertu informacie dokumentu

[ Utwérz plik zgodny z PDF#4-12:2005

Ustawienia aplikaci
[ Dokacz plk. Fradrowy
Utwérz zaktadki
Dodaj tacza
whacz dostepnosc | ponowne przelevanie w oznakowanym pliku Adobe PDF

Ustawienia dotyczgce tworzenia plikéw PDF

Wybrane ustawienia konwersji beda uzywane podczas tworzenia wszystkich plikéw PDF w danej aplikacji do

chwili zmiany tych ustawien.

3 Wybierz ustawienia aplikacji.
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W obszarze Ustawienia aplikacji w oknie dialogowym wybierz opcje uwzgledniania zakladek, taczy
hipertekstowych i funkeji dostepnoéci oraz inne opcje. Kliknij kartg¢ uzywanej aplikacji (na przyklad karte
programu Word), aby wyswietli¢ opcje dotyczace konkretnej aplikacji. W programie Word mozna na przyklad
konwertowa¢ przypisy dolne i lacza. W programie Visio (obstugiwanym w programach Acrobat 9 Pro Extended i
Acrobat 9 Pro) mozna splaszczaé warstwy. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe programu Acrobat
PDFMaker.

ES

& Acrobat PDFMaker

Ustawienia | Zabezpieczenie | Word | Zakkadki
Funkcie programu YWWord
[ Konwertu wyswistione komentarze do wwag w plku Adobe PDF
Konwertu) odsyhacze | zawartosé tabeli na potgczenia
Konwertu) potaczenia przypisow dolnpch i prappisdw kofncovwych

[J'wacz 2nakowarie 2aawarsawane

Fomentarze

Recenzent Dotacz Otwieranie uwag Kolor # komentarzy
Brak komentarzy

Ustawienia dotyczgce tworzenia plikéw PDF specyficzne dla aplikacji

4 Utworz plik PDFE.

Kliknij przycisk Konwertuj do Adobe PDF na pasku narzedziowym programu Acrobat PDFMaker albo w aplikacji
pakietu Microsoft Office 2007 kliknij przycisk Utworz plik PDF na wstgzce Acrobat. Plik PDF mozna
automatycznie wystac pocztg e-mail albo przestaé do recenzji za pomoca polecen dostepnych w menu Adobe PDF.

Po wyswietleniu monitu wprowadz nazwe i lokalizacje pliku PDF. W zaleznosci od uzywanej aplikacji i jej ustawien
podczas tworzenia pliku PDF moga by¢ wy$wietlane monity umozliwiajace wybranie dodatkowych opgji.

Mozna takze konwertowac strony internetowe na pliki PDF bezposrednio w programie Internet Explorer. W tym
celu nalezy odwiedzi¢ witryne internetowg za pomocqg przeglgdarki Internet Explorer, a nastepnie klikng¢ przycisk
Konwertuj na pasku narzedziowym.

Wspotpraca

Rozpoczynanie recenzji udostepnionej

Recenzja udostepniona umozliwia wszystkim uczestnikom przegladanie komentarzy i odpowiadanie na nie. Jest to
wygodny sposdb uzgadniania opinii, identyfikowania zagadnien do dalszego rozwazenia oraz wprowadzania
tworczych rozwiazan w procesie recenzowania. Recenzje udostepnione mozna przechowywaé w folderze sieciowym,
folderze WebDAV, w przestrzeni roboczej programu SharePoint albo w witrynie Acrobat.com — nowej, bezpiecznej
ustudze internetowej. Do rozpoczecia korzystania z tej ustugi wystarczy program Acrobat, plik PDF oraz bezptatny
identyfikator Adobe.

1 Przygotuj plik PDF.

Zapisz plik PDF, ktory inni uczestnicy maja zrecenzowac. Jesli chcesz zwrdci¢ uwage uczestnikow na okreslone
zagadnienia lub tematy do dyskusji, dodaj komentarze do pliku PDF.

2 Wyilij plik PDF w celu udostepnienia go do recenz;ji.
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Wybierz polecenie Komentarze > Wyslij do recenzji udostepnionej. Program Acrobat otworzy kreatora wysytania
do recenzji udostepnionej. Udostepnia¢ mozna dowolny dokument, ktéry zezwala na dodawanie komentarzy. Jesli
ustawienia zabezpieczen dokumentu nie zezwalajg na komentarze, program Acrobat wyswietli odpowiednie
powiadomienie.

Wybierz metode zbierania komentarzy.

Wybierz sposéb opublikowania pliku PDF i zbierania komentarzy recenzentéw. Wybierz opcje Automatycznie
pobieraj i $ledz komentarze za pomocg witryny Acrobat.com, jesli chcesz udostepni¢ dokument do recenzji w
witrynie Acrobat.com. Wybierz opcje Automatycznie zbieraj komentarze na moim serwerze wewnetrznym, aby
uzy¢ serwera sieciowego, serwera WebDAV lub przestrzeni roboczej programu SharePoint.

Wygslij do udostepnionej recenzji

Jak maja by¢ zbierane komentarze od recenzentow?

Automatycznie pobieraj i sledz komentarze za pomocg witryny Acrobat.com A |

Witryna Acrobat.com umozliwia wykonywanie nastepujacych cz...

Rozpowszechnij
+ Wyslij bezpieczne tacze do pliky, kkdre w dowolnej chiwili w trakcie

udostepnionej recenzji moze byd uruchamiane przez dowolnych
uzytkownikew lub tylko wybranych recenzentdw,

Komentarz

+ Recenzenci mogg wprowadzad komentarze za pomocg programu Adobe
Acrobat 9, Adobe Reader 9 albo nowszej wersji kkdregos z bvch programdw,

+ MNowe komentarze s3 wyswietlane automatycznie,

= f' Zbierz

w + Recenzenci moga na biezaco wyswietlad komentarze innych recenzentdw

oraz odpowiadad na nie w programie Acrobat lub Reader,
+ Mozna éledzic, kkdrzy recenzenci udzielli odpowiedzi oraz kiedy to nastapito.
‘Wiece] informacii o witrynie Acrobat, com

[ pamietaj méj wybdr

| Dalej = |[ Anuluj ]

Kreator wysytania do recenzji udostepnionej prowadzi uzytkownika przez poszczegolne procedury zarzgdzania komentarzami.

Jesli przechowujesz plik PDF na wlasnym serwerze, wybierz typ serwera i wprowadz jego $ciezke. Jesli
przechowujesz plik PDF w witrynie Acrobat.com, wprowadz swoj identyfikator Adobe. Jesli nie masz
identyfikatora Adobe, kliknij pozycje Utwérz ID Adobe, aby utworzy¢ identyfikator w programie Acrobat.

Zapro$ recenzentow.

Wprowadz adresy e-mail 0séb, ktore chcesz zaprosi¢ do zrecenzowania dokumentu, albo wybierz adresy e-mail z
ksigzki adresowej. Nastepnie dostosuj wiadomo$¢ dla recenzentéw. Wyznacz termin recenzji. Po uplywie tego
terminu narzedzia do komentowania bedg niedostepne na serwerze recenzji udostepnionych. Jesli uzywasz
programu Acrobat 9 Pro Extended lub Acrobat 9 Pro, w recenzowaniu moga uczestniczy¢ uzytkownicy programu
Adobe Reader.
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Wyslij do udostepnionej recenzji

Metoda dostarczania:  Acrobat,com

Da... ed@adobe.com
frank@adobe. com
Do

Temat: |Przwqcz sie do recenzji dokumentu Aguo_market_summary _review,pdf
Komunikat: Wyvzeru] wiadomosc domyslng
Zaproszono Cig do zrecenzowania dokumentu LAquo_market_summary_review, pdf®, Do zrecenzowania -

tego dokumentu jest potrzebny program Adobe Acrobat lub Adobe Reader w wersji 2 lub nowszej,

CObwdrz dokument w programie Acrobat lub Adobe Reader | wprowad: komentarze za pomocg narzedzi
Komentowanie | nznaczanie. Po zakorczeniu kiknij praycisk Publikuj komentarze, aby automatycznie przestad
kommentarze do autora i wszystkich inmych recenzentdm,

v

Farrnraane reanearmn Adohe Beader @ modna nobead nod adeacern:

Poziom dostepu: | Dostep nieograniczony: dowolny uZytkownik znajacy adres URL mozZe uzyskad dostep i po

Termin ostateczny recenzii; - 25.6,2008 0:00:00

[ bopuszczaj udosteprianie widoky strony | wspétprace za pomaca czatu w tym dokumencie

< \Wstecz ] [ whtyeslij l [ Anuluj

Przygotowywanie zaproszenia do recenzji

5 Wyglij plik PDF.
Kliknij przycisk Wyslij, aby opublikowac¢ plik PDF na serwerze i wysta¢ pocztg e-mail zaproszenia do wybranych

recenzentéw. Program Acrobat zapisuje kopie pliku udostepnionego do recenzowania w tym samym miejscu z
wyrazem ,,_recenzja” dodanym do nazwy pliku.

Po rozpoczeciu recenzji udostepnionej mozna dodawaé komentarze i odpowiada¢ na nie na serwerze recenzji
udostepnionych. Mozna takze przeczyta¢ wszystkie komentarze po upltywie terminu recenzji. Za pomoca modutu
$ledzacego w programie Acrobat mozna sprawdza¢, kto dodal komentarze, wysyltaé recenzentom przypomnienia
poczta e-mail oraz zmienia¢ termin recenz;ji.

Wlaczanie wspélpracy na zywo

W witrynie Acrobat.com kilka 0os6b moze jednoczesnie recenzowac plik PDF na zywo w trybie online. Funkcja
wspolpracy na zywo umozliwia udostepnianie stron, dzigki czemu wszyscy uczestnicy przegladaja jednoczesnie te
same informacje. Okno czatu na zywo umozliwia prowadzenie rozméw o przegladanym dokumencie. Do wspoétpracy
na zywo mozna zaprosi¢ kazdego uzytkownika programu Acrobat 9 lub Reader 9.

Uwaga: Funkcja wspotpracy na Zywo nie jest dostepna we wszystkich jezykach.
1 Przygotuj dokument.

Utworz i zapisz dokument, ktory chcesz oméwic¢ w sesji wspotpracy na zywo. Jesli dokument nie jest jeszcze plikiem
w formacie PDF, przekonwertuj go do formatu PDF za pomoca drukarki Adobe PDF, programu Acrobat
PDFMaker (w systemie Windows) albo polecen tworzenia pliku PDF w programie Acrobat.

Otworz w programie Acrobat plik PDF, ktdry chcesz poddac pod dyskusje.
2 Rozpocznij wspolprace.

Wybierz polecenie Plik > Wspoétpraca > Wysylanie i wspotpraca na zywo. Zaloguj sie w witrynie Acrobat.com, jesli
zostanie wy$wietlony odpowiedni monit. Jesli nie masz identyfikatora Adobe, utwérz go.
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Wysytanie i wspotpraca na zywo

>~ ACROBAT.COM

Wspdlpraca z innymi uzytkownillami na
m Zywo oraz w kontekscie dokumentu PDF

= Inicjowanie sesji czatu na Zywo

» Udostepnianie widokdw stron

|:| Mie pokazuj ponownie kego etapu

[ Dalej = l [ Anuluj ]

Rozpocznij sesje czatu na zywo za pomocg kreatora Wysytanie i wspotpraca na Zywo.

Zapro$ uczestnikow.

Wprowadz adresy e-mail osob, z ktdrymi chcesz nawigza¢ sesje wspotpracy, rozdzielajac adresy srednikiem lub
umieszczajac kazdy adres w osobnym wierszu. Mozna takze doda¢ adresy e-mail z ksigzki adresowej aplikacji
pocztowej, takiej jak program Microsoft Outlook.

Wysytanie i wspotpraca na zywo

Co... info@afstudio. com; info@myorganization

Temat: |Chc¢ wspdtpracowad 2 Tobg nad dokurmentem Aquo_market_summary_collab, pdf”,
Komunikat: § CtiDocuments and Settingstall Usershagquo_market_s...  Weyzerdj wiadomosc domyslng

Zaproszono Cie do wspdtpracy nad dokumentern LAquo_market_surmmary_collab.pdf*, Do wyswietlania tega A
dokumentu jest potrzebry program Adobe Acrobat lub Adobe Reader w wersji 9 lub nowszej. b

Obwirz zatgoznik w programie Acrobat lub Adobe Reader i przejdz do panelu Wspdtpraca na 2ywo, aby
uruchomic sesje czaku ze mng lub z innymi recenzentami.

Darmowy program Adobe Reader 9 mozna pobrad pod adresem:
<httre Haana adnhe comianireader drwnlnad ol

|£

[ zapisz plik. v witrynie Acrobat, com i wyslij tacze odbiorcom

[ < Wstecz ] [ iy slij ] [ Anuluj ]

Przygotowywanie zaproszenia do wspolpracy
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Whpisz temat i tres¢ wiadomosci, aby dostosowac wysyltane zaproszenie. Aby opublikowaé¢ dokument w witrynie
Acrobat.com, wybierz polecenie Zapisz plik w witrynie Acrobat.com i wyslij facze odbiorcom. Wybierz poziom
dostepu, aby okresli¢, kto moze uzyskiwaé dostep do dokumentu w witrynie Acrobat.com. Jesli nie zostanie
wybrana opcja Zapisz plik w witrynie Acrobat.com, program Acrobat wysle uczestnikom dokument jako zalgcznik.

W dokumencie zostanie otwarty panel nawigacyjny Wspoélpraca na zywo.
Zaczekaj na pozostatych uczestnikow.

Aby udostepnic strony lub rozmawiaé na czacie w trybie online, do sesji musi dolaczy¢ co najmniej jedna osoba.
Uzytkownicy programéw Acrobat 9 i Reader 9 moga dofacza¢ do sesji, klikajac zalacznik PDF albo klikajac adres
URL w zaproszeniu. Po zalogowaniu sie w witrynie przez podanie swojego identyfikatora Adobe i hasta albo po
dolaczeniu do sesji jako goscie uczestnicy moga klikna¢ dwukrotnie plik PDF, aby go otworzy¢.

—

Obserwowanie uczestnikow dolgczajgcych do sesji

Udostepnij strony.

Kiedy do sesji wspdlpracy na zywo dofaczy co najmniej jedna osoba, mozna zsynchronizowaé widoki stron, tak aby
na ekranach wszystkich uczestnikéw byly wyswietlane te same informacje. Aby udostepni¢ strony, kliknij przycisk
Rozpocznij udostepnianie strony. Kiedy chcesz zakonczy¢ udostepnianie, kliknij przycisk Zakoncz udostgpnianie
strony.

Rozmawiaj na czacie w trybie online.

Aby przedyskutowaé dokument, wpisuj tekst wiadomosci czatu w polu na dole panelu nawigacyjnego Wspotpraca
na zywo. Kliknij pole koloru, aby wybra¢ kolor tekstu czatu. Aby zapisa¢ histori¢ czatu, wybierz polecenie Zapisz
czat z menu opcji w panelu nawigacyjnym.

- Adobe Acrobat Pro

Bl Edycja Widok Dokument Komentarze Formularze Narzedzia  Zaawansowane Ckno  Pomog

1.ﬁJ Ukwirz - @ Potacz ~ %gj Wepdtpracuj ~ ﬁ Zabezpieczanie / Podpis ~ . Formularze ~ E Multimedia + ./—? Komentarz =
OB HI® L] (kG K08 o]

‘345 Fark Awewr, 3an Jost, Calilorn R5110-2704 pvene 555.555,6000 Far 355.535.6001 www.aaue-thinkscom

John Doe

udostepniznie strony 1

MARKET SUMMARY & PLAN

Converting our green hottling investments into increased sales

Executive Summary

Our new marketing plan, outlined in this docament, focuses on renewing both our
relevance and appeal to eur key targets through the integration of our environmental
story. W are responding directly to our customers needs in this initiative—they have
noced in both Aquo-conducted and independent research that manufacurers’ green
valucs are becoming increasingly relevant to their purchase decisions.

24 7Zakoricz udostepnianie strony

T the crowded beverage marketplace, Aquo can differeniiae sef through the quality

and suseainabiliry of our d the ible manner in which our products

Jmentu arc created and brought to markez. Our marketing challenge is to present our green
[12:44 po potudniu] John Doe: Please see story tn new and existing customersin an efficient and targeted campaign that raises
the Summary section and comment our ROT through increased sales.

Our Vision

Aquo is working to prodnce the highest quality arganic cnergy drink available in ways
that won't harm the Earth. Since our start in 2006, we have led the way for our industry
in our agreements with local farmers, our stringent standards for our raw materials,

and our corporate policics on recycling and conservation. We've now applicd the very
sme geeen philosophy to our Southern California Bortling Faciliy & Headquarers

a tangible example of Aquo’s envi r.ha[ the

value of green building to its customers, 5
Aquo waters will also now be bottled in a redesigned, rms:hlchcnk with an advanced
carbon filtration mechanism built in. b

Wysytaj wiadomosci blyskawiczne do uczestnikow.

12
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Formularze

Tworzenie formularza interaktywnego

Kazdy formularz mozna przekonwertowa¢ na formularz interaktywny, ktory uzytkownicy moga wypelniac i zwracacd
w postaci elektronicznej. Rozpocznij od zeskanowanego papierowego formularza albo od dokumentu utworzonego w
dowolnej aplikacji.

1 Utwérz plik PDF.

Formularz papierowy mozna zeskanowa¢ bezposrednio do programu Acrobat (wybierz polecenie Plik > Utwdrz
plik PDF > Ze skanera). Mozna takze przekonwertowa¢ dowolny dokument elektroniczny do formatu PDF za
pomocg programu Acrobat PDFMaker, drukarki Adobe PDF lub polecen tworzenia pliku PDF w programie
Acrobat.

2 Utworz automatycznie pola formularza za pomoca Kreatora formularzy.

Wybierz polecenie Formularze > Uruchom Kreatora formularzy. Postepuj zgodnie z instrukcjami wy$wietlanymi
na ekranie kreatora, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Tryb edytowania formularza —
Zapraszamy! Po uruchomieniu kreatora program Acrobat przeanalizuje dokument i automatycznie utworzy pola
formularza elektronicznego.

Utworz lub edytuj formularz

Jakiego typu dokument chcesz otworzye jako formularz?

() Istniejacy dokument elektroniczny
Umnozliwia otwarcie pliku PDF, pliku programu Word lub Excel albo pliku
innego kypu jako formularza Adobe POF,

C' Formularz papierowy
Umnozliwia przekonwertowanie formularza papierowego na formularz
Adobe POF przez zeskanowanie go.

() Nie mam istniejacego formularza.

Umnozliwia ubworzenie Formularza Adobe PDF od podstaw Iub pray uzyciu
szablonu,

[ Dalej = ] [ Anuluj ]

Kreator tworzenia lub edytowania formularza tworzy pola formularza automatycznie.

3 Sprawdz pola formularza utworzone przez program Acrobat.

Program Acrobat wyswietla utworzone pola formularza w panelu Pola. Przewin dokument, aby sprawdzi¢, czy
program Acrobat nie pomingt zadnych pél ani nie utworzyl pél nieistniejacych w oryginalnym dokumencie. Aby
usungc pole, zaznacz je w panelu Pola i naci$nij klawisz Delete.
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B Aquo_feedback form.pdf - Adobe Acrobat Pro

Plk Edycja Widok Dokument Komentarze Formularze Narzedzia Zaawansowane Ckno  Pomoc

W - Dodainowepole - | |, Podolad

U}
o

B[] strona 1
[+] ward pracessor
[+| spreadsheet
[¥] project planning software
[v| email dient

[w] operating system

@ Professionalism ] P

& Technical Expertise

/ \
‘&) SpesdEFfficiency of work. H /

345 Park Avenue, San Jose, California 95110-2704 phone 555.555.6000 fax 555.555.6001 www.aguo-

B85-80

s Eass of setting Up your appointment Eniidir iRt

[#| Theres way too much cantent \S : : J
=1 oo - ] — Thank you for working with Aquo’s I'T team o updare your software.
s exactly the right amount of conte ; !

] Its muich oo short want more ] We'd love to hear how we did the job for you.

[+ 1 did nat receive any documentation
| | stronaz 1. What software did you have updated? (check all that apply)
R word processor
spreadsheer
project planning software

P ~mail clienr 4
A td [ ¥

Program Acrobat pomingt pola przyciskéw opcji Tak i Nie.

W razie potrzeby dodaj i zmodyfikuj odpowiednie pola formularza.

Dodaj pola formularza tam, gdzie sa potrzebne. Do pliku PDF mozna dodawa¢ pola tekstowe, pola wyboru, pola
listy, listy kombinowane, przyciski opcji, przyciski operacji, pola podpisu cyfrowego, a nawet kody kreskowe.
Wybierz typ pola formularza z listy Dodaj nowe pole na pasku narzedziowym Formularze, a nastepnie kliknij
miejsce, w ktorym chcesz umiesci¢ pole. Nadaj nowemu polu unikatows, opisowa nazwe. Nazwa nie jest
wys$wietlana w formularzu wypelnianym przez uzytkownikéw, ale identyfikuje okreslone pole podczas pracy z
bazami danych lub arkuszami kalkulacyjnymi.

W oknie dialogowym kliknij przycisk Pokaz wszystkie wlasciwosci, jesli chcesz wprowadzi¢ inne zmiany. Mozna
zmienia¢ wyglad pdl, zezwoli¢ na wprowadzanie tekstu wielowierszowego w polu tekstowym, tworzy¢ etykiety dla
uzytkownikow i ustawiaé inne wlasciwosci pol. Aby zmodyfikowac okreslone pole, upewnij sie, ze jest aktywny tryb
formularza, a nastepnie kliknij dwukrotnie to pole. (Aby wlaczy¢ tryb formularza, wybierz polecenie Formularze >
Dodaj lub edytuj pola). Aby wyswietli¢ podglad formularza, kliknij przycisk Podglad na pasku narzedziowym
Formularze.

14
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Thank you for working with Aque’s I'T team to update your software.
We'd love to hear how we did the job for you.

1. What software did you have updated? (check all that apply)
m \\'&‘Hj }'\I’(]Cl‘“(\l’

spreadsheet

project planning software

email client

operating system

@i:l the technician show up on time for your appointment?

res ONo

1 Nazwa grupy opcii: rmance on the following?

|| Prayeisk opciiz e

! Craie wymagane Fokaz wezvsthie whastnodd
Warkasé prayeisku:

| ‘Tak

§

L_Dodaj koleiny prayiisk do grupy

Edytowanie pél formularza

5 Zapisz formularz.

Pamietaj, aby zapisa¢ formularz ze wszystkimi dodanymi polami. Wybierz polecenie Plik > Zapisz jako, aby zapisa¢
formularz pod inng nazwa, tak aby nie naruszy¢ oryginalnego (statycznego) dokumentu.

Portfolio PDF

Tworzenie portfolio PDF

Wiele réznych plikéw mozna szybko polaczy¢ w jedno spojne portfolio PDF. Plikami skladowymi mogg by¢ miedzy
innymi dokumenty tekstowe, wiadomoséci e-mail, arkusze kalkulacyjne, rysunki CAD, prezentacje programu
PowerPoint, pliki wideo, pliki PDF itd. Nie ma potrzeby konwertowania kazdego dokumentu sktadowego do formatu
PDF, a kazdy dokument sktadowy mozna edytowa¢ osobno bez naruszania zadnych innych elementéw portfolio PDF.

1 Utworz plik portfolio PDF.

W programie Acrobat wybierz polecenie Plik > Utwdrz portfolio PDF. Pod paskiem menu zostanie wyswietlony
pasek narzedziowy Portfolio PDF; program Acrobat wyswietla ten pasek narzedziowy zawsze, gdy jest otwierane
portfolio PDF. W programach Acrobat 9 Pro i Acrobat 9 Pro Extended panel Edytowanie portfolio PDF jest
otwierany po prawej stronie okna.

2 Dodaj pliki do portfolio PDF.

Wybierz polecenie Modyfikuj > Dodaj pliki na pasku narzedziowym Portfolio PDF. Przejdz do plikéw, ktére chcesz
umiesci¢ w portfolio. Zaznacz plik, a nastepnie kliknij przycisk Otworz. Naciskajac klawisz Shift, mozna zaznaczy¢
i dodac kilka sgsiadujacych plikéw, natomiast naciskajac klawisz Ctrl, mozna zaznaczy¢ wiele plikéw w dowolne;j
kolejnosci.
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Dodaj pliki

Look in: | 1) import into portfolio w 0 ﬂ‘ o mv

=1 Aquo_Financial_Analysis
b= Aquo_Financial_Date
T e S /.0 _GEI_Building
Documents | o_GBL b

3,
¥

My Docurients

Zaznaczanie plikow do umieszczenia w portfolio PDF

Podczas dodawania pliku do portfolio PDF w portfolio jest umieszczana kopia oryginalnego dokumentu. Jesli
dokument nie jest plikiem PDF, osoba otrzymujgca portfolio PDF moze musie¢ zainstalowaé odpowiednia
aplikacje umozliwiajaca przegladanie danego dokumentu. Jesli na przyktad w portfolio zostanie umieszczona
prezentacja programu PowerPoint, osoba wyswietlajaca utworzone portfolio PDF musi mie¢ zainstalowany na
komputerze pakiet Office, aby moc wyswietli¢ ten element portfolio.

Opublikyj portfolio PDF.

Utworzone portfolio PDF mozna udostepni¢ poczta e-mail lub w witrynie Acrobat.com — bezpiecznej ustudze
internetowej. Portfolio mozna nagra¢ na dysk CD lub DVD albo rozpowszechni¢ tak samo, jak kazdy inny
dokument PDF.

Najpierw wybierz polecenie Plik > Zapisz portfolio. Z menu udostepniania #2 na pasku narzedziowym Portfolio
PDF wybierz polecenie Poczta e-mail, aby wysta¢ portfolio PDF jako zalacznik wiadomoéci e-mail. Portfolio mozna
takze udostepni¢ w witrynie Acrobat.com. Ta mozliwos¢ jest szczeg6lnie przydatna, jesli rozmiar portfolio PDF jest
zbyt duzy do obstuzenia przez serwery poczty e-mail. Z menu udostgpniania wybierz polecenie Udostepnij
portfolio w witrynie Acrobat.com, a nastepnie zaloguj sie do witryny Acrobat.com.
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Zabezpieczenia

Elektroniczne podpisywanie dokumentu

Podobnie jak podpis odreczny, podpis cyfrowy jednoznacznie identyfikuje osobe, ktdra go zlozyla. Program Acrobat
zawiera szereg funkcji zapewniajacych bezpieczenstwo podpisow cyfrowych uzytkownikéow. W odrdznieniu od
tradycyjnych podpiséw podpisy cyfrowe moga zawiera¢ dodatkowe informacje, takie jak data, godzina i powod
zlozenia podpisu. Podobnie jak w przypadku podpisu odrecznego, ktérego osobisty styl wyrabia sie z czasem,
podpisowi cyfrowemu takze mozna nada¢ niepowtarzalny wyglad.

1 Uzyskaj identyfikator elektroniczny.

Jesli nie masz jeszcze identyfikatora elektronicznego, utworz samopodpisany identyfikator elektroniczny w
programie Acrobat. Samopodpisany identyfikator elektroniczny zawiera zaszyfrowany klucz prywatny stuzacy do
podpisywania i odszyfrowywania dokumentow. Identyfikator elektroniczny zawiera takze certyfikat z kluczem
publicznym stuzacy do sprawdzania poprawnosci podpiséw oraz do szyfrowania dokumentéw.

Aby utworzy¢ samopodpisany identyfikator elektroniczny, wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia
zabezpieczen. Wybierz opcje Identyfikatory elektroniczne po lewej stronie, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj
identyfikator na pasku narzedziowym. Wybierz opcje Nowy identyfikator, ktory chce utworzy¢ teraz, a nastepnie
kontynuuj procedure tworzenia identyfikatora w kreatorze.

Wpisz dane osobowe potrzebne do utworzenia identyfikatora elektronicznego, w tym swoje imie i nazwisko. Po
poswiadczeniu lub podpisaniu dokumentu imig i nazwisko bedzie wyswietlane w panelu Podpisy oraz w polu
podpisu. Nadaj nazwe swojemu identyfikatorowi elektronicznemu i utwdrz hasto skladajace si¢ z co najmniej
sze$ciu znakow, nie zawierajace znakow interpunkcyjnych ani znakéw specjalnych. Kliknij przycisk Zakoncz.
Utworz kopie zapasowa pliku swojego identyfikatora elektronicznego na wypadek utraty lub uszkodzenia
oryginalnego pliku.

Dodaj elektroniczne 1D

Podaj informacje o toésamosci uzywane podezas generowania certyfikatu 2 whasnym podpisem,

Irmnig i nazwisko {np. Jan Kowalski): W
Jednostka organizacyina: ’7

Mazwa organizacii: ’W

Adres email: ’m

KrajfRegion: | US - STAMY ZJEDNOCZONE v
[[Jitacz obstuge Unicode
Algorytm Kucza: | 1024-bitdw RSA w

Uzvj elektroniczne ID dla: | Podpisy elektroniczne i kodowanie danych A

[ < Wistecz ] [ Zakoncz

Dane osobowe zawarte w identyfikatorze elektronicznym

2 Utworz wyglad podpisu elektronicznego.
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Podpis cyfrowy moze by¢ prosty lub wyrafinowany. Moze wyglada¢ jak podpis odreczny albo imie i nazwisko
napisane na maszynie. Podpis cyfrowy moze zawiera¢ logo firmy, date i godzine podpisania dokumentu, a takze
powdd zlozenia podpisu. Mozna utworzy¢ wiele podpiséw cyfrowych do réznych celéw i wybieraé jeden z nich
podczas podpisywania kazdego dokumentu. Jesli chcesz dotgczy¢ do podpisu cyfrowego obraz swojego podpisu
odrecznego, zeskanuj swoj podpis i zapisz go w formacie PDF.

Aby utworzy¢ wyglad podpisu, wybierz polecenie Edycja > Preferencje (w systemie Windows) albo Acrobat >
Preferencje (w systemie Mac OS). Wybierz opcje Zabezpieczenia po lewej stronie, a nastepnie kliknij pozycje Nowy
w sekeji Podpisy cyfrowe. Wpisz krotki, opisowy tytul wygladu podpisu, ktéry ulatwi rozpoznanie go podczas
podpisywania dokumentéw. Wybierz preferowane ustawienia opcji. Okresl na przyktad, czy do podpisu cyfrowego
ma zostac dolaczony zaimportowany obraz, taki jak zeskanowany podpis odreczny. W miare wprowadzania zmian
w oknie podgladu jest wyswietlany podpis zgodnie z biezacymi ustawieniami. Kliknij przycisk OK.

s
Pudgiuy ssbiroricrm Kanfiguruj lad padpisu
[ — ~ . P ——— RLIHL VPR pRdl
[#] Ereryfhast gy po ctwarcu dobument Prefersncm samarsomee. . _
30| sawertodt mukimedisina 1 A Tt |EEENE
> [ ordcass. podmyraras rvdwietl dobiumenty w iryee podglads
arohiat com Puoskoler
Coytarve wrdad
:ﬂ.e:" P graphic Moy | Elektranicznie podpisany przez nazwa ogdina
it araghical DN: niepowtarzalna nazwa
Javatergt Powdd: przyczyna podpisu
Jedrosthl | e pomocrkcze Polodenie: lokalizacja podpisu
Kataog Diata: 20080603 08:48:42 +020
Korwrestu na PLF
Formmitul] 2 POR
Korygoweari Konfigun grafbg
Manedser paufania -
Pokart (3) Dk graf et grafis
Midznymandows
ectagy L a2 ad g e Irportomans grafls
Muktimeds (stasa) [Tl Wenytad ustamannia rabespincen 2 serwers -
Newry dokument Kt verreee s
Pesriar {Giear) =
Przstusezanis wiadonn etz Konfiguns tekst
Recenzonsme - - - .
ettt b i Ustamwaia sy byt podmane prns Pobaz: [“lysows  [Flecloters  [Flunksharanve  [Zliam
Wdanok [losts  [elevwid [l Enghamty
W (D)
Wit (30} Wazrasal bebstowe
Wskanare
Tnberminezeris (rozszerzons] verunek tekstu: (%) Automatyczny () O lewej doprawe] ()0 prawe] do lewe|
Zarzadzanse bolorem Ofr | OIEHSTE v
[ [ aevda o | e |

Aby dostosowal wyglad podpisu, uzyj preferencji zabezpieczen.

W przypadku wybrania opcji Powdd kliknij pozycje Preferencje zaawansowane i w panelu Tworzenie zaznacz opcje
Pokaz powody przy podpisywaniu. W przypadku wybrania opcji Miejsce zaznacz opcje Pokaz potozenie i
informacje kontaktowe podczas podpisywania.

Dokladnie przejrzyj dokument.

Przed zlozeniem podpisu na dowolnym dokumencie (fizycznego lub elektronicznego) upewnij sie, ze znasz tre$é
podpisywanego dokumentu i wiesz, gdzie znajduja sie wszystkie pola wymagajace zlozenia podpisu. Poniewaz
zawarto$¢ dynamiczna moze zmienia¢ wyglad pliku PDF i wprowadzi¢ w blad, przed podpisaniem nalezy
wys$wietli¢ plik w trybie podgladu dokumentu. Aby uzy¢ trybu podgladu dokumentu, otworz okno dialogowe
Preferencje, wybierz opcje¢ Zabezpieczenia po lewej stronie, a nastepnie zaznacz opcje Wyswietlaj dokumenty w
trybie podgladu podczas podpisywania.

Obejrzyj kazda strone dokumentu, aby sprawdzi¢, czy zawiera pola podpisu. Moze by¢ konieczne podpisanie
dokumentu w wiecej niz jednym miejscu. Kazde pole podpisu jest unikatowe, a podpis nie zostanie automatycznie
skopiowany z jednego pola podpisu do innych takich pél w dokumencie.

Podpisz plik PDF.

Aby podpisa¢ dokument, kliknij pole podpisu. Jesli w dokumencie nie ma ani jednego pola podpisu, wybierz
polecenie Podpisz > Umie$¢ podpis na pasku narzedziowym Zadania, a nastepnie narysuj pole podpisu na stronie.
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Jesli w programie Acrobat wybrano opcje wyswietlania podpisywanych dokumentéw w trybie podgladu, na pasku
komunikatéw dokumentu zostanie wyswietlona informacja o tym, czy w dokumencie znajduje si¢ zawartos¢
dynamiczna. Po przejrzeniu dokumentu podpisz go, klikajac przycisk Podpisz dokument na pasku komunikatéw
dokumentu.
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Wybierz wyglad podpisu podczas podpisywania dokumentu.

W oknie dialogowym Podpisz dokument wybierz wyglad, a nastepnie dodaj wszelkie wymagane informacje, na
przyktad miejsce i powod ztozenia podpisu. Wprowadz hasto, jesli wymaga go uzywany identyfikator
elektroniczny. Kliknij przycisk Podpisz. Nadaj dokumentowi nowg nazwe, aby méc modyfikowa¢ oryginalny plik
PDF bez uniewazniania podpisu, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

Zastosowanie podpisu cyfrowego powoduje, ze program Acrobat osadza w pliku PDF zaszyfrowany skrét
wiadomo$ci. Program Acrobat osadza takze informacje pobrane z certyfikatu oraz numer wersji dokumentu w
chwili ztozenia podpisu.

Rozpowszechnij swdj certyfikat.

Aby sprawdzi¢ autentyczno$¢ identyfikatora cyfrowego, osoby wyswietlajace podpisany dokument musza mie¢
dostep do certyfikatu publicznego (zawartego w identyfikatorze elektronicznym) uzytkownika, ktéry podpisat dany
dokument. Aby wystaé swoj certyfikat, wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen, a nastepnie
wybierz opcje Identyfikatory elektroniczne po lewej stronie. Rozwin liste, wybierz identyfikator elektroniczny,
ktory chcesz udostepnic, i kliknij pozycje Eksportuj. Postepuj zgodnie z instrukcjami wy$wietlanymi na ekranie,
aby wystac swoj certyfikat pocztg e-mail w postaci pliku FDF albo aby zapisa¢ certyfikat jako plik innego typu.
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Rozdzial 2: Przestrzen robocza

Podczas zapoznawania sie z produktem zwr6¢ szczeg6lng uwage na okreslenie swojego srodowiska pracy. Im lepiej
zapoznasz si¢ z jego mozliwosciami, tym bardziej skorzystasz z jego funkcji, narzedzi i opcji.

Aplikacja stanowi zlozone narzedzie, ktdrego wszystkie zalety nie s3 widoczne na pierwszy rzut oka. Rézne ukryte
narzedzia, preferencje i opcje moga wzbogacic¢ twoje osiagniecia i utatwi¢ wyswietlanie oraz organizacje obszaru pracy.

Podstawy dotyczace obszaru roboczego

Wyswietlanie obszaru roboczego
Program Adobe® Acrobat®9 Standard moze by¢ otwierany na dwa sposoby: samodzielnie jako aplikacja autonomiczna

oraz w przegladarce internetowej. Powiazane obszary robocze réznia si¢ nieznacznie, ale sa to roznice istotne.

Obszar roboczy dla aplikacji autonomicznej obejmuje panel dokumentu oraz panel nawigacji. Na panelu dokumentu
sa wyswietlane pliki Adobe® PDF. Na panelu nawigacji z lewej strony sa wyswietlane narzedzia ulatwiajace
przegladanie pliku PDF. Paski narzedziowe umieszczone w gornej czesci okna zawierajg inne kontrolki umozliwiajace
prace z plikiem PDF.
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Obszar roboczy w postaci widocznej w programie Acrobat
A. Pasek menu B. Paski narzedziowe C. Panel nawigacji (wyswietlony panel Zaktadki) D. Panel dokumentu

Po otwarciu pliku PDF w przegladarce internetowej beda dostepne paski narzedziowe, panel nawigacji oraz panel
dokumentu.

Uwaga: Niektore dokumenty PDF sq wyswietlane z paskiem komunikatow dokumentu. Portfolio PDF sq wyswietlane ze
specjalistycznym obszarem roboczym.
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Zobacz takze

»Pasek komunikatéw dokumentu” na stronie 22

Wyswietlanie obszaru roboczego portfolio PDF
Obszar roboczy portfolio PDF zawiera nastepujace funkcje:
Pasek narzedziowy portfolio PDF Ten pasek znajduje sie tuz pod menu. Sg na nim dostepne opcje wyswietlania

portfolio PDF, opcje publikowania, menu Modyfikuj z poleceniami edytowania portfolio PDF oraz narzedzie do
wyszukiwania.

Lista dokumentéw i folderéw sktadowych Lista znajduje sie pod paskiem narzedziowym portfolio PDF. Liste
dokumentow i folderéw sktadowych mozna wyswietla¢ w réznych ukladach, a takze w widoku szczegétow pliku.
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Obszar roboczy portfolio PDF
A. Pasek narzedziowy portfolio PDF B. Foldery i dokumenty sktadowe

Zobacz takze
»Przeszukiwanie portfolio PDF” na stronie 326

Otwieranie plikow PDF

Plik PDF mozna otwiera¢ na kilka sposobdw: z aplikacji Acrobat, programu poczty elektronicznej, systemu plikéw lub
w sieci z przegladarki internetowej. Wstepny widok pliku PDF jest uzalezniony od wlasciwosci dokument przyjetych
przez jego autora. Na przyklad, dokument moze si¢ otwiera¢ na okre$lonej stronie, z podanym stopniem powiekszenia.
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Niektére pliki PDF posiadaja ograniczenia dostepu i moga by¢ otwierany tylko po podaniu hasta pochodzacego od
wlasciciela tego pliku. Jesli dokument jest kodowany, to otwarcie takiego pliku wymaga pozwolenia przyznawanego
od autora dokumentu. Zastrzezone lub certyfikowane dokumenty mogg posiada¢ ograniczenia dotyczace drukowania
lub kopiowania informacji do innej aplikacji. W przypadku napotkania problemdéw z otwarciem pewnego dokumentu
PDF lub stosowaniem do niego pewnych funkeji programu nalezy skontaktowac si¢ z autorem dokumentu.

Jesli ustawienia dokumentu otwieraja go w trybie Pelnego ekranu, to pasek narzedziowy, pasek polecen, menu i
kontrolki okna nie s3 widoczne. Aby opusci¢ tryb pelnego ekranu, naci$nij klawisze Ctrl+L.

Zobacz takze

»Definiowanie widoku otwarcia w widoku pelnego ekranu” na stronie 310
»Wys$wietlanie obszaru roboczego portfolio PDF” na stronie 21

»Otwieranie zabezpieczonych dokumentéw” na stronie 225

Wybieranie innego narzedzia

Domyglnie, narzedzie Zaznaczanie Ik jest aktywne przy Acrobat otwieraniu dokumentu, poniewaz jest to najbardziej
uniwersalne z narzedzi.

Narzedzia specjalistyczne, stuzace na przyktad do powigkszania lub dodawania komentarzy do recenzji, s3 dostgpne
na paskach narzedziowych i w menu Narzedzia.

Zobacz takze

»Klawisze ulatwiajace zaznaczanie narzedzi” na stronie 386

Wybieranie narzedzia
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
 Zaznacz narzedzie w pasku narzedziowym.

« Wrybierz polecenie Narzedzia > [nazwa paska narzedziowego] > [narzedzie].

Tymczasowe przelqczanie na narzedzie Powiekszanie lub Raczka.
Narzedzia te moga by¢ uzywane tymczasowo bez wyltaczania narzedzia biezacego.

« Aby wybra¢ tymczasowo narzedzie Raczka, wcisnij klawisz spacji.

+ Aby wybra¢ tymczasowo narzedzie Powigkszanie, naci$nij klawisze Ctrl+spacja.

Po zwolnieniu klawiszy, Acrobat zamieni sie na poprzednie narzedzie aktywne.

Pasek komunikatow dokumentu

Pasek komunikatéw dokumentu jest wyswietlany tylko w okreslonych rodzajach plikéw PDF. Zazwyczaj ten obszar
jest wy$wietlany po otwarciu formularza PDF, dokumentu PDF przestanego do recenzji, dokumentu PDF z
przypisanymi specjalnymi prawami lub ograniczeniami zabezpieczen badz dokumentu PDF zgodnego ze standardem
PDF/A, PDF/E lub PDF/X. Pasek komunikatéw dokumentu jest wy$wietlany bezposrednio pod paskiem
narzedziowym. Aby wyswietli¢ lub ukry¢ pasek komunikatéw dokumentu, kliknij odpowiadajacy mu przycisk =] z
lewej strony obszaru roboczego.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 23
Przestrzen robocza

Informacje dotyczace specjalnych przyciskéw zwigzanych z danym zadaniem i samego zadania s3 dostepne w pasku
komunikatéw dokumentu. Pasek jest kodowany kolorami: fioletowy dla formularzy, z61ty dla recenzji, niebieski dla
certyfikowanych lub zabezpieczonych dokumentéw PDF.
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Pasek komunikatéw dokumentu dla formularza

Submit by Email

Zobacz takze

»Wypelnianie i przesylanie formularzy PDF” na stronie 221

»<Komentowanie” na stronie 160

Ustawianie preferencji

W oknie dialogowym Preferencje mozna konfigurowa¢ liczne ustawienia programu, dotyczace miedzy innymi
wyséwietlania, narzedzi, konwersji i wydajnosci. Po ustawieniu preferencji pozostaja one w mocy, dopoki nie zostang
zmienione.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje (Windows) lub Acrobat > Preferencje (Mac OS).

2 W polu Kategorie wybierz typ preferencji, ktéra ma zosta¢ zmodyfikowana.

Dostosowywanie obszaru roboczego do swoich potrzeb

Wyswietlanie menu

Acrobat Menu sg najczesciej widoczne i dostepne w czasie pracy. Mozna je ukry¢ przy pomocy polecenia Widok >
Pasek menu. Jedynym sposobem na ich powtdrne wyswietlenie jest wcisniecie klawisza F9 lub klawiszy
Shift+Command+M.

Acrobat posiada takze wiele menu uzaleznionych od kontekstu. Menu tego typu sa wy$wietlane po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy elementu w obszarze roboczym lub pliku PDF, ktory posiada takie menu. Menu kontekstowe
wys$wietla polecenia odnoszace si¢ do danego elementu lub obszaru, ktory kliknieto. Na przyktad po kliknigciu obszaru
paska narzedziowego prawym przyciskiem myszy menu kontekstowe bedzie zawieralo takie same polecenia jak menu
Widok > Paski narzedziowe.

Uwaga: Pasek menu jest wyswietlany tylko po otwarciu programu Acrobat w postaci aplikacji autonomicznej. Po
otwarciu programu Acrobat w przeglgdarce w gérnej czesci okna pojawi sig tylko menu przeglgdarki. Menu kontekstowe
sq jednak dostepne w obu przypadkach.
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Paski narzedzi

Paski narzedziowe zmniejszaja zamieszanie w obszarze roboczym poprzez rozmieszczenie narzedzi w grupach
zadaniowych. Na przyklad, pasek Wyswietlanie strony zawiera przyciski do zmiany zasad wyswietlania stron w oknie
dokumentu. Pasek Skomentuj i oznacz zawiera narzedzia do przegladania i komentowanie pliku PDF.

Pasek narzedziowy moze by¢ ruchomy lub nieruchomy. Nieruchome paski narzedziowe sa wyswietlane w obszarze
paska narzedziowego. Ruchome paski narzedziowe s wyswietlane jako niezalezne panele, ktére mozna dowolnie
przemieszczac po obszarze roboczym.

Kazdy pasek narzedziowy posiada pasek uchwytu, w postaci szarego, pionowego paska, umieszczonego po lewej
stronie paska narzedziowego.

« Po umieszczeniu kursora nad paskiem uchwytu, na ekranie pojawi si¢ dymek pomocy z nazwa odpowiedniego
paska narzedziowego.

+ Przeciaggniecie paska uchwytu powoduje przenoszenie catego paska narzedziowego. Paski narzedziowe moga by¢
przesuwane poza obszar paskéw narzedziowych, dokowane do obszaru paskéw narzedziowych lub
przemieszczanie w granicach obszaru paskow.

Niektdre paski narzedziowe sg wyswietlane lub ukrywane domyslnie.
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Paski narzedziowe programu Acrobat otwierane domysinie
A. Pasek narzedzi Zadania B. Pasek narzedziowy Plik C. Pasek narzedziowy Nawigacja strony D. Pasek narzedziowy Zaznaczanie i
powiekszanie E. Pasek narzedziowy Wyswietlanie strony F. Pasek narzedziowy ZnajdZ

& AnnualReport.pdf - Adobe Acrabat Pro

Pk Edycja Widok Dokument Komentarze Formularze Harzedzia Zaawansowans Okno Pomoc x

¥[ilio e

Paski narzgdziowe programu Adobe Reader® otwierane domysinie
A. Pasek narzedziowy Plik B. Pasek narzedziowy Nawigacja strony C. Pasek narzedziowy Zaznaczanie i powigkszanie D. Pasek narzedziowy
Wyswietlanie strony E. Pasek narzedziowy Znajdz

Kazdy z przyciskéw na pasku narzedziowym Zadania jest powigzany z menu polecen. Klikniecie strzatki ¥ z prawej
strony nazwy przycisku powoduje otwarcie danego menu. Na przyktad klikniecie strzatki obok przycisku
Wspotpracuj “ powoduje wy$wietlenie menu polecen dotyczgcych zadan wspotpracy.

Umies¢ kursor nad narzedziem, aby wyswietlic opis tego narzedzia. Umies¢ kursor nad paskiem uchwytu z lewej
strony paska narzedziowego, aby wyswietli¢ jego nazwe. Wszystkie narzedzia sq opisane swoimi nazwami w oknie
dialogowym Wiecej narzedzi (Narzedzia > Dostosuj paski narzedziowe).

Zobacz takze

»DO0stoso anie obszaru roboczego do swoich potrzeb” na stronie 23
Wyw g

»Wyswietlanie menu” na stronie 23
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Wyswietlanie i uktadanie paskow narzedziowych

Jesli wykonywane zadanie nie wymaga stosowania narzedzi z paska narzedziowego, mozna go zamkna¢, aby
uporzadkowaé obszar roboczy. Na przyktad, jesli nie dodajesz nowych komentarzy do recenzji pliku PDF, to pasek
Skomentuj i oznacz nie musi by¢ widoczny.

Ukryte domys$lnie paski narzedziowe mogg by¢ wyswietlane w razie potrzeby. Ruchomy pasek narzedziowy jest
wyséwietlany jako niezalezny panel, ktéry moze by¢ dowolnie przemieszczany po obszarze roboczym lub dokowany.

Uwaga: Jesli otwartych jest kilka plikéw PDEF, to kazdy z nich moze mie¢ swoje niezalezne paski narzedziowe.
Dostosowane ustawienia zmieniajq si¢ w zaleznosci od wyswietlanego pliku PDF.

Zobacz takze
»Otwarty lub zamkniety tryb odczytu” na stronie 33

Wyswietlanie i ukrywanie paskow narzedziowych
« Aby otworzy¢ pasek narzedziowy, wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > [nazwa paska narzedziowego |.
Symbol zaznaczenia obok nazwy paska wskazuje, Ze pasek jest wyswietlany.

+ Aby ukry¢ pasek narzedziowy, wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Ukryj paski narzedziowe.

+ Aby zmieni¢ wyswietlany lub ukrywany pasek narzedziowy, kliknij prawym przyciskiem myszy obszar paska
narzedziowego i wybierz pasek, ktory chcesz wyswietli¢ lub ukry¢.

+ Abyzmieni¢ widocznos¢ kilku paskow narzedziowych, wybierz polecenie Narzedzia > Dostosuj paski narzedziowe
lub Widok > Paski narzedziowe > Wigcej narzedzi. Zaznacz i usun zaznaczenie paskow narzedziowych. (Symbole
zaznaczenia obok nazw paskow narzedziowych wskazujg na ich widoczno$¢.)

Uwaga: Otwieranie nowego paska narzedziowego jako ruchomego lub zadokowanego w obszarze paskéw narzedziowych
jest uzaleznione od jego domysinego potozenia lub miejsca w poprzedniej konfiguracji obszaru roboczego.

Przesuwanie paskéw narzedziowych

+ Aby zmieni¢ kolejno$¢ zadokowanych paskdw narzedziowych, przeciagnij je w wybrane miejsce za paski uchwytu.

« Aby przenies¢ ruchomy pasek narzedziowy, przeciagnij go za jego pasek tytutu lub uchwytu w inne miejsce obszaru
roboczego.

+ Aby zwolni¢ zadokowany pasek narzedziowy, przeciagnij go za pasek uchwytu poza obszar paska narzedziowego.

A AnnualReport. pdf - Adobe Acrobat Pro
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Aby zadokowa¢ ruchomy pasek narzedziowy, przeciagnij go za pasek tytutu lub uchwytu na obszar paska
narzedziowego.

Aby przenie$¢ wszystkie ruchome paski narzedziowe, wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Zadokuj
paski narzedziowe.

Przeciaganie paskow narzedziowych moze powodowa¢ dodawanie lub usuwanie rzedéw z obszaru paska
narzedziowego.

Przywracanie domysinej konfiguracji paskow narzedziowych
% Wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Wyzeruj paski narzedziowe.

Blokowanie lub odblokowywanie obszaru paskéw narzedziowych
Blokowanie paskéw narzedziowych chroni je przed zmianami w obszarze paskéw narzedziowych i powoduje

znikniecie wszystkich paskéw uchwytu. Blokowanie nie wplywa na potozenie ruchomych paskéw narzedziowych.
% Wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Blokuj paski narzedziowe.
Powtérne wybranie tego polecenie spowoduje odblokowanie obszaru paskéw narzedziowych.

Uwaga: Po zablokowaniu obszaru paskéw narzedziowych, paski ruchome mogq by¢ przeciggane za swoje paski tytutow.
Nalezy jednak pamietac, ze nie mozna ich zadokowa¢ przed odblokowaniem obszaru paskow narzedziowych.

Pokazywanie i ukrywanie elementow paska narzedziowego

Wybrany pasek narzedziowy moze wyswietla¢ tylko te elementy, ktore sg potrzebne w danym projekcie. Etykiety
narzedzi tez moga by¢ wyswietlane i ukrywane.

Wyswietlanie i ukrywanie poszczegdlnych narzedzi
Acrobat zawiera wigcej narzedzi i paskéw narzedziowych niz zestaw wyswietlany domy$lnie. Paski narzedziowe moga
by¢ dostosowywane tak, by w obszarze paska narzedziowego byly wyswietlane te narzedzia, ktdre s uzywane
najczesciej.
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Kliknij pasek narzedziowy prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz narzedzie do wyswietlenia lub usun
zaznaczenie narzedzia, ktdre jest juz wyswietlane, a ma zosta¢ ukryte.
Kliknij dowolny pasek narzedziowy prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wiecej narzedzi. Nastepnie
zaznacz poszczegOlne narzedzia i paski narzedziowe, ktore maja by¢ wyswietlane, i usun zaznaczenie tych, ktére
maja by¢ ukryte.
Uwaga: Zaznaczone narzedzie zostanie wyswietlone w obszarze paska narzedziowego tylko wtedy, gdy jego pasek
narzedziowy zostat zaznaczony w oknie dialogowym Wiecej narzedzi.

Wyswietlanie i ukrywanie etykiet narzedzi

Widok domyslny pokazuje etykiety dla niektdrych przyciskéw paska narzedziowego. Wyswietlenie etykiet wszystkich
przyciskow ulatwi nauke Acrobat, ale z drugiej strony ukrycie ich zaoszczedzi miejsce w obszarze paska
narzedziowego.

% Woybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Etykiety przyciskow [opcja].

Uwaga: Etykiety narzedzi sq wybidrczo wylgczane w ograniczanych obszarach paskéw narzedziowych.
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Przegladanie wtasciwosci dla narzedzie i obiektow

Pasek narzedziowy Wlasciwosci umozliwia dostep do wlasciwosci wielu narzedzi i obiektéw (np. laczy, komentarzy,
pol formularzy, klipéw multimedialnych i zakladek). Na przyklad, po zaznaczeniu narzedzia Uwaga, pasek
Wrhasciwosci wyswietla biezace domyslne wlasciwosci dla tego narzedzia. Po zaznaczeniu uwagi w dokumencie, w
pasku Wlasciwosci pojawia sie wlasciwosci tej uwagi.

Pasek narzedziowy Wlasciwosci moze by¢ uzywany go zmiany wielu ustawien, ktore sie tam pojawiajg. Kilka z tych
elementow zawiera tylko informacje i nie podlega edycji.

Tak samo, jak w przypadku innych paskéw narzedziowych, Wlasciwoséci moga by¢ paskiem ruchomym lub
zadokowanych w obszarze paska narzedziowego. Pasek narzedziowy Wlasciwosci odroznia si¢ tym, ze nie zawiera
narzedzi i nie moze by¢ dostosowany do opcji ukrywania.

1 Wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Pasek wlasciwosci.

2 Zaznacz obiekt lub narzedzie, ktore chcesz przejrzec.

3 Zmien wlasciwosci dla zaznaczonego elementu jesli jest taka potrzeba.

Aby zmienic wlasciwosci obiektu, ktére nie zostaly umieszczone na pasku narzedziowym Wiasciwosci, kliknij obiekt
prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wiasciwosci.

Wyswietlanie lub ukrywanie panelu nawigacji

Panel nawigacji jest czgécig obszaru roboczego, ktory moze wyswietla¢ rozne panele nawigacji. Panele tego typu
zachowuja sie zwykle jak spisy treéci z elementami, ktore mozna klikna¢ lub uzy¢ do przejscia w okreslone miejsce
dokumentu. Na przyktad, panel Strony zawiera obrazy miniaturek kazdej strony i klikniecie wybranej miniaturki
oznacza przejécie na te stron¢ dokumentu.

Podczas otwierania pliku PDF, panel nawigacji jest domy$lnie zamkniety, ale przyciski po lewej strony obszaru
roboczego umozliwiajg dostep do réznych paneli (np. przycisk panelu Strony [ lub Zaktadki [£]). Po otwarciu
pustego Acrobat (bez otwartego pliku PDF), panel nawigacji jest niedostepny.

1 Aby otworzy¢ panel nawigacji, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Kliknij jeden z przyciskéw panelu po lewej stronie obszaru roboczego, aby otworzy¢ ten panel.
« Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Pokaz Panel nawigacji.
2 Aby zamkna¢ panel nawigacji, wykonaj jedna z nastepujacych czynnoéci:
« Kliknij przycisk aktualnie otwartego panelu, w panelu nawigacyjnym.
+ Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Ukryj Panel nawigacji.

Uwaga: Autor pliku PDF moze okresli¢ zawartos¢ niektorych paneli nawigacyjnych lub opréznié je.

Dostosowywanie paneli nawigacyjnych

Podobnie jak paski narzedziowe, panele nawigacyjne moga by¢ dokowane w panelu nawigacji lub porusza¢ si¢ po
obszarze roboczym. Wybrane panele moga by¢ ukrywane lub wyswietlane. Szeroko$¢ panelu nawigacji moze by¢
dostosowywana.

Zmiana obszaru wyswietlania dla paneli nawigacyjnych
+ Aby zmieni¢ szeroko$¢ panelu nawigacyjnego, przeciagnij jego prawg krawedz.

Aby zwina¢ ruchomy panel bez jego zamykania, kliknij nazwe zaktadki, umieszczong w gérnej czesci okna.
Ponownie kliknij nazwe zaktadki, aby przywroci¢ pelny rozmiar panelu.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 28
Przestrzen robocza

Zmiana orientacji zadokowanego panelu nawigacji

Domyslnie, niektdre panele (np. Zakladki) sa wyswietlane w kolumnie po lewej stronie obszaru roboczego. Inne, (np.

Komentarze) sg wyswietlane poziomo, wzdluz dolnej czeéci panelu dokumentu. Aby zmieni¢ orientacje panelu na

pionowa lub pozioma, przeciagnij przycisk danego panelu, wyswietlany po lewej stronie obszaru roboczego.

+ Aby umiesci¢ panel pionowo, przeciagnij przycisk w kierunku gérnej czesci panelu nawigacji, blisko przyciskow
innych paneli ustawionych pionowo.

+ Aby umiesci¢ panel poziomo, przeciagnij przycisk w kierunku dolnej czeéci panelu nawigacji, blisko przyciskow
innych paneli ustawionych poziomo.

W obu przypadkach, szara ramka podswietli caly obszar przyciskow paneli. Jesli przycisk myszy zostanie zwolniony
przed pods$wietleniem obszaru, panel przesunie si¢ nad obszarem roboczym. W takiej sytuacji, sprobuj ponownie
przeciaggnac zakladke panelu na gérna lub dolng czgs$¢ obszaru przyciskow.

Wyswietlanie réznych paneli w panelu nawigacji

Domyslnie, tylko zaznaczony zestaw przyciskow paneli jest wyswietlany po lewej stronie obszaru roboczego. Inne
panele znajduja sie w menu Widok i moga by¢ otwierane jako ruchome (zamiast w panelu nawigacji). Mozna jednak
zadokowa¢ pdzniej wybrany panel w panelu nawigacji.

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Zaznacz przycisk wybranego panelu po lewej stronie panelu nawigacji.

+  Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > [nazwa panelu].

Dokowanie lub uruchamianie paneli nawigacyjnych

+ Aby uruchomi¢ panel zadokowany do panelu nawigacyjnego, przeciagnij przycisk tego panelu na panel
dokumentu.

+ Aby zadokowa¢ ruchomy panel, przeciagnij jego zakladke na panel nawigacyjny.

+ Aby polaczy¢ w grupe dwa ruchome panele, przeciagnij zakladke jednego z nich na drugi panel ruchomy.

Opcje w panelu nawigacji
W lewym gérnym rogu kazdego panelu nawigacyjnego jest dostepne menu opcji *# . Lista polecen dostepnych w tych
menu jest zmienna.
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Niektoére panele zawierajg takze inne przyciski, ktore maja wplyw na elementy panelu. Przyciski tego typu réznig sie w
zalezno$ci od panelu, w niektérych panelach w ogoéle nie wystepuja.

Zakdadki

9 -

N%zah‘adk\a ChrHE

Mowa zaktadka ze struktury...
Rozwif biezacy zaktadke
Zwini najwyzszy poziom zaktadek

« Podéwiet| biszarg zaktadke
Po uzyciu ukry]

Rozmiar tekstu 4

Przejdz do zaktadki
Drukaj stronefy)

wiyknij Chrl+¥

Usurh zaktadke(iy

Ustaw Migjsce docelowe zakbadki

Zamien nazwe zaktadki

Lz biezgcega wygladu jako nowego domy$inego
v Zawijaj drugie zaktadki

stasciwosci...

Wyswietlanie stron pliku PDF

Otwieranie pliku PDF

Plik PDF mozna otworzy¢ z aplikacji Acrobat, z biurka lub z innych okreslonych aplikacji.

Otwieranie pliku PDF w aplikacji

K3

% Wlacz program Acrobat i wykona jedna z nastepujacych czynnosci:

+  Wybierz polecenie Plik > Otworz lub kliknij przycisk Otworz, w pasku narzedziowym /. W oknie dialogowym
Otworz, zaznacz jedng lub kilka nazw plikéw i kliknij Otworz. Dokumenty PDF posiadajg zwykle w nazwach
rozszerzenie .pdf.

+  Wybierz polecenie Plik > Organizator > [nazwa kolekcji] > [nazwa pliku PDF].
« Wrybierz polecenie Plik > Historia > [okres] > [nazwa pliku PDF].

Jesli otwarto wigcej niz jeden dokument, mozna przelgczaé sig migdzy dokumentami, wybierajgc nazwe dokumentu
w menu Okno. W systemie Windows na pasku zadat jest wyswietlany przycisk dla kazdego otwartego dokumentu.
Klikanie takiego przycisku umoZzliwia przechodzenie miedzy otwartymi dokumentami.

Otwieranie pliku PDF z biurka lub innej aplikacji
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Aby otworzy¢ plik PDF dotaczony do wiadomosci e-mail, otworz te wiadomos¢ i kliknij dwukrotnie ikone pliku PDF.

+ Aby otworzy¢ plik PDF zalaczony do otwartej strony internetowej, kliknij tacze tego pliku PDF. Plik PDF jest
zwykle otwierany w przegladarce internetowe;.

« Dwukrotnie kliknij ikone Plik PDF w swoim systemie plikow.
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Uwaga: W Mac OS, pliki PDF utworzone w Windows moggq si¢ nie otwiera¢ po dwukrotnym kliknieciu ikony. Zamiast
tego wybierz polecenie Plik > Otwérz w programie > Acrobat.

Otwieranie stron z pliku PDF

W zaleznosci od otwieranego pliku PDF, potrzebne jest czasami przewiniecie wielu stron, przejrzenie réznych czesci
strony lub zmiana stopnia powigkszenia widoku. Istnieje wiele sposobow nawigacji, ale najcze$ciej uzywa sie
nastepujacych metod:

Uwaga: Jesli nie sq widoczne, wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Zeruj paski narzedziowe.

Nastepny i poprzedni Przyciski Nastepna strona i Poprzednia strona * sa wyswietlane na pasku narzedziowym
Nawigacja strony. Pole tekstowe obok nich jest takze interaktywne. Wpisanie numeru strony i naci$niecie klawisza
Enter umozliwia przejscie bezposrednio do tej strony.

Paski przewijania Pionowe i poziome paski przewijania s3 wyswietlane po prawej stronie i w dolnej czesci panelu
dokumentu zawsze wtedy, gdy widok nie zawiera calego dokumentu. Kliknij strzatki lub przeciagnij, aby zobaczy¢
inne strony lub obszary danej strony.

Pasek narzedziowy Zaznaczanie i powiekszanie Pasek ten zawiera przyciski i kontrolki przeznaczone do zmiany
stopnia powiekszenia strony.

Panel Strony Przycisk Strony [, umieszczony po lewej stronie obszaru roboczego otwiera panel nawigacji dla panelu
Strony, i zawiera miniaturki obrazéw kazdej ze stron. Kliknij miniaturke strony, aby otworzy¢ te strone w panelu
dokumentu.

Zobacz takze

»Odtwarzanie $ciezki wyswietlania” na stronie 32

»Dopasowanie powiekszenia strony” na stronie 40

Strona na dokument

Istnieje wiele sposobow przeksztalcania stron na pliki PDF. Wiele 0s6b uzywa przyciskéw paska narzedziowego
Nawigacja strony, ale mozna skorzystac tez z klawiszy strzatek, paskow przewijania i innych funkcji przeznaczonych
do poruszania si¢ po dokumencie PDF.

Pasek narzedziowy Nawigacja strony jest otwierany domyslnie. Domyslny pasek narzedziowy zawiera czesto uzywana
narzedzia: Nastepna strona ™, Poprzednia strona ¥ oraz Numer strony. Podobnie jak w przypadku innych paskow
narzedziowych, pasek Nawigacja strony moze by¢ ukrywany i ponownie otwierany przez wybranie go w menu Paski
narzedziowe w menu Widok. Aby wyswietli¢ inne narzedzia na pasku Nawigacja strony, nalezy klikna¢ pasek
narzedziowy prawym przyciskiem myszy, zaznaczy¢ wybrane narzedzie, klikna¢ opcje Pokaz wszystkie narzedzia lub
Wiecej narzedzi i zaznaczy¢ lub usuna¢ zaznaczenie narzedzi w oknie dialogowym.

Zobacz takze

»Informacje o zakladkach” na stronie 291
»Informacje o miniaturkach stron” na stronie 289

»Okreslanie ukladu strony i jej orientacji” na stronie 44
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Poruszanie sie po pliku PDF

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Kliknij przycisk Poprzednia strona W 1ub Nastepna strona ¥ na pasku narzedziowym.
+  Wybierz polecenie Widok > Przejdz do > [potozenie].

« Wybierz polecenie Widok > Idz do > Strona, w oknie dialogowym Przejdz na strone wpisz numer strony i kliknij
przycisk OK.

« Naci$nij klawisze Page Up i Page Down na klawiaturze.

Przechodzenie na okreslona strone
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Przeciagnij pionowy pasek przewijania z wyswietlanego widoku Pojedyncza strona lub Dwie strony w celu
wyswietlenia numeru szukanej strony w matym wyskakujacym okienku.

«  Wpisz numer strony, ktora ma zastapi¢ aktualnie wy$wietlang strone na pasku narzedziowym Nawigacja strony i
wecisnij klawisz Enter.

Uwaga: Jesli numeracja stron dokumentu rézni sie od aktualnego potozenie strony w pliku PDF, to informacje dotyczgce
jej polozenie mogg pojawic sie w pasku stanu, w nawiasach po przypisanym numerze strony w pasku narzedziowym
Nawigacja strony. Na przyktad, jesli przypisywana jest numeracja do pliku sktadajgcego si¢ z 18 stron rozdziatu, w
ktorym pierwsza z nich posiada przypisany numer 223, to jej oznaczeniem moze by¢ 223 (1 z 18). Logiczna numeracja
stron moze by¢ wylgczona w preferencjach Wyswietlanie strony. Zobacz ,Ponowne numerowanie stron” na stronie 130
(tylko w programie Acrobat) i ,Preferencje wyswietlania plikow PDF” na stronie 36.

Przechodzenie na strony oznaczone zakladkami

Zaktadki umozliwiaja stosowanie spisu tresci i reprezentuja zwykle rozdzialy lub dzialy dokumentu. Zakiadki sg
wyséwietlane a panelu nawigacyjnym.

B kahili cofes Company Annual Repart
2004

[| Table of Contents

E| The Kahili Cornmitment to Quality

[| Commitment to our Crops

E Financial Highlights

[l Our Commitment to Growth

[l To Our Shareholders

[l Financial Performance Review

[| Officers and Directors
=] Changes in 2008 —5— C
E| Sustainable Farming
[l Qur Lands

Panel Zaktadki
A. Przycisk Zaktadki B. Kliknij, aby wyswietli¢ menu opcji zaktadek. C. Rozwinigta zaktadka

1 Kliknij przycisk Zaktadki lub wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Zaktadki.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 32
Przestrzen robocza

2 Aby przej$¢ na wybrany temat, kliknij jego zaktadke. Rozwijanie lub zwijanie zawartosci zakladek zaleznie od
potrzeb.

Uwaga: W zaleznosci od sposobu zdefiniowania zaktadki, klikniecie jej moze spowodowac inne zadanie zamiast
przeniesienia w wybrane miejsce.

Jesli lista zakladek znika po kliknieciu zaktadki, to klikniecie przycisku Zakladki powinno ponownie wyswietli¢ dang
liste. Aby ukry¢ przycisk Zaktadki po kliknieciu zaktadki, zaznacz w menu opcji pozycje Po uzyciu ukryj.

Stosowanie miniaturek stron do przechodzenia na wybrane strony

Miniaturki stron stanowia niewielkie podglady stron dokumentu. Miniaturki w panelu Strony moga by¢ uzywane do
zmiany zasad wys$wietlania stron oraz przechodzenia na wybrane strony. Czerwone pole widoku strony w miniaturce
wskazuje wyswietlany obszar danej strony. Zmiana rozmiaru tego pola spowoduje zmiane stopnia powigkszenia

1 Kliknij przycisk Strony lub wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Strony, aby wy$wietli¢ panel Strony.
2 Aby przej$¢ na inna strone, kliknij jej miniaturke.

Automatyczne przewijanie dokumentu

Automatyczne przewijanie ulatwia przegladanie dokumentu PDF. Aby zatrzyma¢ przewijanie, skorzystaj z paskow
przewijania umozliwiajacych cofanie lub przyspieszanie przegladania oraz przechodzenie na wybrang strone i
kontynuacje przewijania od tego miejsca. Automatyczne przewijanie zatrzymuje sie¢ na konicu dokumentu i moze by¢
ponownie uruchomione dopiero po wydaniu takiej dyspozycji.

1 Wybierz polecenie Widok > Automatyczne przewijanie.

2 Wcisnij klawisz Esc, aby zatrzymac przewijania.

Odtwarzanie sciezki wyswietlania

Aby odnalez¢ przegladane wcze$niej strony PDF, nalezy odtworzy¢ Sciezke przegladania. Na tym etapie warto
zastanowic sie nad réznica pomiedzy poprzednimi i nastepnymi stronami oraz poprzednimi i nastepnymi widokami.
W przypadku stron, poprzednia i nastepna odnosi si¢ do dwoch stron, rozmieszczonych bezposrednio przed i po
aktualnie aktywnej stronie. W przypadku widokdw, poprzedni i nastepny odnosi sie do historii widokéw. Na przyktad,
jesli poruszasz si¢ po dokumencie, historia widokéw odtwarza te etapy pokazujac strony wyswietlane w odwréconej
kolejnosci.

1 Wybierz polecenie Widok > Przejdz do > Poprzedni widok.

2 Aby zobaczy¢ kolejng czes¢ Sciezki, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Powtérz krok 1.

«  Wybierz polecenie Widok > Przejdz do > Nastepny widok.

Uwaga: Aby udostepnic przyciski Poprzedni widok & i Przejdz do nastgpnego widoku @& w obszarze paska
narzedziowego, kliknij pasek Nawigacja strony prawym przyciskiem myszy i wybierz te przyciski z menu kontekstowego
lub wybierz polecenie Pokaz wszystkie narzedzia.

Zmiana trybu wyswietlania PDF/A

PDF/A jest standardem ISO dla plikéw PDF. Dokumenty skanowane do formatu PDF s3 zgodne z PDF/A. Dokumenty
moga by¢ wyswietlane w tym trybie w zaleznosci od wybranych ustawien.

1 W oknie dialogowym Preferencje w polu Kategorie wybierz pozycje Dokumenty.
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2 Wybierz opcje w czesci Pokaz dokumenty w trybie PDF/A: Nigdy lub Tylko dla dokumentéw PDF/A.

Powtérna zmiana tego ustawienia umozliwia przelaczanie trybu PDF/A.

Nawigacja przy pomocy taczy

Lacza pozwalajg przechodzi¢ uzytkownikom w inne miejsca biezacego dokumentu, do innych dokumentéw PDF oraz
na strony internetowe. Klikniecie tacza moze takze otworzy¢ zalaczniki pliku i wyswietli¢ zawarto$¢ 3D, filmy i klipy
dzwigkowe. Aby odtworzy¢ pliki tego typu, na komputerze musza by¢ zainstalowane odpowiednie programy i
urzadzenia.

Autor dokumentu PDF okresla wyglad faczy w pliku PDF.

Uwaga: Z wyjgtkiem sytuacji, w ktérej tgcze zostalo utworzone w programie Acrobat za pomocg narzedzia Lgcze, opcja
Utwoérz tgcza z adresow URL w preferencjach ogélnych musi by¢ zaznaczona, jesli lgcze ma dziataé poprawnie.

1 Wybieranie narzedzia Zaznaczanie [k.

2 Umie$¢ kursor nad obszarem z faczem az do pojawienia si¢ raczki z palcem wskazujgcym. Jeéli tacze wiedzie do
Internetu, w raczce pojawia si¢ znak plus (+) lub litera w. Kliknij to tacze.

Zobacz takze

»Lacza i zataczniki” na stronie 294

»Preferencje multimedialne” na stronie 332

Pliki PDF z zatacznikami

Otwarcie pliku PDF z jednym lub kilkoma plikami zatacznikéw powoduje automatyczne otwarcie panelu Zataczniki
z listg dotaczonych plikéw. Pliki zalacznikéw mozna otworzy¢, edytowac i zapisaé wprowadzone zmiany, jesli tylko
jest na to zgoda autora dokumentu.

Zalacznik stanowi cze$¢ dokumentu; miedzy innymi w tym sensie, Ze kazde przeniesienie dokumentu obejmuje
réwniez automatyczne przeniesienie jego zalacznikow.

Zobacz takze

»Otwieranie, zapisywanie i usuwanie zalacznikow” na stronie 299

Otwarty lub zamkniety tryb odczytu

Widok trybu czytania ukrywa wszystkie elementy obszaru roboczego z wyjatkiem samego dokumentu i paska menu.
% Wrybierz polecenie Widok > Tryb czytania.

Powtérne wybranie Trybu czytania przywraca obszar roboczy do jego poprzedniego widoku z tymi samymi
przyciskami nawigacji i paskami narzedziowymi.

Czytanie dokumentéw w trybie Pelnoekranowym

W trybie pelnego ekranu, strony PDF wypelniaja caly ekran, a pasek menu, paski narzedzi i kontrolki okna sg ukryte.
Autor pliku PDF moze ustawi¢ otwieranie pliku PDF w trybie Pelnego ekranu, ale sam widok moze by¢ tez wybierany
przez kazdego z uzytkownikow. Tryb Pelnego ekranu jest czgsto uzywany do prezentacji, czasami z automatycznym
przewijaniem stron i przej$ciami.
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Kursor pozostaje aktywny w trybie Pelnego ekranu, co umozliwia klikanie tgczy i otwieranie notatek. Istnieja dwa
sposoby obstugi pliku PDF w trybie Pelnego ekranu: Skréty klawiaturowe do polecent nawigacyjnych i powigkszania
oraz ustawienie preferencji Pelnego ekranu tak, by wyswietlane byty przyciski nawigacji Pelnego ekranu przeznaczone
do zmiany stron i wylaczania trybu pelnoekranowego.

Zobacz takze

»Preferencje wyswietlania plikow PDF” na stronie 36

»Konfigurowanie prezentacji” na stronie 310

Okreslanie preferencji paska nawigacji Pelnego ekranu
1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Pelny ekran.

2 Zaznacz opcje Pokaz pasek nawigacji, a nastepnie kliknij przycisk OK.
3 Wybierz polecenie Widok > Tryb petnego ekranu.

Pasek nawigacyjny Pelny ekran zawiera przyciski Poprzednia strona 4 , Nastepna strona [p oraz Zamknij widok
pelnego ekranu 9. Te przyciski s3 wyswietlane w lewym dolnym rogu obszaru roboczego.

Czytanie dokumentow w trybie Pelny ekran

Jesli pasek nawigacji w trybie Pelnego ekranu nie jest widoczny, to mozna uruchomi¢ poruszanie si¢ po dokumencie
PDF przy pomocy skrétow klawiaturowych.

Uwaga: Jesli uzywasz dwoch monitorow, tryb petnego ekranu dla danej strony moze byé wyswietlany tylko na jednym z
nich. Aby przejrze¢ dokument strona po stronie, kliknij ekran ze strong w trybie Petnego ekranu.

1 Wybierz polecenie Widok > Tryb pelnoekranowy.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Aby przej$¢ do nastepnej strony, wcisnij klawisz Enter, Strzatka w prawo lub Page Down.
+ Aby przejs¢ do poprzedniej strony, wciénij klawisze Shift+Enter, Strzatka w lewo lub Page Up.

3 Aby opusci¢ tryb pelnego ekranu, naciénij klawisze Ctrl+L lub klawisz Esc. (Opcja Klawisz Escape zakancza musi
by¢ zaznaczona w preferencjach trybu Pelny ekran).

Aby wyswietli¢ narzedzie Petny ekran N na pasku narzedziowym Wyswietlanie strony, kliknij ten pasek prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie Tryb petnego ekranu. Nastepnie kliknij narzedzie Petny ekran i wigcz tryb
pelnego ekranu.

Wyswietlanie plikow PDF w przegladarce internetowej

Pliki PDF moga by¢ wyswietlane w obstugiwanej przegladarce internetowej lub w oddzielnym oknie programu
Acrobat, jesli preferencja internetowa zostala ustawiona na otwieranie dotaczonych lub wezytanych plikéw PDF w
takiej formie. Jesli pliki PDF sg otwierane w Acrobat poza przegladarka, to nie mozna uzywac Szybkiego podgladu w
Internecie, przedstawiania formularzy w przegladarce lub pod$wietlania wyszukiwania w Internecie.

Polecenia z klawiatury mogg by¢ mapowane do przegladarki internetowej i dlatego niektére skroty Acrobat moga by¢
niedostepne. Z tego samego powodu, zdarza sie, ze uzywane powinny by¢ narzedzia i polecenia z paska narzedziowego
Acrobat zamiast paska narzedziowego lub menu przegladarki. Na przyklad, aby wydrukowa¢ dokument PDF, uzyj
przycisku Drukuj w paska narzedziowego Acrobat zamiast polecenia Drukuj w przegladarce. (W programie Microsoft
Internet Explorer mozna wybra¢ polecenie Plik > Drukuj, Edycja > Kopiuj lub Edycja > Znajdz, dostepne na pasku
narzedziowym).
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Preferencje Internetu

Pokaz PDF w przegladarce Wyswietla wszystkie otwarte pliki PDF z Internetu w oknie przegladarki internetowej. Jesli
opcja nie jest zaznaczona, to pliki PDF sg otwierane w oddzielnym oknie programu Acrobat. W systemie Mac OS
mozna wybrac¢ aplikacje i wersje, ktéra bedzie uzywana do wyswietlania dokumentdw, jesli sa jednoczesnie
zainstalowane programy Reader i Acrobat.

Uwaga: Jesli w systemie zostanie zainstalowany program Reader, a nastgpnie zostanie zainstalowany program Acrobat,
przeglgdarka Safari bedzie nadal otwierac pliki PDF za pomocq programu Reader. Dzigki tej opcji mozna skonfigurowac
przeglgdarke Safari w taki sposob, aby uzywata programu Acrobat.

Pozwél na szybki podglad w Internecie Wczytuje pliki PDF wyswietlane strona po stronie. Jesli opcja nie jest
zaznaczona, caly dokument PDF musi by¢ wezytany przed wyswietleniem. Aby umozIliwi¢ pobieranie reszty
dokumentu PDF w tle wyswietlanej pierwszej strony lub wybranej informacji, zaznacz takze opcje Pozwdl na
spekulacyjne pobieranie w tle.

Pozwdl na spekulacyjne pobieranie w tle Pozwala na kontynuacj¢ pobieranie dokumentu PDF z Internetu nawet po
wys$wietleniu pierwszej z wybranych stron. Pobieranie w tle zatrzymuje sie po rozpoczeciu w programie Acrobat
jakiegokolwiek innego zadania (np. przegladanie dokumentu).

Szybkos¢ potaczenia Wybierz z menu szybkos¢ potaczenia. To ustawienie jest rowniez stosowane przez wtyczke
multimedialng.

Ustawienia Internetu [lub Ustawienia sieciowe] Kliknij, aby otworzy¢ okno dialogowe lub panel Internet lub
polaczenia sieciowego dla twojego komputera. Dodatkowe informacje sg dostepne w pomocy systemu operacyjnego,
a takze u dystrybutora ustug sieciowych lub administratora sieci lokalnej.

Czytanie artykutow

W plikach PDF, artykuty s3 dodatkowymi elektronicznymi watkami, ktére moga by¢ definiowane przez autora w
danym pliku PDF. Artykuly prowadzg przez zawarto$¢ dokumentu PDF, przeskakujac przez strony lub obszary stron
poza danym artykufem tak samo, jak czytanie gazety, w ktorej czytasz okreslony artykul, pomijajac inne. Po
przeczytaniu artykutu, widok strony moze sie powiekszy¢ lub zmniejszy¢ tak, by biezaca czes¢ artykutu zmiescita si¢
na ekranie.

Zobacz takze
»Artykuly” na stronie 303

Otwieranie i nawigacja wzdtuz watku artykutu

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Zaznaczanie i powiekszanie > Narzedzie Raczka lub kliknij narzedzie Raczka na
pasku narzedziowym Zaznaczanie i powickszanie.

2 Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Artykuly i otworz panel Artykuly.

Uwaga: Nie mozna otworzy¢ panelu Artykuty, jesli plik PDF jest wyswietlany w przeglgdarce. Dokument PDF musi by¢
otwarty w Acrobat.

3 Dwukrotnie kliknij ikone artykutu i przejdz na poczatek tego artykutu. Ikona zmieni si¢ na symbol podazania za
artykutem

Uwaga: Jesli panel Artykuly jest pusty, to znaczy, ze autor nie zdefiniowat w tym dokumencie PDF jakichkolwiek wgtkow
artykutéw.

4 Po otwarciu watku artykulu, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby przewija¢ artykut po jednym panelu, naciskaj klawisz Enter lub klikaj w artykule.
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« Aby przewing¢ artykul o jeden panel do tylu, naciénij klawisze Shift+Enter lub kliknij w artykule z wcisnietym
klawiszem Shift.

+ Aby przejs¢ do poczatku artykutu, kliknij w artykule z wcisnietym klawiszem Ctrl.
5 Na koncu artykulu, kliknij ponownie.

Widok poprzedniej strony zostanie przywrécony, a kursor zmieni si¢ w kursor konica artykutu 7.

Wychodzenie z watku przed koncem artykutu

1 Upewnij sig, ze narzedzie Raczka nie jest zaznaczone.
2 Kliknij strone, trzymajac wcisnigte klawisze Shift+Ctrl.

Widok poprzedniej strony zostanie przywrocony.

Preferencje wyswietlania plikow PDF

Okno Preferencje definiuje domyslny uklad strony oraz okresla wiele innych ustawien aplikacji. Aby okresli¢
przegladanie plikow PDF, sprawdz opcje preferencji Dokumenty, Ogdlne, Multimedia i Wy$wietlanie strony.

Ustawienia preferencji okreslaja zachowanie aplikacji i nie s3 powigzane z jakimkolwiek plikiem PDF.

Uwaga: Po zainstalowaniu dodatkowej wtyczki, okresl preferencje przy pomocy menu Preferencje wtyczek.

Zobacz takze

»Preferencje 3D” na stronie 348
»Preferencje multimedialne” na stronie 332

»Okreslanie preferencji dostepnosci” na stronie 275

Preferencje dokumentow

Ustawienia otwarcia
Przywré¢ ostatnie ustawienia wyswietlania przy ponownym otwarciu dokumentéw Okresla automatycznie
otwieranie dokumentéw na ostatnio wyswietlanej stronie sesji.

Otwieranie taczy pomiedzy dokumentami w tym samym oknie Zamyka biezacy dokument i otwiera w tym samym
oknie dokument z taczem, zmniejszajac liczbe otwieranych okien. Jesli dokument z laczem jest juz otwarty w innym
oknie, dokument biezacy nie jest zamykany po kliknieciu facza do otwartego dokumentu. Jedli opcja nie zostanie
zaznaczona, to kazde klikniecie nowego facza do innego dokumentu bedzie otwieralo nowe okno.

Pozwdl na ustawienie stanu warstwy przez informacje uzytkownika Pozwala autorowi dokumentu PDF z warstwami
na okreslenie widocznos$ci warstw zgodnie z informacjami uzytkownika.

Pozwél na ukrywanie w dokumentach paska menu, paskéw narzedziowych i kontrolek okna Okresla, czy pasek
menu, pasek narzedziowy i kontrolki okna maja by¢ ukryte po otwarciu dokumentu PDF.

Dokumenty na liscie ostatnio uzywanych Ustawia maksymalng liczbe dokumentéw wyswietlanych w menu Plik.

Pamietaj pliki w organizatorze historii dla Okresla jak dtugo pliki PDF zostajg na liscie Historia.

Zapisz ustawienia
Automatycznie zapisuj zmiany do pliku tymczasowego co _ minut Okresla czestotliwo$¢ automatycznego
zapisywania zmian w otwartym dokumencie przez program Acrobat.
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Zapisz przy optymalizacji dla szybkiego podgladu w Internecie Dokument PDF jest restrukturyzowany, tak aby
mozna bylo pobiera¢ go z serweréw WWW strona po stronie.

Tryb widoku PDF/X
Wyswietlanie dokumentéw w trybie PDF/A Okresla kiedy nalezy uzywac tego trybu wyswietlania: Nigdy lub Tylko dla
dokumentéw PDF/A.

Zbadaj dokument

Zbadaj dokument Sprawdza dokument PDF pod katem zgodnosci metadanych, zalgcznikdw, komentarzy, ukrytego
tekstu i warstw. Wyniki sprawdzania sg wyswietlane w oknie dialogowym, ktore umozliwia takze usuwanie wybranego
typu elementu.

+ Zbadaj dokument przy zamykaniu (Opcja nie jest domy$lnie zaznaczona.)
+ Zbadaj dokument przy wysytaniu poczta elektroniczng (Opcja nie jest domy$lnie zaznaczona.)

Dostosuj nazwe pliku podczas stosowania znacznikéw redakcyjnych Okresla prefiks lub sufiks, ktéry ma by¢ uzywany
przy zapisywaniu pliku, dla ktorego zastosowano znaczniki redakcyjne.

Preferencje trybu Peilny ekran

Ustawienia Pelny ekran
Tylko dokument biezacy Okresla czy wyswietlanie jest ograniczone tylko do jednego dokumentu PDF>

Wypetnij ekran pojedynczymi stronami Okresla widok strony tak, by jedna strona dokumentu maksymalnie
pokrywala powierzchnie ekranu.

Alarm gdy dokument wymaga petnego ekranu Wyswietla komunikat przed przejéciem na tryb Pelnego ekranu.
Zaznaczenie tej opcji nadpisuje poprzednie zaznaczenie Nie pokazuj tego komunikatu ponownie, w tej wiadomosci.

Uzywany monitor Okresla monitor, na ktérym bedzie wyswietlany widok petnego ekranu (dla uzytkownikéw
posiadajacych konfiguracje obejmujaca kilka monitoréw).

Nawigacja pelnego ekranu
Klawisz Escape zakaricza Umozliwia wyjscie z trybu Pelnego ekranu po wcisnieciu klawisza Esc. Jesli ta opcja nie jest
zaznaczona, mozna opuscic ten tryb, naciskajac klawisze Ctrl+L.

Pokaz pasek nawigacji Pokazuje minimalny pasek nawigacji bez wzgledu na ustawienia dokumentu.

Kliknij na lewo, aby przej$é do przodu o jedna strong, Kliknij na prawo, aby przejsé do tytu o jedna strone Umozliwia
przegladanie dokumentu PDF strona po stronie przy pomocy kliknie¢. Przegladanie dokumentu umozliwia tez
weciskanie klawisza Return, Shift-Return (do tylu) oraz klawiszy strzatek.

Zawijaj po ostatniej stronie Umozliwia przegladanie dokumentu PDF w kétko, przechodzac z ostatniej strony na
pierwsza. Opcja jest uzywana najczesciej do wyswietlania kioskowego.

Do przodu co _sekund Okresla automatyczne przechodzenie ze strony na stron¢ do okreslong liczbe sekund.
Przegladanie dokumentu strona po stronie przy pomocy myszy lub polecen z klawiatury jest mozliwe nawet po
zaznaczeniu automatycznego przewijania stron.

Wyglad pelnego ekranu
Kolor tta Okresla kolor tfa okna w trybie Petnego ekranu. W celu dostosowania koloru tta mozna wybrac kolor z palety
koloréw.

Kursor myszy Okresla czy pokazywa¢, czy ukrywad kursor podczas uzywania trybu Pelnego ekranu.
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Przejscia pelnego ekranu
Ignoruj wszystkie przejscia Usuwa efekty przejs¢ z prezentacji wyswietlanych w trybie Pelnego ekranu.

Przejscie domyslne Okresla efekt przejscia wyswietlany przy przelaczaniu stron w trybie Pelnego ekranu dla
dokumentoéw, ktdre nie posiadaja ustawienia efektu przejscia.

Kierunek Okresla przeplyw zaznaczonego domyslnego przejscia na ekranie (np. W dét, Lewe, Poziomo itp.). (Dla
roznych typdw przejs¢ sa dostepne rdzne opcje). Jesli zaznaczone przejscie domyslne nie potrzebuje ustawienia
kierunku, to opcja nie jest dostepna.

Nawigacja kontroluje kierunek Nasladuje zapoznawanie sie z prezentacjg przez uzytkownika, wykonujac przejscie od
gory na dol przy przechodzeniu na nastepna strone lub z dotu do gory przy przejsciu na strone wezesniejsza. Opcja jest
dostepna tylko dla przejs¢ z opcjami kierunku.

Preferencje Ogélne

Podstawowe narzedzia
Uzyj skrétu jedno-klawiszowego, aby uzyska¢ dostep do narzedzi Umozliwia wybieranie narzedzi przez naci$niecie
jednego klawisza. Domyglnie ta opcja nie jest zaznaczona.

Utworz tacza z adreséw URL Okresla, czy tacza utworzone w programach innych niz Acrobat majg by¢ automatycznie
rozpoznawane w dokumencie PDF i aktywne.

Dodaj do narzedzia Raczka funkcje zaznaczania tekstu i obrazéw Umozliwia dzialanie narzedzia Raczka jako
narzedzia Zaznaczanie, kiedy narzedzie jest przemieszczane nad tekstem w pliku Adobe PDF.

Dodaj do narzedzia Raczka funkcje czytania artykutéw Zmienia wyglad wskaznika narzedzia Raczka, gdy jest
przemieszczane nad watkiem artykutu. Po pierwszym kliknieciu artykul jest powigkszany tak, aby zmiescit sie
poziomo w panelu dokumentu. Nastepne klikniecia powodujg przewijanie watku artykutu.

Dodaj do narzedzia Raczka funkcje zmiany wielkosci za pomoca kotka myszy Zmienia funkcje kétka myszy z
przewijania na powiekszanie.

Dodaj do narzedzia Zaznacz funkcje zaznaczania obrazéw przed tekstem Zmienia kolejno$¢ zaznaczania obiektow za
pomocy narzedzia Zaznacz.

Uzywayj statej rozdzielczosci dla obrazéw narzedzia Zdjecie Okresla rozdzielczos¢ uzywang przy kopiowaniu obrazéw
przechwytywanych przez narzedzie Zdjecie.

Ostrzezenia
Nie pokazuj wiecej ostrzezen edycji Wylacza pola ostrzezen, ktore normalnie bytyby wyswietlane przy usuwaniu
takich element6w jak Iacza, strony, miniaturki stron i zakladki.

Wyzeruj wszystkie ostrzezenia Przywraca domyslne ustawienia ostrzezen.

Drukuj

Pokaz miniaturki stron w oknie dialogowym drukowania Kontroluje wyswietlanie podgladu wydruku w oknie
dialogowym Drukuj. Usunigcie zaznaczenia tej opcji przyspiesza wyswietlanie podgladu.

Dodaj PostScript podczas drukowania Wlacza emitowanie obiektéw Adobe® PostScript® XObject w pliku PDF
podczas drukowania pliku na drukarce PostScript.

Uruchamianie aplikacji
Pokaz ekran powitalny Okresla, czy przy uruchamianiu aplikacji ma by¢ wyswietlany ekran powitalny.
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Uzyj tylko zatwierdzonych wtyczek Zapewnia, ze sg pobierane tylko te wtyczki innych firm, ktére majg certyfikat
firmy Adobe. Pole Aktualnie w zatwierdzonym trybie wskazuje biezacy stan certyfikatow wtyczek — czawiera warto$¢
Tak lub Nie.

Sprawdz uaktualnienia Kiedy ta opcja jest zaznaczona, program sprawdza dostepno$¢ uaktualnien z czestotliwoscig
okreslong w preferencjach programu Adobe Updater.

Sprawdz przyspieszenie grafiki 2D (tylko w systemie Windows) (Opcja jest wyswietlana pod warunkiem, ze sprzet w
komputerze obstuguje przyspieszanie grafiki 2D). Zaznaczenie tej opcji pozwala na uzywanie przyspieszania
sprzetowego przy otwieraniu pierwszego dokumentu. Kiedy ta opcja jest wylaczona, przyspieszanie sprzetowe jest
uruchamiane po otwarciu pierwszego dokumentu. Ta opcja jest domyslnie wylaczona, poniewaz jej wlaczenie moze
spowolni¢ uruchamianie programu.

Uwaga: Ta opcja jest dostgpna tylko wtedy, gdy w preferencjach wyswietlania strony zaznaczono opcje Uzyj
przyspieszenia grafiki 2D.

Zobacz takze

»Zmiana preferencji uaktualniania” na stronie 55
Preferencje Wyswietlanie strony

Domyslny uklad i powiekszenie

Uktad strony Okresla ukltad strony uzywany do przewijania przy pierwszym otwarciu dokumentu. Ustawienie
domysélne to Automatycznie. Ustawienie ukladu strony okreslone za pomocg opcji Widok poczatkowy (Plik >
Wrtasciwosci) zastepuje ustawienie uktadu strony wybrane w oknie Preferencje.

Powiekszanie Okre§la stopien powiekszenia dokumentéw PDF przy ich pierwszym otwarciu. Warto$¢ podana w tej
opgcji zastepuje ustawienia dokumentu. Ustawienie domyslne to Automatycznie.

Rozdzielczos¢
Uzywaj ustawienia systemu UZzywa ustawien systemowych dla rozdzielczosci monitora.

Rozdzielczo$é wtasna Okresla rozdzielczo$¢é monitora.

Rendering

Wygtadz tekst Okresla typ wygltadzania tekstu, ktéry ma by¢ stosowany.

Wygtadzaj grafike Stosuje opcje wygladzania do usunigcia nieréwnych katow linii.

Wygtadz obrazy Stosuje opcje wygladzania do zminimalizowania nieréwnych zmian w obrazach.

Uzyj czcionek lokalnych Okresla czy aplikacja uzywa, czy ignoruje czcionki lokalne zainstalowane w danym systemie.
Jesli opcja nie jest zaznaczona, to czcionki zastepcze sg uzywane dla wszystkich czcionek, ktére nie zostaly osadzone w
pliku PDF. Jesli pewna czcionka nie moze by¢ podstawiona, jej znaki sg zastepowane przez grube kropki, a na ekranie
pojawia sie komunikat o bledzie.

Rozszerz cienkie linie Zaznaczenie tej opcji powoduje wyrazniejsze wyswietlanie cienkich linii.

Uzywaj bufora strony Umieszcza nastepng strone w buforze przed wy$wietleniem strony biezgcej, dla skrocenia czasu

wymaganego do przegladania dokumentu strona po stronie.

Uzyj przyspieszenia grafiki 2D (tylko w systemie Windows) (Opcja jest wyswietlana pod warunkiem, ze sprzet w
komputerze obstuguje przyspieszanie grafiki 2D). Przyspiesza powigkszanie, przewijanie i ponowne rysowanie
zawarto$ci strony oraz rendering i przetwarzanie zawartosci 2D w plikach PDF. Ta opcja jest domyslnie wlaczona.
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Uwaga: Jesli ta opcja nie jest dostepna w preferencjach wyswietlania strony, moze by¢ konieczne uaktualnienie
sterownika karty graficznej w celu wlgczenia tej funkcji sprzetowej. Informacje o uaktualnieniach sterownikéw sq
dostgpne u dostawcow kart lub producentow komputeréw.

Zawarto$¢ strony i informacje
Pokaz duze obrazy Wyswietla duze obrazy. T¢ opcje nalezy wylaczy¢, jesli system zbyt wolno wyswietla strony
zawierajace wiele obrazow.

Uzyj tagodnej zmiany powiekszania (tylko w systemie Windows) Gdy ta opcja nie jest zaznaczona, efekty efektow
animacji s3 wylaczone i wydajnos¢ jest zwigkszona.

Pokaz pola kompozycji, kadrowania i spadéw Wyswietla wszelkie pola kompozycji, kadrowania i spadéw
zdefiniowane dla danego dokumentu.

Pokaz siatke przezroczystosci Wyswietla siatki za obiektami przezroczystymi

Uzyj logicznych numeréw stron Wlacza polecenie Numeruj strony do dopasowania polozenia strony w dokumencie
PDF z numerem wydrukowanym na tej stronie. Na pasku narzedziowym Nawigacja strony oraz w oknach
dialogowych Przejdz na strone i Drukuj jest wyswietlany numer strony i (w nawiasie) potozenie strony. Jesli na
przyklad pierwsza strona ma numer i, program wyswietla i (1 z 1). Je$li ta opcja nie jest zaznaczona, strony sg
numerowane przy uzyciu liczb arabskich, poczawszy od numeru 1. Zaznaczenie tej opcji ulatwia ochrone przed
nieoczekiwanymi rezultatami po kliknieciu opcji Wstecz w przegladarce internetowej.

Zawsze pokazuj rozmiar strony dokumentu Wyswietla wymiary strony obok poziomego paska przewijania.

Uzyj podgladu nadruku Okresla, czy tryb Podglad nadruku jest wlaczony tylko dla plikéw PDF/X, zawsze wylaczony,
zawsze wlaczony, czy ustawiany automatycznie. Wybranie ustawienia Automatycznie powoduje, Ze tryb Podglad
nadruku jest wigczany, jesli dokument zawiera nadruki. W trybie Podglad nadruku widoczne na wydruku efekty
aliasowania atramentu sa wyswietlane na ekranie. Drukarka lub dostawca ustugi moze na przyktad utworzy¢ alias
atramentu, jesli dokument zawiera dwa zblizone kolory dodatkowe, a jest wymagany tylko jeden.

Tryb wyswietlania obiektow odniesienia XObject
Pokaz docelowe obiekty odniesienia XObject Okresla typ dokumentéw, w ktérych mogg by¢ wyswietlane obiekty
odniesienia XObject.

Potozenie plikéw referencyjnych (Opcjonalnie) Okresla potozenie dokumentéw referencyjnych.

Dostosowywanie widokow PDF

Dopasowanie powiekszenia strony

Narzedzia na pasku narzedziowym Zaznaczanie i powigkszanie moga zmienia¢ stopien powiekszenia dokumentéw
PDF. Tylko niektére z tych narzedzi znajduja si¢ w domys$lnym widoku paska narzedziowego. Aby wyswietli¢
wszystkie narzedzia, kliknij pasek narz¢dziowy Zaznaczanie i powigkszanie prawym przyciskiem myszy, zaznacz
wybrane narzedzie, opcje Pokaz wszystkie narzedzia lub opcje Wiecej narzedzi i zaznacz poszczegdlne narzedzia w
oknie.
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Weszystkie narzedzie do powigkszania
A. Narzedzie Ramka zaznaczenia B. Narzedzie Dynamiczne powigkszanie C. Zmniejsz, przycisk D. Powigksz, przycisk E. Stopier
powiekszenia, przycisk menu F. Rzeczywista wielkos¢, przycisk G. Zmiesé na szerokos¢, przycisk H. Zmies¢ strone, przycisk 1. Narzedzie Okno
Przesuwanie i powigkszanie J. Narzedzie Lupka

+ Narzedzie Ramka zaznaczenia dziata na kilka réznych sposobow. Narzedzie moze by¢ uzywane do rysowania
prostokata wokot czesci strony, ktora bedzie wypelniala obszar wyswietlania. Proste kliknigcie narzedzia Ramka
zaznaczenia powoduje natomiast zwigkszenie stopnia powiekszenia o jeden poziom, skupiajac sie wokot
kliknietego punktu. Aby zmniejszy¢ powiekszenie o jeden poziom, kliknij narzedzie Ramka zaznaczenia z
wecisnietym klawiszem Ctrl.

+ Narzedzie Powiekszanie dynamiczne powieksza podczas przeciagania w gore strony i zmniejsza podczas
przeciagania w dot. Je$li uzywasz kotka myszy, narzedzie powoduje powigkszenie przy przewijaniu kétka do przodu
i zmniejszenie przy cofaniu kotka.

+  Przyciski Powiekszanie i Zmniejszanie powoduja zmiane powiekszenia dokumentu o predefiniowang warto$¢.
+ Opcja Stopien powiekszenia zmienia widok strony stosownie do wartoéci procentowej podanej lub zaznaczonej w menu.
+ Opgja rzeczywista wielkos¢ wyswietla strone w powigkszeniu 100%.

+ Opcja Zmies¢ na szeroko$¢ dostosowuje stopient powiekszenia tak, by plik PDF wypelnial panel dokumentu w
poziomie.

+ Opcja Zmies$¢ strone dostosowuje stopient powigkszenia tak, aby plik PDF wypelnial panel dokumentu w pionie.

« Narzedzie Okno Przesun i powieksz dostosowuje stopien powiekszenia i polozenie obszaru widoku w celu
dopasowania do obszaru w prostokacie umieszczonym w miniaturce okna Przesun i powigksz danej strony.

+ Okno narzedzia Lupka wyswietla powiekszong czgs$¢ pliku PDF odpowiadajaca obszarowi umieszczonemu w
prostokacie panelu dokumentu.

Dopasowanie wielkosci strony do rozmiarow okna

+ Aby zmieni¢ rozmiar strony tak, by wypelniata caly panel dokumentu, wybierz polecenie Widok > Powiekszenie >
Zmie$c¢ strone.

+ Abyzmieni¢ rozmiar strony tak, by wypelniata szeroko$¢ okna, wybierz polecenie Widok > Powigkszenie > Zmies¢
na szerokos¢. Cze$¢ strony moze znajdowac si¢ poza widokiem.

+ Abyzmieni¢ rozmiar strony tak, by wypelniata wysokoé¢ okna, wybierz polecenie Widok > Powigkszenie > Zmies¢
na wysokos¢. Cze$¢ strony moze znajdowac sie poza widokiem.

+ Aby zmieni¢ rozmiar strony tak, by jej tekst i obrazy wypetnialy szerokos¢ okna, wybierz polecenie Widok >
Powiekszenie > Zmie$¢ widoczne. Czes$¢ strony moze znajdowac si¢ poza widokiem.

Aby wyswietli¢ skréty klawiaturowe do zmiany rozmiaru dokumentu, otworz menu Widok.

Wyswietlanie strony w wielkosci rzeczywistej
< Wrybierz polecenie Widok > Powigkszenie > Rzeczywista wielkos¢.

Rzeczywista wielkos¢ strony PDF to najczesciej 100%, ale dokument moze by¢ przy tworzeniu ustawiony na inny
stopien powiekszenia.
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Zmiana powiekszenia przy pomocy narzedzi do powiekszania
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Kliknij przycisk Powiekszanie #' lub Zmniejszanie &, umieszczone w pasku narzedziowym.

+  Wpisz stopient powigkszenia wyrazony w procentach w pasku narzedziowym Zaznaczanie i powiekszanie lub
wybierz jedna z podanych mozliwosci.

- Przeciggnij kursor narzedzia Ramka zaznaczenia %, aby zdefiniowa¢ obszar strony, ktéry ma wypelnia¢ panel
dokumentu.

« Przeciagnij kursor narzedzia Powiekszanie dynamiczne ¥, w gére, aby powiekszy¢ stopien powigkszenia lub w dot,
aby go zmniejszy¢.

Kiedy narzedzie Ramka zaznaczenia jest wlgczone, klikniecie lub przeciggniecie z wcisnigtym klawiszem Ctrl
powoduje zmniejszenie obrazu. Wecisnigcie klawisza Shift przelgcza tymczasowo narzedzia Ramka zaznaczenia i
Zaznaczanie dynamiczne.

Zmienianie powiekszenia za pomoca narzedzia Okno Przesun i powieksz

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Zaznacz i powigksz > Przesun i powieksz okno & lub zaznacz narzedzie Przesun i
powieksz okno, umieszczone na pasku Zaznacz i powieksz.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Przeciagnij uchwyty pola w oknie Przesun i powigksz, aby zmieni¢ stopien powiekszenia dokumentu.
+ Przeciagnij $rodek pola przez obszar wybrany do wyswietlenia.

« Kliknij przyciski nawigacji tak, by przejs¢ na inng strone.

+  Wpisz warto$¢ w polu tekstowym powiekszenia lub kliknij przyciski plus ® lub minus &' w celu zwigkszenia lub
zmniejszenia powigkszenia o predefiniowang warto$¢.

Zmiana powiekszenia przy pomocy narzedzia Lupka

1 Wpybierz polecenie Narzedzia > Zaznaczanie i powiekszanie > Lupka lub kliknij narzedzie Lupka

na pasku
narzedziowym Zaznaczanie i powiekszanie (jesli jest wyswietlane).

2 Kliknij obszar dokumentu wybranego do dokltadniejszego wyswietlenia. W dokumencie pojawia si¢ prostokat
okreslajacy obszar wyswietlany w oknie narzedzia Lupka. Aby zmieni¢ widok narzedzia Lupka, przeciagnij ten
prostokat lub zmien jego wymiary.

3 Aby zmodyfikowa¢ powigkszenie narzedzia Lupka, wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
+ Przeciagnij suwak.
« Kliknij przyciski znakéw plus lub minus.

«  Wpisz wybrang warto$¢ w polach tekstowych powigkszania.
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Zastosuj narzedzie Lupka do wyswietlenia powigkszonego obszaru dokumentu.

Uwaga: Aby zmieni¢ kolor prostokgta narzedzia Lupka, kliknij menu wyskakujgce Kolor linii w prawym dolnym rogu
okna narzedzia Lupka i wybierz nowy kolor.

Zmiana powiekszenia przy pomocy miniaturki strony
1 Kliknij przycisk Strony po lewej stronie okna i wy$wiet]l miniaturki stron.

2 Odszukaj miniaturke biezacej strony. Nastepnie ustaw kursor nad prawym dolnym naroznikiem pola widoku
strony i poczekaj, az przyjmie ksztalt podwdjnej strzatki.

3 Przeciagnij naroznik pola, zmniejszajac lub zwiekszajac widok strony.

4 W razie koniecznosci przenie$ kursor nad ramke powiekszenia w miniaturce, az zmieni sie w ikone narzedzia
Raczka. Nastepnie przeciagnij ramke tak, aby zobaczy¢ inny obszar strony w panelu dokumentu.

Zmiana domysinego powiekszenia
1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Wyswietlanie strony.

2 Otworz menu Powigkszanie i wybierz domyslny stopien powiekszenia.
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Wyswietlanie obszaréw spoza ekranu na powiekszonej stronie

Duze powigkszenie moze spowodowa¢ wyswietlanie tylko czesci strony. Otrzymany widok mozna przesuna¢ tak, by
widoczne byly inne obszary strony bez wprowadzania zmian do stopnia powiekszenia dokumentu.

% Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:

« Uzyj pionowych paskow przewijania do przeniesienia strony w gore lub dot albo paskéw poziomych do
przesuwania strony na prawo lub lewo.

+ Zaznacz narzedzie Raczka na pasku Zaznaczanie i powiekszanie lub wybierz polecenie Narzedzia > Zaznaczanie i
powiekszanie > Narzedzie Raczka i przeciagnij strong tak jak kartke papieru na stole.

Zobacz takze

»Informacje o warstwach PDF” na stronie 317

Okreslanie ukladu strony i jej orientacji

Zmiana ukfadu strony jest szczegélnie przydatna przy zmniejszaniu widoku dla zapoznania sie z calym ukladem
dokumentu. Dokumenty PDF mogg by¢ wyswietlane z nastepujacymi uktadami strony:

Pojedyncza strona Wyswietla pojedyncze strony, bez widocznych fragmentéw innych stron.
Pojedyncza strona - uklad ciagly Wyswietla strony w ciaglej, pionowej kolumnie o szerokosci jednej strony.
Dwie strony Wyswietla po dwie strony, bez widocznych fragmentéw innych stron.

Dwie strony - uklad ciagly Wyswietla sasiadujace strony obok siebie w ciagtej kolumnie pionowe;.

|

| Company

§

A

£
Uktady stron Pojedyncza strona, Pojedyncza strona - uktad ciggly, Dwie strony i Dwie strony - uktad ciggly

Okreslanie uktadu strony

+ Aby wyswietlac strona po stronie, wybierz polecenie Widok > Wyswietlanie strony > Pojedyncza strona.
« Aby wyswietla¢ po dwie strony obok siebie, wybierz polecenie Widok > Wyswietlanie strony > Dwie strony.

+ Aby wyswietla¢ wystepujace po sobie strona po stronie, wybierz polecenie Widok > Wyséwietlanie strony > Strona
po stronie.

+ Aby wyswietla¢ po dwie strony wystepujace po sobie, wybierz polecenie Widok > Wyswietlanie strony > Po dwie
strony.

+ Jesli pierwsza strona dokumentu wielostronicowego ma by¢ wyswietlana pojedynczo po prawej stronie okna,
nalezy najpierw okresli¢ opcje Dwie strony lub Dwie strony — uklad ciagly. Nastepnie nalezy wybra¢ polecenie
Widok > Wyswietlanie strony > Pokaz strone okladki w widoku Dwie strony.

Aby wyswietli¢ przyciski dla kazdej z tych opcji na pasku Wyswietlanie strony, wybierz polecenie Widok > Paski
narzedziowe > Wiecej narzedzi i zaznacz je w oknie Wiecej narzedzi.

Uwaga: W ukladzie Pojedynczej strony, wybranie polecenie Edycja > Zaznacz wszystko powoduje zaznaczenie catego
tekstu na stronie. W innych ukladach, opcja Zaznacz wszystko zaznacza caly tekst dokumentu PDF.
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Obracanie widoku strony
Widok strony moze by¢ obracany co 90°. Zmiana taka wplywa na sam widok strony, a nie na jej orientacje. Nie mozna

zapisac tej zmiany.

% Wybierz polecenie Widok > Obré¢ widok > Zgodnie z ruchem wskazéwek zegara lub Przeciwnie do ruchu
wskazéwek zegara lub na pasku narzedziowym kliknij przycisk Obré¢ zgodnie z ruchem wskazéwek zegara ' lub
Obré¢ przeciwnie do ruchu wskazéwek zegara .

Uwaga: Aby zapisac obrét w dokumencie, wybierz polecenie Dokument > Obrd( strony.

Zmiana domysinego uktadu strony
1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Wyswietlanie strony.

2 Otworz menu Uklad strony i wybierz opcje Automatyczny, Pojedyncza strona, Pojedyncza strona — uklad ciagly,
Dwie strony lub Dwie strony — uktad ciagly.

Uwaga: Plik PDF zostanie otwarty zgodnie z uktadem strony okreslonym w oknie Preferencje, o ile inny uktad strony nie
jest ustawiony w oknie Wiasciwosci dokumentu (Plik > Wlasciwosci > Widok poczgtkowy). Ustawienie w oknie
Wiasciwosci dokumentu zastepuje opcje wybrane w oknie Preferencje. W przypadku uzywania ustawieri w oknie
Wiasciwosci dokumentu nalezy pamietac o zapisaniu i zamknigciu dokumentu w celu zastosowania zmian. Jesli
ustawienia zabezpieczen nie blokujg zmian, uzytkownicy programu Acrobat mogg zmieniac¢ widok poczgtkowy. W
programie Reader nie mozna zmieniac widoku poczgtkowego.

Zobacz takze

»Otwieranie plikow PDF” na stronie 21

Korzystanie z widoku podziatu okna

Dokument PDF moze by¢ wyswietlany w panelu dokumentu podzielnym na dwie czesci (polecenie Podziel) lub cztery
(polecenie Podziel arkusze danych).

Widok Podzielony umozliwia przewijanie, zmiane stopnia powigkszenia i przetgczanie na inng strone w aktywnym
panelu bez zmian innych paneli.

Widok Podzielony arkusz danych jest uzyteczny w sytuacjach, gdy trzeba wyswietli¢ nagtéwki kolumn i etykiety
rzedoéw podczas przewijania duzego arkusza danych lub tabeli. W tym trybie, zmiana powiekszenia w jednym panelu
powoduje zmiane powiekszenia wszystkich pozostatych paneli. Przewijanie jest takze zsynchronizowane pomiedzy
panelami. przewijanie panelu w poziomie powoduje przewiniecie panelu nad i pod; przewiniecie w pionie powoduje
przewiniecie panelu po lewej i prawej stornie danego panelu.

1 Rozpocznij tworzenie wybranego rodzaju podzielonego widoku:

+ Aby podzieli¢ widok na dwa panele, wybierz polecenie Okno > Podziel lub przeciagnij szare pole nad pionowym
paskiem przewijania.

« Aby podzieli¢ widok na cztery panele z synchronicznym przewijaniem i powiekszaniem, wybierz polecenie Okno
> Podziel arkusz danych.

2 Przeciagnij pasek dzielenia w gore, dot, lewo lub prawo tak, by zmieni¢ odpowiednio panele.
3 Zmien stopnie powigkszenia:
« W widoku Podziel, kliknij panel tak, by go uaktywni¢ i zmien stopien powigkszenia tylko dla tego panelu.

« W widoku Podziel arkusz danych, dopasuj poziom powiekszenia i zmien zasady wyswietlania we wszystkich
czterech panelach.
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4 Przewin, jedli jest taka potrzeba:
W widoku Podziel, kliknij panel tak, by go uaktywni¢ i przewin tylko ten panel.

« W widoku Podziel arkusz danych, kliknij panel i przewin z pionie tak, by zmieni¢ widoki w panelu aktywnym i
panelu obok. Przewin w poziomie, aby zmieni¢ widoki w panelu aktywnym oraz panelach nad i pod nim.

5 Aby przywroci¢ widok jednego panelu wybierz po lecenie Okno > Usun dzielenie.

Wyswietlenie dokumentu w kilku oknach

Aby utworzy¢ kilka okien dla tego samego dokumentu, nalezy uzy¢ polecenia Nowe okno. Nowe okna posiadaja takie
same rozmiary, stopien powiekszenia i uklada, jak okno oryginalne oraz otwierajg si¢ na tej samej stronie, na oknie
oryginalnym. Po otwarciu nowego okna, program Acrobat dodaje przyrostek 1 do oryginalnej nazwy pliku i
przyrostek 2 do nowego okna. Dokument moze by¢ otwierany w kilku oknach, ktérych nazwy beda posiadaty
przyrostki z kolejnymi liczbami. Zamkniecie okna powoduje zmian¢ numeracji pozostatych okien; to znaczy, jesli
dokument by¢ otwarty w 5 oknach i zamknieto 3 okno to pozostate okna zostana ponumerowane od 1 do 4.

Uwaga: Funkcja ta nie jest dostepna w przypadku plikow PDF wyswietlanych w przeglgdarce.

Otwieranie nowego okna
% Wybierz polecenie Okno > Nowe okno.

Zamykanie okna

% Kliknij pole zamykania okna. Na ekranie zostanie wy$wietlony komunikat z prosba o zapisanie wprowadzonych
zmian. Zamkniecie okna nie zamyka dokumentu, jesli ten jest otwarty jeszcze w innym oknie.

Zamykanie wszystkich okien dokumentu

% Woybierz polecenie Plik > Zamknij. Na ekranie zostanie wyswietlony komunikat z prosba o zapisanie
wprowadzonych zmian.

Wyswietlanie plikow PDF w widoku Grubos¢ linii

W widoku Grubo$¢ linii sg wy$wietlane linie i ich grubosci zdefiniowane w pliku PDF. Gdy widok Grubosci linii jest
wylaczony, linie maja stala grubos¢ 1 piksela niezaleznie od stopnia powiekszenia. Podczas drukowania dokumentu
obrys zostanie wydrukowany z zachowaniem jego prawdziwej grubosci.

< Wybierz polecenie Widok > Grubos$¢ linii. Aby wylaczy¢ widok Grubo$é¢ linii, powtérnie wybierz polecenie Widok
> Grubos¢ linii.

Uwaga: Widoku Grubos¢ linii nie mozna wylgczy¢, gdy pliki PDF sq wyswietlane w przeglgdarce internetowej.

Siatki, linie pomocnicze, jednostki miary

Wyswietlanie siatek

Korzystajac z siatek, mozna precyzyjnie rozmieszcza¢ tekst i obiekty w dokumencie. Wlaczone siatki s3 widoczne w
calym dokumencie. Opcja Przyciagaj do siatki umozliwia wyréwnanie obiektu do najblizszej linii siatki w trakcie jego
przenoszenia.
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Wyswietlanie lub ukrywanie siatki

% Wybierz polecenie Widok > Siatka. Symbol zaznaczenia obok nazwy polecenia wskazuje, ze siatka jest wyswietlana.

Wiaczanie i wylaczanie opcji Przyciagaj do siatki
< Wybierz polecenie Widok > Przyciagaj do siatki. Symbol zaznaczenia obok nazwy polecenia wskazuje, Ze opcja jest
wlaczona.

Zmiana wygladu siatki

1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Jednostki i linie pomocnicze.
2 Aby zmieni¢ ustawienia siatki, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zmieni¢ odlegto$¢ miedzy liniami pomocniczymi, wprowadz wartosci parametréow Odstep linii pionowych i
Odstep linii poziomych.

« Aby zmieni¢ polozenie punktu poczatkowego siatki, wprowadz wartosci parametréw Odsuniecie siatki od lewej
krawedzi i Odsuniecie siatki od gornej krawedzi.

+ Aby zmieni¢ liczbe dalszych podzialéw w kazdym kwadracie siatki, wprowadz warto$¢ parametru Dalsze podzialy.
Linie Dalszego podziatu sg ciensze od linii siatki.

« Aby zmieni¢ kolor linii siatki, kliknij kwadrat Kolor linii siatki i wybierz nowy kolor w panelu Kolor.

Tworzenie linii miarki

Poziome i pionowe miarki umozliwiaja sprawdzanie rozmiaru obiektéw w danych dokumentach. Linie pomocnicze
moga by¢ tez tworzone w dokumencie, co jest szczegdlnie przydatne do wyréwnywania obiektéw takich jak na
przyktad pola formularzy. Jednostka miary i kolor stosowany do miarki mozna zmienia¢ wedtug wlasnych oczekiwan.

Tworzenie nowych linii pomocniczych miarki
1 Wybierz polecenie Widok > Miarki.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Przeciagnij kursor w dét od miarki poziomej tak, by utworzy¢ pozioma linie¢ pomocniczg lub przeciagnij kursor na
prawo od pionowej miarki tak, by utworzy¢ pionows lini¢ pomocnicza.

+ Dwukrotnie kliknij w miejscu miarki poziomej tak, by utworzy¢ pionowa lini¢ pomocniczg lub dwukrotnie kliknij
miarke pionowsa tak, by utworzy¢ pozioma linie pomocnicza.

Wyswietlanie i ukrywanie linii pomocniczych

% Wybierz polecenie Widok > Linie pomocnicze.

Przesuwanie lub usuwanie linii pomocniczych

% Kliknij linie pomocnicza, aby ja zaznaczy¢ a nastepnie przeciagnij ja w nowe miejsce lub wcisnij klawisz Delete. Aby
usuna¢ wszystkie linie pomocnicze, kliknij obszar miarki prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wyczys$¢
wszystkie linie pomocnicze lub Wyczy$¢ linie pomocnicze na stronie.

Zmiana koloru linii pomocniczych

1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Jednostki i linie pomocnicze.

2 Kliknij kwadrat Kolor linii pomocniczych i wybierz nowy kolor z menu wyskakujacego Kolor.
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Pomiar wysokosci, szerokosci lub pola obiektow

Korzystajac z narzedzi pomiarowych, mozna mierzy¢ odlegto$ci miedzy obiektami i powierzchnie obiektow w
dokumentach PDF. Narzedzia pomiarowe umozliwiaja wyswietlanie odlegtosci migdzy obiektami i powierzchni
powigzanych z obiektami w formie rysunku CAD. Korzystajac z tych narzedzi, mozna takze zmierzy¢ okreslone
obszary dokumentu przed wyslaniem go do drukarni. Narzedzia pomiarowe sg dostepne w programie Reader pod
warunkiem, ze twoérca pliku PDF wlaczyt funkcje pomiaréw.

Podczas uzywania narzedzia pomiarowego w panelu informacyjnym pomiaru sg wyswietlane informacje o pomiarze,
takie jak biezace warto$ci pomiaru, warto$ci przyrostu oraz wartos¢ podziatki.

Typy przyciggania Typy pomiary

NNN R N
\\‘ 'd@%/m
B

Narzedzie Odlegtosc
Odlegosc: 1,68 cale
Kati 48,65

Ay 1,4lcale  AY: 1,24 cale
Podziatka: 1cale =1 cale

Wymiarowanie, narzedzia

A. Wymiarowanie, pasek narzedziowy B. Mierzony obiekt C. Panel informacyjny pomiaru

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Narzedzie Pomiar.

2 Aby zmierzy¢ obszary w dokumencie PDF, wybierz jeden z nastepujacych typéw pomiaru:

+ Wybierz narzedzie Odstep - *, aby zmierzy¢ odleglos¢ migdzy dwoma punktami. Kliknij pierwszy z punktow,
umies$¢ wskaznik na drugim punkcie i kliknij ponownie.

+  Wybierz narzedzie Obwod ™[, aby zmierzy¢ odlegtoéci pomiedzy kilkoma punktami. Kliknij kazdy punkt, ktéry
chcesz wlgczy¢ do mierzenia. Nastepnie kliknij dwukrotnie ostatni punkt.

+  Wpybierz narzedzie Obszar "=, aby zmierzy¢ obszar umieszczony w granicach narysowanych segmentdéw. Kliknij
kazdy punkt, ktéry chcesz wlaczy¢ do mierzenia. Po kliknieciu przynajmniej dwdch punktdw, kliknij trzeci, aby
zakonczy¢ mierzenie powierzchni.

3 Podczas mierzenia obiektéw wykonaj dowolna z nastepujacych czynnosci:

« Aby przyciagna¢ pomiar do konca linii, zaznacz opcje Przyciagaj do sciezek Y

« Aby przyciagna¢ pomiar do punktu konicowego linii, zaznacz opcje Przyciagaj do punktéw koncowych .

+ Aby przyciggna¢ pomiar do punktu $rodkowego linii, zaznacz opcje Przyciagaj do punktéw $rodkowych .
 Aby przyciagna¢ pomiar do punktu przeciecia wielu linii, zaznacz opcje Przyciagaj do przecie¢ .

+ Aby ograniczy¢ linie pomiaru do wielokrotnosci 45 stopni, przytrzymaj wcisniety klawisz Shift.

+ Aby przerwa¢ pomiar, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Anuluj pomiar.

 Aby usuna¢ oznaczenie pomiaru, kliknij je przy aktywnym narzedziu Pomiar i naci$nij klawisz Delete.

Zobacz takze

»Zmienianie wygladu komentarzy” na stronie 162
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Opcje narzedzia Pomiar

Menu prawego przycisku myszy umozliwia ustawienie opcji narzedzia Pomiar.
Zmien podziatke Zmienia podziatke (takg jak 3:2) i jednostke miary uzywang w obszarach rysunku.
Zmien etykiete oznaczen Dodaje lub zmienia tekst wyswietlany razem z pomiarem.

Wiacz/Wylacz oznaczenia pomiaru Wlaczenie tej opcji powoduje, ze rysowane linie pomiaru s3 dodawane do pliku
PDF. Wylaczenie tej opcji powoduje, Ze linie pomiaru znikajg przy wykonywaniu pomiaru innego obiektu lub po
wybraniu innego narzedzia.

Wiacz/Wylacz uktad ortogonalny Kiedy ta opcja jest wlaczona, sg uzywane tylko ortogonalne linie pomiaru.

Pokaz/Ukryj miarki Wyswietla lub ukrywa pionowe i poziome miarki na stronie. (Opcja wywoluje ten sam efekt co
polecenie Widok > Miarki).

Przyciagaj do zawartosci strony/Nie przyciggaj do zawartosci strony Wtacza lub wylacza wszystkie opcje Wiaczanie
przyciagania.

Eksportuj oznaczenie pomiaru do programu Excel Umozliwia zapisanie informacji o wszystkich pomiarach
wykonanych w pliku PDF do pliku CSV.

Preferencje Otwiera preferencje pomiaréw (2D).

Preferencje pomiaréw
Zmiany preferencji pomiaréw 2D maja wplyw na sposéb wykonywania pomiaréw danych 2D.

Uwaga: W programie Adobe Reader preferencje pomiaréw dotyczqg plikéw PDF, dla ktorych wigczono komentowanie.

Uzyj skali i jednostek dokumentu (jesli istnieja) Wlaczenie tej opcji powoduje, ze do pomiaréw sg uzywane jednostki
wygenerowane z oryginalnego dokumentu, jesli s3 w nim zawarte. Wylaczenie tej opcji umozliwia reczne wybranie
jednostek miar.

Uzyj linii ortogonalnych Kiedy ta opcja jest wlaczona, s3 uzywane tylko ortogonalne linie pomiaru.
Kolor linii pomiaru Okresla kolor linii wy$wietlanej podczas rysowania.

Wlacz oznaczenia pomiaru Wiaczenie tej opcji powoduje, ze rysowane linie pomiaru sa dodawane do pliku PDF.
Wiylaczenie tej opcji powoduje, ze linie pomiaru znikajg przy wykonywaniu pomiaru innego obiektu lub po wybraniu
innego narzedzia. Mozna uzy¢ domyslnych etykiet pomiaru albo okresli¢ wlasna etykiete.

Uzyj domysinej diugosci linii odniesienia (tylko narzedzie Odlegtosé) Wylaczenie tej opcji powoduje, ze za kazdym
razem, kiedy jest rysowany pomiar odleglosci, nalezy przemiesci¢ mysz, aby okresli¢ dlugo$¢ linii odniesienia.

Domyslne zakorczenie linii (tylko narzedzie Odlegtos¢) Okresla wyglad zakonczen linii w pomiarach odleglosci.

Styl podpisu (tylko narzedzie Odlegtos¢) Okresla, czy podpis pomiaru odlegtosci jest umieszczany pod linig pomiaru
czy nad nia.

Domyslna diugosé linii odniesienia (tylko narzedzie Odlegtos¢) Okresla dlugos¢ linii odniesienia wyswietlanej po
jednej stronie punktéw pomiaru.

Domyslne rozszerzenie linii odniesienia nad linia (tylko narzedzie Odlegtos¢) Okresla dlugos¢ rozszerzenia linii
odniesienia wyswietlanego nad linig pomiaru.

Domyslny odstep linii odniesienia od punktéw linii (tylko narzedzie Odlegtos¢) Okresla ilo§¢ wolnego miejsca
pozostawianego miedzy punktami pomiaru a linig odniesienia.

Ustawienia przyciagania 2D Opcje okreslajace zachowanie funkeji przyciagania. Ustawienie czulosci okresla, jak
blisko przycigganego elementu nalezy ustawi¢ wskaznik narzedzia, aby element zostal przyciagniety. W polu Kolor
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podpowiedzi o przycigganiu mozna okresli¢ kolor linii przyciggania wyswietlanej po zatrzymaniu wskaznika narzedzia
na wybranym elemencie obiektu.

Wyswietlanie wspodtrzednych kursora

Narzedzie Wspétrzedne kursora umozliwia wyswietlanie wspoélrzednych kursora w panelu dokumentu. Poczatek
ukladu wspodtrzednych znajduje sie w lewym gérnym rogu dokumentu. Narzedzie Wspétrzedne kursora wyswietla
takze informacje dotyczace szerokosci i wysokosci zaznaczonego obiektu podczas zmieniania jego wielkosci.

Wyswietlanie wspétrzednych xiy
1 Wybierz polecenie Widok > Wspoétrzedne kursora.

2 Przesun kursor, aby wyswietli¢ wspolrzedne x 1.

Zmienianie jednostek miary wspoétrzednych kursora

1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Jednostki i linie pomocnicze.

2 Z menu Jednostki strony i miarki wybierz inng jednostke miary.

Organizator

Przeglad okna organizatora

Organizator pomaga wyszukiwac pliki PDF, ktore byty wezesniej otwierane i pliki PDF utozone w kolekcje lub dokumenty
ulubione. Organizator umozliwia takze wyswietlanie miniaturek stron pliku PDF i szybkg identyfikacje plikow.
Organizator stuzy do porzadkowania pokrewnych plikéw PDF bez zmieniania ich polozenia w strukturze plikdw.
Korzystajac z Organizatora, mozna takze szybko przeglada¢, wyszukiwac i sortowac ostatnio wyswietlane pliki PDF.

Organizator oraz zwigzane z nim polecenia s3 dostepne w menu Plik. Po zaznaczeniu jednego lub kilku plikéw w
Organizatorze mozna rozpocza¢ okreslone zadania, korzystajac z przyciskéw nad listg plikow.
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Okno Organizatora w Windows
A. Panel Kategorie B. Panel Pliki C. Panel Strony

Panel Kategorie

Panel kategorii okna Organizatora jest podzielony w pionie na czesci zawierajace okreslone kategorie. Elementy te
ulatwiaja odnalezienie i organizacje plikéw PDF rozmieszczonych na komputerze, w sieci i Internecie.

Historia Zawiera podkategorie obejmujace wszystkie pliki PDF otwarte podczas okreslonego czasu. Nie mozna
zmienia¢ nazw podkategorii ani recznie dodawac plikéw PDF do historii, ktéra jest aktualizowana po kazdorazowym
otwarciu pliku PDF oraz z uptywem czasu. Mozna jednak wyczysci¢ calg historie, korzystajac z przycisku Wyczysé
historie na panelu plikéw. Mozna takze okresli¢ maksymalng dtugos¢ pliku historii lub wylaczy¢ go. Otwérz okno
dialogowe Preferencje i w polu Dokumenty wybierz warto$¢ parametru Przechowuj pliki w Historii organizatora
przez.

Méj komputer Zawiera liste dyskow i folderéw w ich hierarchii biezacej. Kategoria ta jest wyjatkowo przydatna, gdy
znane jest miejsce okres§lonego pliku PDF.

Ulubione miejsca Zawiera liste folderdw, adreséw w sieci i katalogéw internetowych okreslonych jako ulubione. Ta
kategoria dziala jak zaktadki lub ulubione miejsca docelowe umozliwiajace szybki dostep w przegladarce internetowe;.
W tym przypadku miejscami docelowymi sg foldery lub dyski twarde zawierajace pliki PDF. Miejsca docelowe na liscie
Ulubione miejsca moga by¢ dodawane lub usuwane, ale ich nazwy nie mogg by¢ zmieniane.

Kolekcje Zawiera kolekcje folderéw z plikami PDF przypisanymi do kazdego okreslonego folderu kolekeji. Kazdy
folder kolekcji moze wskazywa¢ na wiele plikéw PDF, niezaleznie od ich fizycznej lokalizacji. Na przyktad pojedynczy
folder kolekcji moze zawiera¢ pliki PDF zlokalizowane w réznych folderach na komputerze, w sieci i Internecie.
Uzytkownik moze zmienia¢ nazwy folderéw kolekeji, dodawaé nowe foldery kolekeji i dodawac pliki PDF do kazdego
folderu kolekgji.

Uwaga: Zarowno kolekcje, jak i portfolio PDF obejmujg wiele plikow, ale na rozne sposoby. Portfolio PDF jest samo w
sobie plikiem PDF, ktéry moze sig sktada( z kilku plikow PDF i istnie¢ w folderze na komputerze. Portfolio PDF mozna
na przyktad dotgczyé do wiadomosci e-mail. Kolekcje utatwiajg wyszukiwanie plikéw pokrewnych, ktére mogg by¢
przechowywane w réznych miejscach na komputerze.
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Panel Pliki

Panel plikéw w oknie Organizatora zawiera list¢ plikow PDF umieszczonych w podkategorii lub folderze zaznaczonym
w panelu kategorii. Kazde wystgpienie pliku PDF obejmuje jego nazwe, date zmiany, numer strony, rozmiar pliku,
polozenie i obrazu miniaturki pierwszej strony. Lista moze by¢ sortowana wedtug nazw plikéw, metadanych, liczby
stron, rozmiaru pliku, daty wprowadzonych zmian i daty ostatniego otwarcia.

Przyciski umieszczone w gérnej czesci okna Organizatora umozliwiajg otwieranie, drukowanie, wysylanie poczta e-
mail i laczenie jednego lub kilku zaznaczonych plikéw PDF, a takze wysylanie zaznaczonych plikéw PDF do recenzji
lub zatwierdzenia.

Panel Strony

Panel stron w oknie Organizatora wyswietla miniaturki kazdej strony plikéw PDF zaznaczonych w panelu plikéw.
Suwak powigkszenia i przyciski w dolnej czeéci panelu stron umozliwiaja dopasowanie rozmiaru miniaturek storn.

== Organizator
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Dopasowywanie okna Organizatora

Widok okna Organizatora moze by¢ zmieniany stosownie do potrzeb.

Zobacz takze

»Inne opcje faczenia plikow” na stronie 117

»Rozpoczynanie recenzji” na stronie 149

Wyswietlanie okna Organizatora
% Wybierz polecenie Plik > Organizator > Otworz.
Q Nie trzeba otwierac okna Organizatora, jesli chcesz otworzyc plik PDF w kolekcji, utworzyc¢ nowg kolekcje, dodaé

otwarty plik PDF do kolekcji lub otworzy¢ plik PDF z historii otwieranych dokumentéw PDF. Wybierz polecenie Plik
> Organizator lub Plik > Historia, aby udostepni¢ polecenia umozliwiajgce wykonanie nastepujgcych czynnosci.

Zmiana rozmiaru Organizatora i jego paneli
+ Aby zmieni¢ wielko$¢ panelu proporcjonalnie do innych paneli, przeciagnij pionowy pasek oddzielajacy dwa
panele.

+ Aby zmieni¢ wielko$¢ okna Organizatora, przeciagnij lewg, prawg lub dolng krawedz okna.
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Sortowanie listy paneli plikow

1 Jedli jest taka potrzebna, zaznacz podkategorie lub folder w panelu kategorii i wy$wietl pliki PDF w panelu plikow.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci na panelu plikow:

« Aby ulozy¢ liste plikéw PDF zgodnie z okreslong wlasciwoscia, wybierz t¢ wlasciwos¢ w menu Sortuj wg.

Aby zmieni¢ kierunek sortowania, kliknij przycisk Malejaca kolejno$¢ sortowania = Jub Rosngca kolejnos¢
sortowania & , umieszczony po prawej stronie menu Sortuj wg.

Aby wyswietli¢ polozenie zaznaczonych plikéw PDF, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Pokaz
w Eksploratorze Windows.

Organizacja kolekcji PDF

Kolekcje PDF moga by¢ organizowane w Organizatorze.

Dodawanie plik PDF do kolekgji

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Kliknij folder kolekeji prawym przyciskiem myszy, wybierz polecenie Dodaj pliki, zaznacz co najmniej jeden plik
PDF i kliknij przycisk Dodaj.

« Kliknij prawym przyciskiem myszy plik PDF w panelu plikéw i wybierz polecenie Dodaj do kolekeji > [nazwa
kolekcji].

+ Przeciagnij plik PDF z pulpitu lub folderu do kolekcji w panelu kategorii.

+ Po zaznaczeniu podkategorii w kategorii Historia, M6j komputer lub Ulubione miejsca, przeciagnij plik PDF z
panelu plikdw na wybrang kolekgje.

« W programie Acrobat, otworz plik PDF i wybierz polecenie Plik > Organizator > Dodaj do kolekcji. Teraz zaznacz
kolekgje, do ktdrej ma by¢ dodany plik PDF lub kliknij opcje Nowa kolekeja, wpisz jej nazwe i kliknij Utworz.

Aby otworzy¢ dowolny plik PDF z kolekcji, kliknij przycisk Otworzl i w oknie Organizatora lub zaznacz nazwe pliku

PDF z menu bezposrednio w programie Acrobat. Aby otworzy¢ plik PDF z kolekcji w programie Acrobat, z menu Plik
> Organizator lub menu przycisku Organizator = w pasku narzedziowym Plik, wybierz polecenie Kolekcje > [nazwa
kolekcji] > [nazwa pliku PDF].

Edycja folderéow kolekgji

+ Abyzmieni¢ nazwe kolekgji, kliknij prawym przyciskiem myszy jej nazwe, wybierz polecenie Zmien nazwe kolekgji,
a nastepnie wpisz nowa nazwe.

+ Aby usunac¢ kolekgje, kliknij prawym przyciskiem myszy jej nazwe, wybierz polecenie Usun kolekeje, a nastgpnie
kliknij przycisk Tak w oknie dialogowym potwierdzenia. Pliki PDF w kolekcji nie s3 usuwane z ich oryginalnych
miejsc.

«  Aby utworzy¢ nows kolekgje, kliknij przycisk Utwérz nowa kolekcje [ #, w oknie Organizatora. Mozesz tez wybrac
w programie Acrobat polecenie Plik > Organizator > Utworz nowa kolekcje. Wpisz nazwe kolekeji.

Przenoszenie plikow PDF do innej kolekgji
% Aby przenies¢ plik PDF z jednej kolekcji do innej, zaznacz kolekcje, w ktorej znajduje si¢ teraz plik, kliknij ten plik
prawym przyciskiem myszy w panelu plikéw i wybierz polecenie Przenie$ do kolekgji > [nazwa kolekcji].

Usuwanie pliku PDF z kolekgji
< Aby usuna¢ plik PDF z kolekgji, zaznacz kolekgje, kliknij plik PDF w panelu plikow i kliknij przycisk Usun.
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Organizacja plikow PDF przy pomocy kategorii Ulubione miejsca
1 Aby dodac istniejacy folder lub dysk twardy do kategorii, kliknij przycisk Dodaj do ulubionych [, zaznacz folder
lub dysk twardy i kliknij przycisk OK.

2 Aby usuna¢ folder lub dysk twardy z listy Ulubione, kliknij dany element prawym przyciskiem myszy i wybierz
polecenie Usun [nazwa folderu] z ulubionych.

Rozwijanie widokow w panelu Kategorie

Elementy w panelu Kategorie mozna rozwija¢ i zwija¢ w celu wys$wietlenia wiekszego fragmentu struktury. Po
zaznaczeniu kategorii daty, folderu lub kolekgji, wszystkie pliki PDF w tym elemencie s3 umieszczone na liscie w
panelu stron.

Rozwijanie kategorii Organizator
1 Kliknij ikone z lewej strony kategorii lub folderu.

2 Zaznacz podkategorie lub folder w kategorii gtéwnej.

Rozwijanie struktury plikow

< Wybierz folder w kategorii M6j komputer. Wszystkie pliki PDF w tym folderze s3 umieszczone na liscie w panelu
y 4 ) p Y p Y 3 p
plikow.

Rozpoczynanie zadania z panelu plikow Organizatora
1 Zaznacz podkategorie lub folder pod gléwna kategorig w panelu kategorii i wyswietl pliki PDF w panelu plikow.
2 Zaznacz co najmniej jeden plik.

3 Aby wykona¢ zadanie na zaznaczonych plikach PDF, kliknij jeden z przyciskéw zadan w gérnej czesci okna
Organizatora:

« Aby otworzy¢, wydrukowac lub wysta¢ pliki PDF pocztg elektroniczna, uzyj przyciskow nad panelem plikow.

« Aby rozpoczaé taczenie plikow PDF w jeden plik PDF, kliknij przycisk Laczenie plikéw i wykonaj polecenia
kreatora.

« Abyrozpoczac recenzje, zaznacz plik PDF i wybierz polecenie Wyslij do recenzji > Wyslij do recenzji udostepnionej
lub Wyslij do recenzji > Dolacz do recenzji za pomoca wiadomosci e-mail.

Zobacz takze

»Inne opcje faczenia plikow” na stronie 117

»Rozpoczynanie recenzji” na stronie 149

Czyszczenie historii otwieranych plikow

1 Zaznacz podkategorie Historii w panelu kategorii.

2 Kliknij opcje Wyczys¢ historie w panelu plikow.
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Zachowanie oprogramowania

Proces uaktualniania

Pliki i skfadniki programu Acrobat mogg by¢ uaktualniane na rézne sposoby. Pewne uaktualnienia staja si¢ dostepne
po otwarciu konkretnego dokumentu Adobe PDF wiaczajacego proces uaktualniania w sposdb automatyczny. Jesli na
przyklad uzytkownik otworzy dokument, w ktérym sg uzywane czcionki azjatyckie, zostanie wy$wietlone pytanie o
zgode na pobranie tych czcionek. Inne uaktualnienia sa dostepne wylacznie za posrednictwem menu Pomoc i musza
by¢ instalowane recznie. Niektdrych uaktualnienn mozna dokona¢ obydwiema metodami.

W zaleznosci od ustawien preferencji program pobiera uaktualnienia w tle.

Uaktualnianie oprogramowania

% Woybierz polecenie Pomoc > Sprawdz uaktualnienia i postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie.

Zmiana preferencji uaktualniania

1 Wybierz polecenie Pomoc > Sprawdz teraz uaktualnienia.
2 Kliknij Preferencje, w oknie Uaktualnienia Adobe.

3 Zaznacz opcje Automatycznie sprawdzaj uaktualnienia Adobe, i okresl czestotliwo$¢ sprawdzania (raz na tydzien
lub miesigc) oraz okresl opcje pytania o wezytanie uaktualnien.

4 Upewnij sie, ze uruchomiona aplikacja (Adobe Reader lub Adobe Acrobat) jest zaznaczona jako oprogramowanie
wybrane do uaktualnienia.

5 Jesli jest taka potrzeba, kliknij Przegladaj i znajdz miejsce, gdzie ma by¢ zapisane pobrane uaktualnienie.

Zarzadzanie ustawieniami zabezpieczen

Jesli w organizacji s3 uzywane zasady zabezpieczen oparte na serwerach, w programie Acrobat mozna skonfigurowa¢
regularne sprawdzanie uaktualnien tych zasad. Zabezpieczenia oparte na serwerach sa konfigurowane przez
administratora, ktory udostepnia adres URL stuzacy do pobierania uaktualnien zabezpieczen.

1 W oknie dialogowym Preferencje w polu Kategorie wybierz pozycje Zabezpieczenia.

2 W obszarze Ustawienia zabezpieczen wybierz pozycje Wczytaj ustawienia zabezpieczen z serwera.
3 Whpisz adres serwera w polu Adres URL.

4 Wybierz czestotliwo$¢ sprawdzania uaktualnien zabezpieczen.

5

Zaznacz opcje Pytaj przed zainstalowaniem, aby otrzymywaé powiadomienie przed sprawdzeniem uaktualnien
regul na serwerze.

Zarzadzanie wtyczkami

Wtyczki pozwalaja korzystac z pewnych dodatkowych funkcji, lecz poza ta niewatpliwg zaletg zwigkszajg istotnie
obcigzenie pamieci. Dlatego tez warto instalowa¢ tylko te wtyczki, ktore sa naprawde potrzebne. Wszystkie pobierane
i instalowane wtyczki powinny znajdowac si¢ w folderze wtyczek. Uruchamiajac program, mozna tymczasowo
wylaczy¢ zainstalowane wtyczki.
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Wylaczanie wtyczki
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« (Windows) Otworz folder wtyczek (Program Files\Adobe\Acrobat 9.0\Acrobat\plug_ins).

+ (Mac OS) Kliknij ikone aplikacji z wcisnietym klawiszem Control i wybierz polecenie Pokaz zawarto$¢ pakietu.
Kliknij dwukrotnie folder Contents i otworz folder wtyczki (Plug-ins).

(UNIX) Przenie$ wtyczke z folderu [potozenie instalacji]/Adobe/Reader9.0/Reader/plug_ins.

2 Zaznacz wtyczke, ktora nie bedzie uzywana, po czym przenies ja poza folder. Niektore wtyczki moga znajdowacd sie
w podfolderach osadzonych w folderze wtyczek.

Wylaczanie tymczasowe wszystkich wtyczek

% Natychmiast po uruchomieniu programu Acrobat wci$nij klawisz Shift.

Wydania elektroniczne

Bezplatny program Adobe® Digital Editions umozliwia czytanie i organizowanie ksigzek elektronicznych i innych
publikacji. Program Digital Editions jest oddzielng, ztozong aplikacjg internetowa, ktéra zawiera funkcje ksigzek
elektronicznych ze starszych wersji programu Acrobat.

Po zainstalowaniu Digital Editions, istniejace elementy potki z ksigzkami sg automatycznie importowane i dostepne z
nowych pétek Digital Editions. Wybrane pliki PDF moga by¢ odrecznie importowane na poétki Digital Editions.

Uwaga: Program Digital Editions jest automatycznie instalowany na komputerze przy pierwszym otwarciu ksigzki
elektronicznej.

Dodatkowe informacje na temat programu Adobe Digital Editions oraz oprogramowanie do pobrania sg dostepne na
stronie www.adobe.com/go/learn_acr_digital_pl.

Jezyki rézne od angielskiego

Obstuga plikéw PDF w jezykach azjatyckich

Program Acrobat umozliwia wy$wietlanie, przeszukiwanie i drukowanie dokumentéw PDF zawierajacych tekst w
jezykach azjatyckich (chinskim tradycyjnym i uproszczonym, japonskim i koreanskim). Wymienione jezyki moga by¢
uzywane podczas wypelniania formularzy, dodawania komentarzy i stosowania podpiséw cyfrowych.

Niemal wszystkie funkcje programu Acrobat sg dostepne dla tekstéw w jezyku chinskim tradycyjnym i uproszczonym,
japonskim i koreanskim po zainstalowaniu odpowiednich pakietéw czcionek azjatyckich.

W programie Acrobat w systemie Windows trzeba zainstalowa¢ obstuge jezykéw azjatyckich. Pozwala na to instalacja
niestandardowa z zaznaczong opcja Obstuga jezykdw azjatyckich (w obszarach Utwérz Adobe PDF i Widok Adobe
PDEF).

Podczas tworzenia plikow PDF wiekszos¢ czcionek azjatyckich jest osadzana automatycznie przez modul PDFMaker
i drukarke Adobe PDF. Osadzanie czcionek azjatyckich mozna kontrolowa¢.

W systemie Windows niektore pliki zawierajace teksty w jezykach azjatyckich moga by¢ przegladane i drukowane bez
konieczno$ci instalowania w systemie obstugi jezykow azjatyckich. Przy probie otwarcia pliku, dla ktorego obstuga
taka jest wymagana, system monituje o zainstalowanie odpowiednich czcionek.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_digital_pl
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Dokumenty PDF w jezykach pisanych cyrylica, Srodkowoeuropejskich i
wschodnioeuropejskich

Pliki Adobe PDF zawierajace teksty pisane cyrylica (w tym bulgarskie i rosyjskie), teksty w jezykach
$rodkowoeuropejskich i teksty w jezykach wschodnioeuropejskich (miedzy innymi w czeskim, wegierskim i polskim)
sg obstugiwane poprawnie pod warunkiem osadzenia w pliku odpowiednich czcionek. Jesli czcionki zostaly osadzone
w pliku PDF, mozna go wyswietla¢ i drukowa¢ w dowolnym systemie. Przeszukiwanie tekstow nie wymaga natomiast
osadzenia czcionek.

Uwaga: Jesli uzytkownik otworzy plik PDF, w ktérym pola formularzy lub pola tekstowe zawierajqg tekst w powyzszych
jezykach, a odpowiednich czcionek nie osadzono w pliku, ani nie zainstalowano w systemie, to system bedzie monitowat
o pobranie i zainstalowanie niezbednych zestawéw czcionek (pod warunkiem uprzedniego zaznaczenia opcji Pomoc >
Sprawdz teraz uaktualnienia.

Pliki PDF w jezyku hebrajskim, arabskim, tajskim i wiethamskim

W programie Acrobat obstugiwane jest wyswietlanie i wpisywanie tekstu w jezykach tajlandzkim oraz wietnamskim.
W systemie Windows program obstuguje takze jezyki arabski i hebrajski. Opcja jezykowa Od prawej do lewej jest
domyslnie wlaczona, jesli w ustawieniach regionalnych jest wybrany jezyk arabski lub hebrajski (w systemie
Windows).

Wilaczanie jezykow czytelnych od prawej do lewej strony

Wiaczenie opgji jezyka czytelnego od prawej do lewej wyswietla elementy interfejsu uzytkownika stuzace do
sterowania kierunkiem akapitu, stylem cyfr oraz ligaturami. Po wybraniu tej opcji, mozna okresli¢ kierunek tekstu (od
lewej do prawej lub od prawej do lewej) oraz rodzaj cyfr (Zachodni lub Arabski-Indic) uzywane do tworzenia i
wypelniania pél formularzy, dodawania podpiséw elektronicznych oraz tworzenia oznaczen pél tekstowych.

Opgja jezykowa Od prawej do lewej jest domyslnie wlaczona, jesli w ustawieniach regionalnych wybrany jest jezyk
arabski lub hebrajski.

1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Miedzynarodowe.
2 Wiacz opcje jezykowe od prawej do lewej

Program Acrobat w systemie Mac OS

Wiekszo$¢ funkeji programu Acrobat dziata w systemie Mac OS tak samo jak w systemie Windows. Pewne wyjatki od
tej zasady sg opisane w Pomocy. Nalezy takze pamietac o nastepujacych réznicach:

Typowe akgcje i funkcje wykonywane za pomocg klawiatury

Windows Mac OS

Kliknigcie prawym przyciskiem | Klikniecie z wcisnigtym

myszy klawiszem Control

Alt Option

Ctrl+[znak] Command-+([znak]
Klikniecie z wcisnigtym Klikniecie z wcisnigtym

klawiszem Ctrl klawiszem Option




Windows

Mac OS

Przecigganie z wcisnietym
klawiszem Ctrl

Przecigganie z wcisnietym
klawiszem Option

Méj komputer

[nazwa dyskul

Eksplorator Windows

Finder

Otwieranie okna dialogowego Preferencje
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Aby otworzy¢ okno dialogowe Preferencje w systemie Mac OS, wybierz polecenie Acrobat > Preferencje.

Rozwijanie listy zagniezdZonej

Elementy takie jak zakladki sg niekiedy wy$wietlane w zagniezdzonych listach, ktore mozna rozwijac i zwija¢. Aby
rozwing¢ liste w systemie Mac OS, kliknij tréjkat zwrocony w prawg strone, znajdujacy sie na lewo od ikony. Kliknij
trojkat zwrdcony w dot, aby zwina¢ liste. Aby rozwina¢ lub zwing¢ wszystkie elementy na liscie wielopoziomowej,

kliknij tréjkat, przytrzymujac wcisniety klawisz Option.

PDFMaker

Program PDFMaker nie jest dostepny w systemie Mac OS. Mimo to mozna tworzy¢ pliki PDF w wielu aplikacjach
biurowych, uzywajac polecenia Plik > Drukuj. W oknie dialogowym Drukowanie wybierz opcje Adobe PDF z menu

Drukarka.

Zobacz takze

»Skroty klawiaturowe” na stronie 386



Rozdzial 3: Tworzenie plikow PDF

Format Adobe® PDF umozliwia niezawodne pozyskiwanie informacji z dowolnych aplikacji w dowolnym systemie
komputerowym. Pliki PDF mozna tworzy¢ z pustych stron, plikéw (dokumentéw), witryn internetowych,
zeskanowanych wydrukéw oraz z zawartosci schowka.

Przeglad tworzenia plikéw PDF

Jaki jest najlepszy sposob tworzenia plikow PDF?
Tworzenie pliku PDF polega na konwersji innych dokumentéw i zasobéw na format PDF (Portable Document

Format). Zwykle mozna wybra¢ sposrdd kilku metod tworzenia pliku PDF, w zalezno$ci od typu pliku wyjsciowego
oraz wymagan zwigzanych z plikiem PDF.

Pliki PDF mozna tworzy¢ z dokumentéw wydrukowanych, dokumentéw programu Microsoft Word, plikow
programu InDesign®, obrazéw elektronicznych i wielu innych zasobéw. Dla réznych rodzajow zrodel istnieja rézne
narzedzia konwertujace na format PDF. W wielu aplikacjach mozna generowac¢ pliki PDF, wybierajac drukarke Adobe
PDF w oknie dialogowym Drukuj.

Jezeli plik jest otwarty w aplikacji, w ktorej go utworzono (na przyklad arkusz kalkulacyjny jest otwarty w programie
Microsoft Excel), to zwykle mozna przekonwertowa¢ go na format PDF bez otwierania programu Adobe® Acrobat®
9 Standard. Jezeli natomiast program Acrobat jest juz otwarty, to nie trzeba otwiera¢ aplikacji, w ktorej powstat plik,
aby przekonwertowa¢ go na format PDF.

W kazdym pliku PDF trzeba zréwnowazy¢ parametry wydajnosci (maty rozmiar pliku) i jakosci (np. rozdzielczos¢ i
kolory). Jezeli ta rownowaga ma szczegdlne znaczenie dla wykonywanego zadania, nalezy uzy¢ metody zapewniajacej
dostep do réznych opcji konwers;ji.

W celu utworzenia dokumentéw PDF mozna na przyktad przeciagna¢ pliki i upusci¢ je na ikonie programu Acrobat.
W takim przypadku program Acrobat zastosuje ostatnio uzywane ustawienia konwersji, nie dajac do nich dostepu.
Aby precyzyjniej sterowa¢ tym procesem, nalezy uzy¢ innej metody.

Nastepujace zasoby dostepne w trybie online zawierajg dodatkowe informacje o tworzeniu plikow PDF:

« Fora spotecznosci uzytkownikéw programu Acrobat: acrobatusers.com/forums/aucbb/

+ Creating cohesive PDFs (Tworzenie spojnych plikéw PDF):
www.adobe.com/cfusion/designcenter/search.cfm?product=Acrobat&go=Go

+ Creating PDFs on a Mac or Windows (Tworzenie plikéw PDF w systemach Mac lub Windows):
www.performancegraphics.com/Pages/howtof.html

Zobacz takze

»Tworzenie pliku PDF z pustej strony” na stronie 63

Metody tworzenia plikow PDF dostosowane do roznych typow plikow

Na ponizszej liscie zestawiono metody tworzenia plikéw PDF z plikéw innego typu.

59


http://acrobatusers.com/forums/aucbb/
http://www.adobe.com/cfusion/designcenter/search.cfm?product=Acrobat&go=Go
http://www.performancegraphics.com/Pages/howtof.html
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Wiekszos¢ plikow

Wymienione metody moga by¢ stosowane do prawie wszystkich dokumentdw i obrazow.
Menu Utwérz PDF W programie Acrobat, za pomocg funkcji Z pliku.

Drukarka Adobe PDF W wigkszosci aplikacji, za pomocg okna dialogowego Druku;.
Przecigganie Na pulpicie lub z poziomu folderu.

Menu kontekstowe Na pulpicie lub w folderze, klikajac prawym przyciskiem myszy.

Dokumenty drukowane
Jest potrzebny skaner i wydruk dokumentu.

Menu Utwérz PDF W programie Acrobat, za pomocg funkeji Ze skanera. W przypadku dokumentéw juz
zeskanowanych: za pomoca funkgji Z pliku.

Menu Dokument W programie Acrobat, za pomocg funkcji Skanuj do pliku PDF.

Dokumenty Microsoft Office
PDFMaker (tylko w systemie Windows) W aplikacji do tworzenia dokumentéw, na pasku narzedziowym Acrobat
PDFMaker i w menu Adobe PDF. W aplikacjach pakietu Office 2007, na wstazce programu Acrobat.

Drukarka Adobe PDF Z aplikacji do tworzenia dokumentu - okno dialogowe Drukuj.
Przecigganie i upuszczanie (tylko w systemie Windows) Na pulpicie lub z poziomu folderu.

Menu kontekstowe (tylko w systemie Windows) Na pulpicie lub w folderze, klikajac prawym przyciskiem myszy.

Wiadomosci e-mail
PDFMaker (tylko w systemie Windows) W programie Microsoft Outlook lub Lotus Notes, klikajac przyciski paska
narzedziowego Acrobat PDFMaker. Mozna réwniez wybra¢ polecenia z menu Adobe PDF (Outlook) lub z menu
Operacje (Lotus Notes).

Drukarka Adobe PDF Z aplikacji pocztowej - okno dialogowe Drukuj. Jest tworzony plik PDF (a nie portfolio PDF).

Menu kontekstowe (tylko w programie Outlook 2007) Klikajac prawym przyciskiem myszy folder poczty e-mail lub
zaznaczenie wiadomosci.

Strony internetowe
Menu Utwérz PDF W programie Acrobat, za pomoca funkeji Ze strony internetowe;.

PDFMaker (tylko w systemie Windows) W programie Internet Explorer lub podczas edycji w aplikacji do tworzenia
dokumentoéw internetowych, ktéra obstuguje modut PDFMaker (takiej jak program Word). Mozna takze uzy¢ paska
narzedziowego Acrobat PDFMaker i menu Adobe PDF.

Drukarka Adobe PDF W programie Internet Explorer lub podczas edycji w aplikacji do tworzenia dokumentéw
internetowych (takiej jak program Word) — w oknie dialogowym Druku;j.

Przecigganie Na pulpicie lub z poziomu folderu, przeciagajac plik HTML.
Menu kontekstowe (pliki HTML) Na pulpicie lub w folderze, klikajac plik HTML prawym przyciskiem myszy.

Zawartos¢ skopiowana ze schowka
Menu Utwérz PDF W programie Acrobat, wybierajac opcje Ze schowka (dotyczy wszystkich typdw zawartosci; w
systemie Windows) lub opcje Z obrazu w schowku (dotyczy tylko zrzutéw ekranu; w systemie Mac OS).
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Pliki PostScript i EPS

Przecigganie Na pulpicie lub z poziomu folderu, przeciagajac na ikone programu Acrobat Distiller® lub do okna tego
programu.

Dwukrotne klikanie (Tylko pliki PostScript®) Na pulpicie lub w folderze.

Polecenie Otwérz W programie Acrobat Distiller, w menu Plik.

Menu Utwérz PDF W programie Acrobat, za pomocg funkcji Z pliku.

Drukarka Adobe PDF Z aplikacji do tworzenia dokumentu - okno dialogowe Drukuj.

Menu kontekstowe Na pulpicie lub w folderze, klikajac prawym przyciskiem myszy.

Kompromis pomiedzy rozmiarem i jakoscia pliku PDF

Wrybierajac rozne ustawienia, mozna uzyska¢ odpowiednia rownowage miedzy rozmiarem pliku PDF, jego
rozdzielczoscig, zgodnoécig ze standardami i innymi czynnikami. Wybor ustawien zalezy od celu, do ktorego
przeznaczony jest plik PDF. Plik PDF przeznaczony do druku o wysokiej jako$ci wymaga na przyklad innych ustawien
niz plik PDF przeznaczony tylko do wyswietlania na ekranie i szybkiego pobierania przez Internet.

Zaznaczone opcje obowiazuja w programach PDFMaker, Acrobat i Acrobat Distiller. Jednak niektdre ustawienia
dotycza tylko konkretnych kontekstéw lub typéw plikéw. Na przyklad, opcje PDFMakera moga miec rdzng postaé w
zalezno$ci od typu aplikacji z pakietu Microsoft Office.

Dla wygody mozna wybra¢ jedno z predefiniowanych ustawien konwersji, dostepnych w programie Acrobat. Takie
predefiniowane ustawienia, dostosowane do wlasnych potrzeb, mozna réwniez samodzielnie tworzy¢, definiowac,

zapisywac i wykorzystywac.

W przypadku zeskanowanych dokumentéw mozna wybra¢ jedno z kilku predefiniowanych ustawien skanowania,
ktore sa zoptymalizowane pod katem skanowania dokumentéw i obrazéw w kolorze lub w wersji czarno-bialej. Te
predefiniowane ustawienia mozna modyfikowa¢. Mozna takze stosowa¢ wlasne ustawienia skanowania.

Zobacz takze

»Ustawienia konwersji Adobe PDF” na stronie 95

Tworzenie prostych plikow PDF za pomoca programu
Acrobat

Konwersja pliku do formatu PDF

1 W programie Acrobat wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Wybierz polecenie Plik > Utwdrz PDF > Z pliku.

+ Kliknij przycisk Utworz & na pasku narzedziowym i wybierz opcje PDF z pliku.

2 Wybierz plik w oknie dialogowym Otworz. Mozna przegladaé wszystkie typy plikow lub wybraé okreslony typ,
uzywajac menu Pliki typu.

3 Opcjonalnie kliknij przycisk Ustawienia, aby zmieni¢ opcje konwersji. Dostepne opcje zaleza od typu pliku.

Uwaga: Przycisk Ustawienia jest niedostepny, jezeli jako typ pliku wybrano Wszystkie pliki, lub jezeli dla wybranego typu
pliku nie sq dostgpne ustawienia konwersji.
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4 Kliknij na przycisk Otwoérz, aby przekonwertowac wybrany plik na format PDF.

W zaleznosci od typu konwertowanego pliku moze zosta¢ automatycznie otwarta aplikacja zewnetrzna lub okno
dialogowe postepoéw konwersji. Jezeli plik jest w nieobstugiwanym formacie, to pojawi sie komunikat informujacy, ze
nie mozna go przekonwertowa¢ na format PDF.

5 Po otwarciu nowego pliku PDF wybierz polecenie Plik > Zapisz lub Plik > Zapisz jako, a nastepnie podaj nazwe i
polozenie pliku.

Wybierajgc nazwe dla pliku PDF przeznaczonego do dystrybucji elektronicznej, nalezy ograniczy¢ jg do osmiu
znakow (bez spacji) i dodac rozszerzenie .pdf. Dzigki tej operacji programy pocztowe i serwery sieciowe nie skrécg
nazwy pliku, a dokument PDF zostanie otwarty w prawidtowy sposéb.

Zobacz takze

»Wyséwietlanie ustawien konwersji modutu PDFMaker” na stronie 77

»Laczenie zawartosci w plikach PDF” na stronie 112

Tworzenie plikow PDF metoda przeciagania i upuszczania

Ta metoda jest na ogot uzywana tylko w przypadku malych, prostych plikéw — na przyklad matych plikoéw
graficznych albo czystego tekstu — gdy réwnowaga miedzy rozmiarem pliku a jako$cig danych wyjsciowych nie jest
wazna. Mozna w ten sposob konwertowa¢ takze wiele innych rodzajéw plikéw, ale traci si¢ mozliwos¢ regulowania
ustawien konwersji.

1 Zaznacz ikony jednego lub wielu plikow.

2 Przeciagnij ikony plikéw na ikone aplikacji Acrobat. Ewentualnie (tylko w systemie Windows) przeciagnij pliki do
otwartego okna programu Acrobat.

Jezeli pojawi sie komunikat informujacy, ze nie mozna otworzy¢ pliku w programie Acrobat, to plik tego typu nie moze
zostac przekonwertowany na PDF metoda przeciggania. Nalezy przekonwertowa¢ go za pomoca innej metody.

Uwaga: Pliki PostScript i EPS mozna konwertowac na format PDF réwniez przez przeciggnigcie ich do okna programu
Acrobat Distiller lub na ikong Distiller.

3 Zapisz dokument PDF.

(Tylko Windows) Mozesz takze klikngc plik w Eksploratorze prawym przyciskiem myszy i wybra¢ polecenie Utworz
PDF.

Konwersja zawartosci schowka na format PDF (Windows)

Istnieje mozliwos$¢ utworzenia pliku PDF z tekstu i obrazéw skopiowanych z dowolnej aplikacji.

1 Przechwy¢ zawarto$¢ do schowka, uzywajac polecenia Kopiuj dowolnej aplikacji lub naciskajac klawisz
PrintScreen.

2 W programie Acrobat wybierz polecenie Plik > Utwérz PDF > Ze schowka.

Uwaga: Polecenie Ze schowka zostanie wyswietlone tylko w przypadku, gdy do schowka zostanie skopiowana zawartos¢.
Polecenie nie pojawi sie, jesli schowek bedzie pusty.
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Konwertowanie przechwyconych obrazow ekranu na format PDF (Mac OS)
W systemie Mac OS mozna tworzy¢ pliki PDF z przechwyconych obrazéw ekranu.
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

W programie Acrobat wybierz polecenie Plik > Utwérz PDF, a nastepnie wybierz odpowiednio polecenie Ze zdjecia
ekranu, Ze zdjecia okna lub Ze zdjecia zaznaczenia.

Uzyj narzedzia Przechwy¢ (polecenie Aplikacje > Narzedzia > Przechwyc¢), aby przechwyci¢ obraz ekranu, a
nastepnie wybierz polecenie Edycja > Kopiuj, aby skopiowa¢ obraz do schowka. Nastepnie uruchom program
Acrobat i wybierz polecenie Plik > Utwoérz PDF > Z obrazu w schowku.

Uwaga: Polecenie Z obrazu w schowku pojawia sie tylko wtedy, gdy w schowku znajduje si¢ skopiowany obraz. Jezeli
schowek jest pusty lub skopiowano do niego tekst, polecenie to si¢ nie pojawi.

Tworzenie pliku PDF z pustej strony

Funkcja Edytor PDF pozwala tworzy¢ pliki PDF z pustych stron, a nie tylko z innych plikéw, obrazéw zapisanych w
schowku czy zeskanowanych dokumentéw.

Jest ona uzyteczna w przypadku wzglednie matych plikow, liczacych nie wigcej niz 20 stron. W przypadku
dokumentéw diuzszych, bardziej skomplikowanych lub zawierajacych zaawansowane formatowanie lepiej jest
utworzy¢ dokument zrédlowy w aplikacji, ktora obstuguje dodatkowe opcje tworzenia uktadu i formatowania, takiej
jak Adobe InDesign czy Microsoft Word.

Uwaga: Edytor PDF pozwala edytowac tekst tylko w takich plikach PDF, ktére utworzono z pustych stron. Aby doda¢
pustg strong do pliku PDF utworzonego inng metodg, nalezy utworzy¢ pusty dokument w innej aplikacji i
przekonwertowac go na format PDF. Nastgpnie nalezy zaimportowac pusty plik do istniejgcego pliku PDF.

Tworzenie i dodawanie tekstu do nowego, pustego pliku PDF
1 Wybierz polecenie Plik > Utwoérz PDF > Z pustej strony.

2 Rozpocznij wpisywanie tekstu na pustej stronie.

3 Sformatuj tekst, zaznaczajac go i wybierajac odpowiednie opcje na pasku narzedziowym Nowy dokument.
4 W razie potrzeby wybierz inne narzedzia i opcje.

5 Wybierz polecenie Plik > Zapisz, a nastepnie okresl nazwe i potozenie pliku PDF.

Uwaga: Strona zostanie wypetniona tekstem, a Edytor PDF automatycznie doda do dokumentu nowg pustg strone.

Edycja tekstu w pliku PDF utworzonym z pustej strony

1 Wybierz polecenie Plik > Otworz, a nastepnie odszukaj i zaznacz plik PDF utworzony za pomoca Edytora PDF (to
znaczy z pustej strony).

2 Wybierz polecenie Dokument > Wznéw edycje.

3 Dodaj tekst i odpowiednio go sformatuj.

Zapobieganie zmianom w Edytorze PDF
Tekst dodany do pliku PDF utworzonego z pustej strony mozna zablokowa¢. Dzieki temu nikt nie bedzie mégt
dodawa¢ ani zmienia¢ tekstu. Operacji tej nie mozna cofna¢.

1 Wybierz polecenie Dokument > Zablokuj dalsze zmiany.
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2 W oknie komunikatu kliknij na przycisk Zablokuj dalsze zmiany, aby potwierdzi¢ swdj wybdr. Jesli jednak zachodzi
potrzeba kontynuowania edycji tekstu za pomoca Edytora PDF, kliknij na przycisk Zachowaj mozliwo$¢ edycji
tekstu.

3 W oknie dialogowym Zapisz jako wybierz nowa nazwe i lokalizacje pliku albo pozostaw oryginalng nazwe i
lokalizacje. W tym drugim wypadku oryginalny plik zostanie zastapiony wersja nieedytowalna.

Preferencje Edytora PDF
Preferencje Edytora PDF sg dostepne w oknie dialogowym Preferencje, w sekcji Nowy dokument.

Czcionka Okresla rodzine czcionek, ktéra bedzie uzywana domyslnie podczas wpisywania tekstu na nowej, pustej
stronie.

Rozmiar Okresla rozmiar czcionki domyslnej.
Domyslne marginesy Pozwala okresli¢ wielko$¢ margineséw strony: lewego, prawego, gérnego i dolnego.
Rozmiar (w obszarze Strona domysIna) Pozwala okresli¢ standardowy rozmiar papieru (np. Letter, Tabloid, A4).

Orientacja Pozwala okresli¢, czy diuzszy bok strony ma by¢ utozony poziomo czy pionowo.

Skanowanie dokumentu i tworzenie pliku PDF

Plik PDF mozna utworzy¢ bezposrednio z dokumentu papierowego za pomoca skanera i programu Acrobat. W
systemach Windows XP i Windows Vista program Acrobat obstuguje sterowniki skanera TWAIN i sterowniki WIA
(Windows Image Acquisition).

Tworzac plik PDF przy uzyciu skanera w systemie Windows, mozna wybra¢ predefiniowane ustawienie skanowania,
ktdre najlepiej pasuje do typu skanowanego dokumentu. Sg dostepne nastepujace predefiniowane ustawienia:
Dokument czarno-bialy, Dokument w skali szaroéci, Dokument kolorowy, Obraz kolorowy. Mozna takze skanowa¢
przy uzyciu wlasnych ustawien oraz dopasowywac¢ predefiniowane ustawienia.

Uwaga: Skanowanie przy uzyciu predefiniowanych ustawiet jest dostepne tylko w przypadku sterownikéw skanera
obstugujgcych tryb ukrywania macierzystego interfejsu skanera. Predefiniowane ustawienia skanowania nie sq dostegpne
w systemie Mac OS.

Jesli w systemie Windows jest zainstalowany sterownik WIA dla skanera, mozna utworzy¢ plik PDF, uzywajac
przycisku Skanuj na skanerze. Naci$nij przycisk Skanuj, a nastepnie w systemie Windows wybierz z listy
zarejestrowanych aplikacji program Adobe Acrobat. W oknie dialogowym Skanuj programu Acrobat wybierz skaner
i predefiniowane ustawienie dokumentu lub opcje¢ Skanowanie wlasne.

Skanowanie dokumentu papierowego do pliku PDF przy uzyciu predefiniowanego
ustawienia (Windows)

1 Wybierz polecenie Plik > Utwérz PDF > Ze skanera > [predefiniowane ustawienie dokumentu].

2 Jedli zostanie wyswietlone pytanie o skanowanie dodatkowych stron, wybierz opcje Skanuj wigcej stron lub
Skanowanie jest zakonczone, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Skanowanie dokumentu do pliku PDF bez uzywania predefiniowanych ustawien
1 W programie Acrobat wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ (Windows) Wybierz polecenie Plik > Utwoérz PDF > Ze skanera > Skanowanie wlasne.

+ (Mac OS) Wybierz polecenie Plik > Utwérz PDF > Ze skanera.

2 Wybierz odpowiednie opcje skanowania w oknie dialogowym Skanuj, a nastepnie kliknij przycisk Skanuj.
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Uwaga: W przypadku wybrania macierzystego interfejsu uzytkownika skanera (a nie interfejsu uzytkownika programu
Acrobat) pojawig sig inne okna i okna dialogowe. Informacje o dostgpnych opcjach mozna znalezé w dokumentacji
skanera. W systemie Mac OS jest zawsze wyswietlany interfejs uzytkownika skanera.

3 Jesli zostanie wyswietlone pytanie o skanowanie dodatkowych stron, wybierz opcje Skanuj wigcej stron lub
Skanowanie jest zakonczone, a nastgpnie kliknij przycisk OK.

Optymalizacja zeskanowanego pliku PDF

1 Otwdrz dokument PDF utworzony z zeskanowanego dokumentu.
2 Wybierz polecenie Dokument > Optymalizuj zeskanowany PDF.
3 Zaznacz opcje w oknie dialogowym i kliknij na przycisk OK.

Opcje dostepne w oknie dialogowym Zoptymalizowany, zeskanowany plik PDF sg wyswietlane réwniez w oknie Opcje
optymalizacji. Opisano je doktadniej w czeéci poswigconej temu drugiemu oknu.

Konfigurowanie predefiniowanych ustawien skanowania (Windows)

1 Wybierz polecenie Plik > Utwérz PDF > Ze skanera > Konfiguruj ustawienia predefiniowane.

2 W oknie dialogowym Konfigurowanie ustawien predefiniowanych wybierz ustawienie predefiniowane: Sg
dostepne nastepujace predefiniowane ustawienia: Dokument czarno-biaty, Dokument w skali szarosci, Dokument
kolorowy, Obraz kolorowy.

3 Dopasuj ustawienia zaleznie od potrzeb.

4 Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ predefiniowane ustawienie, a nastgpnie kliknij przycisk OK.

Opcje skanowania
Skaner Nalezy wybra¢ zainstalowany skaner. Na komputerze musi by¢ zainstalowane oprogramowanie skanujace
dostarczone przez producenta. W systemie Windows mozna okresli¢ opcje skanera, klikajac przycisk Opgje.

Strony Pozwala wybrac skanowanie jednostronne lub dwustronne. Jezeli wybrano opcje Obie strony, a w
ustawieniach skanera wskazano skanowanie tylko jednej strony arkusza, to ustawienia skanera przestonig ustawienia
programu Acrobat.

Uwaga: Skanowanie dwustronne jest mozliwe nawet w przypadku skaneréw, ktore nie obstugujg skanowania
dwustronnego. Jesli jest zaznaczona opcja Obie strony, po zeskanowaniu frontowej strony arkuszy pojawi si¢ okno
dialogowe. Nastegpnie mozna odwrdcic¢ oryginalne dokumenty papierowe na tacy i wybracé w tym oknie dialogowym opcje
Skanuj odwrotne strony (wloz drugq strong arkusza). Dzigki tej metodzie powstaje plik PDF ze wszystkimi stronami we
wlasciwej kolejnosci.

Tryb koloréw (tylko system Windows) Nalezy wybra¢ podstawowy tryb koloréw (np. Kolorowy, Czarno-bialy, Skala
szarosci), obstugiwany przez skaner. Opcja ta jest aktywna, gdy w opcjach skanera wybrano uzywanie ustawien z okna
dialogowego Skanowanie w programie Acrobat, a nie opgji z aplikacji skanujacej.

Rozdzielczos¢ (tylko system Windows) Nalezy wybrac rozdzielczo$¢ obstugiwang przez skaner. Opcja ta jest aktywna,
gdy w opcjach skanera wybrano uzywanie ustawien z okna dialogowego Skanowanie w programie Acrobat, a nie opcji
z aplikagji skanujace;.

Uwaga: Jesli zostanie zaznaczona opcja trybu koloréw lub rozdzielczosci, ktérej skaner nie obstuguje, pojawi sie
komunikat i zostanie otwarte okno aplikacji skanera. Wybierz inne opcje w oknie aplikacji skanera.

Rozmiar papieru (tylko w systemie Windows) Wybierz rozmiar papieru lub okresl wlasng szerokos¢ i wysokos¢.

Pytanie o skanowanie dalszych stron Gdy ta opcja jest zaznaczona, po zeskanowaniu kazdej strony jest wyswietlane
okno dialogowe z pytaniem o skanowanie dodatkowych stron.
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Nowy dokument PDF Tworzy nowy dokument PDF. Ta opcja nie jest dostepna w oknie dialogowym Konfigurowanie
ustawien predefiniowanych.

Wiele plikéw Tworzy wiele plikéw z wielu dokumentéw papierowych. Kliknij pozycje Wiecej opcji, aby okresli¢
ustawienia dotyczace tworzenia portfolio PDF plikéw, liczby stron dla kazdego pliku i prefiksu nazwy pliku. Te opcje
nie sg dostepne w oknie dialogowym Konfigurowanie ustawien predefiniowanych.

Dotacz do istniejacego pliku lub portfolio Dodaje przekonwertowane, zeskanowane strony do istniejacego pliku PDF
lub portfolio PDF. Ta opcja nie jest dostepna w oknie dialogowym Konfigurowanie ustawien predefiniowanych.

Maty rozmiar/Wysoka jakos¢ Przeciagajac ten suwak, mozna okresli¢ rGwnowage miedzy rozmiarem a jakoscia pliku.
Aby dostosowa¢ optymalizacje za pomocg konkretnych ustawient kompresji pliku i filtrowania, kliknij przycisk Opcje.

Z mozliwoscia wyszukiwania (uruchom OCR) Zaznaczenie tej opcji powoduje przekonwertowanie obrazéw
tekstowych w pliku PDF do tekstu z mozliwo$cig przeszukiwania i zaznaczania. Program przeprowadzi
rozpoznawanie znakow (OCR, optical character recognition) oraz stron i czcionek, a obrazy tekstowe zostang
przekonwertowane na zwykly tekst. Gdy ta opcja jest zaznaczona, powoduje dodawanie do dokumentu znacznikow
ulatwiajacych dostep uzytkownikom niepetnosprawnym. Aby okresli¢ ustawienia w oknie dialogowym Rozpoznaj
tekst — Ustawienia, kliknij przycisk Opcje. Zobacz ,,Rozpoznawanie tekstu w skanowanych dokumentach” na
stronie 68.

Utworz zgodny z PDF/A Opcije te nalezy zaznaczy¢, aby plik PDF byl zgodny ze standardem ISO PDF/A-1b. Jesli opcja
ta jest zaznaczona, w oknie dialogowym Rozpoznawanie tekstu - Ustawienia dotyczacym opcji styl wyjsciowy PDF jest
dostepna tylko opcja Przeszukiwalny obraz (dokladny).

Dodaj metadane Gdy ta opcja jest zaznaczona, po zeskanowaniu pojawia si¢ okno dialogowe Wlasciwosci
dokumentu. Okno dialogowe Wtasciwosci dokumentu pozwala dodawa¢ do pliku PDF metadane oraz informacje o
skanowanym dokumencie. Tworzac wiele plikow, mozna wprowadzi¢ wspolne metadane dla wszystkich plikow.

Okno dialogowe Opcje skanera
Metoda transferu danych Ustawienie Tryb macierzysty zapewnia transfer w domyslnym trybie skanera. W przypadku
skanowania z rozdzielczoscig wigksza od 600 dpi automatycznie jest wybierane ustawienie Tryb pamieci.

Interfejs uzytkownika Opcja Ukryj macierzysty interfejs skanera pozwala poming¢ okienka i okna dialogowe
przygotowane przez producenta skanera. Zamiast tego podczas skanowania z programu Acrobat jest otwierane okno
dialogowe Skanowanie wlasne.

Odwroé czerni i biel na obrazach Zaznaczenie tej opcji powoduje tworzenie obrazéw pozytywowych z czarno-biatych
negatywow.

Okno dialogowe Opcje optymalizacji

Okno dialogowe Opcje optymalizacji zapewnia kontrole nad filtrowaniem i kompresowaniem skanowanych obrazéw
do postaci PDF. W przypadku wiekszosci stron dokumentéw wystarczaja ustawienia domy$lne, jednak gdy zachodzi
potrzeba zwigkszenia jakosci obrazéw lub uzyskania plikow o mniejszych rozmiarach, ustawienia nalezy dostosowac.

Automatyczny Sa stosowane ustawienia domyslne zapewniajace umiarkowany poziom réwnowagi miedzy
rozmiarem pliku i jego jakoscig.
+ Agresywna Sa stosowane ustawienia minimalizujgce rozmiar pliku. Niekiedy zaznaczenie tej opcji moze w

zauwazalny sposdb obnizy¢ jakos¢ zeskanowanego dokumentu PDF.

Ustawienia wlasne Staja si¢ dostepne dodatkowe opcje w sekcjach Kompresja i Filtrowanie. Jest wylaczane ustawienie
Agresywna w sekcji Automatyczny. W przypadku zaznaczenia opcji Ustawienia wlasne stajg si¢ dostepne ustawienia
Kolor/Skala szarosci lub Monochromatyczne - zaleznie od opcji zaznaczonej w oknie Skanuj programu Acrobat.
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Ustawienia Kolor/Skala szarosci Skanujac strony w kolorze lub skali szaro$ci, mozna wybra¢ jedng z opcji:

+ Bezstratna W trakcie skanowania nie sg stosowane Zadne metody kompresji ani filtry, np. Prostowanie czy
Usuwanie tla.

+ Adaptacyjna Kazda ze stron jest dzielona na obszary czarno-biale, szare i kolorowe; jest wybierany taki sposéb
podziatu, aby zachowa¢ pierwotny wyglad obrazu i uzyska¢ duzy stopien kompresji wszystkich typéw zawartosci.
Zalecane rozdzielczo$ci skanowania to 300 dpi dla materiatéw w skali szaro$ci i RGB oraz 600 dpi w przypadku
materialéw czarno-bialych.

« JPEG Do calej strony (szarej lub zapisanej w trybie RGB) jest stosowana kompresja JPEG.

Uwaga: Skaner uzywa wybranej opcji Kolor/Skala szarosci albo opcji Monochromatycznie. Uzyta opcja zalezy od
ustawiert wybranych w oknie dialogowym Skanuj programu Acrobat albo w interfejsie TWAIN skanera. Interfejs ten
moze sig otworzyc po nacisnieciu przycisku Skanuj w oknie dialogowym Skanuj w programie Acrobat. (Domyslnie okno
dialogowe skanera nie otwiera sig).

Monochromatyczne Skanujac strony czarno-biate lub jednotonowe, mozna wybrac jedna z opcji:

« JBIG2 Ustawienie JBIG2 moze by¢ uzywane wylacznie w przypadku stron czarno-biatych. Ustawienia rowne lub
wigksze od 0,95 stosuja kompresje bezstratng. Przy nizszych ustawieniach tekst jest silnie kompresowany. Strony
tekstowe skompresowane metoda JBIG2 zajmuja zwykle o 60% mniej miejsca niz strony skompresowane metoda
CCITT Group 4, ale w pierwszym wypadku operacja kompresowania trwa diuzej. Zgodny z programem Acrobat 5.0
(PDF 1.4) i nowszym.

Uwaga: Aby zapewnic zgodnos¢ z programem Acrobat 4.0, nalezy uzyc innej metody kompresji niz JBIG2.
+ Adaptacyjna (Jak opisano w sekgji ustawient Kolor/Skala szarosci).

+ CCITT Group 4 Ustawienie CCITT Group 4 moze by¢ uzywane wylacznie w przypadku stron czarno-biatych.
Odpowiadajaca mu metoda kompresji jest szybka, bezstratna oraz zgodna z programem Acrobat w wersji 3.0 (PDF
1.2) i w nowszych wersjach.

Prostowanie Strony, ktdre nie s3 ulozone réwno w oknie skanera, s3 wyrdéwnywane w pionie. Do wyboru jest opcja
Automatycznie lub Wytacz.

Usuwanie tta Program zamalowuje na bialo takie obszary materiatéw kolorowych i w skali szarosci, ktore sg niemal
biale (nie dotyczy materiatéw czarno-bialych).

Chcegc uzyskalé najwyzszg jakosé skanowania, uzytkownik powinien wykalibrowa¢ skaner (tj. odpowiednio ustawic

jasnosc i kontrast), tak by typowe czarno-biate wydruki z drukarek laserowych miaty biate tlo i czarny lub
ciemnoszary tekst. Wtedy ustawienie opcji Wylgcz lub Niska daje dobre rezultaty. Skanujgc z papieru w kolorze
zlamanej bieli lub z gazety, mozna uzy¢ opcji Srednia lub Wysoka, aby oczyscic strone.

Usuwanie cienia na krawedzi Pozwala usuna¢ ciemne smugi wystepujace na krawedziach skanowanych stron — w
miejscach, w ktérych krawedz papieru rzuca cien po o$wietleniu przez skaner. Do wyboru sg opcje Wylacz,
Umiarkowana lub Agresywna.

Usun szum i ziarno Z czarno-biatych fragmentéw stron sg usuwane izolowane, czarne plamki. Przy ustawieniu Niska
jest stosowany podstawowy filtr punktowy. Przy ustawieniu Srednia lub Wysoka oprocz filtra punktowego jest
uzywany filtr o szerszym zasiegu, dzieki czemu moga by¢ usuniete wieksze plamki.

Usuwanie rastra Powoduje usuwanie elementdw rastra, ktore moga redukowac stopien kompresji JPEG, tworzy¢ efekt
mory oraz zmniejszaé czytelno$¢ tekstu. Ta opcja jest przeznaczona do materialéw w skali szaro$ci lub RGB o
rozdzielczo$ci od 200 do 400 dpi oraz do kompresji adaptacyjnej materialéw czarno-biatych o rozdzielczosci 400-600
dpi. Ustawienie Automatycznie (zalecane) powoduje, ze filtr jest stosowany do materiatéw w skali szaroéci i RGB o
rozdzielczo$ci 300 dpi lub wigkszej. Skanujac strony nie zawierajace obrazéw ani obszaréw wypelnienia albo skanujgc
w rozdzielczosci wigkszej niz podana powyzej, nalezy wybra¢ opcje Wylacz.
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Usuwanie otoczki Zaznaczenie tej opcji (zalecane) powoduje, ze z brzegdw stron sa usuwane zbyt intensywne kolory;
ten niepozadany efekt moze wystapi¢ podczas drukowania lub skanowania stron o kontrastowych kolorach. Opcja ta
ma zastosowanie tylko do stron w kolorze.

Wskazowki dotyczace skanowania

« Program Acrobat umozliwia skanowanie obrazéw o rozdzielczo$ci od 10 do 3000 dpi. Jesli opcja Styl wyjsciowego
PDF jest ustawiona na Obraz z mozliwoscig wyszukiwania lub ClearScan, to jest wymagana co najmniej
rozdzielczo$¢ 72 dpi, a dla rozdzielczoéci wigkszych niz 600 dpi jest przeprowadzane préobkowanie w dét do
warto$ci 600 dpi lub mniejszej.

+ Aby zastosowac kompresje bezstratng do skanowanego obrazu, w obszarze Kompresja okna dialogowego Opcje
optymalizacji nalezy wybra¢ jedna z nastepujacych opcji: CCITT Group 4 dla obrazéw monochromatycznych lub
Bezstratna dla obrazéw w skali szarosci i kolorowych. Jesli zeskanowany obraz zostanie dotaczony do dokumentu
PDF, a ten zostanie zapisany za pomoca polecenia Zapisz, obraz nie zostanie skompresowany. Jesli dokument PDF
zostanie zapisany za pomocg polecenia Zapisz jako, zeskanowany obraz bedzie mozna skompresowac.

« W przypadku wigkszosci obrazéw czarno-biatych najlepsze wyniki rozpoznawania tekstu zapewnia skanowanie z
rozdzielczo$cig 300 dpi. Przy rozdzielczo$ci 150 dpi doktadno$¢ funkeji OCR jest nieco mniejsza (wystepuje wiecej
bledéw rozpoznawania czcionki); przy rozdzielczo$ci 400 dpi i wiecej operacja rozpoznawania trwa dluzej, a
skompresowane strony zajmuja wigcej miejsca. Jesli strona zawiera wiele nierozpoznawanych stéw lub bardzo
drobny tekst (9 punktéw lub mniej), warto ustawi¢ wigksza rozdzielczos¢ skanowania. Gdziekolwiek jest to
mozliwe, nalezy stosowac skanowanie w czerni i bieli.

+ Gdy nie jest zaznaczona opcja Rozpoznaj tekst za pomoca OCR, mozna wprawdzie skanowa¢ obrazy o dowolnej
rozdzielczoéci obstugiwanej przez program Acrobat (czyli od 10 do 3000 dpi), ale nadal zaleca si¢ rozdzielczosci od
72 dpi wzwyz. W przypadku kompresji adaptacyjnej zalecana jest rozdzielczo$¢ 300 dpi dla obrazéw szarych i RGB
oraz rozdzielczo$¢ 600 dpi dla obrazéw czarno-biatych.

« Skanowanie stron z zastosowaniem koloréw 24-bitowych, w rozdzielczoéci 300 dpi i przy rozmiarze 8,5 x 11 cali
(21,59 x 27,94 cm) daje w wyniku duze obrazy (25 MB przed skompresowaniem). Zeskanowanie obrazu moze
wymaga¢ nawet 50 MB wirtualnej pamieci systemu. Przy rozdzielczo$ci 600 dpi zaréwno skanowanie, jak i dalsze
przetwarzanie obrazu przebiega okoto czterokrotnie diuzej niz przy rozdzielczosci 300 dpi.

+ Nalezy unikac tych ustawien skanera, ktére mogtyby uaktywni¢ dithering lub péitony. Cho¢ takie ustawienia
sprzyjaja polepszeniu jako$ci fotografii, moga sprawiac klopoty przy rozpoznawaniu tekstu.

« Skanujac tekst wydrukowany na kolorowym papierze, warto zwiekszy¢ jasno$¢ i kontrast o okoto 10 %. Jesli skaner
umozliwia filtrowanie koloréw, warto skorzysta¢ z filtru lub lampy i wyeliminowac¢ za ich pomoca kolor tla. Jesli
skanowany tekst nie jest wystarczajaco ostry, warto wybra¢ wyzsze ustawienia kontrastu i jasnosci skanera.

+ Jedli skaner jest wyposazony w reczna regulacje jasnosci, nalezy ustawic¢ taka jasnos¢, aby skanowane znaki byly
wyrazne. Jesli znaki zlewaja si¢ ze soba, nalezy zwigkszy¢ jasnos¢. Jesli znaki sg zbyt ziarniste, nalezy zmniejszy¢
jasno$¢.

Rozpoznawanie tekstu w skanowanych dokumentach

Program Acrobat pozwala rozpoznawac¢ tekst w dokumentach uprzednio zeskanowanych i przekonwertowanych na
format PDF. Oprogramowanie do optycznego rozpoznawania znakéw (OCR, optical character recognition)
umozliwia przeszukiwanie, poprawianie i kopiowanie tekstu w zeskanowanym dokumencie PDF. Aby zastosowa¢
technike OCR w pliku PDF, nalezy ustawi¢ rozdzielczo$¢ skanera na 72 dpi lub wigce;.

Uwaga: Skanowanie przy rozdzielczosci 300 dpi daje najlepszy tekst na potrzeby konwersji. Przy rozdzielczosci 150 dpi
funkcja OCR jest nieco mniej doktadna.
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Zobacz takze

»Dodawanie ujednolicajacych elementéw stron” na stronie 119

Rozpoznawanie tekstu w pojedynczym dokumencie
1 Otworz zeskanowany plik PDF.

2 Wybierz Dokument > Rozpoznawanie tekstu OCR > Rozpoznaj tekst za pomoca OCR.
3 W oknie dialogowym Rozpoznaj tekst zaznacz jedng z opcji w obszarze Strony.

4 Opcjonalnie kliknij przycisk Edytuj, aby otworzy¢ okno dialogowe Rozpoznaj tekst — Ustawienia i w razie potrzeby
ustaw opcje.

Rozpoznawanie tekstu w wielu dokumentach

1 W programie Acrobat wybierz polecenie Dokument > Rozpoznaj tekst za pomoca OCR > Rozpoznaj tekst w wielu
plikach za pomocg OCR.

2 W oknie dialogowym Przechwytywanie stron wielu plikéw kliknij przycisk Dodaj pliki i wybierz opcje Dodaj pliki,
Dodaj foldery lub Dodaj otwarte pliki. Nastepnie zaznacz pliki lub folder.

3 W oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl folder docelowy dla plikéw wyjéciowych, preferencje dotyczace nazw
plikow i format wyjsciowy.

4 W oknie dialogowym Rozpoznaj tekst — Ustawienia wybierz odpowiednie opcje i kliknij przycisk OK.

Rozpoznawanie tekstu w plikach sktadowych portfolio PDF

1 Zaznacz co najmniej jeden zeskanowany plik PDF w portfolio PDF.
2 Wybierz polecenie Dokument > Rozpoznawanie tekstu OCR > Rozpoznaj tekst za pomocg OCR.

3 Ustaw opcje w oknie dialogowym Rozpoznaj tekst — Ustawienia.

Okno dialogowe Rozpoznaj tekst — Ustawienia
Podstawowy jezyk OCR Pozwala okresli¢ jezyk, z ktorego maja pochodzi¢ rozpoznawane znaki.

Styl wyjsciowy PDF Okreéla typ pliku PDF, ktory ma zosta¢ utworzony. Wszystkie opcje wymagaja rozdzielczosci
wejéciowej 72 dpi lub wyzszej (zalecane). W przypadku kazdego formatu przeprowadzane jest rozpoznawanie znakow
i czcionek, a obrazy tekstowe konwertowane sa na zwykly tekst.

+ Przeszukiwalny obraz Umozliwia przeszukiwanie i zaznaczanie tekstu. Opcja pozwala zachowac oryginalny obraz,
w razie potrzeby wyprostowa¢ go oraz umiesci¢ nad nim niewidoczng warstwe tekstowa. W tym samym oknie
dialogowym mozna zaznaczy¢ opcje Probkowanie obrazow w dol, ktora pozwala okresli¢, czy obraz ma by¢
probkowany w dot i w jakim stopniu.

+ Przeszukiwalny obraz (doktadnie) Umozliwia przeszukiwanie i zaznaczanie tekstu. Opcja pozwala zachowac
oryginalny obraz oraz umieéci¢ nad nim niewidoczng warstwe tekstowa. Opcja jest zalecana, gdy trzeba uzyska¢
maksymalng wierno$¢ obrazu.

+ ClearScan Pozwala zsyntetyzowac nowa czcionke Type 3 bedacg dobrym przyblizeniem oryginalnej, zachowujac
to strony przy uzyciu kopii o niskiej rozdzielczo$ci.

Prébkowanie obrazéw w dét Po zakonczeniu rozpoznawania tekstu program zmniejsza liczbe pikseli w obrazach
kolorowych, w skali szaroéci i monochromatycznych. Wybierz stopien probkowania w dot, ktory ma zosta¢
zastosowany. Opcje o wyzszych warto$ciach skutkujg stabszym probkowaniem w dot, a zatem daja pliki PDF o wyzszej
rozdzielczo$ci.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 70
Tworzenie plikéw PDF

Wiaczanie Szybkiego podgladu w Internecie w pliku PDF

Uaktywnienie funkcji Szybki podglad w Internecie powoduje taka przebudowe struktury dokumentu Adobe PDF, aby
mozna bylo pobiera¢ go z serweréw WWW strona po stronie. Funkcja ma te zalete, ze serwer internetowy wysyta do
uzytkownika tylko wybrang strone, a nie caly dokument PDF. Ta opcja jest szczegdlnie wazna w przypadku duzych
dokumentow, ktérych pobieranie z serwera jest czasochtonne.

Skontaktuj sie z administratorem witryny, aby upewnic sie, ze oprogramowanie serwera internetowego obstuguje
pobieranie pojedynczych stron. Aby zagwarantowa¢, ze dokumenty PDF w witrynie internetowej beda pojawialy sie
w starszych przegladarkach, nalezy utworzy¢ do nich tagcza HTML (zamiast uzywa¢ skryptéw ASP lub metody POST)
i uzy¢ wzglednie krétkich nazw $ciezek (do 256 znakow).

Sprawdzanie dostosowania istniejacego pliku PDF do funkcji Szybkiego podgladu w

Internecie

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Otworz plik PDF w programie Acrobat i wybierz polecenie Plik > Wlasciwosci. Poszukaj w prawym dolnym rogu
panelu Opis ustawienia Szybki podglad w Internecie (Tak lub Nie).

+ (Tylko w systemie Windows) Kliknij ikone pliku PDF prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wtasciwosci.
Kliknij na zaktadke PDF i poszukaj w dolnej czeéci panelu ustawienia Szybki podglad w Internecie (Tak lub Nie).

Sprawdzanie ustawienia Preferencje szybkiego podgladu w Internecie
Opisana nizej procedura zapewnia uruchomienie Szybkiego podgladu w Internecie podczas tworzenia plikow PDEF.
1 W oknie dialogowym Preferencje wybierz pozycje Dokumenty w polu Kategorie.

2 Upewnij sie, ze w prawej czesci okna dialogowego w obszarze Zapisz ustawienia jest zaznaczona opcja Zapisz przy
optymalizacji dla szybkiego podgladu w Internecie, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Wiaczanie Szybkiego podgladu w Internecie dla istniejacego pliku PDF
Procedura powinna by¢ zastosowana po sprawdzeniu ustawienia preferencji szybkiego podgladu w Internecie i
atrybutéw PDF w celu upewnienia sie, Ze dany plik nie jest juz gotowy do Szybkiego podgladu w Internecie.

1 Otwdrz plik PDF.
2 Wybierz polecenie Plik > Zapisz jako. Zaznacz taka samg nazwe pliku i jego polozenie.

3 Kliknij na Tak w komunikacie pytajagcym o nadpisanie istniejacego pliku.

Korzystanie z drukarki Adobe PDF

Tworzenie plikow PDF poprzez drukowanie do pliku

W wielu aplikacjach do tworzenia plikéw dostepne jest polecenie Drukuj. Wybierajac drukarke Adobe PDF, mozna
przekonwertowa¢ plik na dokument PDF. Dokument zrédiowy jest konwertowany na plik PostScript i przekazywany
bezposrednio do aplikacji Distiller, ktéra przeprowadza konwersje na format PDF bez udziatu uzytkownika (aplikacji
tej nie trzeba uruchamia¢ recznie). Konwersja odbywa si¢ zgodnie z biezacymi preferencjami programu Distiller i
ustawieniami Adobe PDF. Jezeli uzywa si¢ niestandardowych rozmiaréw stron, nalezy utworzy¢ wlasny rozmiar
strony.
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Uwaga: (Windows) W przypadku dokumentéw pakietu Microsoft Office drukarka Adobe PDF nie udostepnia
niektérych funkcji modutu PDFMaker. Korzystajgc z drukarki Adobe PDF, nie mozna na przyklad tworzy¢ zaktadek ani
tgczy hipertekstowych. Jesli podczas tworzenia pliku PDF z dokumentu pakietu Microsoft Office majg by¢ uzywane te
funkcje, nalezy zastosowac modut PDFMaker.

Uwaga: Drukarka Adobe PDF tworzy nieoznakowane pliki PDF. Oznakowanie dokumentu PDF jest niezbedne wtedy,
gdy wiadomo, ze bedzie on wyswietlany na urzgdzeniach przenosnych lub za pomocg czytnikéw ekranu.

Zobacz takze

»Tworzenie dostepnych dokumentéw PDF” na stronie 283

»Tworzenie plikow PDF za pomoca funkcji PDFMaker (Windows)” na stronie 75

Tworzenie pliku Adobe PDF za pomoca polecenia Drukuj (Windows)

1 Otworz dokument w aplikacji do tworzenia dokumentéw i wybierz polecenie Plik > Drukuj.
2 W menu drukarek wybierz pozycj¢ Adobe PDF.

3 Kliknij na przycisk Wlasciwosci (lub Preferencje), aby dostosowac ustawienia drukarki Adobe PDF. (W niektérych
aplikacjach nalezy otworzy¢ liste drukarek, klikajac przycisk Ustawienia w oknie dialogowym Drukuj, a nastepnie
klikna¢ przycisk Wlasciwosci lub Preferencje).

4 W oknie dialogowym Drukuj kliknij na przycisk OK.

Uwaga: Wynikowy plik PDF jest zapisywany w folderze okreslonym w porcie drukarki. Lokalizacja domyslna to folder
"Moje dokumenty". Zaréwno nazwa pliku, jak i miejsce jego zapisania sg wyznaczone przez ustawienie Pytaj o nazwe
pliku Adobe PDF znajdujgce si¢ w oknie dialogowym.

Tworzenie pliku Adobe PDF za pomoca polecenia Drukuj (Mac OS)

1 Otwérz dokument w aplikacji do tworzenia dokumentéw i wybierz polecenie Plik > Druku;j.
2 W menu drukarek wybierz pozycje Adobe PDF.

3 Z wyskakujacego menu pod menu Predefiniowane ustawienia (jego domyslnym ustawieniem moze by¢ Kopie i
strony) wybierz opcje Opcje PDE.

4 W obszarze Ustawienia Adobe PDF wybierz jedno z ustawien domyslnych lub dostosuj ustawienia za pomoca
narzedzia Distiller. Na liScie sg wyswietlane wszystkie ustawienia juz dostosowane.

Wiekszosci uzytkownikow wystarczaja domyslne ustawienia konwersji.

5 W polu Po utworzeniu pliku PDF zdecyduj, czy plik ma zosta¢ otwarty, czy nie.

6 Kliknij przycisk Drukuj.

7 Wybierz nazwe i miejsce zapisania pliku PDF, po czym kliknij na przycisk Zapisz.
Uwaga: Domyslnie, plik PDF jest zapisywany pod tq samg nazwg, ale z rozszerzeniem .pdyf.

Okreslanie preferencji drukowania plikow Adobe PDF (Windows)

Preferencje drukowania sg stosowane we wszystkich aplikacjach, ktére wspdtpracuja z drukarkag Adobe PDF. W
konkretnej aplikacji do tworzenia dokumentéw mozna jednak pomina¢ te preferencje, wybierajac ustawienia w
odpowiednim menu (na przyklad Ustawienia strony, Ustawienia dokumentu czy Drukuj).

Uwaga: Okno dialogowe stuzgce do okreslania preferencji drukowania moze miec tytut Preferencje drukowania plikéw
Adobe PDF, Domyslne ustawienia drukowania plikéw Adobe PDF lub Wtasciwosci dokumentéw Adobe PDF. Zalezy to
od sposobu wywolania okna przez uzytkownika.
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Aby otworzy¢ preferencje drukowania:

« W menu Start otworz okno Drukarki. Kliknij prawym przyciskiem myszy na drukarke Adobe PDF i wybierz
polecenie Wlasciwosci drukowania.

« W aplikacji Zrédtowej (np.Adobe InDesign) wybierz polecenie Plik > Drukuj. Zaznacz drukarke Adobe PDF, po
czym kliknij na przycisk Wtasciwosci (lub Preferencje). (W niektorych aplikacjach nalezy najpierw klikna¢ na
przycisk Ustawienia w oknie dialogowym Drukuj - aby wyswietli¢ liste drukarek - po czym klikng¢ na przycisk
Wrtasciwosci lub Preferencje i dostosowa¢ ustawienia Adobe PDF.)

Opgcje dotyczace formatu PDF znajdujg si¢ na zakladce Ustawienia Adobe PDF. Zaktadki Jakos¢ papieru i Uktad
zawierajg inne typowe opcje dotyczace zrodla papieru, farby, orientacji strony i liczby stron na arkusz.

Uwaga: Okno dialogowe Preferencje drukowania rozni sig od okna Wtasciwosci drukarki. Okno preferencji zawiera

opcje konwersji dotyczgce drukarki Adobe PDF; okno wlasciwosci zawiera zakladki dostgpne w przypadku dowolnej
drukarki.

Ustawienia konwersji Adobe PDF Mozna wybrac gotowy zestaw opcji (z menu Ustawienia domyslne) lub klikng¢ na
przycisk Edycja i zmieni¢ wybrane opcje w oknie dialogowym Ustawienia Adobe PDF.

Zabezpieczenie Adobe PDF Aby zabezpieczy¢ dokument PDF, nalezy wybra¢ jedna z nastepujacych opcji lub klikngé
na Edytuj, aby zmieni¢ ustawienia zabezpieczen:

+ Pondw potwierdzenie zabezpieczenia dla kazdego zadania Za kazdym razem, gdy plik PDF jest tworzony za
pomocg drukarki Adobe PDF, jest otwierane okno dialogowe Zabezpieczenia Adobe PDF. W oknie tym mozna
okresli¢ wybrane ustawienia.

« Uzyj ostatnich ustawien zabezpieczen Uzywane beda takie ustawienia zabezpieczen, ktére stosowano przy
ostatnim utworzeniu piku PDF metodg drukowania.

Folder wyjsciowy Adobe PDF Umozliwia wybor folderu wyjéciowego na przekonwertowany plik PDF. Mozna tez
klikng¢ na Przegladaj, aby doda¢ lub zmieni¢ folder wyjsciowy. Aby nazwe i miejsce zapisania pliku okresla¢ w czasie
konwersji, nalezy zaznaczy¢ opcje Pytaj o nazwe pliku Adobe PDF.

Menu Rozmiar strony Adobe PDF Pozwala wybra¢ wlasny rozmiar strony (zdefiniowany przez uzytkownika).

Wyswietlaj wyniki Adobe PDF  Powoduje automatyczne uruchomienie programu Acrobat i wyswietlenie w nim
przekonwertowanego dokumentu.

Dodaj informacje o dokumencie Program dodaje takie informacje, jak nazwa pliku oraz data i godzina jego
utworzenia.

Uzywaij tylko czcionek systemowych; Nie uzywaj czcionek dokumentu Opgji nie nalezy zaznaczad, jesli podczas
tworzenia pliku PDF majg by¢ pobierane wszystkie czcionki. Wszystkie czcionki bedg dostepne w pliku PDF, ale ich
utworzenie bedzie zajmowac wigcej czasu. Opcje nalezy zaznaczy¢ w przypadku dokumentéw z tekstem w jezyku
azjatyckim.

Usuwaj pliki Log dla pomysinie wykonanych zadan Program automatycznie usuwa pliki dziennika, chyba ze zadanie
si¢ nie powiedzie.

Pytaj, czy zastapic istniejacy plik PDF Program ostrzega przed zastapieniem istniejacego dokumentu PDF plikiem o
takiej samej nazwie.

Zobacz takze

»T'worzenie i stosowanie wlasnych rozmiaréw strony” na stronie 74
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Okreslanie preferencji drukowania plikow Adobe PDF (Windows)

W systemie Windows mozna zazwyczaj pozostawi¢ wlasciwosci drukarki Adobe PDF bez zmian, chyba ze jest
skonfigurowane udostepnianie drukarek lub s3 ustawione zabezpieczenia.

Uwaga: Okno dialogowe Wlasciwosci drukowania rézni sig od okna Preferencje drukarki. Okno wlasciwosci zawiera
zaktadki dostgpne w przypadku dowolnej drukarki; okno preferencji zawiera opcje konwersji dotyczgce drukarki Adobe PDF.

Okreslanie wiasciwosci drukarki Adobe PDF
1 Przejdz do menu Start, otworz okno Drukarki i kliknij prawym przyciskiem myszy na drukarke Adobe PDF.

2 Wybierz polecenie Wiasciwosci.

3 Klikaj na zakladkach i zaznaczaj wybrane opcje.

Ponowne przypisanie portu uzywanego przed drukarke Adobe PDF

1 Zakoncz program Distiller (jesli dziata) i poczekaj, az zostang zakonczone wszystkie zadania w kolejce drukarki
Adobe PDF.

W menu Start otwdrz okno Drukarki.

Kliknij prawym przyciskiem myszy na drukarke Adobe PDF i wybierz polecenie Wtasciwosci.

Kliknij na zaktadke Porty, a nastepnie na przycisk Dodaj port.

Na liscie dostepnych portéw zaznacz pozycje Port Adobe PDF, po czym kliknij na przycisk Nowy port.

o un W N

Zaznacz folder lokalny, w ktérym beda zapisywane pliki PDF, i kliknij na OK. Zamknij okno dialogowe Porty
drukarki, klikajac na przycisk Zamknij.

7 W oknie dialogowym Wlasciwosci Adobe PDF kliknij na przycisk Zastosuj, a nastepnie na przycisk OK.

Najlepiej zaznaczyc folder w tym systemie, w ktorym zainstalowano program Distiller. Chociaz mogg by¢ dostepne
pewne foldery zdalne i sieciowe, zwykle sq one zabezpieczone i dostep do nich jest ograniczony.

Usuwanie folderu i ponowne przypisanie drukarki Adobe PDF do domysinego portu

1 Zakoncz program Distiller (jesli dziata) i poczekaj kilka minut, az zostang zakonczone wszystkie zadania
kolejkowane na drukarce Adobe PDF.

W menu Start otwdrz okno Drukarki.

Kliknij prawym przyciskiem myszy na drukarke Adobe PDF i wybierz polecenie Wtasciwosci.
Kliknij na zaktadke Porty.

Wybierz port domyslny (Dokumenty) i kliknij przycisk Zastosuj.
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Wybierz port, ktoéry ma zosta¢ usuniety, kliknij na przycisk Usun port, a nastepnie kliknij przycisk Tak, aby
potwierdzi¢ usunieci.

7 Wrybierz ponownie port Dokumenty i kliknij przycisk Zamknij.

Konfiguracja drukarki Adobe PDF (Mac OS)

W systemie Mac OS drukarke Adobe PDF mozna skonfigurowa¢ w jednym z trzech miejsc: w aplikacji Distiller, w
menu Ustawienia strony aplikacji zrédtowej oraz w oknie dialogowym Drukuj w aplikacji zrodiowej.

1 W aplikagji Distiller okre$l ustawienia Adobe PDF, lokalizacje czcionek i zabezpieczenia.

2 W aplikacji zrédlowej (np. Adobe InDesign) wybierz polecenie Plik > Ustawienia strony.
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Wybierz opcje Adobe PDF 9.0 z menu Format dla.

Okresl rozmiar stron, ich orientacje i skale.

W aplikacji Zrodtowej wybierz polecenie Plik > Drukuj, a w menu Drukuj zaznacz opcje Adobe PDF 9.0.

W wyskakujacym menu ponizej menu ustawien wybierz polecenie Opcje PDF i ustaw dowolng z nastepujacych
opcji:

Aby zrezygnowac z ustawien domyslnych, zaznacz zestaw gotowych ustawien w menu Ustawienia Adobe PDF.
Ustawienia domys$lne sg to ustawienia aplikacji Distiller.

W menu Po utworzeniu pliku PDF okresl, czy przekonwertowane pliki majg by¢ otwierane w programie Acrobat.

Okresl ustawienia drukowania w innych menu, dostepnych w wyskakujacym menu ponizej menu ustawien
predefiniowanych.

Tworzenie i stosowanie wiasnych rozmiarow strony

Nalezy pamigta¢ o réznicy miedzy rozmiarem strony (zdefiniowanym dla danego dokumentu w oknie dialogowym

Ustawienia dokumentu), a rozmiarem papieru(arkusza papieru, kliszy lub obszaru plyty drukarskiej, na ktorej bedzie
sie drukowac). Rozmiar strony moze mie¢ warto$¢ Letter (8,5 x 11 cali, 21,59 x 27,94 cm), ale moze by¢ konieczne
wydrukowanie wiekszego arkusza papieru lub wiekszego filmu w celu ujecia znacznikéw drukarki lub obszaru spadu.
Aby mie¢ pewno$¢ co do wlasciwych rozmiaréw wydruku, rozmiar strony nalezy ustawi¢ zaréwno w aplikacji
zrédtowej, jak i na poziomie drukarki.

Lista rozmiaréw papieru dostepnych w programie Acrobat jest pobierana z pliku PPD (w przypadku drukarek
PostScript) lub ze sterownika drukarki (w przypadku drukarek, ktére nie obstuguja jezyka PostScript). Jezeli wybrana
drukarka i plik PPD zapewniajg obstuge wlasnego rozmiaru papieru, w menu Rozmiar papieru widoczna bedzie opcja
Wtasny. W przypadku drukarek mogacych operowac na bardzo duzych obszarach drukowania program Acrobat
obstuguje strony osiagajace 15 000 000 cali (38,100,000 cm) by 15,000,000 in. (38,100,000 cm).

Tworzenie wlasnego rozmiaru strony (Windows)

1

Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Otworz okno Drukarki lub Drukarki i faksy, z menu Start. Kliknij prawym przyciskiem myszy na drukarke Adobe
PDF i wybierz polecenie Wlasciwosci drukowania.

W aplikacji zrédlowej (np.Adobe InDesign) wybierz polecenie Plik > Drukuj. Zaznacz drukarke Adobe PDF i
kliknij na przycisk Wtasciwosci. (W niektoérych aplikacjach nalezy klikngé przycisk Ustawienia w oknie
dialogowym Drukuj, aby otworzy¢ liste drukarek, a nastepnie klikna¢ przycisk Wiasciwosci lub Preferencje i
dostosowa¢ ustawienia Adobe PDF.)

Na zakladce Ustawienia Adobe PDF kliknij na przycisk Dodaj, wyswietlanym obok menu Rozmiar strony Adobe PDF.

Okresl nazwe, szeroko$¢, wysokos¢ i jednostke miary. Aby doda¢ nazwe nowego rozmiaru strony do menu Rozmiar
strony Adobe PDF, kliknij na przycisk Dodaj/Modyfiku;j.

Tworzenie wtasnego rozmiaru strony (Mac OS)

1
2
3

W aplikacji zrédlowej (np. Adobe InDesign) wybierz polecenie Plik > Ustawienia strony.
Z menu wyskakujacego Rozmiar papieru wybierz polecenie Zarzadzaj rozmiarami wlasnymi.
Kliknij przycisk +.

Okresl nazwe, wysoko$¢, szeroko$¢ i wielkos¢ margineséw. Stosowana jednostka miary zalezy od biezacego jezyka
systemu.
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Uzywanie wlasnego rozmiaru strony

1 Wybierz polecenie Plik > Konfiguracja drukowania.

2 Wybierz nowy wlasny rozmiar strony z menu Rozmiar papieru.

Tworzenie plikow PDF za pomoca funkcji PDFMaker
(Windows)

Informacje o module Acrobat PDFMaker
PDFMaker to modut programu Acrobat, dostepny w wielu aplikacjach biurowych, np. Microsoft Office i Lotus Notes.

Po zainstalowaniu programu Acrobat kontrolki modulu PDFMaker pojawiaja sie w obszarze roboczym aplikacji
zewnetrznych.

Uaktywnienie modutu PDFMaker w aplikacji zewnetrznej to bardzo prosta procedura. Nalezy klikng¢ odpowiedni
przycisk na pasku narzedziowym Acrobat PDFMaker lub wybra¢ polecenie z menu Adobe PDF. Nie ma potrzeby
otwierania programu Acrobat.

Konwertowanie przy uzyciu modutu PDFMaker

W wielu popularnych aplikacjach do tworzenia dokumentéw w systemie Windows program Acrobat instaluje
zaréwno pasek narzedziowy Adobe PDFMaker, jak i menu Adobe PDF. Mozna korzysta¢ albo z przyciskéw na pasku,
albo z menu Adobe PDF (menu Operacje w Lotus Notes), ale menu zapewnia réwniez dostep do ustawien konwersji.
Wiekszo$¢ opcji konwersji nie zmienia si¢ niezaleznie od rodzaju uzywanej aplikacji zewnetrznej. Jednak niektore
opcje sa przypisane do konkretnej aplikacji.

W aplikacjach pakietu Microsoft Office 2007, takich jak Word, Excel, PowerPoint i Access, opcje tworzenia plikow
PDF s3 dostepne na wstazce programu Acrobat.

Uwaga: Jesli w aplikacji nie sq widoczne przyciski paska narzedziowego PDF, nalezy wyswietli¢ lub uaktywnic ten pasek.

Zobacz takze
»Dostosowywanie ustawien Adobe PDF” na stronie 97

»Tworzenie plikéw PDF z korespondencji seryjnej programu Word” na stronie 83

Wyswietlanie lub uaktywnianie modutu PDFMaker w pakiecie Microsoft Office lub
programie Lotus Notes

Jesli ikony paska narzedziowego PDF nie sg wyswietlane w aplikacji pakietu Microsoft Office lub w programie Lotus
Notes, mozna wyswietli¢ lub uaktywni¢ modut PDFMaker, stosujac jedng z nastepujacych metod.

W programie Lotus Notes w wersji 7 lub wczesniejszej wybierz polecenie Plik > Preferencje > Preferencje paskow
narzedziowych, kliknij przycisk Paski narzedziowe i dla pozycji Acrobat PDFMaker 9.0 zaznacz opcje Widoczny.

W programie Lotus Notes w wersji 8 lub nowszej wybierz polecenie Plik > Preferencje. W wyswietlonym oknie
dialogowym wybierz polecenie Pasek narzedziowy > Paski narzedziowe i dla pozycji Acrobat PDFMaker 9.0 zaznacz
opcje Widoczny.

W pakiecie Office 2003 lub wcze$niejszym wybierz polecenie Widok > Paski narzedzi > Acrobat PDFMaker 9.0.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 76
Tworzenie plikéw PDF

W pakiecie Office 2007 wykonaj nastepujace czynnosci:
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
(Outlook) Wybierz polecenie Narzedzia > Centrum zaufania.

+ (W innych aplikacjach pakietu Office) Kliknij przycisk Office, a nastepnie kliknij przycisk Opcje programu
laplikacja], gdzie [aplikacja] oznacza nazwe aplikacji pakietu Office. Na przyktad w programie Word ten przycisk
ma nazwe Opcje programu Word.

2 W lewej czedci okna dialogowego kliknij pozycje Dodatki.
3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jezeli lista nie zawiera pozycji PDFMOutlook lub Dodatek COM Acrobat PDFMaker dla pakietu Office, wybierz
polecenie Dodatki COM z menu wyskakujacego Zarzadzanie i kliknij przycisk Przejdz.

« Jezeli pozycja PDFMOutlook lub Dodatek COM Acrobat PDFMaker dla pakietu Office znajduje si¢ w polu
Wrylaczone dodatki aplikacji, wybierz polecenie Elementy wylaczone z menu wyskakujacego Zarzadzanie i kliknij
przycisk Przejdz.

4 Wybierz pozycje PDFMOutlook lub Dodatek COM Acrobat PDFMaker dla pakietu Office i kliknij przycisk OK.
5 Uruchom ponownie aplikacje pakietu Office.

Konwersja pliku do formatu PDF
1 Otworz plik w aplikacji, za pomocg ktérej zostal utworzony.

2 Kliknij przycisk Konwertuj na Adobe PDF T na pasku narzedziowym Acrobat PDFMaker.

W aplikacjach pakietu Microsoft Office 2007, takich jak Word, Excel, PowerPoint i Access, kliknij przycisk Utwoérz
PDF - na wstgzce programu Acrobat.

3 Wprowadz nazwe i polozenie pliku PDF, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

Tworzenie pliku PDF jako zalacznika wiadomosci e-mail

1 Otworz plik w aplikacji, za pomocg ktdrej zostat utworzony.
2 Wybierz polecenie Konwertuj na Adobe PDF i wyslij e-mailem.

W aplikacjach pakietu Microsoft Office 2007, takich jak Word, Excel, PowerPoint i Access, kliknij przycisk Utworz i
dotacz do wiadomosci e-mail = na wstazce programu Acrobat.

Po zakonczeniu konwersji w domyslnej aplikacji pocztowej automatycznie otworzy sie pusta wiadomos¢ z nowym
plikiem PDF w zalgczniku. Wiadomo$¢ t¢ mozna zaadresowac i wypetnié, po czym wyslac¢ lub zapisac jako projekt.

Dotaczanie pliku jako dokumentu PDF (Outlook)
1 W oknie wiadomosci e-mail programu Outlook kliknij przycisk Dotacz jako Adobe PDF.

Uwaga: Jesli przycisk Dolgcz jako PDF nie jest widoczny, wybierz polecenie Adobe PDF > Zmier ustawienia konwersji, a
nastepnie zaznacz opcje Pokaz przyciski dolgczania jako Adobe PDF. Ta opcja nie jest dostgpna w programie Outlook 2007.

2 Wybierz plik, ktéry ma zosta¢ dotaczony, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Konwersja plikow na zabezpieczone pliki PDF i dotaczanie ich do wiadomosci e-mail
(Outlook)

1 W oknie wiadomoéci programu Outlook lub Lotus Notes kliknij przycisk Dotacz jako zabezpieczony Adobe PDF 5.
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Uwaga: Przycisk Dolgcz jako zabezpieczony Adobe PDF jest wyswietlany tylko wtedy, gdy jest skonfigurowany serwer
Adobe LiveCycle® Rights Management Server (stuzy do tego menu Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen).

2 Kliknij na przycisk Przegladaj, zaznacz plik do konwers;ji i kliknij na przycisk Otworz.
3 Okresl uzytkownikow, ktérzy beda mogli otwierac plik PDF, po czym kliknij na OK.

Aby byli to tylko odbiorcy pliku, zaznacz opcje Ogranicz dostep tylko do 0s6b z pél Do, DW i UDW tej wiadomosci.
Lista. W tym przypadku plik PDF zostaje zabezpieczony dopiero po wystaniu wiadomosci e-mail.

« Aby wybra¢ tylko osoby skojarzone z pewna regula zabezpieczen, zaznacz opcje Ogranicz dostep, stosujac
nastepujaca regule zabezpieczen, a nastepnie zaznacz regule na liscie. W tym przypadku plik PDF zostanie
zabezpieczony przed dolaczeniem do e-maila.

4 Jesli zostanie wyswietlony monit, zaloguj sie na serwerze Adobe LiveCycle Rights Management Server, podajac
swoja nazwe uzytkownika i hasto.

Tworzenie pliku PDF i wysylanie go do recenzji

1 Otworz plik w aplikacji, za pomoca ktdrej zostat utworzony.

2 Kliknij przycisk Konwertuj na Adobe PDF i wyslij do recenzji 7 na pasku narzedziowym Adobe PDFMaker lub
wybierz polecenie Adobe PDF > Konwertuj na Adobe PDF i wyslij do recenzji (jezeli jest dostepne).

W aplikacjach pakietu Microsoft Office 2007, takich jak Word, Excel, PowerPoint i Access, kliknij przycisk Utworz i
wyslij do recenzji > na wstazce programu Acrobat.

3 Gdy pojawi sie okno dialogowe Ustawienia tozsamosci, wpisz odpowiednie informacje o sobie i kliknij na Zakoncz.

4 Wrykonaj instrukcje kreatora, opisane w czgéci ,,Rozpoczynanie recenzji za pomocg e-maila” na stronie 151.

Wyswietlanie ustawien konwersji modutu PDFMaker

Ustawienia konwersji modulu PDFMaker zalezg od typu pliku. Opcje dostepne dla plikéw programu PowerPoint nie
sg na przyklad takie same jak opcje dotyczace plikéw Outlook. Wybrane ustawienia konwersji beda stosowane do
wszystkich kolejnych plikéw PDF tworzonych przez konwersje plikdw danego typu. Warto co jakis czas przegladac te
ustawienia.

1 Otworz aplikacje z zainstalowana obstuga modutu PDFMaker (np. Word lub Excel).

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ (Lotus Notes) Wybierz polecenie Operacje > Zmien ustawienia konwersji Adobe PDF.

+ (Aplikacje pakietu Office 2007) Na wstazce Acrobat kliknij przycisk Preferencje.

+  (Wszystkie inne aplikacje) Wybierz polecenie Adobe PDF > Zmien ustawienia konwersji.

3 (Opcjonalnie) Aby przywrdci¢ oryginalne, domyslne ustawienia, kliknij przycisk Przywr6¢ domyslne na zakladce
Ustawienia.

Zobacz takze
»Ustawienia konwersji Adobe PDF” na stronie 95

»Ustawienia PDFMaker specyficzne dla aplikacji” na stronie 84
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Zakladka Ustawienia w oknie Ustawienia konwersji
Dostepne ustawienia modutu PDFMaker zalezg od tego, w jakiej aplikacji sie go uzywa.

Ustawienia konwersji Pozwalajg okresli¢ standard optymalizacji pliku PDF. Po wybraniu pozycji z menu ponizej
pojawia sie opis danego ustawienia predefiniowanego.

Wyswietlaj wyniki Adobe PDF  Powoduje, ze przekonwertowany dokument jest otwierany bezpo$rednio w programie
Acrobat. (Wyjatek: polecenie Konwertuj na Adobe PDF i wyslij e-mailem).

Pytaj o nazwe pliku Adobe PDF Umozliwia wprowadzenie wlasnej nazwy wynikowego pliku PDF. Aby nowy plik
Adobe PDF byl zapisywany w tym samym katalogu i pod ta samg nazwa co plik Zrédlowy, ale z rozszerzeniem .pdf,
nalezy wylaczy¢ te opcje.

Konwertuj informacje o dokumencie Pozwala doda¢ informacje z okna dialogowego Wtasciwosci dla pliku
zrodtowego. Ustawienie tej opcji jest nadrzedne w stosunku do ustawien i preferencji drukarki okreslanych w panelu
Zaawansowane okna dialogowego Ustawienia Adobe PDF.

Uwaga: Przycisk Ustawienia zaawansowane pozwala otworzy¢ okno dialogowe Ustawienia Adobe PDF, ktére zawiera
wiele dodatkowych opcji konwersji. Opcje te obowigzujg dla wszystkich funkcji programu Acrobat, ktore tworzq pliki
PDF, np. Acrobat Distiller, PDFMaker oraz sam Acrobat.

Utworz plik PDF zgodny ze standardem PDF/A Plik PDF jest tworzony w taki sposob, aby zapewnic jego zgodnosc¢ ze
standardem ISO dotyczacym diugotrwalego przechowywania dokumentéw elektronicznych. (Jedynie w aplikacji
Microsoft Publisher modul PDFMaker nie obstuguje standardu PDF/A).

Uwaga: Jesli okno Ustawienia konwersji zostanie otwarte w programie Word, Excel lub PowerPoint, ta opcja bedzie
ustawiona na PDF/A 1-a:2005. Jesli to okno zostanie otwarte w programie Access, opcja bedzie ustawiona na PDF/A 1-
b:2005.

Zakladka Zabezpieczenia w oknie Ustawienia konwersji
Dostepne ustawienia modutu PDFMaker zaleza od tego, w jakiej aplikacji si¢ go uzywa.

Wymagane jest hasto do otwarcia tego dokumentu Po zaznaczeniu tej opcji stanie si¢ dostepna opcja Hasto
otwierania dokumentu umozliwiajaca wprowadzenie hasta, z ktérego uzytkownicy beda musieli skorzysta¢ w celu
otwarcia dokumentu.

Ogranicz mozliwos¢ edycji i drukowania dokumentu Po zaznaczeniu tej opcji stajg si¢ dostepne inne opcje
przyzwolen.

Zmien hasto przyzwolen Pozwala okresli¢ hasto, ktére trzeba wprowadzié, aby mozna byto drukowa¢ lub edytowac.

Dopuszczalne drukowanie Pozwala okresli¢, czy uzytkownicy po wprowadzeniu hasta przyzwolen beda mogli
drukowa¢ dokument (i z jakg rozdzielczoscig).

Dopuszczalne zmiany Pozwala okresli¢, jakie zmiany beda dostepne dla uzytkownikéw, ktérzy wprowadza hasto
przyzwolen.

Wiacz kopiowanie tekstu, obrazéw i innej zawartosci Umozliwia lub uniemozliwia kopiowanie z pliku PDF.

Wiacz dostep tekstu urzadzen do czytania ekranu dla niedowidzacych Pozwala wigczy¢ lub wylaczy¢ dostep
czytnikéw ekranu do tekstu. (Domyslnie zaznaczona.)

Wiacz metadane dla zwyktego tekstu Okresla, czy mechanizm wyszukiwania bedzie mégt odczytywaé metadane
dokumentu. Ta opcja jest dostepna pod warunkiem, ze opcje zgodnosci PDF ustawiono na Acrobat 6.0 (PDF 1.5) lub
NOWSZY.
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Konwertowanie plikow programéow Microsoft Word, PowerPoint i Excel na
format PDF

Podczas tworzenia pliku PDF z poziomu programu Microsoft Word, PowerPoint lub Excel mozna ustawi¢ opcje
konwersji dla biezacego pliku. Mozna réwniez wybra¢ zakres zawartosci pliku, ktdra ma zosta¢ przekonwertowana.
Opcje konwersji, ktorych dotycza ponizsze kroki, obejmuja najczesciej uzywane ustawienia okna dialogowego Acrobat
PDFMaker. Wprowadzone zmiany opcji beda dotyczy¢ tylko biezacej konwersji.

Zobacz takze

»Wyswietlanie ustawien konwersji modulu PDFMaker” na stronie 77

»Ustawienia PDFMaker specyficzne dla aplikacji” na stronie 84

Konwertowanie plikow programu Excel na format PDF
1 Otworz plik w programie Excel.

2 Opcjonalnie zaznacz komorki, ktore majg zostaé przekonwertowane.

3 Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ (Pakiet Office 2003 lub wcze$niejszy) W menu Adobe PDF wybierz jedng z opcji konwersji na format Adobe PDF.
« (Office 2007) Na wstazce programu Acrobat wybierz jedna z opcji tworzenia.

4 W oknie dialogowym Acrobat PDFMaker zaznacz opcje Zakres konwersji, a nastepnie kliknij przycisk Konwertuj
na PDF.

5 W oknie dialogowym Zapisz plik Adobe PDF jako okre$l nazwe i potozenie pliku PDF.
6 Opcjonalnie kliknij przycisk Opcje, aby zmieni¢ ustawienia konwersji.

7 Kliknij przycisk Zapisz, aby utworzy¢ plik PDF.

Konwertowanie plikow programéw Word i PowerPoint na format PDF

1 Otworz plik w programie Word lub PowerPoint.

2 Opcjonalnie w razie potrzeby zaznacz obiekty i tekst (w programie Word) lub slajdy (w programie PowerPoint).
3 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ (Pakiet Office 2003 lub wczesniejszy) W menu Adobe PDF wybierz jedng z opcji konwersji na format Adobe PDF.

(Office 2007) Na wstazce programu Acrobat wybierz przycisk Utwoérz PDF, Utworz i dolacz do wiadomosci e-mail
lub Utworz i wyslij do recenzji.

4 W oknie dialogowym Zapisz plik Adobe PDF jako okresl nazwe i potozenie pliku PDF.
5 Opcjonalnie kliknij przycisk Opcje, aby zmieni¢ ustawienia konwersji.

6 Zaznacz opcje Zakres stron (Word) lub Zakres slajdéw (PowerPoint). Opcja zaznaczenia jest dostepna tylko pod
warunkiem zaznaczenia zawartosci w pliku.

7 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz, aby utworzy¢ plik PDF.

Konwertowanie wiadomosci e-mail na pliki PDF

Korzystajac z modutu PDFMaker, mozna przekonwertowaé wiadomosci e-mail i cate foldery programoéw Microsoft
Outlook lub Lotus Notes do scalonych plikéw PDF lub portfolio PDF. Kazda wiadomo$¢ e-mail jest widoczna w
portfolio PDF jako osobny plik PDF.
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Okno dialogowe Ustawienia konwersji modulu Acrobat PDFMaker zawiera opcj¢ pozwalajaca okresli¢, czy
wiadomosci e-mail maja by¢ scalane w jeden ciagty plik PDF czy skladane w portfolio PDF.

Kontrolki uaktywniajace konwersje wiadomosci e-mail na format PDF s dostepne w dwdch miejscach w aplikacji
pocztowej: na pasku narzedziowym Acrobat PDFMaker i w menu. W programie Outlook jest to menu Adobe PDF,
widoczne po prawej stronie menu Pomoc. W programie Lotus Notes polecenia PDF pojawiajg sie w menu Operacje.

Aby przekonwertowac otwartqg wiadomos¢ e-mail do pliku PDF (ale nie do portfolio PDF), mozna wybra¢ polecenie
Plik > Drukuj i wybraé drukarke Adobe PDF w oknie dialogowym Drukuj. Ustawienia konwersji modutu PDFMaker
nie majg wplywu na te procedure.

Film przedstawiajacy proces archiwizowania wiadomosci e-mail w postaci plikéw PDF w portfolio PDF znajduje si¢
na stronie http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook.

Zobacz takze
»Ustawienia PDFMaker specyficzne dla aplikacji” na stronie 84

Okreslanie, czy wiadomosci e-mail maja by¢ konwertowane do scalonych plikow PDF czy do
portfolio PDF

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ (Outlook) Wybierz polecenie Adobe PDF > Zmien ustawienia konwersji.

+ (Lotus Notes) Wybierz polecenie Operacje > Zmien ustawienia konwersji Adobe PDF.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby przekonwertowa¢ wiadomosci e-mail i scali¢ je w jeden dokument PDF, usun zaznaczenie opcji Utworz
wyjsciowe portfolio Adobe PDF podczas tworzenia nowego pliku PDF.

+ Aby zlozy¢ przekonwertowane wiadomosci e-mail jako sktadniki portfolio PDF, zaznacz opcje Utworz wyjsciowe
portfolio Adobe PDF podczas tworzenia nowego pliku PDF.

Konwertowanie otwartej wiadomosci e-mail na format PDF (Outlook)
% Wybierz polecenie Adobe PDF > Konwertuj na Adobe PDF.

Jesli jest wyswietlany pasek narzedziowy Dolgcz jako Adobe PDF, mozna przekonwertowac inny plik na format PDF

z poziomu otwartej wiadomosci e-mail programu Outlook. Kliknigcie tego przycisku powoduje otwarcie serii okien
dialogowych umozliwiajgcych wybranie i zapisanie nowego pliku PDF oraz uruchomienie programu Acrobat, jezeli nie
jest jeszcze uruchomiony. Wynikowy plik PDF zostanie dolgczony do otwartej wiadomosci e-mail.

Konwertowanie wiadomosci e-mail na nowy plik PDF
1 Zaznacz poszczegdlne wiadomosci e-mail w programie Outlook lub Lotus Notes.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ (Outlook) Wybierz polecenie Adobe PDF > Konwertuj wybrane wiadomosci > Utwoérz nowy plik PDF.
+ (Lotus Notes) Wybierz polecenie Operacje > Konwertuj wybrane wiadomosci na Adobe PDF.

3 W oknie dialogowym Zapisz Adobe PDF jako okres$l polozenie, wpisz nazwe pliku i kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie wiadomosci e-mail lub folderow do istniejacego pliku PDF

1 Zaznacz poszczegolne wiadomosci e-mail lub foldery w programie Outlook albo Lotus Notes.
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2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ (Outlook) Wybierz polecenie Adobe PDF > Konwertuj wybrane wiadomosci > Dolacz do istniejacego pliku PDF
lub Adobe PDF > Konwertuj wybrane foldery > Dotacz do istniejacego pliku PDF.

Uwaga: Jesli utworzono juz kilka portfolio PDF, oprocz opcji dotgczania do istniejgcego pliku PDF istnieje mozliwos¢

wybrania jednego z ostatnio utworzonych portfolio.

+ (Lotus Notes) Wybierz polecenie Operacje > Dolacz wybrane wiadomoséci do istniejacego pliku Adobe PDF lub
Operacje > Dolacz wybrane foldery do istniejacego pliku Adobe PDF.

3 Znajdzizaznacz plik lub portfolio PDF, do ktérego maja zosta¢ dotaczone przekonwertowane wiadomosci e-mail,
a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Wazne: Nie nalezy wpisywac nazwy nowego pliku PDF. Wowczas pojawi sig bowiem komunikat ostrzegajqcy, Ze nie
znaleziono tego pliku PDF. Nalezy klikngc¢ OK i wybrac plik PDF, nie zmieniajgc jego nazwy.

4 (Tylko program Outlook) Jesli pojawi sie komunikat z ostrzezeniem, ze istniejacy plik PDF zostal utworzony za
pomoca starszej wersji modutu PDFMaker, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Aby utworzy¢ portfolio PDF z oryginalnego archiwum PDF, kliknij przycisk Tak, a nastepnie wybierz nazwe i
polozenie nowego archiwum. (Domysélnie do nazwy oryginalnego pliku PDF jest dodawany czton _Portfolio). Po
zakonczeniu konwersji i zamknieciu okna dialogowego Tworzenie Adobe PDF nowe archiwum zostanie otwarte w
programie Acrobat.

« Kliknij przycisk Nie, aby anulowa¢ proces.

Uwaga: W przypadku portfolio PDF z wiadomosci e-mail konwertowanych lub przenoszonych w programie Acrobat 8
lub nowszym sq dolgczane tylko nowe wiadomosci — te, ktore nie stanowiq jeszcze czesci portfolio PDF.

Konwersja wiadomosci e-mail na nowy plik PDF

Modul PDFMaker moze przekonwertowaé wiele folderéw na plik PDF w ramach jednej procedury. Na poczatku
procedury nie trzeba zaznacza¢ folder6w do konwersji. Wszystkie wybory nastepuja pézniej, w wyswietlanym
automatycznie oknie dialogowym.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

(Outlook) Wybierz polecenie Adobe PDF > Konwertuj zaznaczone foldery > Utworz nowy plik PDF.

(Lotus Notes) Wybierz polecenie Operacje > Konwertuj wybrane foldery na format Adobe PDF.

2 Zaznacz foldery w oknie dialogowym Konwertuj folder(y) na PDF. Nastepnie zaznacz opcje Konwertuj ten folder
i wszystkie podfoldery lub usun jej zaznaczenie.

3 W oknie dialogowym Zapisz plik Adobe PDF jako wybierz polozenie i nazwe portfolio PDF.

Po zakonczeniu konwersji nowy plik PDF jest otwierany w programie Acrobat.

Przenoszenie starych archiwow PDF programu Outlook do portfolio PDF

Przeniesienie starych archiwoéw PDF poczty e-mail do portfolio PDF ma nastepujgce zalety: Usprawnia sortowanie i
inne funkcje oraz umozliwia dodawanie nowych wiadomosci e-mail do tych archiwow.

W portfolio PDF kazda wiadomo$¢ e-mail jest konwertowana do skladowego pliku PDF. Wiadomosci moga by¢
sortowane wedlug folderu (pocztowego), nadawcy, tematu, daty, rozmiaru i zatacznikow. Mozna tez utworzy¢ wlasne
kategorie i sortowa¢ wedtug nich.
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W przypadku otwierania archiwéw wiadomoéci e-mail utworzonych za pomoca programu Acrobat w wersji 7.0 lub
wczesniejszej nalezy utworzy¢ archiwum i dolaczy¢ zaznaczone wiadomosci do nowego archiwum. Kreator prowadzi
uzytkownika przez ten proces.

1 Otworz program Outlook.

2 Wybierz polecenie Adobe PDF > Uaktualnij plik archiwum PDF programu Acrobat 7
3 Jesli pojawi si¢ komunikat, kliknij na Tak, aby kontynuowac¢ przeksztalcanie.

4 Odszukaj i zaznacz stare archiwum PDF, po czym kliknij na Otwoérz.
5

Wybierz polozenie i nazwe dla przeniesionego portfolio PDF, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz. (Domyslnie do
istniejacej nazwy pliku jest dodawany czlon _Portfolio. Na przykltad archiwum o nazwie Skrzynka_odbiorcza.pdf
uzyskuje nazwe Skrzynka_odbiorcza_Portfolio.pdf).

Po zakonczeniu konwersji i zamknieciu okna dialogowego Tworzenie pliku Adobe PDF nowe archiwum zostanie
otwarte w programie Acrobat.

Konfigurowanie automatycznej archiwizacji wiadomosci e-mail
Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

-

+ (Outlook) Wybierz polecenie Adobe PDF > Konfiguruj automatyczng archiwizacje.
+ (Lotus Notes) Wybierz polecenie Operacje > Konfiguruj automatyczng archiwizacje.

2 Na zakladce Archiwizacja automatyczna okna dialogowego Acrobat PDFMaker zaznacz opcje Wlacz
automatyczng archiwizacje. Nastepnie wybierz opcje dotyczace czestotliwoéci i godziny wykonywania
automatycznej archiwizacji.

3 Zaleznie od potrzeb zaznacz inne opcje:
Zachowaj dziennik archiwizacji Dla kazdej sesji archiwizacji jest tworzony rekord.
Wybierz plik Pozwala okresli¢ nazwe i polozenie dziennika archiwizacji.

Osadz indeks, aby przyspieszy¢ wyszukiwanie Powoduje utworzenie indeksu, dzigki ktéremu bedzie mozna
wyszukiwaé konkretne wyrazy lub znaki bez koniecznosci przeszukiwania oddzielnych dokumentdw.

4 Kliknij przycisk Dodaj i zaznacz foldery lub podfoldery poczty e-mail. Nastepnie ustaw odpowiednio (zaznacz ja
lub nie) opcje Konwertuj ten folder i wszystkie podfoldery, po czym kliknij na przycisk OK.

5 W oknie dialogowym Zapisz plik Adobe PDF jako okresl nazwe i polozenie archiwum. Nastepnie kliknij na
przycisk Otworz.

6 Obejrzyj ustawienia i nazwy folderéw archiwum zestawione w oknie dialogowym Acrobat PDFMaker i wykonaj
dowolng z nastepujacych czynnoéci:

Aby dodac¢ do listy inny folder e-mail, kliknij na przycisk Dodaj i zaznacz folder.
+ Aby usungc foldery z listy, zaznacz je i kliknij przycisk Usun.

« Aby wprowadzi¢ zmiany w pliku archiwum, zaznacz na liscie dowolny folder, kliknij przycisk Zmien plik
archiwum, po czym okresl nazwe i potozenie nowego pliku.

+ Aby rozpocza¢ natychmiastowa archiwizacje poczty e-mail, kliknij na przycisk Uruchom archiwizacje.
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Tworzenie plikow PDF z korespondencji seryjnej programu Word

Funkcja korespondencji seryjnej programu Word pozwala generowa¢ dokumenty przypominajace listy — kazdy z
nich zgodny z pewnym szablonem, lecz zawierajacy nazwisko i adres konkretnego odbiorcy. Dzigki modulowi Acrobat
PDFMaker mozna skorzysta¢ z dokumentu korespondencji seryjnej programu Word i zwigzanego z nim pliku danych,
aby wygenerowa¢ dane seryjne wprost do pliku PDF. Modut PDFMaker mozna nawet skonfigurowaé w taki sposab,
aby pliki PDF byty dotgczane do wiadomosci e-mail.

Uwaga: Informacje o konfigurowaniu plikéw na potrzeby funkcji korespondencji seryjnej programu Word mozna
znalez¢é w Pomocy programu Microsoft Office Word.

1 W programie Microsoft Word otworz szablon, ktdry stanowit podstawe korespondencji seryjnej, albo utwérz
odpowiedni plik za pomocg paska narzedziowego korespondencji seryjnej programu Word i kreatora
korespondencji seryjnej.

Wazne: Korespondencji seryjnej nie nalezy wypetniac w programie Word. Nalezy skonfigurowac jg i przejrze¢ w zwykly
sposob, sprawdzajgc jej poprawnosé.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Adobe PDF > Korespondencja seryjna na Adobe PDF.

« Kliknij na przycisk Korespondencja seryjna na Adobe PDF na pasku narzedziowym korespondencji seryjnej
(Widok > Paski narzedziowe > Korespondencja seryjna).

« (Word 2007) Na wstazce programu Acrobat kliknij przycisk Korespondencja seryjna.
3 Zaznacz pozadane opcje w oknie dialogowym Acrobat PDFMaker - Korespondencja seryjna:

Aby okresli¢, ktore rekordy z pliku danych beda importowane do plikéw korespondencji, zaznacz opcje Wszystkie
lub Biezace albo wprowadz zakres stron (wpisujac odpowiednie liczby w polach Od i Do).

Aby okresli¢ nazwe tworzonego pliku PDF, wpisz nazwe w polu Okresl nazwe pliku PDF.

Uwaga: Nazwa pliku PDF bedzie sktadata sie z podanego tekstu oraz ciggu liczb. Na przyklad, jesli w polu Okresl nazwe
pliku PDF zostanie wpisany tekst ListCzerwiec, pliki PDF korespondencji seryjnej mogg nosi¢ nazwy
ListCzerwiec_0000123, ListCzerwiec_0000124, ListCzerwiec_0000125 itd.

4 W przypadku opcji Automatycznie wyslij pliki Adobe PDF poczta e-mail wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Aby utworzy¢ i zapisa¢ scalone pliki PDF w celu ich pdzniejszego wydrukowania lub wystania poczta e-mail,
pozostaw te opcje niezaznaczong i kliknij przycisk OK.

« Aby utworzy¢ pliki PDF korespondencji i dofaczy¢ kazdy z nich do wiadomosci e-mail wysytanej do
odpowiedniego odbiorcy, zaznacz to pole wyboru i wybierz inne opcje poczty e-mail.

5 Po ukazaniu sie okna dialogowego Szukaj folderu przejdz do pozadanej lokalizacji i kliknij na OK.

W czasie generowania przez modul PDFMaker poszczegolnych plikow PDF sg wyswietlane specjalne znaczniki stanu.
Czas generowania jest wprost proporcjonalny do zlozonosci korespondencji seryjnej oraz liczby tworzonych plikéw PDF.

6 Jesli zaznaczono opcje Automatycznie wyslij pliki Adobe PDF poczta e-mail pojawi sie okno dialogowe z
zapytaniem o profil e-mail. Wprowadz odpowiednie informacje i kliknij na OK.

Po pomys$lnym zakonczeniu zadania pojawi sie stosowny komunikat.

Opcje e-mail przy korespondencji seryjnej w formacie PDF
Do Przy uzyciu wyskakujacego menu mozna zaznaczy¢ w pliku danych pole lub kolumne, ktéra bedzie zawierata
adresy e-mail do umieszczenia w poszczegélnych rekordach.

Wiersz tematu W tym polu nalezy wpisac tekst przeznaczony do umieszczenia w temacie kazdej z wiadomosci.
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Wiadomos¢ W tym miejscu wpisuje sie gtdwny tekst wiadomosci e-mail.

Pliki PDF z Microsoft Project, Publisher i Access

Konwertujac pliki utworzone w tych aplikacjach na format PDF, trzeba pamieta¢ o pewnych istotnych réznicach:

Microsoft Project Pliki PDF sa tworzone tylko z wybranego w danym momencie widoku. Widoki oznaczone w
programie Project jako niedrukowalne nie moga by¢ konwertowane na format PDF.

Uwaga: Konwersja plikow programu Project wymaga programu Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended.

Microsoft Publisher W plikach PDF uzyskanych poprzez konwersj¢ z programu Microsoft Publisher s obstugiwane
linie cigcia, tgcza, zaktadki, kolory dodatkowe, przezroczysto$¢, znaczniki spadu, drukarskie znaczniki spadu i
konwersja CMYK.

Microsoft Access Tworzenie plikéw PDF z plikéw Access moze wymagaé dwoch dodatkowych etapow:

+ Przed wybraniem polecenia lub przycisku modulu PDFMaker nalezy zaznaczy¢ w pliku programu Access obiekt,
ktéry ma zosta¢ utworzony w formie pliku PDF.

« Mozna wybraé polecenie Adobe PDF > Konwertuj wiele raportéw na jeden plik Adobe PDF. W programie Access
2007 kliknij polecenie Acrobat, a nastepnie kliknij polecenie Konwertuj wiele raportéw. Mozna wybra¢
poszczegolne raporty do dolaczenia i klikng¢ przycisk Dodaj raport(y). Po umieszczeniu na licie Raporty w
formacie PDF wszystkich raportéw, ktdre majg zostaé przekonwertowane, mozna klikna¢ przycisk Konwertuj na
plik Adobe PDF, aby rozpocza¢ proces tworzenia pliku PDF.

Uwaga: Konwersja pliku programu Access na format PDF obejmuje tabele, zapytania, formularze i raporty programu
Access.

Ustawienia PDFMaker specyficzne dla aplikacji

Ustawienia konwersji dostepne w aplikacji obstugujacej modut PDFMaker mogg rézni¢ sie od ustawient dostepnych w
aplikacjach innego rodzaju.

Niektére ustawienia modutu PDFMaker sg wspolne dla wielu aplikacji. Niektére natomiast dotyczg tylko konkretnej
aplikacji.

Zobacz takze
»Ustawienia konwersji Adobe PDF” na stronie 95

»Konwersja stron internetowych do formatu PDF w programie Internet Explorer (Windows)” na stronie 88

»Konwertowanie plikow programéw Microsoft Word, PowerPoint i Excel na format PDF” na stronie 79

Opcje zaktadki Ustawienia dostepne z wiekszosci aplikacji

Ponizsze ustawienia sa wy$wietlane na zakladce Ustawienia, ktora jest dostepna w wigkszosci aplikacji obstugujacych
modul PDFMaker.

Dotacz plik zrédlowy Dodaje konwertowany dokument jako zalgcznik do pliku PDF.

Utworz zaktadki Konwertuje pewne elementy z oryginalnych dokumentéw Office na zaktadki w pliku PDF. Sa to:
nagtéwki Worda, nazwy skoroszytéw Excela oraz tytuly prezentacji PowerPoint. Zaznaczenie tej opcji zastepuje inne
ustawienia okres$lone w oknie dialogowym Ustawienia konwersji na zakladce Zaktadki.
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Uwaga: W dokumentach programu Microsoft Publisher 2003 modut PDFMaker dodaje nagtowki programu Publisher
jako zaktadki w pliku PDF. Modut PDFMaker nie konwertuje zaktadek, lgczy, przezroczystosci, linii cigcia ani
znacznikéw spadu z programu Publisher 2002.

Dodajtacza Dodaje aktywne tacza i hipertekst do pliku PDF.

Uwaga: Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, ale odbiorca pliku PDF ma zaznaczong opcje Utworz tgcza z adresow URL,
adresy URL w pliku sg nadal aktywne. Aby uzyska¢ wigcej informacji, zobacz , Preferencje wyswietlania plikow PDF” na
stronie 36.

Wiacz dostepnosé i ponowne wlanie tekstu w oznakowanych plikach Adobe PDF Osadza znaczniki w pliku PDF.

Opcje na zakladce Ustawienia wtasciwe dla programu Excel
Konwertuj komentarze Konwertuje komentarze utworzone przez uzytkownikéw programu Excel na notatki i
umieszcza je na liscie w panelu Komentarze programu Acrobat.

Dopasuj arkusz do jednej strony Dopasowuje rozmiar kazdego arkusza tak, ze wszystkie wpisy pojawig sie na tej samej
stronie PDF..

Dopasuj do szerokosci papieru Pozwala dopasowa¢ rozmiar kazdego arkusza tak, aby wszystkie kolumny arkusza
pojawialy si¢ na tej samej stronie pliku PDF.
Monituj o zaznaczanie arkuszy Excela Powoduje otwarcie okna dialogowego na poczatku procesu konwersji. W tym

oknie dialogowym mozna okresli¢, ktore arkusze zostang dolaczone do pliku PDF, a takze poda¢ ich kolejno$¢ w tym
pliku.

Opcje na zakladce Ustawienia wtasciwe dla programu PowerPoint
Konwertuj pliki multimedialne Powoduje konwersje potaczonych plikéw audio-wideo na plik FLV i osadzenie go w
pliku PDF.

Zachowaj animacje (tylko w programach PowerPoint 2002 i 2003) Powoduje konwersje wszelkich animacji zawartych
w pliku programu PowerPoint na odpowiadajace im animacje w pliku PDF. Ta opcja nie jest dostepna w programie
PowerPoint 2007.

Zachowaj przejscia slajdéw Konwertuje efekty przejs¢ zdefiniowane w programie PowerPoint na odpowiadajace im
efekty w pliku PDF.

Konwertuj ukryte slajdy na strony PDF Konwertuje slajdy PowerPointa, ktore nie s3 widoczne podczas normalnego
odtwarzania prezentacji, na strony PDF.

Konwertuj notatki do prezentacji Konwertuje uwagi prelegenta zdefiniowane w programie PowerPoint na notatki
tekstowe w pliku PDF.

Uzyj ustawien drukarki programu PowerPoint (tylko w programach PowerPoint 2002 i 2003) UZywa ustawien
drukarki z oryginalnego pliku, tworzac plik PDF. Ta opcja nie jest dostepna w programie PowerPoint 2007.

Opcje na zakladce Ustawienia wlasciwe dla programoéw pocztowych

Ponizsze opcje pojawiajg si¢ po otwarciu ustawienn PDFMakera z programu Microsoft Outlook lub Lotus Notes.
Zgodnos¢ Pozwala okresli¢ poziom zgodnosci pliku Adobe PDF. Stosowanie najnowszej wersji (w tym przypadku 1.7
ADBE-3) zapewnia dostep do najnowszych funkgji i opcji. Tworzac pliki PDF, ktére beda rozpowszechniane wéréd
wielu uzytkownikdéw, nalezy wybraé wczesniejszy poziom w celu zagwarantowania, ze uzytkownicy beda mogli
wyséwietli¢ i wydrukowa¢ dokument.

Zataczniki Wskazuje, czy wszystkie pliki dotaczone do wiadomosci e-mail majg zostac ujete w pliku PDF.
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Utworz wyjsciowe portfolio Adobe PDF podczas tworzenia nowego pliku PDF Gdy ta opcja jest zaznaczona,
pojedyncze wiadomoéci s zawsze konwertowane do plikéw sktadowych portfolio PDF. Gdy ta opcja nie jest
zaznaczona, poszczegolne wiadomosci sg scalane jako oddzielne strony pliku PDF.

Nie dotaczaj informacji o nazwach folderéw Gdy ta opcja jest zaznaczona, nazwy folderéw poczty nie s dotaczane do
plikéw PDF.

Osadz indeks, aby przyspieszy¢ wyszukiwanie Tworzy osadzony indeks, ktory przyspiesza wyszukiwanie, szczegélnie
w przypadku konwersji duzej liczby e-maili lub folderéw z wiadomosciami.

Blokuj pobieranie zawartosci zewnetrznej Gdy ta opcja jest zaznaczona, zapobiega pobieraniu z Internetu zawartosci
zewnetrznej, takiej jak obrazy czy pliki CSS i JavaScript.

Opcje uktadu strony Okresla wlasciwosci strony dostepne w oknie dialogowym Drukuj: wymiary strony, orientacje i
marginesy.

Pokaz nastepujaca liczbe ostatnich archiwéw (tylko w programie Outlook) Podczas konwersji wiadomosci e-mail i
folderéw poczty e-mail menu Adobe PDF > Konwertuj zaznaczone wiadomosci i Adobe PDF > Konwertuj zaznaczone
foldery mogg zawiera¢ ostatnio utworzone pliki PDF, do ktérych mozna dolaczaé zawartos$¢. Ta opcja okresla
maksymalng liczbe plikow PDF wyswietlanych w menu.

Pokaz przyciski dolaczania jako Adobe PDF Jesli ta opcja jest zaznaczona, w oknie wiadomosci e-mail programu
Outlook jest wyswietlany przycisk Dotacz jako Adobe PDF.

Ustawienia zaktadki programu Word (Microsoft Word)
Konwertuj wyswietlone komentarze na uwagi w pliku Adobe PDF Zmienia komentarze Worda na komentarze PDF.
Jezeli otwarty dokument Worda zawiera komentarze, na liscie Komentarze na tej zakladce pojawi si¢ wiecej opcji:

+ Recenzent Lista recenzentow, ktory wprowadzili komentarze do biezacego pliku Worda.
+ Dotacz Po usunigciu zaznaczenia tej opcji komentarze recenzentéw nie beda umieszczane w pliku PDF.

+ Otwieranie notatek Okresla, czy okna z komentarzami PDF dla danych komentarzy recenzenta maja by¢
automatycznie otwarte, czy zamkniete.

+ Kolor Pokazuje kolor ikony komentarzy danego recenzenta. Aby przewija¢ dostepne kolory z ograniczonego
zestawu, klikaj te ikone koloru.

+ Liczba komentarzy Pokazuje liczbe dodanych przez recenzenta komentarzy.

Konwertuj odsylacze i spis tresci na facza (Tylko w programach Word 2002 i 2003) Umozliwia szybka nawigacje za
pomoca tych elementéw w nowym pliku PDF. Ta opcja nie jest dostepna w programie Word 2007.

Konwertuj tacza do przypiséw dolnych i koricowych Wymienione elementy sg integrowane z plikiem PDF.

Wiacz znakowanie zaawansowane Wymienione elementy sa integrowane z plikiem PDF.

Ustawienia zakladek (Microsoft Word)

Opgje na tej zakladce umozliwiajg okreslenie, ktére pozycje majg zosta¢ przekonwertowane na zakladki PDF.

Wazne: W celu uwzglednienia zakladek podczas procesu konwersji nalezy zaznaczyc opcje Dodaj zaktadki do pliku
Adobe PDF na karcie Ustawienia. Jesli zaznaczenie tej opcji zostanie usuniete, przestoni to opcje wybrane na tej karcie
— zakladki nie zostang utworzone.

Konwertuj nagtéwki Worda na zaktadki Zaznacza wszystkie nagltowki z listy Elementy do konwersji na zakladki PDF.

Konwertuj style Worda na zaktadki Zaznacza wszystkie style tekstowe z listy Elementy do konwersji na zaktadki PDF.
(Domyslnie wylaczona).
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Konwertuj zaktadki Worda Konwertuje wszystkie zakladki utworzone w programie Word na zakladki PDF.
Lista Elementy Okresla naglowki i style programu Word przeznaczone do przekonwertowania na zakladki PDF.

+ Element Wymienia nazwy wszystkich dostepnych stylow i nagtéwkéw Worda. Typ elementu wskazujg ikony
Naglowki oraz Style .

+ Tekst Wskazuje takze, czy dany element jest nagtéwkiem, czy stylem w dokumencie programu Word.

« Zaktadka Powoduje wyswietlenie liter X, wskazujacych czy poszczegolne elementy zostang przekonwertowane na
zaktadki PDF. Klikniecie opcji Zakladka zmienia stan zaznaczenia danego elementu.

+ Poziom Okresla, na jakim poziomie znajdzie si¢ ten element w strukturze hierarchii panelu Zakladki PDF.
Klikniecie numeru poziomu otwiera menu, za pomocg ktérego mozna zmieni¢ te wartosc.

Uwaga: Jezeli zaznaczone sq niektore, ale nie wszystkie naglowki i style Worda, zmieniajq sig znaczniki w odpowiednich
polach wyboru na gorze zakladki. Jezeli zaznaczone sq wszystkie elementy danego typu, w polu pojawia si¢ znacznik
wyboru. Jezeli zaznaczone sq tylko niektére elementy tego typu, pojawia sig kolorowy kwadrat. W przeciwnym razie pole
to jest puste.

Konwersja stron internetowych na format PDF

Strony internetowe a pliki PDF

Jadrem strony internetowej jest plik napisany w jezyku HTML (Hypertext Markup Language). Plik HTML na ogo6t
zawiera powigzania z innymi plikami, ktére mogg pojawiac sie na stronie internetowej albo okreslajg sposob jej
funkcjonowania i wyglad.

Podczas konwersji strony internetowej na format PDF przeksztalceniu podlega zaréwno plik HTML, jak powigzane
pliki — na przyklad obrazy JPEG, pliki Adobe Flash, arkusze stylow, pliki tekstowe, mapy obrazéw i formularze.

Powstaje w ten sposoéb plik PDF, ktory zachowuje si¢ w sposéb zblizony do oryginalnej strony internetowej. Na
przyklad w pliku PDF normalnie sa uwzgledniane i funkcjonujg obrazy, hiperfacza, mapy obrazéw i wiekszos¢ plikow
multimedialnych. (Animowane pliki GIF pojawiajg si¢ jako obrazy nieruchome — jest wy$wietlana ostatnia klatka
animacji).

Taki plik PDF funkcjonuje poza tym tak, jak wszystkie inne pliki PDF. Mozna np. poruszac sie po pliku, przewijajac
lub korzystajac z zakladek. Uzytkownicy moga dodawa¢ do niego komentarze, zabezpieczenia, pola formularzy i inne
funkgje.

Przygotowujac sie do konwersji stron internetowych na format PDF, nalezy rozwazy¢ nastepujgce czynniki majace
wplyw na podejscie do tego procesu:
+ Jaka ilo$¢ materialu zostanie objeta konwersja?

Aby przekonwertowac tylko zaznaczone obszary otwartej strony internetowej, nalezy uzy¢ modutu PDFMaker z
poziomu programu Internet Explorer. Aby przekonwertowa¢ na format PDF kilka poziomoéw wielostronicowe;j
witryny internetowej lub wszystkie z nich, nalezy postuzy¢ sie programem Acrobat.

+ Czy ma zosta¢ utworzony nowy plik PDF ze stron internetowych, czy przekonwertowane strony beda dotaczane do
istniejgcego pliku PDF?

Obie operacje mozna wykona¢ zaréwno w programie Acrobat, jak i przy uzyciu modutu w programie Internet
Explorer, jednak za pomocg réznych przyciskow i polecen.
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Uwaga: Jesli uzytkownik korzysta z nieazjatyckiej wersji systemu Windows, konwersja chifiskich, koreanskich lub
japonskich stron internetowych na format PDF wymaga wczesniejszego zainstalowania w systemie pliku obstugi jezykow
azjatyckich. (W ustawieniach konwersji HTML zaleca si¢ wybér odpowiedniego kodowania).

Konwersja stron internetowych do formatu PDF w programie Internet
Explorer (Windows)

Po zainstalowaniu programu Acrobat w programie Internet Explorer (wersja 6.0 i nowsze) pojawia si¢ pasek
narzedziowy Adobe PDF. Korzystajac z polecen z tego paska narzedziowego, mozna na rézne sposoby konwertowac
wyswietlong w danym momencie strong internetowg na plik PDF. Jest mozliwa konwersja calej strony internetowej
lub tylko jej zaznaczonych czesci. Mozna utworzy¢ nowy plik PDF lub dolaczy¢ konwertowang strong internetowa do
istniejacego pliku PDF. Menu paska narzedziowego Adobe PDF zawiera takze polecenia, ktdre inicjujg operacje po
konwersji, np. dolaczenie nowego pliku PDF do nowego e-maila albo wydrukowanie go.
@ Konwertuj | -

&, Konwertuj strone internetamwa da POF...

&, Dodaj strone internetowa do istniejacego pliku POF...

"ll;'-, Drrukuj strone internstow...
Konwertuj strone internetows i email, .

v yswiet] plik wynikowy w Formacie Adobe POF
Preferencie...

Menu na pasku narzedziowym PDF pozwala tatwo korzystaé z funkcji konwersji i drukowania.

Zobacz takze

»Opcje konwersji stron internetowych” na stronie 91

Konwersja strony internetowej do formatu PDF
1 W przypadku przegladarki Internet Explorer przejdz do strony internetowe;j.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci w menu Konwertowanie na pasku narzedziowym Adobe PDF:

Uwaga: Jezeli w programie Internet Explorer nie wida¢ paska narzedziowego Adobe PDF, nalezy wybra¢ polecenie
Widok > Paski narzedziowe > Adobe PDF.

+ Aby utworzy¢ nowy plik PDF z otwartej strony internetowej, wybierz polecenie Konwertuj biezaca strone
internetowsa do PDF. Nastepnie podaj polozenie i nazwe pliku oraz kliknij na Zapisz.

« Aby doda¢ plik PDF z otwartag w danym momencie strong internetowg do istniejacego pliku PDF, wybierz
polecenie Konwertuj biezacg strone internetowa na plik Adobe PDF. Nastepnie odszukaj i zaznacz istniejacy plik
PDF, po czym Kliknij przycisk Zapisz.

+ Aby utworzy¢ i wydrukowac¢ plik PDF z otwartej strony internetowej, wybierz polecenie Drukuj strone
internetows. Po zakonczeniu konwersji i otwarciu okna dialogowego Drukuj ustaw opcje i kliknij przycisk OK.

+ Aby utworzy¢ plik PDF z otwartej strony internetowej i dolaczy¢ go do pustej wiadomosci e-mail, wybierz
polecenie Konwertuj strone internetowsa i wyslij poczta e-mail. Nastepnie wprowadz lokalizacje i nazwe pliku PDF
i kliknij przycisk Zapisz. Po zakonczeniu konwersji wpisz odpowiednie informacje w wyswietlonej przez program
wiadomosci e-mail.

+ W celu otwarcia wyjsciowego pliku PDF po konwersji (dla dowolnej z tych opcji) wybierz polecenie Wyswietlaj
wyniki Adobe PDF.
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Konwersja czesci strony internetowej do formatu PDF

1 Przeciagnij wskaznik, aby zaznaczy¢ tekst i obrazy na stronie internetowej.

2 Kliknij zaznaczong zawarto$¢ prawym przyciskiem myszy i wybierz jedna z nastepujgcych opcji:

+ Aby utworzy¢ nowy plik PDF, wybierz polecenie Konwertuj na Adobe PDF. Nastepnie wybierz nazwe i polozenie
pliku PDF.

+ Aby dolgczy¢ zaznaczong zawarto$¢ do innego pliku PDF, wybierz polecenie Dolgcz do istniejacego pliku PDF.
Nastepnie odszukaj i zaznacz plik PDF, do ktérego ma zosta¢ dodane zaznaczenie.

Konwertowanie zaznaczonych obszaréw strony internetowej na format PDF

Korzystajac z opcji Zaznacz, mozna zaznaczy¢ okreslone obszary strony internetowej przeznaczone do
konwertowania. Ta opcja pozwala przekonwertowac istotng zawartos$¢ strony internetowej, pomijajac zawartos¢
niechciang, na przyktad reklamy.

1 Na pasku narzedziowym Adobe PDF kliknij przycisk Zaznacz ).

2 Podczas przesuwania wskaznika po stronie internetowej bedzie wyswietlana czerwona linia kropkowana. Wskazuje
ona obszary strony, ktére mozna zaznaczy¢. Kliknij obszary, ktére majg zosta¢ przekonwertowane. Zaznaczone
obszary sg wyswietlane w niebieskich polach. Aby usung¢ zaznaczenie obszaru, kliknij go ponownie.

3 Kontynuuj konwersje w normalny sposéb.

4 Aby usuna¢ zaznaczenie wszystkich obszaréw i opusci¢ tryb wybierania, ponownie kliknij przycisk Wybierz.

Konwertowanie potaczonej strony internetowej na format PDF
% Na otwartej stronie internetowej kliknij na tekst tacza prawym przyciskiem myszy i wykonaj jedna z nastepujacych
czynnosci:

+ Aby doda¢ polaczong strone internetowa do istniejacego pliku PDF, wybierz polecenie Dolgcz obiekt docelowy
tacza do istniejacego pliku PDF. Nastepnie odszukaj i zaznacz istniejacy plik PDF, po czym kliknij przycisk Zapisz.

+ Aby przekonwertowac strone z hiperfacza na nowy plik PDF, wybierz polecenie Konwertuj docelowe hiperlacze do
formatu Adobe PDF.

Uwaga: Menu dostgpne po kliknigciu prawym przyciskiem myszy zawiera tez opcje Dolgcz do istniejgcego pliku PDF i
Konwertuj do Adobe PDF. W przypadku wybrania jednej z tych opcji zostanie przekonwertowana otwarta strona
internetowa — nie zostanie przekonwertowane zaznaczone lgcze.

Konwertowanie stron internetowych na format PDF w programie Acrobat

Otwartg strone internetowa mozna przekonwertowa¢ na format PDF z poziomu programu Internet Explorer, ale
uruchomienie konwersji z poziomu aplikacji Acrobat pozwoli skorzysta¢ z dodatkowych opcji. Istnieje na przykltad
mozliwo$¢ dotgczenia do pliku PDF calej witryny internetowej lub niektdrych z jej pozioméw.

Zobacz takze
,»Obstuga plikéw PDF w jezykach azjatyckich” na stronie 56

»Opcje konwersji stron internetowych” na stronie 91

Konwersja strony internetowej do formatu PDF
1 Wybierz polecenie Plik > Utwérz PDF > Ze strony internetowe;.

2 Wprowadz pelna $ciezke do strony internetowej lub kliknij przycisk Przegladaj i odszukaj plik HTML.
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3 Aby zmieni¢ liczbe pozioméw witryny internetowej do przekonwertowania, rozwin wezel Przechwy¢ wiele
poziomoéw. Wprowadz liczbe poziomow, ktore ma obja¢ konwersja. Aby konwersja objeta wszystkie poziomy
witryny internetowej, zaznacz opcje Pobierz cala witryne.

Uwaga: Niektore witryny internetowe zawierajg setki, a nawet tysigce stron. Konwersja duzej witryny internetowej moze
spowolnié¢ dziatanie systemu, a nawet spowodowac zajecie zbyt duzej ilosci miejsca na dysku twardym oraz pamieci i
wywotac awarig systemu. Z tego wzgledu najlepiej jest pobra¢ najpierw tylko strony najwyzszego poziomu i na podstawie
ich zawartosci zdecydowal o pobieraniu kolejnych.

4 W przypadku zaznaczenia opcji Pobierz tylko N pozioméw nalezy zaznaczy¢ jedna lub obie z nastepujacych opgji:
Z tej samej Sciezki Pobierane sg tylko strony internetowe podrzedne wobec podanego adresu URL.

Ztego samego serwera Pobierane sg tylko strony internetowe zapisane na tym samym serwerze.

5 Kliknij przycisk Ustawienia, w razie potrzeby zmient wybrane opcje w oknie dialogowym Ustawienia konwersji
strony internetowej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

6 Kliknij na Utworz.

Uwaga: W trakcie pobierania strony PDF mogq by¢ przeglgdane; ich edycja staje si¢ jednak mozliwa dopiero po
zakoticzeniu pobierania.

7 Jesli okno dialogowe Stan pobierania zostalo zamkniete, wybierz polecenie Zaawansowane > Przechwy¢ strone
internetowa > Przesun okno dialogowe stanu na pierwszy plan, aby wyswietli¢ je ponownie.

Dodawanie nie polaczonej strony internetowej do istniejacego pliku PDF

Opisana procedura pozwala dolaczac strony do zapisywalnego pliku PDF. Jesli oryginalny plik PDF jest plikiem tylko
do odczytu, zostanie utworzony nowy plik PDF — nie zostang utworzone nowe strony w istniejacym pliku PDF.

1 Otwdrz istniejacy plik PDF (do ktérego ma zosta¢ dotgczona strona internetowa) w programie Acrobat.
2 Wybierz polecenie Zaawansowane > Przechwy¢ strone internetowa > Utwdrz PDF z/Dolacz strone internetows.

3 Wprowadz adres URL dolaczanej strony internetowej i zaznacz opcje (zgodnie z opisem konwersji stron
internetowych na format PDF), a nastepnie kliknij na przycisk Utworz.

Dodawanie potaczonej strony internetowej do istniejacego pliku PDF

1 Otworz w programie Acrobat przekonwertowany uprzednio plik PDF. Jezeli to konieczne, przewin do strony z
hiperlaczami do stron, ktére majg zosta¢ dodane.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij tacze internetowe prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Dotacz do dokumentu.

« Wrybierz polecenie Zaawansowane > Przechwy¢ strone internetowg > Obejrzyj facza internetowe. W oknie
dialogowym zostanie wyswietlona lista wszystkich hiperfaczy na biezacej stronie lub stronach oznakowanych.

Wybierz powigzane strony, ktére majg zosta¢ dodane. W razie potrzeby kliknij na Wla$ciwosci, aby ustawi¢ opcje
pobierania. Nastepnie kliknij na Pobierz.

+ Wrybierz polecenie Zaawansowane > Przechwy¢ strone internetowa > Dotacz wszystkie hipertacza na stronie.

Uwaga: Po przeprowadzeniu konwersji hiperlgcza do stron internetowych zamieniajg sie w zwykle tgcza wewnetrzne.
Kliknigcie jednego z nich powoduje przejscie na inng strong PDF, a nie na strong internetowq.

Konwersja polaczonej strony internetowej do nowego pliku PDF

1 Otwdrz w programie Acrobat przekonwertowany uprzednio plik PDF. Jezeli to konieczne, przewin do strony z
hipertgczem, ktore ma zostaé przekonwertowane.
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2 Kliknij tacze internetowe prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Otworz hipertacze internetowe jako
nowy dokument.

Uwaga: W systemie Windows mozna w podobny sposéb przekonwertowac strong docelowg hipertgcza ze strony
internetowej wyswietlonej w programie Internet Explorer.

Kopiowanie adresu URL hiperlacza internetowego

Za pomoca tej procedury mozna skopiowac $ciezke hipertacza internetowego do schowka w celu wykorzystania jej do
innych celéw.

1 Otwdrz w programie Acrobat przekonwertowany uprzednio plik PDF. Jezeli to konieczne, przewin do strony z
hipertgczami do stron, ktére maja zosta¢ dodane.

2 Kliknij lacze internetowe prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Kopiuj potozenie tacza.

Zmiana opcji konwersji stron internetowych w programie

Ustawienia konwertowania stron internetowych na format PDF dotycza procesu konwersji. Nie wplywaja natomiast

na istniejace pliki PDF.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« W programie Internet Explorer na pasku narzedziowym Adobe PDF wybierz polecenie Konwertuj > Preferencje.

+ W programie Acrobat wybierz polecenie Plik > Utwoérz PDF > Ze strony internetowej i kliknij przycisk Ustawienia.

2 Nazaktadce Ogoélne wybierz opcje w sekcjach Ustawienia konwersji i Ustawienia PDF. Kliknij przycisk Ustawienia,
aby wyswietli¢ dodatkowe opcje dla wybranego typu pliku.

3 Na zakladce Uklad strony ustaw odpowiednio opcje rozmiaru, orientacji i skalowania strony.

Opcje konwersji stron internetowych

Okno dialogowe Ustawienia konwersji strony internetowej jest dostepne w programach Internet Explorer i Acrobat.

Zakladka Ogolne

Ustawienia konwersji Okresla ustawienia konwersji dla zawartosci HTML i tekstu. Wybierz typ pliku i kliknij przycisk
Ustawienia, aby wybra¢ wlasciwosci czcionki i inne cechy.

Utworz zaktadki Powoduje utworzenie oznakowanej zaktadki dla kazdej przekonwertowanej strony internetowe;j.
Tytul danej strony (z elementu Title w kodzie HTML) jest przy tym uzywany jako nazwa zakladki. Jesli strona nie ma
tytutu, nazwa zakladki jest tozsama z adresem URL strony.

Utworz znaczniki PDF Przechowuje w pliku PDF strukture odpowiadajacg strukturze HTML stron internetowych. Ta
struktura pozwala tworzy¢ oznakowane zakladki akapitéw, elementdw list i innych obiektéw uzywajacych elementow
HTML.

Umies¢ nagtéwki i stopki na nowej stronie Umieszcza nagldwek i stopke na kazdej stronie. Nagtowki stuzg do
wys$wietlania tytutu strony, a jeéli nie jest dostepny, adresu URL lub $ciezki pliku strony. Stopki stuzg do wyswietlania
adresu URL lub $ciezki pliku strony internetowej, a takze daty i godziny pobrania.

Zaktadka Uktad strony

Opgje ukladu strony umozliwiajg okreslenie rozmiaréw stron oraz ustawien dotyczacych szerokosci, wysokosci,
marginesOw i orientacji strony.
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Sa dostepne nastepujace opcje skalowania:

Skaluj szeroka zawartos¢, aby zmiesci¢ na stronie W razie potrzeby powoduje ponowne skalowanie zawartosci strony
w celu dopasowania do szerokosci strony. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, w razie potrzeby rozmiar papieru jest
dopasowywany do zawartosci strony.

Przelacz na orientacje pozioma, jesli skalowany mniejszy niz Powoduje zmiane orientacji strony na ,,Poziomo”, jezeli
nowa wersja strony ma mniej niz okreslony procent oryginalnego rozmiaru. Ta opcja jest dostepna tylko wtedy, gdy
jest wybrana pionowa orientacja strony.

Ustawienia konwersji HTML

To okno dialogowe jest otwierane po wybraniu opcji HTML na zakladce Ogélne w oknie dialogowym Ustawienia
konwersji strony internetowej i kliknieciu przycisku Ustawienia.

Kodowanie wejsciowe Umozliwia okreslenie nastepujgcych opcji:

+ Domyslnie Kodowanie Powoduje ustawienie kodowania wejéciowego tekstu pliku z menu systeméw operacyjnych
i alfabetow.

« Zawsze Ignoruje kodowanie podane w zrédtowym pliku HTML i uzywa kodowania wskazanego w opcji
Domyslne kodowanie.

« Jesli strona nie okresla kodowania Uzywa kodowania wskazanego w opcji Domy$lne kodowanie tylko wtedy, jezeli
plik zrodtowy HTML nie podaje typu kodowania.

Ustawienia czcionki okreslonego jezyka Korzystajac z tych ustawien, mozna zmieni¢ skrypt jezyka, kroj pisma tekstu
podstawowego i podstawowy rozmiar kroju pisma.

Kolory domyslne Pozwala ustawi¢ domyslne kolory tekstu, tla stron i hipertaczy internetowych. Kliknij przycisk
koloru, aby otworzy¢ palete, a nastepnie wybierz kolor. Aby uzy¢ tych koloréw w pliku PDF, zaznacz opcje Wymus te
ustawienia dla wszystkich stron. Gdy ta opcja nie jest zaznaczona, kolory domyslne s stosowane tylko do tych stron,
dla ktérych nie okreslono schematu koloréow.

Zawarto$¢ multimedialna Okresla, czy przechwytywanie plikéw multimedialnych ma zosta¢ wylaczone, czy pliki
multimedialne maja by¢ w miare mozliwosci osadzane, czy nalezy tworzy¢ facza do plikéw multimedialnych (takich
jak pliki SWF) przy uzyciu adreséw URL.

Zachowaj tto strony Opcje tla pozwalajg okreslié, czy w tle stron maja by¢ wyswietlane kolory i obrazy, a w tle komdrek
tabel - kolory. Po usunieciu zaznaczenia tych opcji przekonwertowane strony internetowe moga czasami wyglada¢
inaczej niz w przegladarce internetowej, ale beda czytelniejsze po wydrukowaniu.

Konwertuj obrazy Powoduje, ze konwersja na format PDF obejmuje wszystkie obrazy.

Podkresl hipertacza Podkresla tekstowe hiperfacza internetowe na stronach.

Ustawienia tekstu
Kodowanie wejsciowe Umozliwia ustawienie kodowania wejsciowego tekstu dla pliku.

Ustawienia czcionki okreslonego jezyka Korzystajac z tych ustawien, mozna zmieni¢ skrypt jezyka, kréj pisma tekstu
podstawowego i podstawowy rozmiar kroju pisma.

Kolory domyslne Pozwala ustawi¢ kolory domyslne tekstu i tla stron. Kliknij przycisk koloru, aby otworzy¢ palete, a
nastepnie wybierz kolor.

Podziel wiersze na marginesach Powoduje wstawianie znakéw opcjonalnego konca wiersza w miejscach, gdzie tekst
dochodzi do krawedzi obszaru tekstowego na stronie.
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Tworzenie plikow PDF za pomoca programu Acrobat
Distiller

Przeglad programu Acrobat Distiller

W programie Acrobat Distiller mozna wybiera¢ ustawienia stosowane do konwersji dokumentéw na format PDF,
opcje bezpieczenstwa i informacje o czcionkach. Okno programu Acrobat Distiller moze stuzy¢ takze do
monitorowania czynnosci zwigzanych z konwersja na format PDF.

%2 Acrobat Distiller E|[E|b__(|

A ——Flik  Ustawienia  Pomoc

B —y— U stawienia Adobe POF
Ustawienia domyélne: |Stant:|an:|0w_l,I j

Zogodnodd:  Acrobat 5.0 [PDF 1.4]

Lstawienia do tworzenia dokumentdw POF przeznaczonych do

Q niezawodnego wydwietlania | dukowania dokumentdw firmowych,
Dokumenty POF mozna obwierad w programie Acrobat i ddobe Reader 5.0
nowWEym.

Postep
Star: Gotowe

Przerwij | |

C—— Plik PDF | Roam... | Czas | Pik PS
D _@ K.ahili_&d Europe. pdf 2T KB 0:00:05
ica.pdf 91 KB s
ahili_&d_Aziapdf 136 KL
E ) B Fahi_rnual Repart.. 273 FE

F.ahili_&d Europe. pz

T

< Anuluj prace 3
Prazeraij
F =% Waming: Minion-Regular not fou L Fant cannot be @
embedded. J5%7% Wiyczysd histarie

Czas prestwarzania 00 godzinfafy) : | Zapisz liske, ., nd(ady]

** Praca zakoficzona ™

Gléwne okno programu Acrobat Distiller (Windows)
A. Menu B. Pliki ustawiert Adobe PDF C. Pliki w kolejce D. Zadanie nieudane E. Menu kontekstowe F. Okno stanu

Aby uruchomi¢ program Acrobat Distiller z poziomu programu Acrobat, wybierz polecenie Zaawansowane >
Drukowanie > Acrobat Distiller.

Zarzadzanie kolejka konwersji

Program Distiller umozliwia kolejkowanie plikéw PostScript utworzonych w innych aplikacjach, a nastepnie
monitorowanie ich w trakcie konwersji na format PDF.

Kolejkowanie pliku PostScript
1 W aplikacji Acrobat Distiller, w wyskakujacym menu Ustawienia domyslne zaznacz plik ustawienn Adobe PDF.

2 (Opcjonalnie) Wybierz polecenie Ustawienia > Zabezpieczenia i okresl poziom kodowania.
3 Otworz plik PostScript i rozpocznij konwersje uzywajac jednej w podanych metod:

« Wybierz polecenie Plik > Otworz, zaznacz plik PostScript i kliknij Otworz.

« Przeciagnij jeden lub kilka plikéw PostScript z biurka do okna programu Acrobat Distiller.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 94
Tworzenie plikéw PDF

Kliknij Pauza przed wykonaniem czynnosci opisanej w punkcie 3, jesli chcesz sprawdzic kolejke przed rozpoczeciem
konwersji plikow przez program Distiller.

Zmiana kolejki podczas konwersji

Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Aby tymczasowo zatrzymac realizacje biezacego zadania, kliknij przycisk Zatrzymaj.
Aby wznowi¢ realizacje biezacego zadania, kliknij przycisk Wznow.

« Aby usunac pliki z kolejki, kliknij przycisk Anuluj zadania. Opcja Anuluj zadania usuwa z kolejki wszystkie pliki,
ktdre nie zostaly jeszcze w pelni opracowane. Mozna tez (tylko w systemie Windows) klika¢ prawym przyciskiem
myszy poszczegdlne pliki w kolejce zadan, a nastepnie klika¢ polecenie Anuluj zadanie. Powoduje to usuwanie tylko
wskazanych dokumentoéw.

(Tylko w systemie Windows) Aby otworzy¢ folder zawierajacy wybrane pliki, kliknij prawym przyciskiem myszy
na kolejke zadan i wybierz polecenie Eksploruj.

+ (Tylko w systemie Windows) Aby otworzy¢ zaznaczony plik PDF w programie Acrobat, w przegladarce lub w
programie Adobe Reader, kliknij prawym przyciskiem myszy na kolejke zadan i wybierz polecenie Wyswietl. Lub
dwukrotnie kliknij plik PDF i otwdrz go w programie Acrobat.

Zapisywanie historii kolejki zadan w systemie Windows
% Kliknij prawym przyciskiem myszy na kolejke zadan i wybierz polecenie Zapisz liste.

Program Distiller zapisuje i otwiera histori¢ w postaci pliku PDF.

Czyszczenie kolejki

Usuwanie wszystkich wstrzymanych i pomyslnie przekonwertowanych plikow z listy:
+ (Windows) Kliknij prawym przyciskiem myszy na kolejke zadan i wybierz polecenie Wyczys$¢ historie.
+  (Mac OS) Kliknij przycisk Wyczy$¢ liste, ktory jest wyswietlany nad kolejka zadan.

Preferencje programu Distiller

Preferencje programu Distiller okre$lajg jego ustawienia globalne. Aby okre§li¢ preferencje w programie Acrobat
Distiller, wybierz polecenie Plik > Preferencje (Windows) lub Distiller > Preferencje (Mac OS).

(Windows) Powiadom, gdy folder Windows TEMP bedzie sie zapetniat Wyswietla komunikat, gdy na dysku twardym
pozostalo mniej niz 1 MB wolnego miejsca. Konwersja na format PDF wymaga dwa razy wiecej wolnego miejsca na
twardym dysku niz zajmuje konwertowany plik PostScript.

Pytaj o miejsce docelowe pliku PDF Umozliwia podanie nazwy i miejsca zapisania pliku przy przecigganiu pliku lub
wybraniu polecenia Drukuj.

Pytaj, czy zastapic istniejacy plik PDF Ostrzega przed potencjalnym nadpisaniem istniejacego pliku PDF.
Wyswietl PDF, gdy uzywany jest Distiller Automatycznie otwiera przekonwertowany plik PDF.

Usuwaj pliki Log dla pomysinie wykonanych zadan Jest tworzony plik dziennika (o nazwie messages.log) — o ile
pojawily sie komunikaty dotyczace interpretacji pliku PostScript lub wystapity btedy dotyczace pliku PostScript.
(Dzienniki sg tworzone dla wszystkich nieudanych zadan).
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Tworzenie plikéw PostScript

Aby zastosowaé parametry programu Distiller lub operatory pdfmark do tworzenia pliku PDF, trzeba najpierw
utworzy¢ plik PostScript i przekonwertowaé go na format PDF. Wigcej informacji o zestawie Adobe Acrobat 9 SDK
mozna znalez¢ w centrum programistow programu Acrobat pod adresem
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_pl (tylko w jezyku angielskim).

W wielu aplikacjach, np. Adobe InDesign, do tworzenia plikow PostScript stuzy polecenie Plik z drukarka Adobe PDF.
Okna dialogowe Drukuj mogg by¢ rozne w réznych aplikacjach. Instrukcje dotyczace tworzenia plikow PostScript w
konkretnej aplikacji mozna znalez¢ w dokumentacji danego programu.

Podczas tworzenia plikéw PostScript nalezy mie¢ na uwadze nastepujace zalecenia:

« Wszedzie, gdzie jest to mozliwe, nalezy uzywac jezyka PostScript Level 3, gdyz udostepnia on najbardziej
zaawansowane funkgje.

« Funkcje drukarki PostScript powinna petni¢ drukarka Adobe PDF.
+ (Windows) Czcionki uzywane w dokumencie nalezy wysytac.

« Plik PostScript powinien mie¢ takg samg nazwe co oryginalny dokument, ale z rozszerzeniem ps. (W niektorych
aplikacjach zamiast rozszerzenia ps jest uzywane rozszerzenie .prn).

+ Nalezy korzystac z koloréw i wlasnych rozmiaréw stron dostepnych w pliku PPD programu Acrobat Distiller. Inne
pliki PPD moga powodowa¢ pojawienie si¢ w plikach PDF nieodpowiednich koloréw, czcionek lub rozmiaréw
stron.

+ Podczas korzystania z transferu opartego na protokole FTP nalezy wysyla¢ pliki PostScript jako 8-bitowe dane
binarne, szczeg6lnie w przypadku réznic miedzy platformami. Ta operacja pozwala zapobiec konwersji znakow
nowego wiersza na znaki powrotu karetki i odwrotnie.

Ustawienia konwersji Adobe PDF

Wybieranie predefiniowanych ustawien Adobe PDF do konwersji plikow
1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Uruchamianie aplikacji Acrobat Distiller.

W aplikacji pakietu Adobe Creative Suite® wybierz polecenie Plik > Drukuj, wybierz Adobe PDF jako drukarke
docelows i kliknij Wlasciwosci.

(Windows) W aplikacjach pakietu Office wybierz polecenie Acrobat > Preferencje.
+ (Windows) W innej aplikacji Zrédtowej wybierz polecenie Adobe PDF > Zmien ustawienia konwersji.

2 Zaznacz predefiniowane ustawienie w menu Ustawienia domy$lne (lub Ustawienia konwersji).

Predefiniowane ustawienia Adobe PDF

Predefiniowane ustawienie PDF jest grupa ustawienl wplywajaca na proces tworzenia pliku PDF. Ustawienia te sa
zaprojektowane dla zapewnienia réwnowagi miedzy wielko$cig pliku a jego jakoscia, w zaleznosci od przeznaczenia
danego pliku PDF. Wiekszos¢ predefiniowanych ustawien jest wspolna dla programéw Adobe Creative Suite,
wlaczajac InDesign, Illustrator, Photoshop oraz Acrobat. Mozna tez tworzy¢ i udostepniaé predefiniowane ustawienia
wlasne dla specjalnych wymagan wyjsciowych. Zapisany, predefiniowany plik PDF ma sufiks .joboptions.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_pl
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Niektore z tych predefiniowanych ustawien nie sg dostepne, dopdki nie przeniesiesz ich z folderu Extras (gdzie
zainstalowane s3 domys$lnie) do folderu Settings w celu wprowadzenia wlasnych ustawien.

Domyslnie foldery Extras i Settings znajduja si¢ w (Windows) Documents and Settings/All Users/Application
Data/Adobe/Adobe PDF, (Vista) ProgramData/Adobe/Adobe PDF lub (Mac OS) Library/Application
Support/Adobe PDF. Pliki ustawienn domyslnych instalowane razem z programem Distiller majg atrybuty Tylko do
odczytu i Ukryty.

Ustawienia wlasne sg zapisane w folderze (Windows) Documents and Settings/[nazwa uzytkownika]/Application
Data/Adobe/Adobe PDF/Settings, (Vista) Users/[nazwa uzytkownika]/ AppData/Roaming/Adobe/Adobe
PDEF/Settings lub (Mac OS) Users/[nazwa uzytkownika]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

W niektérych programach Creative Suite, cze$¢ ustawien moze by¢ niedostepna.

Przeglgdaj okresowo swoje ustawienia PDF. Ustawienia te nie sq automatycznie przywracane do opcji domyslnych.
Aplikacje i narzedzia do tworzenia plikow PDF korzystajg z tego zestawu ustawieti, ktory byt zdefiniowany lub
zaznaczony ostatnio.

Druk o wysokiej jakosci Tworzy pliki PDF do drukowania na drukarkach biurkowych jak i w drukarniach. To
ustawienie korzysta z formatu PDF 1.4, probkuje w dét obrazy kolorowe i obrazy w skali szaroéci do 300 ppi, a obrazy
monochromatyczne do 1200 ppi. Ponadto osadza podzbiory wszystkich czcionek, pozostawia kolory niezmienione i
nie powoduje splaszczania przezroczystoéci (w przypadku typéw plikéw obstugujacych przezroczystoéc¢). Pliki PDF
utworzone z wykorzystaniem tego zestawu moga by¢ otwierane w programach Acrobat 5.0 i Acrobat Reader 5.0 (oraz
ich nowszych wersjach).

Za duze strony Tworzy pliki PDF odpowiednie do wyswietlania i drukowania rysunkéw technicznych wigkszych niz
200 x 200 cali. (508 x 508 cm). Pliki PDF utworzone z wykorzystaniem tego zestawu moga by¢ otwierane w
programach Acrobat i Reader 7.0 (oraz ich nowszych wersjach).

PDF/A-1b: 2005 (CMYK i RGB) Uzywane do dluzszego przechowywania dokumentéw elektronicznych (archiwizacja).
PDF/A-1b uzywa PDF 1.4 i konwertuje wszystkie kolory na CMYK lub RGB, zaleznie od wybranego standardu. Pliki
PDF utworzone z wykorzystaniem tego zestawu mogg by¢ otwierane w programie Acrobat i Reader 5.0 (oraz ich
nowszych wersjach).

PDF/X-1a(2001i2003) PDF/X-1 wymaga osadzenia wszystkich czcionek, odpowiednich p6l PDF oraz koloréw z
przestrzeni CMYK, koloréw podstawowych lub obydwu. Pliki zgodne z tym standardem muszg zawiera¢ informacje
o planowanych warunkach wydruku. Pliki PDF zgodne ze standardem PDF/X-1a mogg by¢ otwierane w programie
Acrobat 4.0 i Acrobat Reader 4.0 (oraz ich nowszych wersjach).

Standard PDF/X-1a korzysta z formatu PDF 1.3, probkuje w dot obrazy kolorowe i obrazy w skali szaroéci do 300 ppi,
a obrazy monochromatyczne do 1200 ppi. Ponadto osadza podzbiory wszystkich czcionek, tworzy nieoznakowane
pliki PDF i splaszcza przezroczysto$¢ przy uzyciu ustawienia Wysoka rozdzielczos¢.

Uwaga: Predefiniowane ustawienia PDF/X1-a:2003 i PDF/X-3 (2003) sq umieszczane na komputerze w czasie instalacji.
Nie sq jednak dostepne, dopoki nie przeniesiesz ich z folderu Extras do folderu Settings.

PDF/X-4 (2007) Ustawienie jest oparte na formacie PDF 1.4, ktdry zawiera obstuge przezroczystosci aktywnej. PDF/X-
4 ma takie samo zarzadzanie kolorem i specyfikacje koloru ICC (International Color Consortium), co PDF/X-3. Pliki
zgodne z formatem PDF/X-4 mozna tworzy¢ bezposrednio w programach Creative Suite 3 (Illustrator, InDesign i

Photoshop). W programie Acrobat 9 do konwersji plikéw PDF na PDF/X-4 DRAFT stuzy funkcja Inspekcja wstepna.

Pliki PDF zgodne ze standardem PDF/X-4 moga by¢ otwierane w programie Acrobat 7.0 i Reader 7.0 (oraz ich
nowszych wersjach).

Jakos¢ drukarska Tworzy pliki PDF na potrzeby druku wysokiej jakosci (na przyklad druku cyfrowego lub w celu
tworzenia rozbarwien koloréw dla naswietlarek). Nie tworzy jednak plikéw zgodnych ze standardem PDF/X. W tym
wypadku najwieksza role odgrywa jako$¢ zawartosci. Celem jest zachowanie wszystkich informacji z pliku PDF, ktére
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sg wymagane przez drukarnie cyfrowe lub dostawcéw ustug druku w celu poprawnego wydrukowania dokumentu.
Ten zestaw opcji korzysta z formatu PDF 1.4, konwertuje kolory na format CMYK, a takze prébkuje w dét obrazy
kolorowe i obrazy w skali szaro$ci do 300 ppi, a obrazy monochromatyczne do 1200 ppi. Ponadto osadza podzbiory
wszystkich czcionek i zachowuje przezroczysto$¢ (w przypadku typdw plikéw obstugujacych przezroczystosé).

Pliki PDF utworzone z wykorzystaniem tego zestawu moga by¢ otwierane w programach Acrobat 5.0 i Acrobat Reader
5.0 (oraz ich nowszych wersjach).

Uwaga: Przed utworzeniem pliku PDF w celu wystania do komercyjnej drukarni lub dostawcy ustug druku nalezy
uzyskac informacje dotyczgce rozdzielczosci wyjsciowej i innych wymaganych ustawieri. Mozna réwniez poprosic o plik
.joboptions zawierajgcy zalecane ustawienia. Czasami jest konieczne dostosowanie ustawier formatu Adobe PDF dla
okreslonego ustugodawcy i dostarczenie wlasnego pliku .joboptions.

Plik PDF z bogata trescia Tworzy dostepne pliki PDF zawierajace znaczniki, facza hipertekstowe, zaktadki, elementy
interaktywne i warstwy. Ustawienie uzywa wersji PDF 1.6 i osadza wszystkie podzestawy czcionek. Pliki sg
optymalizowane pod katem przesylania danych. Pliki PDF utworzone z wykorzystaniem tego zestawu moga by¢
otwierane w programach Acrobat i Acrobat Reader 7.0 (oraz ich nowszych wersjach). (Predefiniowane ustawienie
PDF z bogata trescig znajduje si¢ w folderze Dodatki.)

Uwaga: Ustawienie we wczesniejszych wersjach niektorych aplikacji nazywane byto eBook.

Najmniejszy rozmiar pliku Tworzy pliki PDF, ktére beda wyswietlane w Internecie lub sieci intranet, ewentualnie beda
rozpowszechniane pocztg elektroniczng. Zestaw opcji uzywa kompresji, probkowania w dét i stosunkowo matej
rozdzielczo$ci obrazu. Konwertuje wszystkie kolory na sRGB i (w konwersji za pomocg programu Adobe Acrobat
Distiller) nie osadza czcionek. Pliki sa optymalizowane pod katem przesytania danych.

Pliki PDF utworzone z wykorzystaniem tego zestawu mogg by¢ otwierane w programach Acrobat i Acrobat Reader 6.0
(oraz ich nowszych wersjach).

Standardowe Tworzy pliki PDF, ktdre beda drukowane na drukarkach biurowych lub kopiarkach cyfrowych,
publikowane na dyskach CD lub wysytane do klientéw jako wersje probne. Zestaw opcji uzywa kompresji i
probkowania w dél, by zachowa¢ niewielki rozmiar pliku. Osadza jednak takze wszystkie (dozwolone) podzestawy
czcionek uzytych w pliku, konwertuje wszystkie kolory na sRGB i drukuje w $redniej rozdzielczo$ci. Podzestawy
czcionek systemu Windows nie sg osadzane domyslnie. Pliki PDF utworzone z wykorzystaniem tego zestawu moga
by¢ otwierane w programach Acrobat i Acrobat Reader 6.0 (oraz ich nowszych wersjach).

Dostosowywanie ustawienn Adobe PDF

W przypadku niektérych zadan drukowania i niektérych urzadzen wyjsciowych moze wystapi¢ konieczno$é
utworzenia wlasnych ustawien konwersji. Wybierajac ustawienia, nalezy podja¢ decyzje, czy czcionki uzywane w
dokumencie majg by¢ osadzane i podstawiane w 100%, w jaki sposob majg by¢ probkowane i/lub kompresowane
obrazy i obiekty wektorowe, czy wynikowy plik PDF ma zawiera¢ informacje dotyczace wydrukéw profesjonalnych
(na przyklad komentarze OPI) itp. Pliki ustawiert domyslnych nie moga by¢ zmieniane, ale mozna skopiowac je w celu
utworzenia nowego pliku (zestawu) ustawien.

Uwaga: Jesli plik PDF bedzie drukowany profesjonalnie, nalezy uzyskac od specjalistow (odpowiedzialnych za przyszty
wydruk) odpowiedni plik .joboptions z wymaganymi przez nich ustawieniami. Dzigki niemu wynikowy plik PDF bedzie
w pelni przygotowany do przysztych warunkéw druku.

Tworzenie pliku wiasnych ustawien Adobe PDF
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat Distiller zaznacz jeden z gotowych zestawdw opcji w menu Ustawienia domyslne, ktory
bedzie punktem wyjécia i wybierz polecenie Ustawienia > Zmien ustawienia Adobe PDF.
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« W aplikacjach lub narzedziach zrédlowych zaznacz opcje Adobe PDF jako drukarke docelows (zazwyczaj w oknach
Ustawienia strony lub Drukuj) i kliknij na Wtasciwosci.

+ (Windows) W oknie dialogowym Acrobat PDFMaker zaznacz zakladke Ustawienia i kliknij na przycisk Ustawienia
zZaawansowane.

Uwaga: W systemie Windows mozna przelgczy¢ si¢ do innego zestawu predefiniowanych ustawieti, korzystajgc z okna
dialogowego Ustawienia Adobe PDF. W takiej sytuacji nalezy zaznaczyc opcje Pokaz wszystkie ustawienia (w lewym
dolnym rogu okna), ktora umozliwi wybor odpowiednich ustawiers Adobe PDF z listy po lewej stronie.

Standardowy - Ustawienia Adobe PDE f'5__<|

Dirukawanie w wysokie] jako |
Zaduze strony
PDF/4-1b:2005 [CM'K) : I
PDF/4-1b:2005 [RGE) e
A PDF /142001 Ustawienia da twarzenia dokumentdw PDF przeznaczonych do niszawodnego
PDF /432002 wyswietlania i drukowania dokumentdw firmowpch, Dokumenty PDF mozna obwierad
Jakodé d. Kook w programie Acrobat | Adobe Reader 5.01 nowszym,
akosc dukarska
a|mn|9|szy rozmiar pliku Opcie pliku
Zgodnosé: |Acobat 5.0 PDF 1.4] ~|
3 Czcionki Kompresia na poziomie obiekhu: |T}'Ik0 znaczniki j
B E5Heoter q -
E 2 o AnsEnE Automatyczny obrt stron; |Zb|0r0w0 j
(23 Standardowe
Oprawa: |Lewe j
Fozdzielczodd: [gog dpi
+ wWiszystkie strony

A. Predefiniowane ustawienia Adobe PDF B. Panel Opcje

2 Zaznaczaj panele pojedynczo i wprowadz stosowne zmiany.
3 Zapisz zmienione ustawienia zdefiniowane na jeden z wybranych sposobow:

« Kliknij na OK i zapisz kopi¢ pliku wlasnych ustawien predefiniowanych, ktéra zostanie automatycznie nazwana
inaczej. Na przyklad, pierwszy z plikéw uzyskanych poprzez edycje zestawu Wysoka jakos¢ druku bedzie miat
nazwe Wysoka jako$¢ druku (1).

« Kliknij na Zapisz jako, wpisz nowa opisowa nazwe pliku i kliknij na Zapisz.

Wtasny plik zostanie zapisany w katalogu (Windows) /Documents and Settings/[nazwa uzytkownika]/Dane
aplikacji/Adobe/Adobe PDF/Settings, (Vista) User/ [nazwa uzytkownika]/Dane aplikacji/Roaming/Adobe/Adobe
PDF/Settings lub (Mac OS) Users/[nazwa uzytkownika]/Library/Application Support/Adobe/PDF/Settings..

Usuwanie plikow wlasnych ustawien Adobe PDF
1 W programie Acrobat Distiller wybierz polecenie Ustawienia > Usun ustawienia Adobe PDF.

2 Zaznacz wlasny plik i kliknij przycisk Usun.

3 Powtérz czynnodci opisane w punkcie 2 i kliknij na Anuluj, aby zamkna¢ okno Usun ustawienia Adobe PDF.

Ustawienia Adobe PDF

Okno dialogowe Ustawienia Adobe PDF w programie Adobe Distiller zawiera panele opcji, umozliwiajacych
dostosowanie wyj$ciowego PDF.

Zobacz takze

»Wyszukiwanie nazw czcionek PostScript” na stronie 111
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Opcje ogolne
Panel jest przeznaczony do wybierania wersji programu Acrobat dla zapewnienia kompatybilnosci plikéw oraz innych
ustawien dotyczacych plikow i urzadzen.

Zgodnos¢ Pozwala okresli¢ poziom zgodnosci pliku Adobe PDF. Stosowanie najnowszej wersji (w tym przypadku 1.7
E) zapewnia dostep do najnowszych funkeji i mozliwosci. W przypadku dokumentéw, ktére beda rozpowszechniane
wsréd wielu uzytkownikow, zaleca si¢ wybor nowszej wersji — tak aby wszyscy uzytkownicy mogli wyswietlac i
drukowa¢ dokument.

Kompresja na poziomie obiektu Powoduje kompresje informacji dotyczacych struktury (takich jak zaktadki,
dostepnos¢ i obiekty nie podlegajace kompresji), przez co staja sie one niewidoczne i niedostepne w programach
Acrobat 5.0 i Reader 5.0. Opcja Tylko znaczniki powoduje kompresje danych dotyczacych struktury. Opcja Wylaczone
oznacza brak kompres;ji.

Automatyczny obroét stron Automatycznie obraca strony zgodnie z kierunkiem tekstu.

+ Grupowo wg pliku Obraca wszystkie strony, dopasowujac orientacje wigckszosci tekstu w dokumencie.
+ Indywidualnie Obraca kazda strone dokumentu zgodnie z orientacja tekstu na stronie.

+ Wylaczone Chroni strony przed obracaniem.

Uwaga: Jesli na zakladce Zaawansowane jest zaznaczona opcja Komentarze procesu DSC i jesli sg uwzgledniane
komentarze typu %% Viewing Orientation, komentarze te majq pierwszeristwo w okreslaniu orientacji stron.

Wiazanie Okreéla, czy plik PDF ma by¢ wyswietlany z oprawa z lewej, czy z prawej strony. Ustawienie oprawy wplywa
na wyglad stron w widoku Dwie strony — uklad ciagly oraz na wyglad miniaturek ustawionych obok siebie.

Rozdzielczos¢ Pliki PostScript umozliwiajg nasladowanie rozdzielczosci drukarki, na ktérej beda drukowane.
Dopuszczalne warto$ci mieszcza si¢ w przedziale od 72 do 4000. Najlepsze efekty dane ustawienie domyslne, chyba ze
plik PDF bedzie drukowany na specjalnej drukarce przyjmujacej rozdzielczos¢ zdefiniowang w oryginalnym pliku PDF.

Uwaga: Wigksza rozdzielczos¢ skutkuje zwykle plikami o wigkszych rozmiarach i moze wydtuzy¢ czas przetwarzania
niektérych plikéw.

Strony Opcja pozwala okresli¢ strony, ktére majg by¢ przekonwertowane na format Adobe PDF.

Osadz miniaturki Dla wszystkich stron pliku PDF s3 osadzane miniaturowe podglady, zwiekszajac rozmiar pliku.
Wiytaczenie tego ustawienia jest zalecane w przypadku wyswietlania i drukowania pliku PDF w programie Acrobat 5.0
lub nowszym, poniewaz wersje te tworza miniaturki po kazdym kliknieciu w panelu Strony w PDF.

Optymalizacja dla szybkiego przegladania w Internecie Struktura pliku jest zmieniana, tak aby plik mozna bylo
pobiera¢ strona po stronie z serwerdéw internetowych. Zaznaczenie opcji powoduje kompresje tekstu i rysunkow,
nadpisujgc ustawienia kompresji zaznaczone w panelu Obrazki.

Domyslny rozmiar strony Opcja pozwala okresli¢ rozmiar strony, ktéry ma by¢ uzywany, gdy w pliku oryginalnym nie
okreslono zadnego rozmiaru. Pliki EPS podajg rozmiar obwiedni, a nie rozmiar strony.

Opcje panelu Obrazy

W panelu Obrazy zaznacz opcje kompresji i probkowania dotyczace obrazkéw kolorowych, w skali szaroéci i
monochromatycznych. Odpowiedni dobér tych parametréow—dokonywany czesto metodg préb i bledéw—pozwala
znalez¢ “ztoty srodek” miedzy rozmiarem pliku obrazu i jego jakoscia.

W przypadku obrazéw kolorowych i szarych (w skali szaro$ci) powinno si¢ uzywa¢ rozdzielczosci od 1,5 do 2 razy
wiekszej niz planowana rozdzielczo$¢ druku. W przypadku obrazéw monochromatycznych nalezy wybraé
rozdzielczo$¢ réwna rozdzielczo$ci urzadzenia wyjsciowego. Trzeba jednak wiedzieé, ze ustawienia wyzsze niz 1500
dpi prowadza do coraz wigkszych plikéw o poréwnywalnej, niemal statej jakosci. Obrazy, ktore beda powigkszane (np.
mapy), moga wymagac wyzszej rozdzielczo$ci.
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Uwaga: Probkowanie obrazéw monochromatycznych moze prowadzic¢ do wynikéw catkiem nieoczekiwanych, np. do
zniknigcia obrazka. Gdy cos takiego si¢ zdarzy, nalezy wylgczy¢ funkcje probkowania i przekonwertowaé plik ponownie.
Wystgpienie tego problemu jest najbardziej prawdopodobne w przypadku prébkowania srodkowego, a najmniej
prawdopodobne w przypadku probkowania dwuszesciennego.

W ponizszej tabeli poréwnano najbardziej typowe drukarki; zestawiono ich rozdzielczoséci (mierzone w jednostkach
dpi), domyslne liniatury rastra (mierzone w jednostkach ppi) i rozdzielczosci probkowania (mierzone w jednostkach
ppi). Na przyktad, gdy jest uzywana drukarka laserowa o rozdzielczo$ci 600 dpi, zaleca si¢ wybor rozdzielczosci
prébkowania 170 ppi.

Rozdzielczos¢ drukarki | Domyslna liniatura Rozdzielczos¢
rastra obrazu

300 dpi (drukarka 60 Ipi 120 ppi

laserowa)

600 dpi (drukarka 85 Ipi 170 ppi

laserowa)

1200 dpi (naswietlarka) | 120 Ipi 240 ppi

2400 dpi (naswietlarka) | 150 Ipi 300 ppi

Prébkowanie (wytaczone) Zmniejsza rozdzielczo$¢ obrazka, ktora przekracza wartos¢ podang w polu Dla obrazkow
ponad, do rozdzielczo$ci urzadzenia wyjsciowego, faczac piksele probkowanego obszaru obrazka w jeden wigkszy
piksel.

Usrednij probkowanie do Usrednia piksele w obszarze probki i zastepuje caly obszar pikselem w usrednionym kolorze
w danej rozdzielczosci.

Podpréobkowanie do Zastepuje caly obszar pikselem zaznaczonym w obszarze probki, w okreslonej rozdzielczosci.
Powoduje szybsza konwersje niz probkowanie w dol, ale otrzymane obrazy maja mniej fagodne (mniej ciagle) przejscia
tonalne.

Prébkowanie dwuszescienne do Uzywa $redniej wazonej, zamiast zwyklej sredniej (jak w przypadku probkowania w
dot) do okreslenia koloru pikseli. Metoda ta jest wolniejsza, ale tworzy najtagodniejsze z mozliwych przejs¢ tonalnych.

Kompresja/Jakosé obrazu Stosuje kompresje¢ do obrazkéw kolorowych, w skali szaroéci i monochromatycznych. W
przypadku obrazéw kolorowych i szarych (w skali szarosci) mozna rowniez okresli¢ ich jakos¢:

Wygtadzanie do szarosci Wygladza postrzepione krawedzie obrazow monochromatycznych. O liczbie uzywanych
poziomow szarosci (4, 16 lub 256) decyduje ustawienie liczby bitéw (2, 4 lub 8). (W wyniku wygtadzania pewne
elementy obrazka, np. maly tekst i cienkie linie, moga sta¢ si¢ rozmazane).

Uwaga: Kompresja tekstu i grafiki jest zawsze wlgczona. Aby jg wylgczyé, nalezy ustawi¢ odpowiedni parametr
programu Distiller. Szczegétowe informacje na ten temat zawiera dokumentacja pakietu SDK w witrynie centrum
programistow programu Acrobat pod adresem www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_pl (dokument w formacie PDF,
tylko w jezyku angielskim).

Reguta Otwiera okno dialogowe Reguta obrazu, w ktérym mozna okresli¢ opcje dla obrazéw kolorowych, w skali
szaroéci i monochromatycznych, wystepujacych w rozdzielczo$ci nizszej niz okreslono. Wpisz warto$¢ rozdzielczosci
dla kazdego rodzaju obrazu, a nastepnie zaznacz opcj¢ Pomin, Ostrzez i kontynuuj lub Anuluj.
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Opcje panelu czcionek

Opcje dostepne na zaktadce Czcionki pozwalaja okresli¢, ktdre czcionki maja by¢ osadzone w pliku Adobe PDF, a
takze zdecydowa¢, czy ma by¢ wstawiony podzestaw znakéw uzywanych w pliku PDF. Osadza¢ mozna tylko czcionki
OpenType®, TrueType i PostScript. Czcionki zawierajace ograniczenia dotyczace licencji sa wyswietlane z ikona
blokadyr%'. Po wybraniu takiej czcionki w oknie dialogowym Opcje Adobe PDF jest wyswietlany opis ograniczen
dotyczacych licencji.

Uwaga: W przypadku lgczenia plikéw PDF z tym samymi podzbiorami czcionek program Acrobat prébuje polgczyc
odpowiednie zestawy czcionek.

Osadz wszystkie czcionki Osadza wszystkie czcionki uzywane w tym pliku. Osadzanie czcionek jest niezbedne, aby
zapewni¢ zgodno$¢ pliku ze standardem PDF/X.

Osadz czcionki OpenType Powoduje osadzenie wszystkich obecnych w pliku czcionek OpenType oraz zachowanie
informacji o nich zwigzanych z zaawansowanym uktadem wierszy. Opcja ta jest dostepna pod warunkiem, ze w menu
Zgodnos¢ (w panelu Ogélne) jest zaznaczona opcja Acrobat 7.0 (PDF 1.6) lub Acrobat 8 (PDF 1.7).

Podstaw osadzone czcionki, jesli procent uzywanych znakéw jest mniejszy od Okresla wartos¢ graniczng wyrazong w
procentach, wykorzystywana wtedy, gdy trzeba osadzi¢ tylko pewien podzbidr czcionek. Jesli na przyktad warto$é
graniczna wynosi 35, a w pliku uzyto mniej niz 35% znakow, program Distiller osadzi tylko te znaki.

Jesli osadzanie nie powiodto sie Okresla dzialania podejmowane przez program Distiller w przypadku, gdy podczas
przetwarzania pliku znalezienie czcionki do wstawienia okazuje si¢ niemozliwe.

Zawsze osadzaj Aby osadzi¢ tylko wybrane czcionki, przenies je na liste Zawsze osadzaj. Opcja Osadz wszystkie
czcionki nie moze by¢ zaznaczona.

Nigdy nie osadzaj Umies¢ na liscie czcionki, ktore nie beda osadzane. Jesli zachodzi taka potrzeba, na liscie mozna
umiesci¢ czcionke z innego folderu - folder ten mozna wybra¢ z menu wysuwanego.

Uwaga: Czcionki zawierajgce ograniczenia dotyczgce licencji sqg wyswietlane z ikong blokady. Po wybraniu takiej
czcionki w oknie dialogowym Opcje Adobe PDF jest wyswietlany opis ograniczer dotyczgcych licencji.

Dodaj nazwe Jesli odpowiednia czcionka nie znajduje si¢ w folderze czcionek, kliknij przycisk Dodaj nazwe.
Wprowadz nazwe czcionki, wybierz liste Zawsze osadzaj lub Nigdy nie osadzaj, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Uwaga: Czcionki TrueType mogqg zawieral wprowadzone przez projektanta ustawienie, ktére zapobiega ich osadzaniu
w plikach PDF.

Usun Usuwa czcionke z listy Zawsze osadzaj lub Nigdy nie osadzaj. Ta operacja nie powoduje usuniecia czcionki z
systemu, a jedynie usuniecie z listy odniesienia do czcionki.

Uwaga: Program Acrobat nie zawiera czcionek Times, Helvetica i ZapfDingbats. Jesli odbiorcy pliku PDF majg
wyswietli¢ i wydrukowac te czcionki w pliku PDF utworzonym przez uzytkownika, nalezy osadzic czcionki.

Opcje panelu Kolor

Wszelkie informacje dotyczace zarzadzania kolorami w programie Distiller okresla sie na zaktadce Kolor okna
dialogowego Ustawienia Adobe PDF—niezaleznie od tego, czy chodzi o zarzadzanie kolorami w pliku PostScript,
ustawienia CSF programu Distiller, czy ustawienia wlasne.

Plik ustawien Zawiera ustawienia koloréw wraz z ustawieniami uzywanymi w aplikacjach graficznych. Ustawienie
Brak umozliwia edycje ustawien Reguly zarzadzania kolorami i Przestrzeni roboczej.

Reguly zarzadzania kolorami Okreslaja zasady programu Distiller dotyczace konwersji niezarzadzanego koloru w
pliku PostScript w sytuacji, gdy nie jest uzywany plik ustawien koloréw Distillera. Menu takie jest dostepne po
zaznaczeniu opcji Brak w menu Plik ustawien.
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Uwaga: Wartosci Regut zarzgdzania kolorami mogg réznie wplywac na pliki PDF w zaleznosci od ustawienia zgodnosci
przyjetego w panelu Ogélne.

+ Pozostaw kolor bezzmian Kolory zalezne od urzadzenia pozostaja bez zmian, a dla koloréw niezaleznych od
urzadzenia jest zachowywany najblizszy mozliwy odpowiednik z pliku PDF. Opcja ta jest uzyteczna z punktu widzenia
firm $wiadczacych ustugi drukowania—uzywane przez nie urzadzenia sg juz wykalibrowane, kolory sg okreslane na
poziomie pliku, a sam plik jest po prostu wysylany na urzadzenia.

* Znacz (lub konwertuj) wszystko dla zarzadzania kolorem Oznacza obiekty kolorowe profilem ICC i kalibruje
kolory, zmieniajac je na niezalezne od urzadzen w plikach PDF zgodnych z Acrobat 4.0 (PDF 1.3) i nowszymi.
Przestrzenie koloréw zaleznych od urzadzen (RGB, Skala szaro$ci i CMYK) na obrazach sa konwertowane na
przestrzenie koloréw niezaleznych od urzadzen (CalRGB, CalGray i Cie L*a*b) w plikach PDF zgodnych z programem
Acrobat 3.0 (PDF 1.2).

+ Oznacz (lub konwertuj) tylko obrazy dla zarzadzania kolorami Oznacza profile ICC tylko w obrazach (pomija tekst
i obiekty wektorowe), co chroni czarny tekst przed przesunieciami koloréw podczas destylacji plikéw PDF zgodnych
z Acrobat 4.0 (PDF 1.3). Przestrzenie koloréw zaleznych od urzadzen (RGB, Skala szaroécii CMYK) sg konwertowane
na przestrzenie koloréw niezaleznych od urzadzen (CalRGB, CalGray i LAB) w plikach PDF zgodnych z programem
Acrobat 3.0 (PDF 1.2).

+ Konwertuj wszystkie kolory na sRGB (lub Konwertuj wszystko na CalRGB). Kalibruje kolor, zmieniajac go na
niezalezny od urzadzen. Konwertuje obrazy CMYK i RGB na sRGB w plikach PDF zgodnych z Acrobat 4.0 (PDF 1.3)
lub nowszymi. Konwertuje obrazy CMYK i RGB na RGB (CalRGB) w plikach PDF zgodnych z Acrobat 3.0 (PDF 1.2).
Zalecane dla plikéw PDF, ktore beda wyswietlane na monitorach lub drukowane na drukarkach z niska
rozdzielczo$cia.

+ Konwertuj wszystkie kolory na CMYK W zaleznosci od opcji wybranej w menu Przestrzenie robocze, wszystkie
kolory sg konwertowane na kolory z przestrzeni DeviceGray lub DeviceCMYK. Musi by¢ okreslona opcja Przestrzenie
robocze.

Metoda konwersji koloréw dokumentu Opcja pozwala wybra¢ metode mapowania koloréw z réznych przestrzeni.
Wynik zastosowania konkretnej metody zalezy od uzywanych profili przestrzeni koloréw. Na przyktad, niektdre
profile maja te wlasnos¢, ze dla réznych metod uzyskuje sie te same wyniki.

Program Acrobat wraz z innymi aplikacjami pakietu Creative Suite uzywa czterech metod konwersji kolorow:
Percepcyjna, Nasycenie, Wzgledny kolorymetryczny i Absolutny kolorymetryczny.

Program Acrobat zapewnia takze metode konwersji koloréw o nazwie Zachowaj, ktdra jest okreslona w urzadzeniu
wyjsciowym, a nie w pliku PDF. W przypadku wielu urzadzen wyjsciowych metoda domyslng jest ustawienie
Relatywna kolorymetryczna.

Uwaga: Wszystkie z powyzszych opcji mogg by¢ ignorowane lub zastegpowane wskutek operacji zarzgdzania kolorami
wykonywanych po utworzeniu pliku PDF.

Przestrzenie robocze W przypadku wszystkich ustawien opcji Reguly zarzadzania kolorami oprécz Pozostaw kolor
bez zmian, nalezy wybra¢ przestrzen roboczg. Przestrzen ta okresla, ktore profile ICC maja by¢ uzywane do
definiowania i kalibrowania koloréw z przestrzeni odcieni szarosci, RGB i CMYK w przetwarzanych plikach PDF.

+ Szary Wybierz profil, ktéry bedzie definiowal przestrzen koloréw dla wszystkich, zawartych w pliku, obrazéw w
skali szaro$ci. Domyslny profil ICC dla obrazéw w skali szarosci to Adobe Gray - 20% przyrostu punktu rastrowego.
Zaznaczenie opcji Brak zapewnia brak konwersji obrazéw w skali szarosci.

« RGB Wybierz profil, ktory bedzie definiowat przestrzen kolorow dla wszystkich, zawartych w pliku, obrazéw RGB.
Domyslny profil (SRGB IEC61966-2.1) jest rozpoznawany przez wiele urzadzen wyjsciowych. Zaznaczenie opcji Brak
zapewnia brak konwersji obrazéw RGB.
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+ CMYK Wybierz profil, ktory bedzie definiowat przestrzen koloréw dla wszystkich, zawartych w pliku, obrazéw CMYK.
Profil domy$lny to U. S. Web Coated (SWOP) v2. Zaznaczenie opcji Brak zapewnia brak konwersji obrazéw CMYK.

Uwaga: Wybor opcji brak dla wszystkich trzech powyzszych przestrzeni roboczych daje taki sam skutek co zaznaczenie
opcji Pozostaw kolor bez zmian.

Profile ICC (na przyktad dostarczone przez firme Swiadczgceg ustugi drukowania) mozna dodad, umieszczajqgc je albo
w podfolderze ICCProfiles folderu Common, albo w folderze Windows/System/Color (Windows), albo w folderze
System Folder/ColorSync (Mac OS).

Zachowaj wartosci CMYK dla skalibrowanych przestrzeni CMYK Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze wartosci kolorow
CMYK niezaleznych od urzadzen sg traktowane jako zalezne od urzadzen ((DeviceCMYK), przestrzenie koloréw
niezaleznych od urzadzen sa pomijane, a pliki PDF/X-1a uzywaja wartosci opcji Konwertuj wszystkie kolory na
CMYK. Gdy ta opcja nie jest zaznaczona, przestrzenie koloréw niezaleznych od urzadzen sa konwertowane na CMYK
— przy zalozeniu, ze dla ustawienia Reguly zarzadzania kolorami wybrano regule Konwertuj wszystkie kolory na
CMYK.

Zachowaj ustawienia usuwania podkoloru i generowania czarnego Opcja pozwala zachowa¢ wymienione w jej
nazwie ustawienia, jesli sa okreslone w pliku PostScript. Ustawienie generowania koloru czarnego jest odpowiedzialne
za obliczenie ilo$ci koloru czarnego, ktdra jest niezbedna do odtworzenia konkretnego koloru. Usuwanie podkoloru
(UCR) zmniejsza niebieskozielony, karmazynowy i z61ty dla zrekompensowania generacji czarnego. Technika UCR
uzywa mniej tuszu i dlatego jest odpowiednia dla materialéw niepowlekanych.

Gdy sa stosowane funkgje transferu Okresla sposob obstugi wystepujacych w niektdrych plikach PDF funkeji
transferu. Uzytkownik moze korzystaé ze specjalnych funkgji transferu - funkcji pozwalajacych osiagacé efekty
artystyczne oraz korygowa¢ obrazki ze wzgledu na wymagania konkretnego urzadzenia wyjsciowego.

« Usun Usuwa wszystkie zastosowane funkcje transferu. Funkcje transferu powinny zosta¢ usuniete, chyba ze plik
PDF ma by¢ drukowany na tym samym urzadzeniu, do ktérego parametréw jest dostosowany zrédtowy plik
PostScript.

+ Zachowaj Zachowuje funkcje transferu; tradycyjnie stosuje sie je do kompensacji przyrostu lub zmniejszenia
punktu rastra przy przenoszeniu obrazu na klisze. Przyrost lub zmniejszenie punktu rastra wystepuje, gdy kropki farby
tworzace wydruk sg wigksze lub mniejsze od liniatury rastra.

 Zastosuj Stosuje funkcje transferu, zmieniajac kolory w pliku, ale nie zachowuje ich. Ta metoda jest przydatna
podczas tworzenia efektéw barwnych w pliku.

Zachowaj informacje rastra Zachowuje wszelkie informacje o rastrze w plikach. Informacje rastra sg zawsze
przeznaczone dla konkretnego urzadzenia wyj$ciowego.

Opcje panelu Zawansowane

Na zakladce Zaawansowane sg dostepne opcje odpowiedzialne za to, ktére komentarze DSC (Document Structuring
Conventions) majg by¢ zachowane w pliku Adobe PDF, oraz opcje dotyczace konwersji plikow PostScript.
Komentarze DSC zawierajg informacje o pliku PostScript (np. nazwe aplikacji, w ktdrej utworzono plik, date jego
utworzenia i orientacje stron) oraz dostarczaja struktury potrzebnej do opisu stron w pliku (np. instrukcje
rozpoczynajace i konczace sekcje wstepna pliku) . Komentarze DSC moga by¢ przydatne, gdy dokument bedzie
wysytany do drukarni lub na$wietlarni.

Wiegcej informacji mozna znalez¢ w dokumentach Centrum Technologii PDF firmy Adobe pod adresem
www.adobe.com/go/learn_acr_pdftechnology_pl (format PDF; tylko w jezyku angielskim).

Uwaga: Opcja Format ASCIIW nie jest juz dostepna w programie Distiller, ale stanowi jeden z jego parametrow.

Dopus¢, aby plik PostScriptowy nadpisat ustawienia Adobe PDF  Uzywa ustawien przechowywanych w pliku PDF,
zamiast biezacych ustawien pliku PDF. Wiecej informacji o dostosowywaniu ustawien formatu PDF mozna znalezé w
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witrynie centrum programistow programu Acrobat pod adresem www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_pl
(format PDF; tylko w jezyku angielskim).

Dopusé PostScript XObjects Fragmenty kodu PostScript s przechowywane w postaci obiektow PostScript XObjects,
ktore sa uzywane podczas drukowania plikow PDF na drukarkach PostScript. Uzywaj tylko w kontrolowanym
przebiegu pracy, gdy nie ma innej opcji. Dostepne po zaznaczeniu opcji Standardowy lub najmniejszy rozmiar pliku,
umieszczonej w menu Ustawienia domyslne.

Przeksztal¢ gradienty na gtadkie cieniowanie Konwertuje spady na gladkie cienie dla aplikacji Acrobat 4.0 i
nowszych, podnoszac jako$¢ i zmniejszajac rozmiar plikéw PDFE. Program Distiller umozliwia konwersje gradientow
utworzonych w programach Adobe Illustrator, Adobe InDesign, Adobe Freehand®, CorelDraw, QuarkXPress i
Microsoft PowerPoint.

Konwertuj gtadkie linie na krzywe Zmniejsza liczbe punktéw kontrolnych uzytych do tworzenia krzywych na
rysunkach CAD; dzieki czemu wynikowe pliki PDF sg mniejsze, a ich wy$wietlanie na ekranie trwa krdcej.

Zachowaj sktadnie strony Level 2 Powoduje uzywanie operatora copypage zdefiniowanego w jezyku PostScript Level
2, a nie Level 3. Zaznaczenie tej opcji dla danego pliku PostScript powoduje skopiowanie strony przez operatora
copypage. Jesli opcja nie jest zaznaczona, wykonywany jest odpowiednik operacji wyswietlania strony bez ponownej
inicjacji grafiki.

Zachowaj ustawienia nadruku W plikach konwertowanych na format PDF sg zachowywane wszystkie ustawienia
nadruku. Ustawienia nadruku tworzg kolor poprzez drukowanie jednej farby na drugiej.

Nadrukowywanie jest domysInie niezerowe Chroni obiekty nadrukowane o zerowych wartosciach kolorow CMYK
przed przykryciem obiektéow CMYK pod nimi.

Zapisz ustawienia Adobe PDF wewnatrz pliku PDF Osadza plik ustawien (.joboptions), ktérego uzywano podczas
tworzenia pliku PDF jako zalacznik. (Aby wyswietli¢ plik ustawien, wybierz w programie Acrobat polecenie Widok >
Panele nawigacyjne > Zalaczniki).

Jesli mozliwe, zapisz oryginalne obrazki JPEG w pliku PDF Skompresowane obrazki JPEG (obrazki, ktére juz
skompresowano przy uzyciu kodowania DCT) s3 przetwarzane bez ponownego kompresowania. Jesli opcja nie jest
zaznaczona, operacja przebiega lepiej, poniewaz wystepuje tylko dekompresja, a nie rekompresja.

Zapisz przenosna karte pracy wewnatrz pliku PDF ‘W pliku PDF jest zachowywana przeno$na karta pracy z plikiem
PostScript. Karty zadan opisujg plik PostScript i mogg by¢ uzywane pdzniej w obiegu pracy, a takze przy drukowaniu
pliku PDF.

Uzyj plikoéw Prolog.ps i Epilog.ps Z kazdym zadaniem jest wysylany plik prologu i epilogu. Pliki te moga zawiera¢
specjalny kod PostScript, ktéry jest wykonywany automatycznie, tuz po zakonczeniu konwersji danego pliku
PostScript.

Przyktadowe pliki Prolog.ps i Epilog.ps znajduja sie w folderze (Windows) /Documents and Settings/Wszyscy
uzytkownicy/Dane aplikacji/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, (Vista) /Users/Wszyscy uzytkownicy/Adobe/Adobe
PDEF/Distiller/Data lub (Mac OS)/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data.

Folder Dane aplikacji jest zazwyczaj ukryty w Eksploratorze Windows. Aby go wyswietli¢, wybierz polecenie
Narzedzia > Opcje folderéw, kliknij zakladke Widok i zaznacz opcje¢ Pokaz ukryte pliki i foldery. Mozna réwniez
wpisac $ciezke w polu tekstowym Adres.

Uwaga: Program Distiller przetwarza pliki prologu i epilogu tylko wtedy, gdy sg one dostgpne i zapisane we wlasciwym
miejscu. Obydwa pliki muszqg by¢ uzywane razem.

Przetwoérz komentarze DSC Powoduje zachowywanie informacji DSC pochodzacych z pliku PostScript.

+ OstrzezeniaLogu DSC W trakcie przetwarzania pliku wyswietla ostrzezenia Log DSC dotyczace niepoprawnych
komentarzy DSC. Ostrzezenia te s3 dodawane do pliku. log.
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+ Zachowajinformacje o EPS zDSC Zachowuje informacje EPS: nazwa aplikacji, w ktorej utworzono plik EPS, oraz
data jego utworzenia.

+ Zachowaj komentarze OPI Powoduje zachowanie informacji potrzebnych do zastgpienia obrazu FPO (For
Placement Only) lub komentarza obrazem o wysokiej rozdzielczosci znajdujacym sie na serwerach obstugujacych
interfejs OPI (Open Prepress Interface) w wersji 1.3 lub 2.0. Wiecej informacji mozna znalez¢ w specyfikacji interfejsu
OPI 2.0 pod adresem www.adobe.com/go/learn_acr_opi2spec_pl (format PDF; tylko w jezyku angielskim).

+ Zachowaj informacje o dokumencie zDSC Zachowuje w pliku PDF wlasciwosci dokumentu, takie jak tytut oraz
data i godzina utworzenia.

« Dopasuj wielkosé strony i wysrodkuj grafike dla plikéw EPS Umieszcza na $rodku obraz EPS i zmienia wielko$¢
strony, dopasowujac ja dokladnie do obrazu. Jedli ta opcja nie jest zaznaczona, wymiary strony oraz jej srodek sg
okreslane na podstawie polozenia lewego gérnego naroznika lewego gérnego obiektu oraz prawego dolnego naroznika
prawego dolnego obiektu. Opcja ta jest stosowana tylko do zadan skladajacych si¢ z jednego pliku EPS.

Opcje standardowe

Stosowanie opcji Standardy umozliwia sprawdzanie zawartosci dokumentu w pliku Postscript pod wzgledem
zgodnosci ze standardem PDF/X1-a, PDF/X-3 lub PDF/A przed utworzeniem pliku PDF. W przypadku plikéw
zgodnych z PDF/X dodatkowym warunkiem moze by¢ zgodno$¢ pliku Postscript z dodatkowymi kryteriami (opcje w
panelu Standardy). Dostepnos¢ poszczegélnych opcji zalezy od wybranego standardu. Plik PDF/X moze by¢ tworzony
takze ze zgodnego pliku PDF za pomoca funkeji programu Acrobat Inspekcja wstepna.

Pliki zgodne z PDF/X Stosuje standardy PDF/X dotyczace wysokiej jakosci druku.

Uwaga: Modut PDFMaker — narzedzie do konwersji plikéw utworzonych w programie Microsoft Word i innych
aplikacjach na format Adobe PDF — nie pozwala tworzy¢ plikéw zgodnych ze standardem PDF/X.

Pliki zgodne z PDF/X Stosuje standardy PDF/X dotyczace dokumentéw archiwalnych.

Standard zgodnosci Tworzy raport z informacjami o tym, czy plik spelnia wymagania zaznaczonego standardu (jesli
nie spetnia ich, s dolaczane informacje o napotkanych problemach). Plik raportu (z rozszerzeniem .log) jest
wys$wietlany u dotu okna dialogowego.

Uwaga: Pliki Adobe PDF, ktére w programie Acrobat 6.0 zdefiniowano jako zgodne z dwoma standardami — PDF/X-
la i PDF/X-3 — w programie Acrobat 9 sq traktowane jako zgodne ze standardem PDF/X-1a.

Jesli niezgodny Okresla, czy w razie niezgodnosci pliku PostScript z wymaganiami standardu ma by¢ tworzony plik PDF.

+ Kontynuuj Tworzy plik PDF nawet w przypadku, gdy plik PostScript nie spetnia wymagan PDF/X i podaje
informacje o niezgodnosci w raporcie.

+ Anulujprace Tworzy plik PDF tylko wtedy, gdy plik PostScript spetnia wymagania standardu PDF/X okre$lone
przez zaznaczenie takich a nie innych opcji raportu.

Poziomy zgodnosci PDF

Podczas tworzenia plikdw PDF uzytkownik wybiera, ktorej wersji formatu PDF chce uzy¢. Wersje PDF mozna zmieni¢
przelaczajac ustawienia lub wybierajac opcje zgodnosci, podczas zapisywania pliku PDF lub edycji predefiniowanego
ustawienia PDF.

Ogolnie rzecz biorgc, jesli nie ma szczegdlnej potrzeby zgodnosci ze starszymi wersjami, uzywaj najnowszej wersji (w
tym przypadku wersji 1.7). Najnowsza wersja zawiera wszystkie ostatnio wprowadzone funkgje. Jesli jednak dokument
ma by¢ ogélnodostepny, zaleca si¢ wybranie formatu programu Acrobat 6.0 (PDF 1.5) lub Acrobat 7.0 (PDF 1.6).
Uzycie jednej z powyzszych wersji pozwala zagwarantowad, ze wszyscy uzytkownicy beda mogli wyswietla¢ i drukowac
dokument.
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W ponizszej tabeli zestawiono réznice miedzy plikami PDF o réznych ustawieniach zgodnosci.

Acrobat 4.0 (PDF 1.3)

Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Acrobat 6.0 (PDF 1.5)

Acrobat 7.0 (PDF 1.6),
Acrobat8iAcrobat9 (PDF
1.7)

Pliki PDF mozna otwiera¢ w
programie Acrobat 3.0 i
Acrobat Reader 3.0 orazich
nowszych wersjach.

Pliki PDF mozna otwiera¢ w
programie Acrobat 3.0 i
Acrobat Reader 3.0 orazich
nowszych wersjach.
Funkcje specyficzne dla
nowszych wersji moga
zostac utracone lub by¢
niewidoczne.

Wiekszos¢ plikow PDF
mozna otwiera¢ w
programie Acrobat 4.0
Acrobat Reader 4.0 oraz w
ich nowszych wersjach.
Funkcje specyficzne dla
nowszych wersji moga
zostac utracone lub by¢
niewidoczne.

Wiekszos¢ plikow PDF
mozna otwiera¢ w
programie Acrobat 4.0
Acrobat Reader 4.0 oraz w
ich nowszych wersjach.
Funkcje specyficzne dla
nowszych wersji moga
zostac utracone lub by¢
niewidoczne.

Pliki nie moga zawierac
zadnych kompozycji z
efektami przezroczystosci.
Kazda przezroczysto$c¢
musi zostac sptaszczona
przed konwertowaniem na
format PDF 1.3.

Kompozycje z obiektami
przezroczystymi s
obstugiwane. (Funkcja
Acrobat Distiller sptaszcza
przezroczystosc.)

Kompozycje z obiektami
przezroczystymi s
obstugiwane. (Funkcja
Acrobat Distiller sptaszcza
przezroczystosc.)

Kompozycje z obiektami
przezroczystymi s
obstugiwane. (Funkcja
Acrobat Distiller sptaszcza
przezroczystosc.)

Warstwy nie s
obstugiwane.

Warstwy nie s
obstugiwane.

Jesli pliki PDF sg tworzone
w aplikacjach
obstugujacych
generowanie warstw,
takich jak lllustrator CS i
InDesign CS, wszelkie
oryginalne warstwy s
zachowywane.

Jesli pliki PDF sg tworzone
w aplikacjach
obstugujacych
generowanie warstw,
takich jak lllustrator CS i
InDesign CS, wszelkie
oryginalne warstwy s
zachowywane.

Przestrzen koloréw
DeviceN z o$mioma
kolorantami jest
obstugiwana.

Przestrzen koloréw
DeviceN z o$mioma
kolorantami jest
obstugiwana.

Obstugiwana jest
przestrzen koloréw
DeviceN o 31 sktadowych.

Obstugiwana jest
przestrzen koloréw
DeviceN o 31 sktadowych.

Czcionki wielobajtowe
moga by¢ osadzane.
(Podczas osadzania
program Distiller
konwertuje czcionki.)

Czcionki wielobajtowe
moga by¢ osadzane.

Czcionki wielobajtowe
moga by¢ osadzane.

Czcionki wielobajtowe
moga by¢ osadzane.

Obstugiwane s 40-bitowe
zabezpieczenia RC4.

Obstugiwane sa 128-
bitowe zabezpieczenia
RC4.

Obstugiwane sa 128-
bitowe zabezpieczenia
RC4.

Obstugiwane sa 128-
bitowe zabezpieczenia RC4
i 128-bitowe
zabezpieczenia AES
(Advanced Encryption
Standard).

Dzielenie sie wtasnymi ustawieniami Adobe PDF

Mozesz zapisa¢ i powtdrnie uzy¢ swoich wlasnych predefiniowanych ustawienn Adobe PDF. Mozesz réwniez dzieli¢ sie

Tworzenie plikéw PDF

wiasnymi predefiniowanymi ustawieniami, wysylajac kopig pliku wynikowego innym uzytkownikom. Uzytkownicy ci

mogag nastepnie dodac¢ je do aplikacji programu Distiller na wlasnych komputerach.
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Uwaga: Pliki ustawieri PDF majg rozszerzenie .joboptions. Pliki wltasnych predefiniowanych ustawien zapisane sqg w
(Windows) Documents and Settings/ [username] /Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings, (Vista) Users/
[username] /AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings lub (Mac OS) Users/ [username] /Library/Application
Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

% Aby dodac wlasny plik ustawient PDF do menu, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Przeciagnij plik .joboptions do okna programu Distiller.

« W programie Acrobat Distiller wybierz Ustawienia > Dodaj ustawienia Adobe PDF, znajdz skopiowany plik
.joboptions, wybierz go i kliknij Otworz.

Plik ten zostanie wyswietlony w menu Ustawienia domyslne jako zaznaczona opcja.

Kompresja i probkowanie obrazow

Konwertujac pliki PostScript na format Adobe PDF, mozna dokona¢ kompresji jego obiektow wektorowych (np.
tekstu i grafiki), a nastepnie skompresowac i przeprowadzié probkowanie obrazkéw. Grafika wektorowa jest
reprezentowana przez specjalne rGwnania matematyczne, a tworzy sie ja w programach do rysowania, takich jak
Adobe Hlustrator. Obrazy (kolorowe, monochromatyczne lub w skali szaroéci) sg opisywane w postaci pikseli i s3
tworzone w takich aplikacjach jak Adobe Photoshop lub poprzez skanowanie. Obrazy monochromatyczne nalezg
zwykle do jednej z dwdch kategorii: albo sg to obrazy czarno-biale utworzone w programach graficznych, albo sg to
obrazy zeskanowane na gleboko$¢ 1 bita.

Probkowanie obrazu polega na usuwaniu pewnych jego pikseli (co jest rownoznaczne z utrata pewnej czesci danych).
Uzytkownik moze okresli¢ sposob usuwania pikseli, czyli wybrac jedna z trzech metod probkowania: prébkowanie
usrednione, prébkowanie dwuszescienne i prébkowanie srodkowe. W zaleznosci od wybranych ustawien kompresja i
ponowne probkowanie moga znacznie zmniejszy¢ rozmiar pliku Adobe PDF, przy niewielkiej lub zadnej utracie
szczegolow i dokladnosci.

Gdy plik jest przetwarzany za pomocg programu Distiller, do wszystkich jego obrazow sg stosowane te same
ustawienia kompresji. Warto pamieta¢, ze poszczegdlne obrazy moga miec przypisane rézne metody kompresji i
probkowania.

Roznicowanie metod kompresji i prébkowania w pliku PDF

Przed utworzeniem pliku PDF mozna wyprébowywac rézne opcje kompresji i probkowania do poszczegdlnych
obrazéw rozmieszczonych w PDF:

+ Kompresje i probkowanie obrazéw w programie Adobe Photoshop nalezy przeprowadzi¢ przed rozpoczeciem
jakichkolwiek dzialan w programie Distiller. Przed utworzeniem pliku PDF w programie Distiller nalezy pamieta¢
o wylaczeniu opcji kompresji, probkowania i podprébkowania.

« Nalezy utworzy¢ oddzielne pliki PostScript dla fragmentéw dokumentu, ktdre beda réznie opracowywane.
Uzyskane pliki nalezy polaczy¢ ponownie w programie Distiller w jeden plik PDF.

+ Jesli obrazy kolorowe, monochromatyczne i w skali szaro$ci byly tworzone w aplikacji graficznej (np. Adobe
Photoshop), nalezy zaznaczy¢ ustawienia kompresji i probkowania przyjete podczas zapisywania tych kompozycji
w aplikacjach zrédlowych.

« W pliku PostScript nalezy wstawi¢ przed obrazami parametry programu Distiller. Metoda ta pozwala przetworzy¢
kazdy z obrazéw inaczej. Jej umiejetne stosowanie wymaga znajomosci jezyka PostScript. Wiecej informacji o
uzywaniu parametréw mozna znalez¢ w dokumentacji zestawu SDK w witrynie centrum programistéw programu
Acrobat pod adresem www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_pl (tylko w jezyku angielskim).
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Uwaga: Aby zastosowal wstawione parametry programu Distiller, nalezy zaznaczy¢ opcje Pozwdl, aby plik PostScript
przestonit ustawienia Adobe PDF, umieszczong w panelu Zaawansowane, w oknie Ustawienia Adobe PDF.
Zaznaczenie tej opcji powoduje przestonigcie wszystkich ustawiers wybranych w oknach dialogowych, dotyczgcych
formatu Adobe PDF.

Metody kompresji

W programie Distiller, w zaleznoéci od typu kompresowanych danych, mozna stosowaé nastepujace metody
kompresji: metode ZIP—do tekstu i grafiki wektorowej; metode ZIP lub JPEG—do obrazéw kolorowych i w skali
szaro$ci; metode ZIP, CCITT Group 3 i 4 lub Run Length—do obrazéw monochromatycznych.

Financial performance
1d projeceions

ot
Sales Plan
Kahili Mountain Coffee

C D

Metody kompresji dostosowane do réznych typdw danych
A. ZIP B.JPEG C. CCITT D. Run Length

Ponizej przedstawiono dokladniejsze opisy metod kompresji:

ZIP Metoda ZIP daje najlepsze wyniki, gdy sa kompresowane obrazy kolorowe z powtarzajacymi si¢ wzorkami oraz
obrazy czarno-biale z powtarzajacymi si¢ wzorkami. Program Acrobat obstuguje tylko kompresje ZIP 8-bitowa, ktéra
jest kompresjg bezstratng, co oznacza, ze dane nie s usuwane dla zmniejszenia rozmiaru pliku, a obrazek nie ulega
zmianom.

Uwaga: Firma Adobe opracowata wlasng implementacje metody ZIP. Do jej powstania przyczynili si¢ autorzy pakietu
zlib, Jean-loup Gailly i Mark Adler, ktorym niniejszym dzigkujemy.

JPEG Metoda odpowiednia dla obrazéw w skali szarosci i kolorowych, ktorych przykladem moga by¢ zdjecia o
tagodnych przejsciach tonalnych. Kompresja metoda JPEG jest stratna, co znaczy, ze z obrazkow sg usuwane pewne
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dane, a zatem ich jako§¢ moze si¢ pogorszy¢. Metoda zapewnia jednak minimalng utrate danych. Pliki generowane za
jej pomoca sg zwykle mniejsze, niz gdyby zastosowano kompresje ZIP.

CATT Metoda dostepna tylko dla bitmap monochromatycznych. Metoda CCITT (International Coordinating
Committee for Telephony and Telegraphy) nadaje sie najlepiej do kompresji obrazéw czarno-bialych utworzonych w
programach graficznych oraz obrazéw skanowanych z glebig 1 bita. Metoda Group 4 ma szersze zastosowanie i daje
dobre wyniki w przypadku wigkszo$ci obrazéw monochromatycznych. Metoda Group3 jest uzywana w wiekszosci
faksdw; obrazy monochromatyczne s3 kompresowane wiersz po wierszu.

Run Length Metoda daje najlepsze efekty w przypadku obrazéw zawierajacych duze obszary w kolorze bialym Iub
czarnym.

Czcionki

Osadzanie i podstawianie czcionek

Czcionka moze by¢ osadzana pod warunkiem, ze jej dostawca zezwolit na to. Osadzanie czcionek jest zabiegiem, ktory
zapobiega podstawianiu (zastepowaniu) czcionek podczas przegladania lub drukowania pliku, oraz daje pewnos¢, ze
tekst jest wy$Swietlany przy uzyciu oryginalnych czcionek. Zabieg ten w niewielkim stopniu zwigksza rozmiary pliku;
inaczej dzieje si¢ tylko wtedy, gdy dokument zawiera czcionki CID typowe dla jezykow azjatyckich. Czcionki mogg by¢
osadzane lub podstawiane w programie Acrobat przy eksporcie dokumentu InDesign do PDF.

Uzytkownik moze osadzi¢ catg czcionke lub tylko ten podzbidr jej znakéw, ktdry jest uzywany w pliku. Osadzenie
podzbioru gwarantuje, ze podczas druku uzywane s3 wybrane przez uzytkownika czcionki i ich metryki, tworzac dla
nich wlasng nazwe. W ten sposob ustugodawca wyswietlajacy i drukujacy dokument z czcionka podstawiong zawsze
korzysta z wersji Adobe Garamond® uzytkownika, a nie swojego. Czcionki Type 1 i TrueType mozna osadza¢ pod
warunkiem, ze sa one uwzglednione w pliku PostScript lub sg dostepne w jednym z folderéw czcionek, ktére
monitoruje program Distiller.

Uwaga: (Acrobat) W niektérych sytuacjach operacje wykonywane przez sterownik PostScript mogq sprawic, ze
uzytkownik utraci mozliwos¢ wyszukiwania, kopiowania, wklejania i wycinania czcionek TrueType. Aby
zminimalizowal ten problem, nalezy uzy¢ programu Acrobat na tym samym systemie, na ktorym utworzono plik
PostScript. Nastgpnie nalezy upewni¢ sig, ze w systemie tym dostgpne sq czcionki TrueType uzyte w pliku.

Jesli czcionka nie moze zosta¢ osadzona ze wzgledu na ustawienia dostawcy, a osoba, ktora otwiera i drukuje PDF nie
ma dostepu do oryginalnej czcionki, tymczasowo uzyta zostanie czcionka Multiple Master: dla brakujacej czcionki
typu serif jest to AdobeSerifMM, a dla brakujacej czcionki typu sans serif jest to AdobeSansMM.

Czcionka Multiple Master moze by¢ odpowiednio rozciggana lub zageszczana, gwarantujac zachowanie oryginalnego
famania wierszy i stron dokumentu. Podstawianie nie zawsze jednak zachowuje ksztalt oryginalnych znakéw,
szczegolnie jesli sg to znaki niekonwencjonalne, np. pismo odreczne.

Uwaga: (Acrobat) W przypadku tekstow w jezykach azjatyckich Acrobat uzywa czcionek z zainstalowanego na
komputerze zestawu do obstugi czcionek azjatyckich lub po prostu czcionek podobnych. Czcionki niektorych jezykéw i
czcionki o nieznanym kodowaniu nie mogg by¢ podstawiane; w takich sytuacjach zamiast znakéw sq wyswietlane
punktory.
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Jezeli znaki sq niekonwencjonalne (po lewej), to czcionka podstawiona nie jest podobna (po prawej).

Dostep do czcionek i osadzanie czcionek za pomoca programu Distiller

Podczas konwertowania pliku PostScript na format Adobe PDF program Distiller musi osadza¢ w pliku PDF
odpowiednie informacje o czcionkach, a w tym celu musi uzyska¢ dostep do czcionek uzywanych w pliku. W pierwszej
kolejnosci program Distiller poszukuje w pliku PostScript czcionek typu Type 1, TrueType i OpenType. Jesli czcionka
nie jest osadzona w pliku PostScript, program szuka dodatkowych folderéw czcionek. Program Distiller przeszukuje
w systemie Windows nastepujace foldery czcionek:

/Resource/Font w folderze programu Acrobat

/Windows/Fonts

Program Distiller przeszukuje w systemie Mac OS nastepujace foldery czcionek:
/Resource/Font w folderze programu Acrobat

/Users/[nazwa uzytkownika]/Library/Fonts

/Library/Fonts

/System/Library/Fonts

W programie Acrobat jest dostepnych wiele typowych czcionek chinskich, japonskich i koreanskich, ktére sa
dostepne takze w programie Distiller. Warto sprawdzi¢, czy sa dostgpne takze na danym komputerze. (W systemie
Windows sg instalowane albo w ramach pelnej instalacji programu Acrobat, albo w ramach instalacji
niestandardowej z zaznaczong opcja Obstuga jezykow azjatyckich. W systemie Mac OS czcionki azjatyckie sa
instalowane automatycznie.)

Informacje na temat umieszczania czcionek w pliku PostScript znajduja si¢ w dokumentacji aplikacji i sterownika
drukarki, za pomocg ktorych utworzono dany plik PostScript.

Uwaga: Program Distiller nie obstuguje czcionek Type 32.

Aby okresli¢ inne foldery czcionek, ktére ma przeszukiwaé program Distiller, wybierz w programie Acrobat Distiller
polecenie Ustawienia > Polozenia czcionek. Nastepnie w oknie dialogowym kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ folder

czcionek. Zaznacz opcje Ignoruj wersje TrueType standardowych czcionek PostScriptowych, aby wykluczy¢ czcionki
TrueType o tych samych nazwach co czcionki w zestawie PostScript 3™.

Uwaga: Aby umozliwié dostep aplikacji Distiller do przeniesionego folderu czcionek, usuti folder przypisany do starej
lokalizacji i dodaj wpis dla nowej lokalizacji.
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Podglad plikow PDF bez czcionek lokalnych

Istnieje mozliwos$¢ utworzenia drukowalnego podgladu dokumentu zawierajacego czcionki zastepcze czcionek
domyslnych uzytych w tekécie formatowanym, niedostepnych na danym urzadzeniu lub nie osadzonych w pliku PDF.
Taki podglad umozliwia sprawdzenie, czy nalezy osadzi¢ te czcionki lokalne w pliku PDF w celu osiagniecia
oczekiwanego wygladu dokumentu.

< W oknie dialogowym Preferencje w polu Kategorie wybierz pozycje Wyswietlanie strony, a nastepnie usun
zaznaczenie opcji Uzyj czcionek lokalnych.

Uwaga: Jesli pewna czcionka nie moze by¢ podstawiona, jej znaki sq zastegpowane przez grube kropki, a na ekranie
pojawia si¢ komunikat o blgdzie.

Wyszukiwanie nazw czcionek PostScript

Zdarza sig, ze przy okre$laniu czcionki na zaktadce Czcionki w oknie dialogowym Ustawienia Adobe PDF trzeba
wpisa¢ jej doktadng nazwe. Dokladng pisownie nazw czcionek mozna sprawdzi¢ w pliku PDF.

1 W dowolnej aplikacji utworz dokument jednostronicowy z dang czcionka.

2 Utworz plik PDF z tego dokumentu

3 Otworz plik PDF w programie Acrobat i wybierz polecenie Plik > Wlasciwosci > Czcionki.
4

Zanotuj nazwe czcionki, uwzgledniajac jej dokladna pisownie, wielkie i mate litery oraz kreski. Ta nazwa jest
wyséwietlana w oknie dialogowym Informacje o czcionce.
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Rozdzial 4: Laczenie zawartosci w plikach
PDF

W programie Adobe® Acrobat® 9 Standard mozna tatwo tworzy¢ ztozone pliki Adobe PDF zawierajace pliki roznych
typow. Wiele plikéw réznych typow mozna umieéci¢ w portfolio PDF, gdzie kazdy z plikow jest wyswietlany
oddzielnie i ma wlasny podzial na strony. Ponadto mozna konwertowac i scala¢ wiele plikéw, tworzac jeden plik PDF
korespondencji, w ktérym przekonwertowane dokumenty sa ulozone w ciag kolejnych stron.

Wprowadzanie zmian w zlozonych plikach PDF i dopasowywanie ich tak, aby zawieraty tylko wlasciwe informacje,
jest rowniez prostym zadaniem. Dzieki takim zmianom tworzone dokumenty s dobrze zorganizowane, ujednolicone
i w pelni spelniajg wymagania uzytkownikow.

taczenie plikéw w portfolio PDF

Informacje o portfolio PDF

Portfolio PDF to wiele plikéw polaczonych w pojedynczy plik PDF. Pliki w portfolio PDF moga mie¢ rézne formaty i
moga pochodzi¢ z réznych aplikacji. Na przyklad jest opracowywany projekt zawierajacy dokumenty tekstowe,
wiadomosci e-mail, arkusze kalkulacyjne, rysunki CAD i prezentacje programu PowerPoint. Wszystkie te dokumenty
mozna polaczy¢ w jedno portfolio PDF. Kazdy z plikéw oryginalnych pozostaje samodzielnym plikiem, ale zostaje
wlaczony do jednego pliku portfolio PDF. Uzytkownicy moga otwieraé, przeglada¢, edytowac i formatowac kazdy plik
sktadowy niezaleznie od pozostatych plikow sktadowych portfolio PDF.

Do tworzenia portfolio PDF stuzy polecenie Plik > Utworz portfolio PDF. W systemie Windows mozna tworzy¢
portfolio PDF za pomoca modutu Acrobat PDFMaker w programach Outlook i Lotus Notes podczas konwertowania
wiadomodci e-mail.

Uwaga: Uzytkownicy programu Adobe Reader® nie mogg tworzy¢ portfolio PDF ani edytowad ich uktadu, koloréw,
naglowkoéw itd.

W pewnych okolicznosciach portfolio PDF oferuja wiecej korzysci niz proste faczenie wielu plikéw w jeden plik PDF:

Dodawanie i usuwanie Pliki mozna tatwo dodawac i usuwac bez koniecznosci znajdowania i zaznaczania wszystkich
stron pochodzacych z okreslonego oryginalnego pliku.

Podglad Mozna szybko wyswietla¢ podglad plikéw sktadowych bez otwierania ich w aplikacjach macierzystych.

Edycja Poszczegdlne pliki wchodzace w sktad portfolio PDF mozna modyfikowaé bez wptywu na pozostate pliki.
Mozna na przyklad zmieni¢ numeracje stron w jednym dokumencie bez zmieniania jej w innych dokumentach w
portfolio PDF. Znajdujace si¢ w portfolio PDF pliki w formatach innych niz PDF mozna takze edytowa¢ w ich
macierzystych aplikacjach; wszelkie wprowadzane zmiany sg zapisywane do pliku zawartego w portfolio PDF.

Rozpowszechnianie Portfolio PDF mozna udostgpnia¢ innym osobom. Gwarantuje to, ze wszyscy odbiorcy
otrzymujg kompletny zestaw plikéw sktadowych.

Sortowanie Pliki sktadowe mozna sortowa¢ wedtug kategorii, ktére mozna dodawa¢, usuwad, ukrywac i
dostosowywac. Aby posortowac liste, wystarczy klikna¢ nazwe kolumny.

Drukowanie Mozna drukowa¢ wszystkie pliki PDF w portfolio PDF albo tylko wybrane pliki sktadowe.
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Wyszukiwanie Mozna przeszukiwa¢ pojedyncze pliki albo wszystkie pliki w portfolio PDF. Mozna takze przeszukiwac¢
pliki sktadowe w formatach innych niz PDF.

Dotaczanie innych formatéw Do istniejacego portfolio PDF mozna dodawa¢ pliki w formatach innych niz PDF bez
potrzeby konwertowania ich do formatu PDF.

Niezaleznos¢ od plikéw zrédtowych Pliki zrédtowe portfolio PDF — nawet istniejace pliki dodane do portfolio PDF
— nie ulegajg zmianie przy tworzeniu portfolio PDF. Zmiany wprowadzane w plikach zrédlowych w portfolio PDF
nie wplywaja na oryginalne pliki, z ktorych portfolio PDF zostalo utworzone. Portfolio PDF mozna przenosi¢ w inne
miejsce na komputerze lub w sieci bez ryzyka utraty plikéw sktadowych ani ich odlaczenia.

Ponowne uzywanie Ten sam plik mozna umieszcza¢ w wielu portfolio PDF.

Uwaga: Portfolio PDF nie sq tym samym co kolekcje tworzone w programie Acrobat Organizer. Kolekcje programu
Organizer sq narzedziami pomagajgcymi wyszukiwac powigzane pliki PDF niezaleznie od miejsca ich przechowywania
w strukturze folderow na komputerze. Portfolio PDF natomiast to rzeczywiste pliki PDF, z ktérych kazdy jest
przechowywany w jednym miejscu na komputerze. Ponadto pliki PDF dolgczone do innych plikow PDF nie oferujg tych
samych zalet co portfolio PDF.

Filmy wideo dotyczace portfolio PDF znajduja si¢ w nastepujacych zasobach:

+ Tworzenie i zabezpieczanie portfolio PDF: www.adobe.com/go/Irvid4201_a9

+ Tworzenie portfolio PDF firmy: www.adobe.com/go/lrvid4204_a9

« Artykuly, samouczki i wskazowki dotyczace portfolio PDF: http://acrobatusers.com/
+ Galeria portfolio PDF: www.acrobatusers.com/gallery/pdf_portfolio_gallery/

« Filtrowanie plikéw odpowiedzi formularzy:
http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker

« Filtrowanie wiadomosci programu Outlook http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-
microsoft-outlook

Zobacz takze

»Wyswietlanie obszaru roboczego portfolio PDF” na stronie 21
»Drukowanie plikoéw PDF z portfolio PDF” na stronie 382

»Przeszukiwanie portfolio PDF” na stronie 326

Wyswietlanie i edytowanie sktadnikow portfolio PDF

Pliki skladowe portfolio PDF mozna sortowaé, wyswietlac ich podglad, a takze otwierac je, edytowac i zapisywaé w
aplikacjach macierzystych. Pliki niektorych typéw wymagaja zainstalowania na komputerze odpowiedniej aplikacji
macierzystej.

Portfolio PDF utworzone w programie Acrobat 9 mozna otwiera¢ w programach Acrobat 8 i Reader 8. W programach
Acrobat 8 i Reader 8 nie s3 jednak dostepne nastepujace funkcje portfolio PDF:

+ Strona powitalna

+ Nagtéwek
 Uklady

+ Schematy koloréw

« Kolumny niestandardowe w widoku Szczegéty pliku


http://www.adobe.com/go/lrvid4201_a9
http://www.adobe.com/go/lrvid4204_a9
http://acrobatusers.com/
http://www.acrobatusers.com/gallery/pdf_portfolio_gallery/
http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker
http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook
http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook
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Foldery. Wszystkie pliki znajdujace si¢ w folderach sg dostepne, ale same foldery nie s3 wy$wietlane.
Podglad pliku

Wyswietlanie szczegotéw pliku

Po otwarciu portfolio PDF jego pliki sktadowe sg wyswietlane w uktadzie okreslonym przez autora portfolio PDF. Aby
wyswietli¢ szczegdtows liste plikéw skladowych, na pasku narzedziowym Portfolio PDF kliknij przycisk Szczegoty
pliku E2. Aby powréci¢ do oryginalnego widoku, kliknij przycisk Strona gléwna gy .

Sortowanie i filtrowanie plikow sktadowych w portfolio PDF

1 Na pasku narzedziowym Portfolio PDF kliknij w razie potrzeby przycisk Szczegély pliku .

2 Kliknij nazwe kolumny. Powtdrnie kliknij nazwe kolumny, aby zmieni¢ porzadek sortowania z rosngcego na
malejacy.

Ustawienie porzadku sortowania jest zachowywane tylko na czas biezacej sesji albo do chwili zmiany kryterium
sortowania. Kiedy portfolio PDF zostanie otwarte nastepnym razem, pliki zostang wyswietlone w poczatkowym
porzadku sortowania.

Aby zmienic kolejnos¢ kolumn w widoku Szczegoly pliku, przeciggnij nazwe kolumny w inne miejsce.

Jesli portfolio PDF zawiera pliki odpowiedzi formularzy lub wiadomosci programu Outlook, zawarto$¢ mozna
filtrowa¢ zgodnie z réznymi kryteriami. Wiecej informacji zawierajg nastepujace filmy wideo:

+ http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker

http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook

Wyswietlanie podgladu plikéw sktadowych portfolio PDF
Mozna wyswietla¢ podglad wielu typow plikéw w portfolio PDF. Funkcja podgladu jest przydatna w sytuacjach, gdy
jest konieczne wy$wietlenie zawartosci pliku bez modyfikowania go.

1 W widoku gtéwnym portfolio PDF lub w widoku Szczegoty pliku kliknij dwukrotnie plik. W razie potrzeby kliknij
przycisk Podglad [1.

2 Aby wyswietli¢ podglad kolejnych plikéw sktadowych, klikaj przyciski Nastepny plik [+ [ Poprzedni plik (<}

Po otwarciu pliku sktadowego w widoku podgladu portfolio PDF ponizej paska narzedziowego portfolio PDF jest

wyswietlany pasek narzedziowy podgladu. Narzedzia dostepne w widoku podgladu zaleza od typu wyswietlanego
pliku.

Otwieranie, edytowanie i zapisywanie plikow skltadowych

Kazdy plik skladowy mozna otwiera¢, edytowac i zapisywaé w aplikacji macierzystej, o ile dana aplikacja jest
zainstalowana na komputerze. Zmiany wprowadzane w plikach skladowych nie wplywaja na oryginalne pliki
znajdujace si¢ poza portfolio PDF.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
W widoku gtéwnym portfolio PDF lub w widoku Szczegoty pliku kliknij prawym przyciskiem myszy plik i wybierz
polecenie Otworz plik w aplikacji macierzystej (jesli plik jest w formacie innym niz PDF) lub polecenie Otworz plik
(jesli plik jest w formacie PDF).
W trybie podgladu kliknij przycisk Otwdrz na pasku narzedziowym podgladu.

2 Jedli zostanie wyswietlone okno dialogowe potwierdzenia, zaznacz opcje Otworz ten plik albo Zawsze zezwalaj na
otwieranie plikéw tego typu i kliknij przycisk OK.


http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker
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3 Zmodyfikuj plik, a nastepnie zapisz go.

Tworzenie i edytowanie portfolio PDF

Tworzenie portfolio PDF i dodawanie do nich plikéw jest bardzo tatwe. W portfolio PDF mozna tworzy¢ foldery,
usuwac pliki sktadowe i foldery, edytowaé nazwy plikow sktadowych, a takze dodawac i edytowa¢ opisy plikow
sktadowych.

Zobacz takze

»Konwertowanie wiadomosci e-mail na pliki PDF” na stronie 79
»Zapisywanie pliku PDF” na stronie 132

»Ustawienia konwersji Adobe PDF” na stronie 95

Tworzenie portfolio PDF
% Wybierz polecenie Plik > Utworz portfolio PDF.

Dodawanie plikéw do portfolio PDF
< W otwartym portfolio PDF wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Wrybierz polecenie Plik > Modyfikuj portfolio PDF > Dodaj pliki, a nastepnie wybierz jeden lub wiekszg liczbe
plikow.

+ Wrybierz polecenie Plik > Modyfikuj portfolio PDF > Dodaj istniejacy folder, a nastepnie wybierz folder.
Przeciagnij dowolne pliki lub foldery z pulpitu lub z innego folderu do obszaru roboczego portfolio PDF.

Tworzenie folderu w portfolio PDF
% Wybierz polecenie Plik > Modyfikuj portfolio PDF > Utwérz nowy folder.

Usuwanie plikéw i folderéw z portfolio PDF

% Zaznacz jeden lub wigkszg liczbe plikéw lub folderéw w portfolio PDF i naci$nij klawisz Delete.

Usuniecie folderu spowoduje usuniecie z portfolio PDF wszystkich plikow znajdujacych sie w tym folderze.

Edytowanie nazw i opiséw plikow sktadowych w portfolio PDF

« Aby zmieni¢ nazwe pliku skladowego, kliknij odpowiedni plik, aby go zaznaczy¢, a nastepnie kliknij nazwe pliku,
aby wyswietli¢ punkt wstawiania. Nastepnie wprowadz nowg nazwe pliku.

+ Aby zmieni¢ opis pliku sktadowego, zaznacz odpowiedni plik, a nastepnie kliknij pole opisu. (W widoku gtéwnym
pole opisu znajduje sie pod nazwg pliku; w widoku Szczegdély pliku jest to jedna z kolumn na liscie plikow).
Nastepnie wprowadz opis.

Zobacz takze

»Wyswietlanie i edytowanie sktadnikéw portfolio PDF” na stronie 113

Wyodrebnianie plikow sktadowych z portfolio PDF

% Zaznacz jeden lub wigkszg liczbe plikdw, a nastepnie wybierz polecenie Plik > Zapisz pliki z Portfolio.
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Udostepnianie portfolio PDF

Aby udostepni¢ portfolio PDF innym osobom, mozna je wysta¢ poczta e-mail albo przekazaé do witryny Acrobat.com
— bezptatnej, bezpiecznej ustugi internetowe;.

Wysyltanie portfolio PDF poczta e-mail

% Z menu udostepniania #) na pasku narzedziowym Portfolio PDF wybierz polecenie E-mail.

Udostepnianie portfolio w witrynie Acrobat.com

1 Z menu udostepniania 42 na pasku narzedziowym Portfolio PDF wybierz polecenie Udostepnij portfolio w
witrynie Acrobat.com.

2 Jesli pojawi sie monit, wprowadz identyfikator Adobe ID i hasto albo utwdrz identyfikator.

3 W razie potrzeby kliknij przycisk Udostepnij wiecej plikéw, aby doda¢ dodatkowe pliki. W witrynie Acrobat.com
mozna udostepnia¢ pliki wielu typéw, nie tylko pliki PDF.

4 Na ekranie wiadomosci e-mail wykonaj ponizsze czynnoéci, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij:

« Wprowadz adresy e-mail odbiorcéw. Kliknij przyciski Do lub Dw, aby wybra¢ adresy e-mail z ksigzki adresowej
programu Lotus Notes lub Microsoft Outlook. Adresy nalezy rozdziela¢ srednikiem lub przez naci$niecie klawisza
Enter.

« Dostosuj temat i tre§¢ wiadomosci e-mail odpowiednio do potrzeb. Aby uzy¢ domyslnej wiadomo$ci e-mail, kliknij
przycisk Wyzeruj wiadomo$¢ domyslnag.

+ Aby okreéli¢, kto moze otwierac i pobiera¢ plik, wybierz opcje z menu Poziom dostepu.

Program Acrobat przekaze okreslone pliki do witryny Acrobat.com i wysle do odbiorcéw wiadomos¢ e-mail z taczem
do plikow.

Inne funkcje dostepne w portfolio PDF
Dla plikéw sktadowych w portfolio PDF sa dostepne nastepujace polecenia:

Rozszerz wypetnianie formularzy i zapisywanie w programie Adobe Reader Umozliwia uzytkownikom programu
Reader zapisywanie danych formularzy i stosowanie podpiséw cyfrowych do sktadowych plikéw PDF. Aby uzyska¢
wiecej informacji, zobacz ,,Zezwalanie uzytkownikom programu Reader na zapisywanie danych formularzy” na
stronie 190.

Zmniejsz rozmiar pliku Powoduje zmniejszenie rozmiaru skladowych plikow PDF. Aby uzyska¢ wiecej informacji,
zobacz ,,Zmniejszanie rozmiaru pliku przez zapisywanie” na stronie 134.

Zabezpiecz portfolio hastem Umozliwia dodanie zabezpieczeri dokumentéw do portfolio PDF lub do plikow
sktadowych zawartych w portfolio PDF. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz ,,Zabezpieczanie dokumentow przy
uzyciu hasel” na stronie 232.

Uwaga: Dostepne sq takze inne funkcje zabezpieczeti dotyczgce portfolio PDF i ich plikow sktadowych. Aby uzyskac
wiecej informacji, zobacz ,Zabezpieczenia” na stronie 225.

OCR Umozliwia wyszukiwanie, poprawianie i kopiowanie tekstu w skanowanych plikach sktadowych PDF. Aby
uzyska¢ wiecej informacji, zobacz ,,Rozpoznawanie tekstu w skanowanych dokumentach” na stronie 68.

Dodaj ujednolicajace elementy stron Umozliwia dodawanie, aktualizowanie i usuwanie nagtéwkow, stopek,
numeracji Batesa, tel i znakow wodnych w sktadowych plikach PDF. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz
»Dodawanie ujednolicajacych elementéw stron” na stronie 119.
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Drukuj Umozliwia drukowanie dokumentéw sktadowych. Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz ,,Drukowanie
plikéw PDF z portfolio PDF” na stronie 382.

Inne opc¢je taczenia plikow

Tworzenie plikéw PDF korespondencji
W pliku PDF korespondencji przekonwertowane dokumenty sg utozone w ciag kolejnych stron jednego dokumentu PDF.
1 Wybierz polecenie Plik > Polacz > Scal pliki w jeden plik PDF.
Otwarty plik PDF jest umieszczany na liScie dotaczonych plikow.
2 Sprawdz, czy w prawym gérnym rogu okna dialogowego Laczenie plikow jest zaznaczona pozycja Pojedynczy plik PDF.
3 Z menu Dodaj pliki wybierz dowolng z nastepujacych opcji:
Aby dodac¢ poszczegodlne pliki, wybierz polecenie Dodaj pliki, a nastepnie zaznacz odpowiednie pliki.
« Aby doda¢ wszystkie pliki do folderu, wybierz polecenie Dodaj foldery, a nastepnie zaznacz odpowiedni folder.

Uwaga: Jesli folder zawiera pliki, ktérych program Acrobat nie moze konwertowac na pliki PDF, nie zostang one dodane.
« Aby dodac¢ pliki, ktére potaczono w pliki PDF podczas innych sesji, wybierz polecenie Uzyj plikéw ponownie.
Nastepnie zaznacz poprzednio utworzony plik PDF na liScie z lewej strony, a na liScie z prawej strony zaznacz

dokumenty sktadowe. (Jesli okno dialogowe Laczenie plikdw nie bylo wezedniej uzywane, ta opcja jest
niedostepna).

« Aby doda¢ pliki PDF, ktdre sg obecnie otwarte, wybierz polecenie Dodaj otwarte pliki, a nastepnie zaznacz pliki.

W systemie Windows mozna takze przeciggac pliki lub foldery z pulpitu albo folderu do okna dialogowego Lgczenie
plikéw. Ponadto mozna klikng¢ zaznaczony element prawym przyciskiem myszy i wybrac polecenie Polgcz
obstugiwane pliki w programie Acrobat.

Jesli w wybranej grupie sg pliki chronione hastem, na ekranie pojawia si¢ komunikaty z prosba o podanie tych haset.

Wybrany plik moze by¢ dodawany kilka razy. Na przyktad, wybrany plik moze byc uzyty do przechodzenia pomiedzy
stronami innych plikow, a pusty plik moze byc¢ uzywany do dodawania pustych stron.

4 W razie potrzeby na liscie plikow wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
Aby zmieni¢ kolejnos¢ plikéw na liscie, zaznacz plik, a nastepnie przeciagnij go albo kliknij przycisk Przesun w gére
lub Przesun w dét.

Aby posortowac liste, kliknij nazwe kolumny, wedlug ktérej chcesz sortowa¢. Kliknij t¢ nazwe ponownie, aby
posortowaé w odwrotnej kolejnosci.

« Aby przekonwertowac tylko czes¢ wielostronicowego pliku, kliknij ten plik dwukrotnie lub zaznacz go i kliknij
przycisk Wybierz strony (zobacz uwage). W Podgladzie przejrzyj i zaznacz strony zgodnie z instrukcjami
wyswietlanymi w oknie dialogowym (polecenia réznig sie w zaleznosci od typu pliku) i kliknij przycisk OK.

Uwaga: Nazwa przycisku Wybierz zmienia sie w zaleznosci od typu pliku. W przypadku plikow PDF i dokumentow
programu Word ten przycisk nosi nazwe Wybierz strony, w prezentacjach programu PowerPoint jest to przycisk Wybierz
slajdy, a w arkuszach programu Excel — Wybierz arkusze.

5 Kliknij przycisk Opcje, aby okresli¢ ustawienia konwersji.

6 Okresl rozmiar pliku, a nastepnie kliknij przycisk Polacz pliki.
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Pojawi si¢ okno dialogowe stanu pokazujace stopien zaawansowania przeprowadzanej konwersji. Niektdre aplikacje
beda uruchamiane i zamykane automatycznie.

Zobacz takze

»Konwertowanie wiadomosci e-mail na pliki PDF” na stronie 79

»Ustawienia konwersji Adobe PDF” na stronie 95

Ustawienia rozmiaru pliku

Mniejszy rozmiar pliku Zmniejsza duze obrazy do rozdzielczosci ekranu i kompresuje je do formatu JPEG o niskiej
jakosci. Ta opcja jest odpowiednia na potrzeby wyswietlania na ekranie, poczty e-mail i Internetu.

Uwaga: Jesli jakiekolwiek z plikow zZrédlowych sg juz w formacie PDF, opcja Mniejszy rozmiar pliku powoduje
zastosowanie do nich funkcji Zmniejsz rozmiar pliku. Funkcja Zmniejsz rozmiar pliku nie jest stosowana, jesli jest
zaznaczona opcja Domyslny rozmiar pliku lub Wigkszy rozmiar pliku.

DomysIny rozmiar pliku Tworzy pliki PDF odpowiednie do dobrej jakosci wy$wietlania i drukowania dokumentéw
biurowych.

Wiekszy rozmiar pliku Stosuje predefiniowany zestaw ustawien konwersji Druk o wysokiej jakosci.

Wstawianie jednego pliku PDF do drugiego
1 Otworz plik PDF, ktéry ma stanowi¢ podstawe poltaczonego pliku.

2 Wybierz polecenie Dokument > Wstaw strony > Z pliku (w systemie Windows) lub polecenie Dokument > Wstaw
strony (w systemie Mac OS).

3 Zaznacz plik PDF.

4 W oknie dialogowym Wstawianie stron okre$l miejsce, w ktéorym ma zosta¢ wstawiony dokument (przed lub za
pierwsza/ostatnig strong albo na wyznaczonej stronie). Kliknij przycisk OK.

5 Aby pozostawi¢ oryginalng zawartos¢ PDF bez zmian jako oddzielny plik, wybierz polecenie Zapisz jako i wpisz
nowg nazwe dla pliku PDF korespondencji.

Istniejgcy plik mozna doda¢ do pliku PDF, przeciggajgc ikong wybranego pliku bezposrednio na odpowiednie miejsce
panelu Strony w otwartym pliku PDF.

Wstawianie zaznaczenia ze schowka do pliku PDF (Windows)

Do istniejacego pliku PDF mozna wstawia¢ wiecej niz jedng strone zaznaczonej zawartosci skopiowanej z innej

aplikacji.

1 Otworz dokument, w ktérym znajduje sie zawarto$¢ przeznaczona do dodania. Zaznacz zawarto$¢, a nastepnie
skopiuj zaznaczenie (w wigkszosci aplikacji nalezy wybra¢ polecenie Edycja > Kopiuj).

2 Otworz plik PDF, ktéry ma stanowi¢ podstawe polaczonego pliku, a nastepnie wybierz polecenie Dokument >
Wstaw strony > Ze schowka.

3 W oknie dialogowym Wstawianie stron okre$l miejsce, w ktorym ma zosta¢ wstawione zaznaczenie (przed lub za
pierwsza/ostatnig strong albo na wyznaczonej stronie). Kliknij przycisk OK.

4 Aby pozostawi¢ oryginalng zawarto$¢ PDF bez zmian jako oddzielny plik, wybierz polecenie Zapisz jako i wpisz
nowg nazwe dla pliku PDF korespondencji.
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Umieszczanie plikow PDF jako plikéw potaczonych w innych dokumentach

Pliki PDF mozna umieszcza¢ w innych plikach, ktére obstuguja standard OLE (takich jak pliki programéw InDesign®
i Word). Takie pliki nazywa sie kontenerami OLE. Po wprowadzeniu zmian w oryginalnym pliku PDF, funkcje OLE
w aplikacji-kontenerze moga uaktualni¢ osadzony plik zgodnie z tymi zmianami.

K3

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
W aplikacji pliku-kontenera OLE wybierz polecenie Wstaw obiekt lub Wstaw hiperlacze.

(Windows) W programie Acrobat wybierz polecenie Edycja > Kopiuj plik do schowka. Przejdz do aplikacji
kontenera i wybierz polecenie Wklej specjalnie.

Dodawanie ujednolicajacych elementéw stron

Dodawanie i edytowanie nagtowkow i stopek

Nagtéwek i stopka stanowig ujednolicone informacje umieszczane na marginesach stron pliku PDF. Informacje moga
by¢ na przyktad data, automatycznym numerowaniem stron, tytutem calego dokumentu lub nazwiskiem autora.
Nagtowki i stopki mozna dodawaé do wigcej niz jednego pliku PDF, w tym do sktadowych plikéw PDF w portfolio.

Naglowki i stopki moga sie r6zni¢ w dokumencie PDF. Mozna na przyklad doda¢ nagléwek wyswietlajacy numer
strony po prawej stronie nieparzystych stron i inny nagtéwek wyswietlajagcy numer po lewej stronie stron parzystych.

Naglowki i stopki moga by¢ definiowane i zapisywane w celu uzycia p6zniej, albo stosowane tylko raz. Po
zastosowaniu naglowek lub stopke mozna edytowa¢, zastapi¢ lub usuna¢ z pliku PDF. Nagtéwki i stopki moga by¢
wys$wietlane przed zastosowaniem, a ich marginesy mozna dopasowac tak, aby nie nachodzily na zawartos¢ strony.

Dodawanie nagtéwkow i stopek przy otwartym dokumencie
1 Wybierz polecenie Dokument > Nagléwki i stopki > Dodaj.

2 W razie potrzeby okresl wartosci pozycji Czcionka i Margines.

Wrhasciwosci tekstu sg stosowane do wszystkich hasel nagtéwkow i stopek, ktore stanowig cze$¢ danej definicji
ustawienia. Podczas jednej sesji w oknie dialogowym Dodawanie nagtéwkoéw i stopek nie mozna zastosowaé réznych
ustawien do poszczegolnych pol tekstowych nagtéwka lub stopki.

Aby unikngé nakladania sie elementow, kliknij przycisk Opcje wyglgdu i zaznacz opcje Zmniejsz dokument, aby

zapobiec nakladaniu sig tekstu i grafiki. Aby unikngc zmiany rozmiaru lub potozenia przy drukowaniu pliku PDF w
duzym formacie, zaznacz opcje Zachowaj polozenie i rozmiar tekstu nagtéwka/stopki przy drukowaniu na innym
rozmiarze strony.

3 Wpisz tekst w dowolnym polu tekstowym nagléwka i stopki. Aby wstawi¢ numery stron lub biezaca date, kliknij
pole, a nastepnie kliknij odpowiednie przyciski. Aby wybra¢ formatowanie dla wpiséw automatycznych, kliknij
przycisk Format daty i numeru strony.

Uwaga: Tekst moze tgczyc w sobie daty i numeracje stron. Mozna rowniez dodaé kilka wierszy tekstu dla kazdego wpisu.

4 Aby okredli¢ strony, na ktérych maja by¢ wyswietlane nagléwek i stopka, kliknij przycisk Opcje zakresu stron.
Nastepnie okresl zakres stron i w razie potrzeby wybierz opcje Podzbior.

5 Sprawdz wyniki w polu Podglad, korzystajac z opcji Strona podgladu w réznych rozmiarach strony PDF.

6 (Opcjonalnie) Aby zapisa¢ te ustawienia nagtowka i stopki do uzytku w przysztosci, kliknij przycisk Zapisz
ustawienia u goéry okna dialogowego.
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7 (Opcjonalnie) Aby zastosowac te same ustawienia do dodatkowych plikéw PDF, kliknij przycisk Zastosuj do wielu.
Kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj pliki lub Dodaj otwarte pliki i zaznacz pliki. Nastepnie w oknie
dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku i kliknij przycisk OK.

Dodawanie nagtéwkow i stopek bez otwartego dokumentu
1 Wybierz polecenie Dokument > Nagtéwek i stopka > Dodaj.

2 W oknie dialogowym kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj pliki, a nastepnie zaznacz pliki.
Pliki Iub foldery mozna takze doda¢, przeciggajqgc je do okna dialogowego.

3 Wykonaj kroki od 2 do 6 procedury dodawania nagtéwkow i stopek przy otwartym dokumencie. Po zakonczeniu
konfigurowania naglowkow i stopek kliknij przycisk OK.

4 W oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku i kliknij przycisk OK.

Dodawanie nagtéwkow i stopek do sktadowych plikow PDF w portfolio PDF
1 Zaznacz jeden lub wieksza liczbe sktadowych plikéw PDF w portfolio PDF.

2 Wykonaj kroki procedury dodawania nagléwkéw i stopek przy otwartym dokumencie.

Uaktualnianie nagtéwkow i stopek

Uaktualnianie jest stosowane do ostatnio dodanego zestawu nagléwkow i stopek.
1 Otworz pojedynczy plik PDF.

2 Wybierz polecenie Dokument > Nagléwki i stopki > Uaktualnij.

3 Zmien ustawienia zaleznie od potrzeb.

Dodawanie innych nagtéwkoéw i stopek
1 Otwdrz pojedynczy plik PDF lub zaznacz jeden sktadowy plik PDF w portfolio PDF.

2 Wybierz polecenie Dokument > Nagtéwki i stopki > Dodaj, a potem kliknij opcje Dodaj nowe, w wyswietlonym
oknie.

Na podgladzie widoczne sg istniejace nagtowki i stopki.

3 Aby doda¢ wiecej nagtéwkow i stopek, wpisz tekst w polach nagtéwka i stopki. W miare pisania podglad strony
bedzie aktualizowany w celu pokazania gotowych nagtéwkow i stopek.

4 Zaznacz nowe opcje formatowania, ponownie zwracaja uwage na zmieniajacy si¢ podglad.

Zastepowanie naglowkow i stopek
1 Otwdrz pojedynczy plik PDF.

2 Wybierz polecenie Dokument > Nagtéwek i stopka > Dodaj, a nastepnie kliknij w wyswietlonym oknie opcje Zastap
istniejacy.

3 Okreél ustawienia zaleznie od potrzeb.

Uwaga: Ten proces obejmuje tylko nagléwki i stopki, ktore dodano w programie Acrobat 7.0 lub nowszym.
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Usuwanie wszystkich nagtéwkow i stopek

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Otworz pojedynczy plik PDF lub zaznacz jeden skladowy plik PDF w portfolio PDF. Nastepnie wybierz polecenie
Dokument > Nagtowek i stopka > Usun.

+ Aby usuna¢ naglowki i stopki z wielu plikoéw PDF, zamknij wszystkie otwarte dokumenty i wybierz polecenie
Dokument > Nagtowek i stopka > Usunt. W oknie dialogowym kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj
pliki, a nastepnie zaznacz pliki. Kliknij przycisk OK, a nastepnie w oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl
preferencje dotyczace folderu i nazwy pliku.

Uwaga: Ten proces obejmuje tylko naglowki i stopki, ktore dodano w programie Acrobat 7.0 lub nowszym.

Dodawanie i edytowanie tia

Tto pojawia si¢ za tekstem lub obrazami umieszczonymi na stronie. Tfo moze by¢ proste w postaci pojedynczego
koloru. Moze tez zawiera¢ obraz. Tto mozna dodawac tylko do okreslonych stron lub zakreséw stron w jednym lub
kilku plikach PDF. PDF obstuguje tylko jedno tfo na stronie, ale tfa poszczegdlnych stron moga by¢ rozne.

—
Dodaj tho [X]
Zapisane ustawienia: Usun Opcje zakresu stron...
Zradio Podglad
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Przed i po dodaniu tla

Dodawanie, zastepowanie i edytowanie tla przy otwartym dokumencie
1 Wybierz polecenie Dokument > Tto > Dodaj/Zastap.

Uwaga: Jesli na ekranie pojawi sie komunikat w informacjg, ze strona posiada juz tlo, kliknij Zastgp tlo. Jesli nowe tlo
zostanie zastosowane do ograniczonego zakresu stron, stare tlo pozostanie niezmienione na stronach poza tym zakresem.

2 (Opcjonalnie) Aby zastosowa¢ tlo tylko do okreslonych stron, kliknij przycisk Opcje zakresu stron. Nastepnie
okresl zakres stron i w razie potrzeby wybierz opcje Podzbior.
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3 Okresl tlo:

Aby ponownie uzy¢ tla i jego opcji, ktére zapisano podczas poprzedniej sesji, wybierz je z menu Zapisane
ustawienia.

« Aby zastosowa( tlo jednobarwne, wybierz opcje Z koloru. Nastepnie wybierz probke koloréw lub niestandardowy
kolor z prébnika koloréw [J.

« Aby uzy¢ obrazu, wybierz opcje Plik, a nastepnie zaznacz plik obrazu. Aby zaznaczy¢ okreslony obraz w pliku
wielostronicowym, wprowadz odpowiedni numer strony.

Uwaga: Obrazami tla mogq byc tylko pliki w formatach PDF, JPEG oraz BMP.

4 Dopasuj wyglad i polozenie tta zaleznie od potrzeb.

5 (Opcjonalnie) Aby zastosowa¢ to samo tlo do dodatkowych plikow PDF, kliknij przycisk Zastosuj do wielu. Kliknij
przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj pliki lub Dodaj otwarte pliki i zaznacz pliki. Nastepnie w oknie
dialogowym Opcje wyjsciowe okre$l preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku i kliknij przycisk OK.

Dodawanie, zastepowanie i edytowanie tfa bez otwartego dokumentu
1 Wybierz polecenie Dokument > Tlo > Dodaj/Zastap.

2 W oknie dialogowym kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcj¢ Dodaj pliki, a nastepnie zaznacz pliki.
Pliki lub foldery mozna takze dodad, przeciggajgc je do okna dialogowego.

3 Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Dodawanie tla.

4 Wykonaj kroki od 2 do 4 procedury dodawania, zastepowania i edytowania tta przy otwartym dokumencie. Po
zakonczeniu konfigurowania tta kliknij przycisk OK.

5 W oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku i kliknij przycisk OK.

Dodawanie, zastepowanie lub edytowanie tta dla sktadowych plikéw PDF w portfolio PDF
1 Zaznacz jeden lub wigksza liczbe sktadowych plikéw PDF w portfolio PDF.

2 Wykonaj kroki procedury dodawania, zastepowania i edytowania tta przy otwartym dokumencie.

Uaktualnianie tta po modyfikacjach obrazu

Jesli plik oryginalnego obrazu uzywanego jako tlo ulega zmianie, to plik PDF moze by¢ uaktualniony tak, by widoczna
byla nowa wersja obrazu. Uaktualnienie takie stanowi alternatywe dla usuwania starej wersji i ponownego dodawania
nowej wersji obrazu.

1 Otwdrz pojedynczy plik PDF.
2 Wybierz polecenie Dokument > Tto > Uaktualnij.
3 Kliknij OK lub wprowadz inne zmiany to opgiji tta i kliknij OK.

Uwaga: Ten proces obejmuje tylko ta, ktére dodano w programie Acrobat 7.0 lub nowszym.

Usuwanie tta z wybranych stron
1 Otworz pojedynczy plik PDF albo wybierz jeden lub wigkszg liczbe sktadowych plikéw PDF w portfolio PDF.

2 Wybierz polecenie Dokument > Tto > Dodaj/Zastap.

3 Kliknij przycisk Opcje zakresu stron, a nastepnie okresl zakres stron i w razie potrzeby wybierz opcje Podzbior.
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« Otworz pojedynczy plik PDF albo wybierz jeden lub wieksza liczbe sktadowych plikéw PDF w portfolio PDF.
Nastepnie wybierz polecenie Dokument > Tto > Usun.

+ Aby usung¢ tlo z wielu plikoéw PDF, zamknij wszystkie otwarte pliki PDF i wybierz polecenie Dokument > Tto >
Usun. W oknie dialogowym kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcj¢ Dodaj pliki lub Dodaj otwarte pliki, a
nastepnie zaznacz pliki. Kliknij przycisk OK, a nastepnie w oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje
dotyczace folderu i nazwy pliku.

Dodawanie i edytowanie znakéw wodnych

Znak wodny to tekst lub obraz wyswietlany na wierzchu lub w tle istniejacej zawartosci dokumentu, podobnie jak w
przypadku stempla. Do stron zawierajacych poufne informacje mozna na przyklad zastosowac¢ znak wodny ,,Poufne”.
Do wielu plikéw PDF mozna dodawa¢ wiele znakéw wodnych, ale kazdy znak wodny nalezy doda¢ oddzielnie.
Ponadto mozna okresli¢ strone lub zakres stron, na ktérych pojawi si¢ kazdy ze znakéw wodnych.

Uwaga: W przeciwieistwie do stempla znak wodny jest integrowany ze stronami pliku PDF jako staly element. Stempel
jest typem komentarza PDF, ktory mozna otwierac podczas czytania pliku PDF w celu wyswietlenia adnotacji tekstoweyj,

przeniesienia jej, usuniecia lub wprowadzenia do niej zmian.

Dodaj znak wodny
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4 Zastosuj do wigly

Przed dodaniem znaku wodnego i po

Dodawanie i zastepowanie znaku wodnego przy otwartym dokumencie
1 Wybierz polecenie Dokument > Znak wodny > Dodaj.
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(Opcjonalnie) Aby zastosowac znak wodny do okreslonych stron, kliknij przycisk Opcje zakresu stron. Nastepnie
okresl zakres stron i w razie potrzeby wybierz opcje Podzbiodr.

Okresl znak wodny:
Aby ponownie uzy¢ znaku wodnego i jego opcji, ktére zapisano podczas poprzedniej sesji, wybierz je z menu
Zapisane ustawienia.

Aby utworzy¢ znak wodny, wybierz opcje Tekst i wpisz tekst w polu. Dopasuj opcje formatowania tekstu zaleznie
od potrzeb.

Aby uzy¢ obrazu jako znaku wodnego, zaznacz opcje Plik. Nastepnie kliknij przycisk Przegladaj i zaznacz plik
obrazu. Jesli plik zawiera wiele stron z obrazami, okresl odpowiedni numer strony.

Uwaga: Obrazami znakéw wodnych mogg by¢ tylko pliki w formatach PDF, JPEG oraz BMP.

4

Aby zmieni¢ wielko$¢ obrazu znaku wodnego, nalezy wykonac jedna z nastepujacych czynnosci:

Aby zmieni¢ wielko$¢ znaku wodnego proporcjonalnie do rozmiaru oryginalnego pliku obrazu, wprowadz warto$¢
procentows dla opcji Skala bezwzgledna (w obszarze Zrédlo w oknie dialogowym).

Aby zmieni¢ rozmiar znaku wodnego proporcjonalnie do wymiaréw strony dokumentu PDF, wprowadz wartos¢
procentowa w opcji Skaluj wzgledem strony docelowej (obszar Wyglad w oknie dialogowym).

Dopasuj wyglad i polozenie znaku wodnego zaleznie od potrzeb.
(Opcjonalnie) Kliknij przycisk Opcje wygladu i okresl nastepujace opcje:

Aby okresli¢ moment wyswietlania znaku wodnego, zaznacz opcje Pokaz podczas drukowania lub Pokaz podczas
wys$wietlania na ekranie albo usun zaznaczenie tych opcji.

Aby kontrolowac¢ réznice w pliku PDF zawierajacym strony o réznych rozmiarach, zaznacz opcje¢ Podczas
drukowania stron o réznych rozmiarach zachowaj stale potozenie i staly rozmiar tekstu znaku wodnego lub usun
zaznaczenie tej opcji.

(Opcjonalnie) Aby zastosowac te same ustawienia do dodatkowych plikéw PDF, kliknij przycisk Zastosuj do wielu.
Kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj pliki lub Dodaj otwarte pliki i zaznacz pliki. Nastepnie w oknie
dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku i kliknij przycisk OK.

Dodawanie i zastepowanie znaku wodnego bez otwartego dokumentu

1
2

Wybierz polecenie Dokument > Znak wodny > Dodaj.
W oknie dialogowym kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj pliki, a nastepnie zaznacz pliki.
Pliki lub foldery mozna takze doda¢, przeciggajgc je do okna dialogowego.

Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Dodaj znak wodny.

Wykonaj kroki od 2 do 6 procedury dodawania i zastepowania znaku wodnego przy otwartym dokumencie. Po
zakonczeniu konfigurowania znaku wodnego kliknij przycisk OK.

W oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku i kliknij przycisk OK.

Dodawanie lub zastepowanie znaku wodnego w sktadowych plikach PDF portfolio PDF

1
2

Zaznacz jeden lub wigkszg liczbe sktadowych plikéw PDF w portfolio PDF.

Wykonaj kroki procedury dodawania i zastepowania znaku wodnego przy otwartym dokumencie.

Uaktualnianie znaku wodnego

1

Otworz pojedynczy plik PDF.
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2 Wybierz polecenie Dokument > Znak wodny > Uaktualnij.
3 Wprowadz wybrane zmiany do znaku wodnego i kliknij OK.

Wazne: Jesli plik PDF zawiera kilka znakéw wodnych, procedura uaktualni tylko pierwszy z dodanych znakéw wodnych
i pominie wszystkie pozostate. Aby cofng¢ zmiany wprowadzone do znakéw wodnych, nalezy jak najszybciej wybrac
polecenie Edycja > Cofnij znak wodny.

Usuwanie znakéw wodnych
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+  Otworz pojedynczy plik PDF albo wybierz jeden lub wiekszg liczbe sktadowych plikéw PDF w portfolio PDF.
Nastepnie wybierz polecenie Dokument > Znak wodny > Usun.

+ Aby usuna¢ znak wodny z wielu plikow PDF, zamknij wszystkie otwarte pliki PDF i wybierz polecenie Dokument
> Znak wodny > Usun. W wy$wietlonym oknie dialogowym kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj pliki,
a nastepnie zaznacz pliki. Kliknij przycisk OK, a nastepnie w oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje
dotyczace folderu i nazwy pliku.

Kadrowanie stron

Pole dialogowe Kadruj strony stuzy do dostosowywania widocznego obszaru strony. Operacje wykonywane w tym
polu pozwalaja na zachowanie cigglosci pliku PDF zbudowanego ze stron réznych rozmiaréw.

Kadrowanie nie powoduje zmniejszenia rozmiaréw pliku, poniewaz w jego wyniku nie s3 odrzucane zadne informacje,
a jedynie ukrywane.

Kadrowanie pustych obszaréow wokot zawartosci strony

1 Wybierz polecenie z menu Dokument > Kadruj strony.

2 W czesci Ustawienia marginesdw, zaznacz opcje¢ Usun biale marginesy.

Kadrowanie jednej lub wielu stron

1 Wybierz polecenie z menu Dokument > Kadruj strony.
2 Dostosuj warto$ci ustawien marginesow.

3 W razie potrzeby okresl ustawienia zakresu stron.

Kadrowanie strony narzedziem Kadrowanie

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Zaawansowana edycja > Narzedzie Kadrowanie.

2 Przeciagnij prostokat na stronie wybranej do kadrowania. Jesli jest taka potrzeba, przeciagnij uchwyt narozny
prostokata kadrowania az do osiggniecia oczekiwanego rezultatu.

3 Kliknij dwukrotnie wewnatrz prostokata kadrowania.

Na ekranie pojawi si¢ okno Kadruj strony, w ktérym widoczne s3 wymiary wykadrowanego obszaru. Ustawienia takie
moga by¢ zmienione na inne opcje poprzez zaznaczenie nowych mozliwosci w oknie, przed kliknieciem OK.

Ustawienia okna dialogowego Kadruj strony

W oknie Kadruj strony mozna okresli¢ opcje dotyczace kadrowania stron.
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Sa dostepne nastepujace ustawienia opcji Marginesy:

Zachowaj proporcje Blokuje proporcje kadrowania w celu zachowania jednakowych odleglosci dla wszystkich
marginesow.

Usun biate marginesy Przycina strone do krawedzi kompozycji. Opcja jest przeznaczona gtéwnie do przycinania
krawedzi slajdéw prezentacji, zapisanych w formacie PDF.

Ustaw na zero Zeruje marginesy kadrowania.

Odwré6é do zaznaczenia Przywraca marginesy kadrowania zaznaczone za pomoca narzedzia Kadrowanie.

Cofanie kadrowania
Kadrowanie nie powoduje zmniejszenia rozmiaréw pliku, poniewaz w jego wyniku nie s3 odrzucane zadne informagje,
a jedynie ukrywane. Zerowanie rozmiaru strony umozliwia powrét do oryginalnych ustawien strony i jej zawartosci.

1 Otworz okno dialogowe Kadruj strony jedng z nastepujacych metod:
+  Wybierz polecenie Dokument > Kadruj strony.
+ Z menu opcji panelu Strony wybierz polecenie Kadruj strony.

2 Przywrd¢ oryginalne wymiary marginesow.

Zmiana kolejnosci stron w pliku PDF

Obracanie strony

Operacja obracania moze dotyczy¢ wszystkich lub tylko wybranych stron dokumentu. Obrét jest realizowany
krokowo, co 90 stopni.

1 Otwdrz okno dialogowe Obro¢ strony jedna z nastgpujacych metod:
+  Wrybierz polecenie Dokument > Obrd¢ strony.
« W menu opcji panelu Strony wybierz polecenie Obrd¢ strony.

2 W czesci Kierunek, zaznacz stopien i kierunek obrotu: 90 stopni przeciwnie do kierunku wskazéwek zegara, 90
stopni zgodnie z kierunkiem wskazéwek zegara lub 180 stopni.

3 W sekgji Strony okresli¢, czy obracane maja by¢ wszystkie strony, wybrane strony, czy zakres stron.
4 Z menu Obro¢, wybierz strony parzyste, nieparzyste lub wszystkie. Okresl orientacje obracanych stron.

Aby tymczasowo zmienic widok strony, wybierz polecenie Widok > Obré¢ widok > Zgodnie z ruchem wskazowek
zegara lub Przeciwnie do ruchu wskazowek zegara. Oryginalna orientacja strony jest przywracana przy nastgpnym
otwarciu pliku PDF.

Wydzielanie stron z pliku PDF

Wydzielanie to proces ponownego wykorzystywania wybranych stron z jednego pliku PDF w innym dokumencie.
Wydzielone strony zawieraja nie tylko tres¢, ale tez wszystkie formularze, komentarze i lacza zwigzane z oryginalng
strong.

Wydzielone strony mozna pozostawi¢ w oryginalnym dokumencie lub usuna¢ je — analogicznie do procesu
kopiowania i wklejania albo wycinania i wklejania, tyle ze na poziomie strony.
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Uwaga: Zakladki ani watki artykutow na stronach nie sq wydzielane.

1 Otworz plik PDF w programie Acrobat i wybierz polecenie Dokument > Wydziel strony.

2 Okresl zakres stron do wydzielenia.

3 W oknie dialogowym Wydziel strony, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci przed kliknigciem OK:

+ Zaznacz opcje Usun strony po wydzieleniu, aby usuna¢ z oryginalnego dokumentu wydzielone strony.

« Aby utworzy¢ jednostronicowy PDF dla kazdej z wydzielonych stron, zaznacz Wydziel strony jako oddzielne pliki.

+ Aby pozostawi¢ oryginalne strony w dokumencie i utworzy¢ PDF zawierajacy wszystkie wydzielone strony,
pozostaw obie te opcje wylaczone.

Wrydzielone strony zostang umieszczone w nowym dokumencie o nazwie Strony z [nazwa oryginalnego dokumentu]-[n].

Uwaga: Autor dokumentu PDF moze zabezpieczy¢ strony przed mozliwoscig wydzielenia. Aby obejrzeé ustawienia
zabezpieczen, wybierz polecenie Plik > Wlasciwosci i kliknij przycisk Zabezpieczenia.

Zobacz takze
»Wyodrebnianie plikow sktadowych z portfolio PDF” na stronie 115

Dzielenie plikow PDF na wiele dokumentow

Jeden dokument (lub wiecej dokumentdéw) mozna podzieli¢ na wiele mniejszych dokumentéw. Podczas dzielenia
dokumentu mozna okregli¢, czy dzielenie bedzie przeprowadzane wedlug maksymalnej liczby stron, maksymalnego
rozmiaru pliku czy wedlug zakladek najwyzszego poziomu.

Dzielenie jednego lub kilku plikéw PDF przy otwartym dokumencie
1 Otworz plik PDF i wybierz polecenie Dokument > Podziel dokument.

2 W oknie dialogowym Dzielenie dokumentu okresl nastepujace kryteria podziatu dokumentu:
Liczba stron Okresl maksymalng liczbe stron dla kazdego dokumentu w podziale.
Rozmiar pliku Okresl maksymalny rozmiar pliku dla kazdego dokumentu w podziale.

Zaktadki najwyzszego poziomu Jesli dokument zawiera zakladki, ta opcja powoduje utworzenie jednego dokumentu
dla kazdej zaktadki najwyzszego poziomu.

3 Aby okregli¢ folder docelowy dla podzielonych plikéw i preferencje dotyczace nazw plikéw, kliknij przycisk Opcje
wyjsciowe. Okresl opcje zaleznie od potrzeb, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 (Opcjonalnie) Aby zastosowal ten sam podziat do wielu dokumentow, kliknij przycisk Zastosuj do wielu. Kliknij
przycisk Dodaj pliki i wybierz opcj¢ Dodaj pliki, Dodaj foldery lub Dodaj otwarte pliki. Zaznacz pliki lub folder, a
nastepnie kliknij przycisk OK.

Dzielenie jednego lub kilku plikéw PDF bez otwartego dokumentu
1 Wybierz polecenie Dokument > Podziel dokument.

2 Kliknij przycisk Dodaj pliki i wybierz opcje Dodaj pliki lub Dodaj foldery. Zaznacz pliki lub folder, a nastepnie
Kkliknij przycisk OK.

3 Wykonaj kroki 2 i 3 procedury dzielenia dokumentéw przy otwartym dokumencie.
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Przenoszenie lub kopiowanie strony

Korzystajac z miniaturek stron, mozna kopiowac i przenosi¢ strony w dokumencie, a takze kopiowa¢ je miedzy
dokumentami.

Po przeciaggnieciu miniaturki strony na panelu Strony, obok innych miniaturek pojawia sie pasek, ktéry wskazuje
docelowe polozenie strony w pliku PDF. Jesli miniaturki znajduja si¢ w jednej kolumnie, bedzie on wyswietlany u gory
lub u dotu, jesli miniaturki zajmuja wiecej niz jedng kolumne, bedzie on wyswietlany po lewej lub prawej stronie.

Uwaga: Oznakowane zakladki wplywajg na kolejnos¢ odczytu dokumentu przez urzqdzenia odczytujgce (np. dla oséb
niewidzgcych). Oznakowane zakladki nie zmieniajg kolejnosci stron dokumentu PDF.

Zobacz takze
»Wstawianie jednego pliku PDF do drugiego” na stronie 118

»Informacje o znacznikach, dostepnosci, kolejnosci czytania i wlewaniu tekstu” na stronie 273

Przenoszenie lub kopiowanie strony w pliku PDF za pomoca miniaturek stron

1 Kliknij przycisk Strony, aby otworzy¢ panel Strony. Zaznacz przynajmniej jedna miniaturke strony.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Aby przenies¢ strone, przenie$ pole numeru odpowiedniej miniaturki lub samg miniaturke w nowe miejsce. Nowe
polozenie miniaturki bedzie wskazywat specjalny pasek. Numeracja stron dokumentu zostanie zmieniona.

+ Aby skopiowac¢ strone, przeciagnij miniaturke strony do drugiego potozenia, przytrzymujac klawisz Ctrl.

Kopiowanie stron miedzy plikami PDF za pomoca miniaturek stron
1 Otworz oba pliki PDF i wyswietl je obok siebie.

2 Otworz panel Strony dla obu plikéw PDF.

3 Przeciagnij miniaturke strony do panelu Strony w docelowym pliku PDF. Strona zostanie wstawiona w wybranym
miejscu, a numeracja stron dokumentu zostanie zmieniona.

Usuwanie lub zamiana stron

W dokumencie PDF mozna zastepowac cale strony, innymi stronami PDF. Zastepowane sg tylko tekst i obrazy na
oryginalnej stronie. Wszelkie elementy interaktywne, takie jak Iacza i zaktadki, pozostajg bez zmian. Podobnie, facza i
zaktadki skojarzone ze strong zastepujaca nie sa przenoszone na strong¢ zastepowang. Natomiast komentarze sg
przenoszone i taczone z komentarzami juz istniejagcymi w dokumencie.

Po usunieciu lub zastapieniu stron warto uzy¢ polecenia Zmniejsz rozmiar pliku. Zreorganizowany dokument nalezy
nastepnie zapisa¢ pod inng nazwa, aby osiagna¢ mozliwie jak najmniejszy rozmiar pliku.
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Percenisge of Crop Bvilen [ eventogesii]s oiviion

Strona poprzedzajgca i nastepujgca zostaje zastgpiona. Zaktadki i fgcza strony pozostajg w tych samych miejscach.

Usuwanie stron, za pomoca polecenia Usun

Uwaga: Dzialania polecenia Usuti nie mozna cofngé.
1 Wybierz polecenie Dokument > Usun strony.
2 Wprowadz zakres stron do usunigcia i kliknij OK.

Nie mozna usuna¢ wszystkich stron; w dokumencie musi pozosta¢ co najmniej jedna strona.

Q Jesli w panelu Wyswietlanie strony okna dialogowego Preferencje zaznaczono opcje Uzyj logicznych numerdéw stron,
mozna wprowadzi¢ numer strony w nawiasach i w ten sposob wymusic¢ usuniecie logicznego odpowiednika numeru
strony. Na przyklad, jesli pierwsza strona dokumentu ma numer i”, to aby jg usungé mozna wprowadzic¢ w oknie
dialogowym Usuti strony jedynke w nawiasie, (1).

Usuwanie stron przy uzyciu miniaturek stron
1 Na panelu Strony, zaznacz strong lub grupe stron.

2 Wybierz polecenie Usuti strony z menu opcji ## panelu Strony i kliknij przycisk OK.

Usuwanie tresci okreslonej przez zaktadke oznakowana
1 Otworz panel Zaktadki. Kliknij ikone zaktadki oznakowanej, odpowiadajaca materiatowi do usuniecia. Aby
zaznaczy¢ wiele zakladek, nalezy przytrzymywac wcisniety klawisz Shift.

2 Wybierz polecenie Usun strony z menu opcji. Z dokumentu zostanie usunieta zaréwno zakladka, jak i skojarzone
Z nig strony.

Zastepowanie zawartosci strony
1 Otworz plik PDF zawierajacy strony, ktére maja by¢ zastapione.

2 Wybierz polecenie Dokument > Zastap strony.
3 Zaznacz dokument zawierajacy strony do skopiowania i kliknij przycisk Zaznacz.

4 W obszarze Oryginal okresli¢ strony, ktore bedg zastepowane w oryginalnym dokumencie.
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5 W obszarze Zastapienie okre$l pierwszg strone spoérod stron, ktdre beda kopiowane. Numer ostatniej strony jest
wyznaczany na podstawie liczby stron zastepowanych w oryginale.

Zastepowanie stron przy uzyciu miniaturek

1 Otworz plik PDF ze stronami, ktore majg by¢ zastapione, a nastgpnie otworz plik PDF ze stronami do skopiowania.
2 Otworz panel Strony pliku PDF, ktéry zawiera strony do skopiowania. Zaznacz strong lub grupe stron:
« Zaznacz pola numerdw stron tych miniaturek, ktére odpowiadaja stronom wybranym do zastapienia.

 Zaznacz wybrane miniaturki stron, przytrzymujac wciniety klawisz Shift. Kliknij z wcisnietym klawiszem Ctrl, aby
dodac¢ elementy do zaznaczenia.

« Narysuj prostokat zaznaczenia wokot grupy wybranych miniaturek stron.

3 Nacisnij klawisze Ctrl+Alt i przeciggnij wybrane miniaturki stron do panelu Strony w dokumencie docelowym.
Zwolnij przycisk myszy w momencie, gdy wskaznik znajdzie si¢ dokladnie nad polem numeru strony w pierwszej
miniaturce, ktéra ma by¢ zastgpiona tak, by strony te zostaty podswietlone.

Strony zaznaczone w pierwszym dokumencie zastapig odpowiadajace im strony w drugim dokumencie, poczawszy od
wybranego numeru pierwszej strony.

Ponowne numerowanie stron

Widac¢ czasami, ze numery stron pokazywane na stronach dokumentu nie zawsze odpowiadajg numerom
wys$wietlanym pod miniaturkami stron i w pasku narzedziowym Nawigacja strony. Strony sa numerowane liczbami
catkowitymi. Pierwsza strona dokumentu otrzymuje numer 1. Niektdre plik PDF moga zawiera¢ materialy przed
pierwszg strong, np. informacje o prawach autorskich i spis tre$ci. Wowczas numeracja stron treéci nie odpowiada
numeracji w pasku narzedziowym Nawigacja strony.
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1 2 3
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Numeracja stron na wydruku (u goéry) i logiczna numeracja stron (u dotu)

Strony dokumentu mozna numerowa¢ na rézne sposoby. Wyrdznionym grupom stron mozna przypisywac rézne
style numeracji, np. 1, 2, 3, albo i, i, iii, lub a, b, ¢, a juz okreslone co do stylu numery mozna poprzedza¢ prefiksami.
Na przyktad, numeracja pierwszego rozdzialu moze mie¢ posta¢ 1-1, 1-2, 1-3 itd., numeracja drugiego rozdziatu — 2-
1,2-2,2-3 itd.

Polecenie Numeruj strony dotyczy wylgcznie miniaturek stron w panelu Strony. Aby recznie wstawi¢ nowe numery
stron, mozna skorzystaé z mozliwosci edycji nagtéwka i stopki.

1 Kliknij przycisk Strony, aby otworzy¢ panel Strony. Wybierz z menu opcji polecenie Numeruj strony.
2 Okre$l zakres stron. (Ustawienie Zaznaczone odnosi sie do stron zaznaczonych na panelu Strony) .
3 Wybierz jedno z nastepujacych polecen i kliknij OK:

Zacznij nowa sekcje Rozpoczyna nowa sekwencje numeracji. Wybierz polecenie z menu wysuwanego i wpisz numer
strony rozpoczynajacej sekcje. Jesli to konieczne, okre$l prefiks.
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Rozszerz numeracje uzywana w poprzedniej sekcji do zaznaczonych stron Sekwencja numeracji z poprzednich stron
jest kontynuowana bez przerwy.

Zobacz takze

»Dodawanie i edytowanie nagtéwkow i stopek”™ na stronie 119



‘132

Rozdzial 5: Zapisywanie i eksportowanie
plikow PDF

Zmiany wprowadzone w pliku Adobe® PDF lub portfolio PDF mozna zapisa¢ w oryginalnym pliku PDF lub w jego
kopii. Pojedyncze pliki PDF mozna réwniez zapisywa¢ w innych formatach, na przyktad jako pliki tekstowe, XML,
HTML i programu Microsoft Word. Zapisanie pliku PDF w formacie tekstowym umozliwia uzycie zawartosci tego
pliku za pomoca czytnikéw ekranu, oprogramowania powiekszajacego i innych technologii wspomagajacych.

Kopiowanie obrazéw i tekstu z pliku PDF jest mozliwe nawet bez dostepu do plikéw zrédlowych, ktérych uzyto do
utworzenia pliku Adobe PDF. Ponadto plik PDF mozna wyeksportowaé do innego formatu. Istnieje réwniez
mozliwos¢ wyeksportowania samych obrazéw z pliku PDF.

Jesli autor dokumentu wlaczyl odpowiednie prawa uzytkowania, to za pomocg programu Adobe Reader” mozna
zapisa¢ kopie dokumentu PDF lub portfolio PDF. Ponadto wlaczenie praw uzytkowania umozliwia zapisywanie w
programie Reader komentarzy, wpisow w polach formularzy i podpiséw elektronicznych, ktore zostaly dodane do
dokumentu. Jesli w dokumencie ustawiono dodatkowe lub ograniczone prawa uzytkowania, to na pasku
komunikatéw dokumentu pod paskiem narzedziowym jest wyswietlany opis powigzanych z tymi prawami ograniczen
i przywilejow.

Zapisywanie plikow PDF

Zapisywanie pliku PDF
Ta metoda stuzy do zapisywania plikéw PDF — w tym portfolio PDF i plikéw PDF z dodanymi komentarzami,
wpisami pol formularza i podpisami elektronicznymi.

Uzytkownicy programu Reader moga zapisywac portfolio PDF, dodawa¢ komentarze, wypelnia¢ formularze i uzywacé
podpiséw elektronicznych tylko wtedy, gdy autor pliku PDF przyzna im dodatkowe prawa. Uzytkownicy programu
Reader moga zapisywac pliki tylko w formacie PDF lub TXT.

Uwaga: Zapisanie elektronicznie podpisanego pliku PDF uniewaznia taki podpis.

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Aby zapisa¢ zmiany w biezacym pliku, wybierz polecenie Plik > Zapisz.

« Aby zapisa¢ kopie pliku PDF, wybierz polecenie Plik > Zapisz jako.

« W programie Reader wybierz polecenie Plik > Zapisz kopi¢ lub Zapisz jako tekst.
« Aby zapisa¢ kopie portfolio PDF, wybierz polecenie Plik > Zapisz portfolio jako.

Jesli plik PDF jest wyswietlany w przeglgdarce internetowej, menu Plik Adobe® Acrobat® 9 Standard nie jest dostepne.
Zapisz plik PDF za pomocq przycisku Zapisz na pasku narzedziowym Acrobat.

Zobacz takze
»Wypelnianie i przesylanie formularzy PDF” na stronie 221

,»Udzial w recenzji pliku PDF” na stronie 152



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 133
Zapisywanie i eksportowanie plikéw PDF

Przywracanie ostatnio zapisanej wersji
% Woybierz polecenie Plik > Przywro¢ i kliknij przycisk Przywrdé.

Informacje o funkcji Autozapisu

Funkcja Autozapisu chroni przed utratg danych w przypadku awarii zasilania, poprzez stopniowe i systematyczne
zapisywanie wprowadzanych zmian w okreslonym miejscu. Oryginalny plik nie jest zmieniany. W programie Acrobat
zostanie utworzony automatycznie zapisywany plik zmian, w ktérym zostang zapisane wszystkie zmiany
wprowadzone w otwartym pliku od ostatniego automatycznego zapisu. Ilos¢ nowych informacji w pliku objetym
automatycznym zapisywaniem jest uzalezniona od czestotliwo$ci automatycznego zapisywania w programie Acrobat.
Jesli jest ustawione automatyczne zapisywanie co 15 minut, w przypadku wystapienia problemu mozna utraci¢ prace
wykonang w ciggu ostatnich 14 minut. Czeste zapisywanie automatyczne chroni przed utrata danych i jest szczegélne
przydatne przy wprowadzaniu duzych zmian, jakimi sa na przyklad komentarze.

Zmiany zapisane automatycznie moga by¢ wprowadzone do oryginalnego pliku przy powtérnym uruchomieniu
programu Acrobat. Przy zamykaniu, osobistym zapisie lub przywracaniu ostatnio zapisanej wersji pliku, plik
automatycznego zapisu jest usuwany.

Uwaga: W przypadku uzywania innych technologii (np czytnikow ekranu), wylgczenie opcji Autozapisu chroni przed
utratg miejsca podczas ponownego wczytania pliku.

Funkcja Autozapisu nie funkcjonuje w nastepujacych okolicznosciach:

+ Dokument, w ktérym zmieniono zasady bezpieczenstwa. Dokument musi by¢ zapisany dla ponownego
uruchomienia automatycznego zapisywania zmian.

+ Dokument utworzony przy uzyciu funkcji Przechwy¢ strone internetowg lub wydzielony z wigkszego pliku PDF
(Dokument > Wydziel strony). Dokument musi by¢ zapisany dla ponownego uruchomienia automatycznego
zapisywania zmian.

+ Dokument wyswietlany w przegladarce internetowej lub wprowadzony do dokumentu-kontenera, obstugujacego
technike taczenia i osadzania obiektéw (OLE). Taki dokument jest wyswietlany poza domyslnym systemem
plikéw i nie moze by¢ obslugiwany przez automatyczne zapisywanie.

Przywracanie utraconych zmian

Aby uchronic¢ sie przed utratg wprowadzonych zmian w przypadku nieoczekiwanego przerwania pracy, funkcja
Autozapisu musi by¢ wlaczona (jest to opcja domysélna).

Automatyczne zapisywanie
1 W oknie dialogowym Preferencje wybierz pozycje Dokumenty w polu Kategorie.

2 Zaznacz opcje Automatycznie zapisuj zmiany w dokumencie do pliku tymczasowego co xx minut (1-99) i okresl
liczbe minut.

Przywracanie utraconych zmian po nieoczekiwanym zamknieciu systemu
1 Wlacz Acrobat lub otworz plik, na ktérym ostatnio pracowates.

2 Kliknij Tak w komunikacie proszacym o zgode na otwarcie automatycznie zapisanego pliku lub plikéw. W
przypadku otwarcia kilku plikow, Acrobat otwiera wszystkie dokumenty.

3 Zapisz plik lub pliki pod nazwami zgodnymi z nazwami plikéw oryginalnych.
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Zmniejszanie rozmiaru pliku przez zapisywanie

Czasami wielko$¢ pliku Adobe mozna zmniejszy¢ poprzez proste zastosowanie polecenia Zapisz jako. Zmniejszenie
rozmiaru pliku PDF podnosi jego wydajnos¢ — zwlaszcza wtedy, gdy jest on udostepniany w Internecie — bez
zmieniania wygladu pliku.

Dzialanie polecenia Zmniejsz rozmiar pliku polega na ponownym przeprowadzeniu probkowania i kompresji
obrazéw, usunieciu osadzonych czcionek Base-14 i osadzeniu podzbioréw czcionek, ktore pozostaly nieosadzone.
Ponadto powoduje skompresowanie struktury dokumentu i wyczyszczenie pewnych elementdw, takich jak
nieprawidtowe zaktadki. Jesli plik ma juz rozmiary minimalne, polecenie nie wprowadza jakichkolwiek zmian.

Uwaga: Zmniejszenie rozmiaréw pliku podpisanego elektronicznie usuwa taki podpis.
1 Otworz plik PDF lub zaznacz co najmniej jeden plik PDF w portfolio.

2 Wybierz polecenie Dokument > Zmniejsz rozmiar pliku.

3 Okresl zgodno$¢ wersji zaleznie od potrzeb.

Jesli wszyscy uzytkownicy korzystaja z aplikacji Acrobat 9 lub Adobe Reader 9, to ograniczenie zgodnosci do
najnowszej wersji moze dodatkowo wplyna¢ na zmniejszenie rozmiaru pliku.

Uwaga: Zaznaczenie opcji Acrobat 4.0 i nowsze, w przypadku pliku zawierajgcego obszary przezroczyste powoduje
niepowodzenie konwersji.

4 (Opcjonalnie) Aby zastosowac jednakowe ustawienia w wielu plikach, kliknij pozycje Zastosuj do wielu, a nastepnie
dodaj pliki. Kliknij przycisk OK. Nastepnie w oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl preferencje dotyczace
folderu i nazwy pliku.

Uwaga: Przycisk Zastosuj do wielu jest niedostepny w portfolio PDF.

Zobacz takze

»Kompromis pomiedzy rozmiarem i jako$cig pliku PDF” na stronie 61

Eksportowanie plikow PDF na inne formaty

Eksportowanie plikow PDF

Jeden lub kilka plikéw PDF mozna zapisywaé w roznych formatach plikow, a nastepnie otwiera¢ i stosowaé w innych
aplikacjach. Sg dostepne zaréwno formaty tekstowe, jak i graficzne. Aby zapewni¢ zgodno$é¢ pliku PDF z
wcze$niejszymi wersjami programoéw Acrobat i Adobe Reader, mozna zapisa¢ go w formacie starszej wersji.

Gdy plik PDF jest zapisywany w formacie graficznym, kazda z jego stron jest umieszczana w oddzielnym pliku.

Uwaga: Nie mozna eksportowac do innych formatow plikow ani portfolio PDF, ani zawartych w nich plikéw PDF.

Eksportowanie pojedynczego pliku PDF
1 Po otwarciu pliku PDF wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Plik > Eksportuj, po czym wybierz format pliku.
« Wybierz polecenie Plik > Zapisz jako i wybierz format pliku z menu Zapisz jako typ.

2 Kliknij przycisk Ustawienia, aby ustawi¢ opcje konwersji. Jesli przycisk Ustawienia jest niedostepny, to w
wybranym formacie nie mozna zmienia¢ opcji. Aby zastosowa¢ zaznaczone ustawienia, kliknij na przycisk OK.
Ustawienia konwersji moga by¢ edytowane takze w oknie preferencji Konwertuj z PDF.
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Uwaga: Ustawienia konwersji sq przechowywane w innym miejscu niz ustawienia skojarzone z poleceniem Eksportuj
wszystkie obrazy.

3 Kliknij na Zapisz, aby wyeksportowac¢ plik PDF do wybranego formatu.

Nazwa pliku jest domyslnie przejmowana z pliku zrédlowego. Jest do niej dodawane nowe rozszerzenie.
Eksportowany plik jest zapisywany w tym samym folderze, w ktérym znajduje sie plik Zrédtowy.

Eksportowanie wielu plikéw PDF

Uwaga: Podczas eksportowania wielu plikow PDF ustawienia konwersji sq niedostepne. Ustawienia konwersji mozna
okresli¢ przed wyeksportowaniem wielu plikow PDF. Stuzy do tego okno dialogowe Preferencje w panelu Konwertuj z
PDF. W obszarze Konwertuj z PDF wybierz pozycje Dokument programu Microsoft Word, a nastgpnie kliknij opcje
Zmieni ustawienia.

1 Wybierz polecenie Plik > Eksportuj > Eksportuj wiele plikow.

2 Kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz opcje Dodaj pliki lub Dodaj otwarte pliki, a nast¢pnie zaznacz pliki.
3 Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Dodaj pliki.

4 W oknie dialogowym Opcje wyjsciowe okresl folder, preferencje nazwy pliku i format pliku docelowego.

Opcje formatow pliku
Podczas eksportowania plikéw PDF do innego formatu za pomocg polecenia Zapisz jako, kazdy z formatéw
udostepnia wlasne opcje konwersji.

Aby uzywa takich samych ustawien za kazdym razem podczas konwertowania plikéw PDF na dany format, okresl
te ustawienia w oknie dialogowym Preferencje. W panelu Konwertuj z PDF wybierz z listy format pliku i kliknij
pozycje Zmien ustawienia. (W dowolnym momencie mozna skorzystaé z przycisku Domysine aby powrécié do ustawier

domyslnych.)

Opcje PostScript lub Encapsulated PostScript (EPS)

Plik PDF mozna wyeksportowa¢ do pliku PostScript®, uzywanego w aplikacjach do przygotowywania i druku
materialéw. Format PostScript pozwala umiesci¢ w pliku pelne informacje o komentarzach DSC (Document
Structuring Conventions) i inne informacje zaawansowane (zachowywane przez program Adobe Acrobat Distiller®).
Z kazdego pliku PDF mozna réwniez utworzy¢ plik EPS, ktory bedzie mozna umieszczaé lub otwiera¢ w innych
aplikacjach. Dostepne opcje zaleza od tego, czy dokument jest konwertowany na format PostScript, czy EPS.

Plik opisu drukarki Plik PostScript Printer Description (PPD) podaje informacje niezbedne do wtasciwego
sformatowania pliku PostScript na danym urzadzeniu wyjsciowym. Opcja Niezalezny od urzadzenia tworzy tylko pliki
kompozytowe (nierozbarwione). Opcja Domyslne ustawienia Acrobat stanowi punkt wyjscia do tworzenia réznego
rodzaju plikéw PostScript i umozliwia przywrécenie domyslnych ustawien konwersji. Format Adobe PDF 7.0 jest
zgodny z wiekszo$cig urzadzen. Ta opcja jest dostepna tylko dla formatu PostScript (PS).

ASCIl lub Binarne Opcja pozwala okresli¢ format wyjéciowy danych graficznych. Wybér formatu binarnego prowadzi
do mniejszych plikéw, ale nie we wszystkich zadaniach sa uwzgledniane dane binarne.

PostScript Opcja pozwala okresli¢ poziom jezyka PostScript. Opcji Poziom jezyka 3 nalezy uzywac tylko wtedy, gdy
docelowe urzadzenie wyjsciowe obstuguje PostScript Level 3. Opcje Poziom jezyka 2 stosuje si¢ do plikow EPS, ktore
beda umieszczane w innych dokumentach i rozbarwiane wraz z nimi. W plikach EPS importowanych do aplikacji
Microsoftu nalezy stosowac poziom 2.

Zakres strony Definiuje strony do wyeksportowania. Gdy wybrano format EPS, kazda ze stron z zakresu jest
zapisywana jako oddzielny plik EPS.
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Zobacz takze
»Opcje PostScriptu” na stronie 384

Opcje HTML lub XML
Podczas eksportowania plikéw PDF na format HTML i XML, wszystkie obrazy w dokumencie PDF s3 konwertowane
na format JPEG.

Kodowanie Dotyczy wartoéci binarnych opartych na miedzynarodowych standardach, ktore stuzg do
reprezentowania znakéw tekstowych. UTF-8 to format Unicode do reprezentacji znakéw za pomoca 8-bitowych
bajtéw (jeden lub wiecej bajtéw na znak). UTF-16 stosuje natomiast bajty 16-bitowe. ISO-Latin-1 to 8-bitowa
reprezentacja znakow z nadzbioru ASCII. UCS-4 to uniwersalny zestaw znakéw, kodowanych przez 4 oktety.
HTML/ASCII to 7-bitowa reprezentacja znakow, opracowana przez amerykanski instytut standaryzacji (ANSI).

Opcja Uzyj domyslnej tabeli odwzorowywania stosuje domyslne kodowanie znakéw, zdefiniowane w tabelach
odwzorowania z folderu Plug-ins/SaveAsXML/MappingTables. Tabele odwzorowania okre$laja wiele opcji
generowania danych wyjsciowych. Zawierajg m. in. nastepujace domyslne kodowania znakéw: UTF-8 (Zapisz jako
XML lub HTML 4.0.1) oraz HTML/ASCII (Zapisz jako HTML 3.2).

Generuj zaktadki Generuje lacza do zawartosci w plikach HTML lub XML. Lacza s3 umieszczane na poczatku
wyjsciowego dokumentu HTML lub XML.

Generuj znaczniki dla nieoznakowanych plikéw Gdy opcja jest zaznaczona, sa generowane znaczniki dla plikow, ktore
nie s3 jeszcze oznakowane. Dotyczy to plikéw PDF utworzonych w programie Acrobat 4. 0 i jego starszych wersjach.
Jesli opcja nie jest zaznaczona, konwersja nie obejmuje plikéw nieoznakowanych.

Uwaga: Znaczniki sq stosowane tylko w trakcie konwersji; po jej zakoriczeniu sq odrzucane. Zaznaczenie powyzszej opcji
nie jest wiec metodg tworzenia oznakowanych plikéw z plikow starszych.

Generuj obrazki Opcja pozwala kontrolowac sposdb konwertowania obrazkéw. W dokumentach XML i HTML sa
umieszczane odwotania do przekonwertowanych obrazkéw.

Uzyj podfolderu Okresla folder na wygenerowane obrazy. Jego nazwa domyslna to Obrazy.

Uzyj prefiksu Okresla przedrostek dodawany do nazwy pliku graficznego, jezeli istnieje kilka wersji tego samego
obrazu. Nazwy obrazéw majg format nazwa_pliku_img_#.

Format wyjsciowy Okresla docelowy format pliku. Ustawienie domyslne to JPG.

Prébkowanie do Przeprowadza probkowanie w dot, aby obrazy osiagnety zadang rozdzielczos¢. Jesli opcja nie
zostanie zaznaczona, obrazki beda mialy takg sama rozdzielczo$¢, jaka obowigzuje w pliku zZrédtowym. Pliki obrazkéw
nigdy nie sa probkowane w gore.

Opcje JPEG i JPEG2000

Jezeli plik PDF zawiera zestaw obrazow, to mozna wyeksportowac je do oddzielnych plikow JPEG, PNG lub TIFF za
pomocg polecenia Zaawansowane > Eksportuj wszystkie obrazy.

Dostepne opcje zalezg od tego, czy wybrano format JPEG, czy JPEG 2000.

Kolor/Skala szarosci Okresla ustawienie kompresji dotyczace rownowagi miedzy rozmiarem pliku a jakoscig obrazu.
Zasada ogdlna mowi, ze im mniejszy jest plik, tym gorsza jako$¢ cechuje obrazek.

Rozmiar fragmentu Dzieli kompresowany obraz na fragmenty o zadanej wielkosci. (Jezeli wysokos¢ lub szerokos¢
obrazu nie stanowi réwnego iloczynu wielkosci fragmentu, to na krawedziach zostang wstawione niepelne fragmenty).
Dane obrazu w kazdym fragmencie s3 osobno kompresowane i moga by¢ osobno dekompresowane. Zalecane jest
uzycie domyslnej wartosci 256. Ta opcja jest dostepna tylko w przypadku formatu JPEG 2000.

136



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Zapisywanie i eksportowanie plikow PDF

Format Okresla sposob wyswietlania pliku. Dostepna tylko w formacie JPEG.

« Linia bazowa (Standardowa) Wyswietla obraz dopiero po jego pelnym pobraniu. Format JPEG obstuguje
wiekszo$¢ przegladarek Internetu.

« Linia bazowa (Zoptymalizowana) Optymalizuje kolory obrazu i generuje mniejsze pliki, jednak nie jest to format
obstugiwany przez wszystkie przegladarki Internetu.

« Progresywny (3 skany - 5 skanéw) Jakos¢ pobieranego obrazu jest poczatkowo niska, ale ro$nie wraz z postepami
pobierania.

RGB/CMYK/Skala szarosci Okresla rodzaj zarzadzania kolorami w pliku wynikowym oraz wskazuje, czy ma by¢
osadzany profil ICC.

Uwaga: Jesli do pliku PDF zawierajgcego obrazy JPEG i JPEG 2000 zostanie zastosowane polecenie Zapisz jako lub
Eksportuj wszystkie obrazy, po czym zawartos¢ pliku zostanie przekonwertowana na format JPEG lub JPEG 2000, to po
otwarciu uzyskanych w ten sposéb obrazéw w programie Acrobat mogg one wyglgdac nieco inaczej. Sytuacja taka moze
zaistniel, jesli profil koloru obrazéw jest zdefiniowany na poziomie strony, a nie w samych obrazach. Program Acrobat
nie jest bowiem w stanie przenies¢ profilu kolorow z poziomu strony do zapisywanego obrazu.

Przestrzen kolor6w/Rozdzielczos¢ Okresla przestrzen koloréw i rozdzielczos¢ wynikowego pliku. Acrobat moze
skonfigurowac¢ te ustawienia automatycznie. Aby przekonwertowac kolorowe obrazy z pliku na odcienie szarosci,
nalezy wybrac opcje Skala szarosci.

Uwaga: Duze rozdzielczosci, np. 2400 ppi (piksele na cal), stosuje si¢ tylko w przypadku matych stron (nie wigkszych, niz
6,826 cali lub 173,38 milimetréw).

Opcje PNG

Format PNG stuzy do zapisywania obrazéw, ktére beda uzywane w Internecie.

Przeplot Okreéla, czy obraz ma by¢ zapisany z przeplotem. Przy ustawieniu Brak obraz zostanie wyswietlony w
przegladarce dopiero po zakoniczeniu pobierania. Przy ustawieniu Adam?7 podczas pobierania obrazka beda
wyséwietlane jego kolejne wersje o coraz lepszej jakosci. Opcja Adam?7 skraca czas $ciggania pliku, a uzytkownicy beda
mogli obserwowac postepy pobierania; plik obrazu bedzie jednak wiekszy.

Filtr Umozliwia wyb6r algorytmu filtrowania.

« Brak Obrazysgkompresowane bez filtrowania. Ustawienie zalecane do obrazéw w trybie koloréw indeksowanych
i bitmapy.

+ Pod Optymalizuje obrazy o réwnomiernie rozmieszczonych wzorkach poziomych.

« Wgore Optymalizuje obrazy o réwnomiernie rozmieszczonych wzorkach pionowych.

+ Srednia Usrednia warto$ci koloréw pikseli sgsiadujgcych ze soba.

+ Paeth Optymalizuje kompresje szumdw o niskiej intensywnosci, zmieniajac wartosci kolorow sgsiednich.

+ Adaptacyjna Program zastosuje najlepszy algorytm filtrowania obrazu — Pod, Nad, Uérednianie lub Paeth. Opcja
przydaje sie, gdy nie ma pewnosci co do uzycia jednego z powyzszych ustawien.

RGB/CMYK/Skala szarosci Okresla rodzaj zarzadzania kolorami w pliku wynikowym oraz wskazuje, czy ma by¢
osadzany profil ICC.

Przestrzen koloréw/Rozdzielczos¢é Okresla przestrzen kolordw i rozdzielczo$¢ wynikowego pliku. Acrobat moze
skonfigurowac¢ te ustawienia automatycznie. Aby przekonwertowac kolorowe obrazy z pliku na odcienie szarosci,
nalezy wybra¢ opcje Skala szarosci.

Uwaga: Duze rozdzielczosci, np. 2400 ppi, stosuje sig tylko w przypadku matych stron (nie wigkszych niz 6,826 cala lub
173,380 milimetra).
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Opcje TIFF
TIFF jest elastycznym formatem obrazéw rastrowych, obstugiwanym przez praktycznie wszystkie programy graficzne
i aplikacje DTP. Rozdzielczo$¢ obrazkow jest okreslana automatycznie.

Monochromatyczne Okresla format kompresji. Domys$lnie jest stosowana metoda CCITTG4, ktéra prowadzi do
plikéw o najmniejszych rozmiarach. Metoda ZIP réwniez zapewnia pliki o matych rozmiarach.

Uwaga: W niektorych aplikacjach nie mozna otwierac plikéw TIFF, ktére skompresowano i zapisano w formacie JPEG
lub ZIP. W takich wypadkach zaleca si¢ przeprowadzenie kompresji metodg LZW.

RGB/CMYK/Skala szarosci/lnne Okresla metode zarzadzania kolorami, ktéra bedzie stosowana do pliku wyjsciowego.

Przestrzen koloréw/Rozdzielczos¢ Okresla przestrzen koloréw i rozdzielczo$¢ wynikowego pliku. Acrobat moze
skonfigurowa¢ te ustawienia automatycznie. Aby przekonwertowac kolorowe obrazy z pliku na odcienie szarosci,
nalezy wybra¢ opcje Skala szarosci.

Uwaga: Duze rozdzielczosci, np. 2400 ppi, stosuje sig tylko w przypadku matych stron (nie wiekszych niz 6,826 cala lub
173,380 milimetra).

Eksportowanie plikow PDF jako tekstu

Jesli uzytkownik nie dysponuje plikiem zrédlowym, z ktérego powstal dokument Adobe PDF, moze zapisa¢ jego tekst
w formacie RTF (Rich Text Format). Format ten stanowi standard wymiany danych tekstowych miedzy réznymi
aplikacjami. Tekst z pliku PDF mozna zapisa¢ takze w formacie programu Microsoft Word. Obrazy sg zapisywane
domyslnie w formacie JPEG. Plik uzyskany w wyniku konwersji dokumentu Adobe PDF na format RTF lub format
Worda nie jest rOwnowazny plikowi zrodlowemu. W trakcie konwersji niektdre oryginalne informacje moga zosta¢
utracone.

Plik PDF mozna wyeksportowac jako tekst zwykty lub tekst dostepny. W dostepnym tekscie stosowana jest kolejno$¢
czytania okres§lona w preferencjach Czytanie. Taki tekst zawiera réwniez komentarze i pola formularzy. Znajduja si¢
w nim réwniez pewne atrybuty formatowania, np. znaki famania wiersza. Zamiast obrazéw i ilustracji stosowany jest
tekst zastepczy, podany w znacznikach dokumentu. Tekst zwykly stosuje kolejno$¢ strukturalng dokumentu oraz
ignoruje wszelkie artefakty i elementy ilustracyjne. Dywizy twarde sa zachowywane, a dywizy miekkie - usuwane.

1 Wybierz polecenie Plik > Eksportuj, a nastepnie wybierz format tekstu: Dokument programu Microsoft Word, RTF
(Rich Text Format) lub tekst (dostepny badz zwykly).

2 Kliknij na Ustawienia, zdefiniuj pozadane opcje, kliknij na OK, a nastepnie kliknij na Zapisz.

Opcje formatow Word i RTF
(Aby uzyska¢ informacje o opcjach dotyczacych zwyklego tekstu, zapoznaj si¢ z opisami opcji dotyczacych formatéw
HTML oraz XML).

Ustawienia uktadu Okresla sposob interpretowania uktadu dokumentu. Opcja Zachowaj tekst przeptywajacy stuzy do
zachowywania przeplywu tekstu, ale nie zawsze powoduje zachowanie ukladu. To ustawienie jest przydatne w
przypadku eksportowania dokumentu zawierajacego zlozony uklad (na przyktad wiele kolumn), gdy jest konieczne
zachowanie przeplywu tekstu w celu utatwienia czytania. Opcja Zachowaj ukiad strony pozwala zachowa¢ uklad
dokumentu, jednak plik wynikowy moze zawiera¢ dodatkowe pola tekstowe.

Wygeneruj ponownie znaczniki, aby zoptymalizowa¢ uktad, jesli dokument jest juz oznakowany Podczaszapisywania
pliku PDF w formacie RTF lub jako pliku programu Word w programie Acrobat s3 uwzgledniane wszystkie istniejace
znaczniki w celu wygenerowania uktadu w pliku docelowym. Jesli znaczniki w pliku PDF nie reprezentujg logicznej
struktury dokumentu, to uklad wynikowy moze nie by¢ optymalny. W przypadku zaznaczenia tej opcji program Acrobat
usunie istniejgce znaczniki i — przed wyeksportowaniem dokumentu — doda do niego nowe.
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Dotacz komentarze S3 zachowywane komentarze PDF.
Dotacz obrazy Dolgcza obrazy do pliku wyjsciowego. Domy$lnym formatem obrazéw jest JPEG.

Format wyjsciowy Okresla format obrazu. Do wyboru sg opcje JPEG i PNG oraz opcje przestrzeni koloréw i
rozdzielczo$ci.

Uzyj przestrzeni koloréw Okresla przestrzen koloréw. Wybierz opcje Kolor lub Skala szarosci. Mozesz tez ustawi¢
automatyczne dobieranie przestrzeni koloréw.

Zmien rozdzielczo$¢ Obrazy sg probkowane. Jezeli nie zaznaczy sie tej opcji, to obrazy beda tworzone z taka
rozdzielczo$cia, jakg majg w pliku PDF.

Prébkowanie do Okresla rozdzielczo$¢, do ktdrej obrazy maja by¢ probkowane. Pliki obrazkéw nigdy nie sa
probkowane w gore.

Eksportowanie obrazéw na inny format

Obok opgji zapisu kazdej strony (calego tekstu, obrazéw i obiektéw wektorowych) w formacie graficznym za pomoca
polecenia Plik > Zapisz jako, mozna réwniez wyeksportowac wszystkie obrazy z pliku PDF do plikéw w formacie
graficznym.

Uwaga: Eksportowad mozna obrazy rastrowe, ale nie obiekty wektorowe.

1 Wybierz kolejno polecenia: Zaawansowane > Przetwarzanie dokumentu > Przetwarzanie wsadowe.
2 W oknie dialogowym Eksportuj wszystkie obrazy jako wybierz format pliku graficznego.

Nazwy plikéw eksportowanych obrazéw sa domyslnie przejmowane z plikéw zZrédlowych.

3 Kliknij na przycisk Ustawienia.

4 W oknie dialogowym Ustawienia eksportu wszystkich obrazéw okre$l ustawienia plikdw, zarzadzania kolorami i
konwersji.

5 W polu Wyklucz obrazy mniejsze niz okresli¢ rozmiar graniczny, ponizej ktérego obrazy beda wykluczane. Aby
wykluczy¢ wszystkie obrazy, zaznacz opcje Bez ograniczen.

6 Kliknij przycisk OK. W oknie dialogowym Eksportuj wszystkie obrazy jako kliknij przycisk Zapisz lub OK.

Ponowne korzystanie z zawartosci pliku PDF

Zaznaczanie i kopiowanie tekstu

Narzedzie Zaznaczanie I& umozliwia zaznaczanie tekstu w pliku PDF w poziomie, w pionie lub w kolumnach.
Kopiowanie zaznaczonego tekstu do innych aplikacji umozliwiaja polecenia Kopiuj i Wklej. Miej na uwadze, ze:

« Jezeli tekstu nie daje sie zaznaczy¢, to moze on by¢ czescia obrazu. Aby w programie Acrobat wyeksportowac tekst
zawarty w obrazie jako tekst, ktdry mozna zaznaczaé, wybierz polecenie Dokument > Rozpoznawanie tekstu OCR
> Rozpoznaj tekst za pomocg OCR.

+ Jesli podczas zaznaczania tekstu polecenia Wytnij, Kopiuj i Wklej sa niedostepne, moze to znaczy¢, ze autor pliku
PDF narzucit pewne ograniczenia na kopiowanie tekstu.

+ Jezeli kopiowany tekst uzywa czcionki niedostepnej w danym komputerze, to zostanie podstawiona zblizona lub
domyslna czcionka.
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A rich, bold blend bearing A rich_bold blend bearing
a sweet escapeIn every sip, a sweel escapessevery sip,
\ I

considering its buttery smell. considering its burtery siill.

Tekst mozna zaznaczy¢ przeciggajgc kursor od punktu wstawienia do punktu koricowego (po lewej) lub przeciggajgc kursor skosnie przez tekst

(po prawej).

Zobacz takze
»Otwieranie zabezpieczonych plikéw PDF” na stronie 226

Zaznaczanie kolumny tekstu

1 Wybierz narzedzie Zaznaczanie IRk i rozpocznij przecigganie kursora w kierunku kolumny tekstu. Gdy kursor
zmieni ksztalt na pionowy pasek z natozong ramka, narzedzie Zaznaczanie zostanie przetaczone do trybu
zaznaczania kolumn.

Tryb zaznaczania kolumn mozna wymusié, naciskajgc klawisz Alt podczas przeciggania prostokgta w celu
zaznaczenia kolumny tekstu.

2 Przeciaggnij prostokat nad kolumng tekstu. Aby zaznaczy¢ tekst w kilku kolumnach, nalezy przeciggnaé kursor od
poczatku zaznaczanego tekstu w pewnej kolumnie do jego konca w innej kolumnie.

Zaznaczanie catego tekstu na stronie
1 Wybierz polecenie Widok > Wyswietlanie strony > Pojedyncza strona.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:
+ Wrybierz polecenie Edycja > Zaznacz wszystko.

« Kliknij czterokrotnie w tekscie. Metoda ta powoduje zaznaczenie calego tekstu na stronie, niezaleznie od uktadu
strony.

Uwaga: Jezeli wybrano inny uklad strony, to zaznaczony zostanie caly tekst w dokumencie

Kopiowanie zaznaczonego tekstu

1 Zaznacz tekst na stronie za pomocg narzedzia Zaznaczanie tekstu Ih.

2 Kopiowanie tekstu:

+ Wrybierz polecenie Edycja > Kopiuj, aby skopiowa¢ zaznaczony tekst do innej aplikacji.

« Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony tekst, a nastepnie wybierz polecenie Kopiuj.

« Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony tekst, a nastepnie wybierz polecenie Kopiuj z formatowaniem. To
polecenie, pozwalajace zachowa¢ uktad kolumn, jest wyswietlane pod warunkiem wlasciwego oznakowania
dokumentu.

Skopiowany tekst mozna wkleja¢, po pierwsze, w komentarzach i zakladkach, po drugie, w dokumentach utworzonych
za pomocy innych aplikacji.

Kopiowanie tabel i wykresow
1 Kliknij narzedzie Zaznacz [k, jesli nie jest jeszcze wybrane.

2 Podswietl calg tabele lub wiersze i kolumny, ktére chcesz skopiowac.
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Tryb zaznaczania kolumn mozna wymusic, naciskajgc klawisz Alt podczas przeciggania prostokgta w celu
zaznaczenia kolumny tekstu.

3 Kliknij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy i wybierz jedna z nastepujacych opcji:

Kopiuj jako tabele Zachowuje formatowanie po skopiowaniu tabeli do Excela. W programie Excel nalezy wybierz
polecenie WKklej specjalnie i zaznacz opcje Skoroszyt XML.

Zapisz jako tabele Umozliwia wklejenie tabeli do nowego pliku.
Otworz tabele w skoroszycie Otwiera tabele w aplikacji obstugujacej format CSV, np. w programie Excel.

Aby skopiowac tabele w formacie RTF, przeciggnij jg do dokumentu otwartego w aplikacji docelowej.

Kopiowanie obrazow

Narzedzie Zaznaczanie umozliwia kopiowanie i wklejanie pojedynczych obrazéw z pliku PDF do schowka (tylko w
systemie Windows), do innej aplikacji badz do pliku.

Jesli zaznaczenie obrazu jest niemozliwe ze wzgledu na tekst znajdujacy sie na obrazie, otwdrz okno dialogowe
Preferencje i w obszarze Kategorie wybierz opcje Ogolne. Nastepnie wybierz opcje Zaznacz obrazy przed tekstem.

1 Wybierz narzedzie Zaznaczanie I& i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Aby zaznaczy¢ obraz, kliknij na niego lub przeciagnij wokoél niego markietke.

|
+ Aby zaznaczy¢ tylko czg$¢ obrazu, ustaw nad nim wskaznik kursora i zaczekaj, az zmieni ksztalt na krzyzyk ~i~, a
nastepnie przeciagnij prostokat wokot wybranego fragmentu.

Uwaga: Aby usung( zaznaczenie obrazu i rozpoczgd procedure od nowa, kliknij na zewngtrz obrazu.
2 Kopiowanie obrazu:

« Wrybierz polecenie Edycja > Kopiuj, a +nastepnie polecenie Edycja > WKklej, aby wklei¢ obraz do otwartego
dokumentu w innej aplikacji.

+ Kliknij obraz prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje¢ kopiowania obrazu do schowka lub do nowego pliku.

« Przeciagnij obraz do dokumentu otwartego w innej aplikacji.

Zobacz takze

»Eksportowanie obrazéw na inny format” na stronie 139

Wykonywanie zdjecia strony

Narzedzie Zdjecie umozliwia skopiowanie calej zaznaczonej zawartosci (tekstu, obrazéw lub obu rodzajow
materiatéw) do schowka lub do innej aplikacji. Przy jego uzyciu zaréwno tekst, jak i obrazy s kopiowane w postaci
graficznej.

1 Wybierz narzedzie Zdjecie [ przez kliknigcie polecenia Narzedzia > Zaznaczanie i powiekszanie.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij gdziekolwiek na stronie, aby skopiowac¢ calg jej zawartos¢.

+ Przeciagnij prostokat wokét tekstu, obrazéw lub kombinacji tekstu i obrazow.

+ Przeciagnij prostokat wewnatrz obrazu, aby skopiowac tylko czg$é¢ obrazu.
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Zaznaczenie jest wyrdzniane poprzez odwrdcenie koloréw. Po zwolnieniu przycisku myszy jest ono automatycznie
kopiowane do Schowka. Aby skopiowa¢ zawartos¢ Schowka bezposrednio do dokumentu otwartego w innej aplikacji,
wybierz polecenie Edycja > Wklej w tej aplikacji.

Istnieje mozliwos¢ zapisania wszystkich obrazéw z dokumentu PDF. Zobacz ,,Eksportowanie obrazéw na inny
format” na stronie 139. Ta funkcja jest niedostepna w programie Reader.



Rozdzial 6: Wspolpraca

Rozpowszechnianie wersji Adobe® PDF dokumentu Zrédtowego umozliwia uzytkownikom recenzowanie wielu typéw
zawartosci. Recenzenci mogg dodawaé komentarze do plikéw PDF za pomoca narzedzi do komentowania i
oznaczania. W przypadku recenzji udostepnionych recenzenci moga publikowaé komentarze w udostepnionej
przestrzeni roboczej, a takze wyswietla¢ i odpowiada¢ na komentarze innych recenzentow.

Konto uzytkownika witryny Acrobat.com mozna utworzy¢ bezposrednio w oprogramowaniu Adobe” Acrobat®

9 Standard. Za pomocg witryny Acrobat.com mozna wysyla¢ i udostepnia¢ dokumenty wielu typow, a takze
udostepniac pliki PDF i pulpit podczas spotkan online. Ustugi witryny Acrobat.com sg dostepne bezposrednio w
oprogramowaniu Acrobat.

Uwaga: Witryna Adobe.com jest niedostgpna w niektérych jezykach.

Udostepnianie plikow i wspotpraca w czasie
rzeczywistym

Wysytanie dokumentéw do witryny Acrobat.com

Do witryny Acrobat.com mozna wysyla¢ pliki wielu typéw, nie tylko pliki PDF.

1 Wybierz polecenie Plik > Wspotpraca > Wyslij dokumenty do witryny Acrobat.com.

2 Jesli pojawi sie monit, wprowadz identyfikator Adobe ID i hasto albo utwoérz identyfikator.
3 Kliknij przycisk Wyslij wiecej plikdéw, aby doda¢ dodatkowe pliki.

4 Kliknij przycisk Wyslij.

Udostepnianie dokumentéw innym osobom

W witrynie Acrobat.com mozna udostepniaé pliki wielu typoéw, nie tylko pliki PDF.

1 Wybierz polecenie Plik > Wspoétpraca > Udostgpnianie dokumentéw w witrynie Acrobat.com.
2 Jesli pojawi si¢ monit, wprowadz identyfikator Adobe ID i hasto albo utwdrz identyfikator.

3 W razie potrzeby kliknij przycisk Udostepnij wigcej plikow, aby doda¢ dodatkowe pliki.

4 Na ekranie wiadomosci e-mail wykonaj ponizsze czynnosci, a nastgpnie kliknij przycisk Wyslij:

« Wprowadz adresy e-mail zaproszonych. Kliknij przycisk Do lub Dw, aby wybra¢ adresy e-mail z ksigzki adresowej
aplikacji poczty e-mail. Adresy nalezy rozdziela¢ §rednikiem lub wcisnieciem klawisza Enter.

« Wyswietl temat i tekst wiadomosci e-mail oraz edytuj je w razie potrzeby. Wiasna wiadomos¢ zostaje zapisana i
pojawia sie podczas nastepnego udostepniania dokumentu. Aby uzy¢ domyslnej wiadomosci e-mail, kliknij
przycisk Wyzeruj wiadomos$¢ domyslna.

« Aby okredli¢, kto moze pobrac plik, wybierz opcje z menu Poziom dostepu.

Program Acrobat wysyta pliki oraz wysyta do odbiorcéw wiadomosci e-mail z taczem do plikdw.
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Tworzenie i edytowanie dokumentu do wspoétpracy

Do tworzenia i edytowania dokumentdéw réwnoczesnie z innymi osobami stuzy program Adobe Buzzword. Za
pomoca programu Buzzword mozna utworzy¢ dokument zdalnie z niemal dowolnego komputera podiaczonego do
Internetu, udostepnic go wspdtpracownikom oraz wspélnie z nimi przeglada¢ i modyfikowaé. Program Buzzword jest
uruchamiany z bezpiecznych serwerdéw firmy Adobe. Na tych serwerach sa rowniez przechowywane dokumenty,
dzieki czemu sg zawsze dostepne w Internecie.

Uwaga: Program Buzzword nie jest dostepny we wszystkich jezykach.

1 Wybierz polecenie Plik > Wspoétpraca > Utwdrz dokument programu Buzzword.

2 Jesli pojawi si¢ monit, wprowadz identyfikator Adobe ID i hasto albo utwdrz identyfikator.
3 Wybierz polecenie Dokument > Nowy.

Po utworzeniu dokumentu mozna zaprosi¢ do wspdtpracy inne osoby jako wspdtautoréw, recenzentéw lub
czytelnikow. Aby uzyskac¢ wiecej informacji, w programie Buzzword wybierz polecenie Pomoc > Pomoc dla programu
Buzzword.

Wspoatpraca zinnymi osobami podczas edytowania pliku PDF

Funkcja wspotpracy na zywo pozwala wielu uzytkownikom recenzowa¢ pliki PDF w ramach sesji online. Uczestnicy
sesji wspolpracy na zywo wyswietlajag dokument w oknie czatu na Zzywo. Podczas udostepniania strona dokumentu i

jego powiekszenie sg wspolne dla wszystkich uzytkownikow, dzieki czemu w danym momencie wszyscy widza te sama
cze$¢ dokumentu.

Do zainicjowania sesji wspotpracy na zywo jest wymagany program Acrobat 9. Do uczestnictwa w sesji wspolpracy na
Zywo jest potrzebny program Acrobat 9 lub Adobe Reader® 9.

Film wideo poswigcony wspotpracy na zywo znajduje si¢ na stronie www.adobe.com/go/Irvid4202_a9.

Inicjowanie sesji wspétpracy na zywo

1 Wybierz polecenie Plik > Wspotpraca > Wysylanie i wspotpraca na zywo.

2 Jesli pojawi sie monit, zaznacz plik PDF lub odszukaj go, a nastepnie kliknij przycisk Dale;j.

3 Jesli pojawi si¢ monit, wprowadz identyfikator Adobe ID i hasto albo utwdrz identyfikator.

4 Na ekranie wiadomosci e-mail wykonaj ponizsze czynnosci, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij:

« Wprowadz adresy e-mail zaproszonych. Adresy nalezy rozdziela¢ §rednikiem lub wcisnieciem klawisza Enter.
Kliknij przycisk Do lub Dw, aby wybra¢ adresy e-mail z ksiazki adresowej aplikacji poczty e-mail.

«  Wyswietl temat i tekst wiadomosci e-mail oraz edytuj je w razie potrzeby. Aby uzy¢ domyslnej wiadomosci e-mail,
kliknij przycisk Wyzeruj wiadomos$¢ domy$lna.

« Aby sesja wspdlpracy byla przeprowadzona za pomoca witryny Acrobat.com, wybierz opcje Zapisz plik w witrynie
Acrobat.com i wyslij facze odbiorcom. Aby wysta¢ plik do odbiorcéw w formie zalgcznika, pozostaw te opcje

niezaznaczong.

« Jeslisesja wspdlpracy jest przeprowadzana za pomocg witryny Acrobat.com, okredl, kto moze pobrac plik, uzywajac
opcji menu Poziom dostepu.

W dokumencie zostanie otwarty panel nawigacyjny Wspoétpraca na zywo. Kiedy do sesji przyfaczy sie co najmniej
jeden uczestnik, mozna udostepniac strony i uzywac funkeji czatu w trybie online.
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Uczestnictwo w sesji wspotpracy na zywo
1 W wiadomosci e-mail z zaproszeniem wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Jesli wiadomos¢ e-mail zawiera plik PDF w postaci zalacznika, kliknij go dwukrotnie.

+ Jesli wiadomosci e-mail zawiera adres URL, kliknij go lub wpisz w polu adresu przegladarki. Jesli pojawi sie monit,
zaloguj si¢, uzywajac identyfikatora Adobe ID oraz hasta.

Zostaje otwarty plik PDF z otwartym panelem nawigacyjnym Wspdlpraca na zywo.
2 Jesli pojawi sie monit, zaloguj sie jako go$¢ lub uzyj identyfikatora Adobe ID oraz hasta.
3 Podczas udzialu w sesji wspdtpracy na zywo w razie potrzeby wykonaj dowolne z nastepujacych czynnosci:

Wprowadz wiadomosci czatu w polu w dolnej czesci panelu. Kliknij pole koloru, aby wybra¢ inny kolor tekstu
czatu.

« Aby udostepnic strony, tak aby widok strony byt taki sam dla wszystkich uczestnikéw, kliknij przycisk Rozpocznij
udostepnianie strony. Podczas udostepniania strony zamiast tego przycisku jest widoczny przycisk Zakoncz
udostepnianie strony. Udostepnianie strony mozna zakonczy¢ w dowolnym momencie.

+ Aby udostepnic¢ ekran podczas spotkania w programie Adobe ConnectNow, wybierz polecenie Udostepnij mdj
ekran z menu opcji .

- Aby zapisa¢ historie czatu, wybierz polecenie Zapisz czat z menu opcji .

« Aby wylaczy¢ wspolprace na zywo w odniesieniu do dokumentu wybierz polecenie Wylacz funkeje czatu i
udostepnianie strony dla mojej kopii z menu opcji *# lub polecenie Wytacz funkcje czatu i udostepnianie strony
dla wszystkich kopii (dotyczy tylko inicjatora). Po wylaczeniu wspolpracy na zywo dla wszystkich kopii
uzytkownicy nie moga zalogowac sie do sesji wspélpracy na zywo za pomoca zadnej kopii dokumentu.

Wspotpraca podczas spotkan online

Aplikacja Adobe ConnectNow to narzedzie do obstugi spotkan i konferencji internetowych na pulpicie i w czasie
rzeczywistym. Potencjalni uczestnicy spotkania moga logowac sie ze swoich komputeréw do internetowego miejsca
spotkania. Podczas spotkania online odbywajacego si¢ za pomoca aplikacji ConnectNow uzytkownik ma mozliwo$¢
udostepniania pulpitu i tablic online, a takze korzystania z funkcji czatu na zywo i wielu innych funkcji wspétpracy.

Uwaga: Program Adobe ConnectNow jest niedostgpny w niektorych jezykach.

Rozpoczynanie spotkania

1 Wybierz polecenie Plik > Wspodtpraca > Udostepnij moj ekran.

2 Jesli pojawi si¢ monit, wprowadz identyfikator Adobe ID i hasto albo utwdrz identyfikator.

Bedac w pokoju spotkan, mozna zaprasza¢ uczestnikéw. Kiedy inni uczestnicy przylacza sie do pokoju spotkan,
mozesz udostepnic¢ ekran swojego komputera, prowadzic¢ czat z uczestnikami, robi¢ notatki oraz uzywac innych

funkcji spotkania. Aby uzyska¢ wigcej informacji, w pokoju spotkan wybierz polecenie Pomoc > Pomoc dla programu
Adobe ConnectNow.

Udziat w spotkaniu

1 Kliknij adres URL spotkania w wiadomosci e-mail z zaproszeniem lub wpisz adres URL spotkania w polu adresu
przegladarki.

2 Whpisz identyfikator Adobe ID i hasto lub zaloguj si¢ jako gos¢.
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W pokoju spotkan mozna prowadzi¢ czat z uczestnikami, robi¢ notatki oraz uzywa¢ wielu innych funkcji spotkania.
Aby uzyska¢ wigcej informacji, w pokoju spotkan wybierz polecenie Pomoc > Pomoc dla programu Adobe
ConnectNow.

Preferencje witryny Acrobat.com

Aby zmieni¢ ustawienia konta w witrynie Acrobat.com, otworz okno dialogowe Preferencje i w polu Kategorie wybierz
pozycje Acrobat.com.

Adres e-mail, hasto Pozwala okreéli¢ identyfikator Adobe ID oraz hasto. Aby zapisa¢ identyfikator Adobe ID i hasto
w preferencjach, zaznacz pole Pamietaj mnie.

Zarzadzaj kontem Kliknij, aby wyswietli¢ ustawienia konta i zarzadza¢ nimi.
Zmien hasto Kliknij, aby wyczysci¢ aktualnie zapisane hasto i poda¢ nowe.

Zawsze nawigzuj potaczenie przy otwieraniu dokumentéw obstugujacych wspoétprace na zywo Jesli ta opcja oraz
opcja Pamietaj mnie s zaznaczone, podczas otwierania pliku PDF obstugujacego wspélprace na zywo automatycznie
zostaje ustanowione polaczenie. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, podczas otwierania dokumentu obstugujacego
wspolprace na zywo zostaje wyswietlony monit o zalogowanie.

Kopiuj zaproszenie e-mail wysylane przy uzyciu witryny Acrobat.com Kiedy ta opcja jest zaznaczona, otrzymujesz
kopie swoich wiadomosci e-mail inicjujacych udostepnienie dokumentdw, sesje wspdlpracy na zywo, recenzje
udostepnione oraz rozpowszechnianie formularzy.

Przygotowywanie pliku PDF do recenzji

Zarzadzane recenzje plikéow PDF — informacje

Kreator w zarzadzanej recenzji stuzy do konfigurowania recenzji, okreslania lokalizacji dokumentu i zapraszania
uczestnikow. Nie trzeba importowa¢ komentarzy, wiacza¢ komentowania dla uzytkownikéw programu Reader ani
recznie $ledzi¢ odpowiedzi recenzentdw.

Uwaga: Do wlgczenia komentowania dla uzytkownikéw programu Reader w zarzgdzanych recenzjach jest wymagany
program Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended.

Program Acrobat oferuje dwa typy zarzadzanych recenzji: recenzje udostepnione i recenzje za posrednictwem poczty
e-mail. Z kazdym rodzajem recenzji jest zwigzany odpowiedni kreator, ktéry utatwia dystrybucje pliku PDF wraz ze
specjalnymi narzedziami i instrukcjami dla recenzentéw.

Modul sledzacy $ledzi wszystkie zarzgdzane recenzje. Modut §ledzacy oferuje dostep do pliku PDF oraz informacji o
recenzji i jej uczestnikach. Inicjator recenzji moze za pomocg modutu sledzacego zmieniac terminy ostateczne
recenzji, dodawa¢ recenzentéw oraz konczy¢ recenzje. Modut §ledzacy powiadamia uczestnikéw o dostepnosci
nowych komentarzy, zmianie termindw ostatecznych oraz dodaniu recenzentéw, nawet jesli program Acrobat jest
zamkniety. Modul dostarcza réwniez informacje dotyczace btedéw serwera.

Uwaga: Dla portfolio PDF nie mozna przeprowadzac zarzgdzanych recenzji.
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Recenzje udost¢pnione

Recenzje udostepnione sg forma recenzji o najwiekszym stopniu wspdlpracy, poniewaz uczestnicy mogg czytaé
komentarze innych i odpowiada¢ na nie. Komentarze uczestnikow sa przechowywane w repozytorium w witrynie
Acrobat.com lub na serwerze wewnetrznym. Program Acrobat regularnie synchronizuje komentarze w celu
pobierania wszystkich najnowszych zmian. Recenzenci s3 powiadamiani o nowych komentarzach po ich dodaniu, a
takze mogg czyta¢ komentarze innych recenzentéw i odpowiada¢ na nie.

W recenzji udostepnionej recenzenci mogqg tatwo przylgczac sie do recenzji, udostgpniaé swoje komentarze, sledzi¢ swoje recenzje i otrzymywaé
regularne uaktualnienia.

Uwaga: Do zainicjowania recenzji udostgpnionych w witrynie Acrobat.com jest wymagany program Acrobat 9. Do
uczestnictwa w recenzjach udostgpnionych w witrynie Acrobat.com jest wymagany program Acrobat 9 lub Reader 9. W
przypadku recenzji udostgpnionych, ktore nie znajdujg si¢ w witrynie Acrobat.com, do przeglgdania komentarzy innych
recenzentow jest wymagany program Acrobat 8 lub nowszy albo program Reader 8 lub nowszy. Recenzenci uzywajgcy
wezesniejszych wersji programu Acrobat muszg wysylaé swoje komentarze pocztg e-mail.

Recenzja przez e-mail
Recenzje za posrednictwem poczty e-mail sg idealne dla recenzentdw, ktérzy nie maja dostepu do wspdlnego serwera
lub dla ktérych wspotpraca przy recenzowaniu dokumentéw nie jest niezbedna.

W przypadku recenzji za posrednictwem poczty e-mail inicjator wysyla plik PDF do recenzentéw jako zatacznik do
wiadomo$ci e-mail. Recenzenci dodaja swoje komentarze i odsytaja dokument, uzywajac przycisku Wyslij komentarze
na pasku Skomentuj i oznacz lub pasku komunikatéw dokumentu. Po otrzymaniu tych komentarzy inicjator moze
scali¢ je we wlasnym egzemplarzu pliku PDF.

Gléwnym ograniczeniem recenzji za posrednictwem poczty e-mail jest to, Ze uczestnicy nie moga przegladac
komentarzy innych podczas recenzowania. Inicjatorzy moga przeglada¢ komentarze dopiero po ich odebraniu.

Uwaga: Do uczestnictwa w recenzji za posrednictwem poczty e-mail jest wymagany program Acrobat 6.0 lub nowszy
albo program Reader 7.0 lub nowszy.
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W przypadku recenzji za posrednictwem poczty e-mail recenzenci wysylajg swoje komentarze do inicjatora, ktory scala je z gléwnym
egzemplarzem pliku PDF.

Wybieranie opcji rozpowszechniania

Program Acrobat oferuje kilka opcji rozpowszechniania dostepnych w kreatorze Wyslij do recenzji udostepnionej lub
Rozpowszechnianie formularzy. Wybierajac opcje, nalezy wzia¢ pod uwage potrzeby zwigzane z bezpieczenstwem
rozpowszechnianego pliku, za pomocg jakich serweréw lub witryn odbiorcy moga pobra¢ plik oraz w jaki sposob
komentarze lub dane formularzy majg by¢ otrzymywane.

Acrobat.com

Acrobat.com jest bezptatna, bezpieczng ustugg internetowa wspolpracujaca z programem Acrobat. Uczestnicy
pobieraja plik z witryny Acrobat.com, a nastepnie dodaja komentarze lub dane formularzy za pomocg
oprogramowania Acrobat. Po zakonczeniu uczestnicy publikuja komentarze lub przesylaja zabezpieczone odpowiedzi
formularzy do serwisu Adobe.com. Zwrécone odpowiedzi formularzy s po odebraniu przechowywane takze na
lokalnym dysku twardym. W przypadku uzywania serwisu Acrobat.com mozna rowniez zezwoli¢ recenzentom lub
osobom przesylajacym formularze na otwieranie i udostepnianie pliku PDF w sesji czatu na zywo.

Serwer wewnetrzny

Jesli recenzenci pracujg za zaporg i wszyscy majg dostep do wspdlnego serwera, mozna uzy¢ wlasnej wewnetrznej
lokalizacji serwera. Serwerem moze by¢ folder sieciowy, przestrzen robocza programu Microsoft SharePoint (dotyczy
tylko systemu Windows) lub folder serwera internetowego. Lacze do rozpowszechnianego pliku PDF mozna dotaczy¢.
Mozna réwniez wysta¢ plik jako zalacznik do wiadomosci e-mail. W przypadku recenzji opublikowane komentarze sa
wysylane na serwer. W przypadku formularzy odestane odpowiedzi s3 po odebraniu przechowywane na lokalnym
dysku twardym.

Uwaga: W przypadku rozpowszechniania formularzy opcja folderéw serwerow internetowych jest niedostepna.

Po okresleniu wlasnego serwera kreator wyswietla monit o zapisanie profilu przy uzyciu lokalizacji serwera i opcji
rozpowszechniania wybranych przez uzytkownika. Podczas nastepnego rozpowszechniania pliku PDF zapisany profil
jest dostepny jako opcja w kreatorze.

E-mail

Kreator rozpowszechniania formularzy zawiera opcje wysylania formularza jako zalacznika do wiadomosci e-mail.
Formularz moze zosta¢ wyslany za pomocg wlasnego klienta poczty e-mail. Mozna réwniez utworzy¢ wiadomos¢ e-
mail z zalgczonym plikiem formularza za pomoca kreatora. Po wypelnieniu i odestaniu formularza przez odbiorcéw
odpowiedzi trafiajg do skrzynki pocztowej nadawcy. Kazda odpowiedz zostaje skopiowana do gtéwnego pliku
odpowiedzi.
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Opcja wysytania w formie zalacznika do wiadomosci e-mail jest niedostepna w przypadku kreatora wysytania do
recenzji udostepnionej. Aby uruchomi¢ kreatora na potrzeby recenzji za posrednictwem poczty e-mail, wybierz
polecenie Komentarze > Dolgcz do recenzji za pomocg wiadomosci e-mail.

Wybor aplikacji pocztowej do recenzowania

Aby tworzy¢ recenzje oparte na poczcie e-mail i wysyta¢ komentarze, uzytkownik musi dysponowa¢ aplikacjg poczty
e-mail oraz polaczeniem z serwerem pocztowym. Program Acrobat obstuguje wigkszo$¢ aplikacji pocztowych. Jezeli
w systemie zainstalowanych jest kilka aplikacji pocztowych, to wysylajac plik PDF w zalaczniku, Acrobat moze
uruchomi¢ inng aplikacje, niz oczekiwano. Aby okresli¢, ktora aplikacja ma by¢ uruchamiana, nalezy wykonac¢ jedna
z nastepujacych czynnosci:

« (Windows) W Panelu sterowania klikng¢ dwukrotnie na ikone Opcje internetowe. W oknie dialogowym
Wriasciwosci internetowe zaznaczy¢ zakladke Programy i wybra¢ wlasciwg aplikacje pocztowa. Aby zmiany zostaly
uwzglednione, nalezy ponownie uruchomi¢ program Acrobat.

+ (Windows) Zmieni¢ ustawienia MAPI aplikacji pocztowej. Programy Acrobat i Reader komunikujg sie¢ z aplikacja
poczty e-mail za posrednictwem interfejsu MAPI (Messaging Application Program Interface). Wiekszo$¢ aplikacji
pocztowych posiada wbudowane ustawienia MAPI, ktdre obstugujg taka komunikacje. Wiecej informacji na temat
konfigurowania takiej aplikacji mozna znalez¢ w jej pomocy elektroniczne;j.

+ (Mac OS) W programie Mail wybra¢ polecenie Plik > Preferencje, zaznaczy¢ opcje Ogélne, rozwinagé¢ menu
Domyslny klient pocztowy i wybra¢ odpowiednig aplikacje pocztows. Aby zmiany zostaty uwzglednione, nalezy
ponownie uruchomié program Acrobat. Jesli aplikacja nie znajduje si¢ na liscie, nalezy wybra¢ z menu polecenie
Wybierz i odszuka¢ aplikacje. Program Acrobat moze nie obstugiwa¢ aplikacji, ktorej nie bylo w menu Domyslny
klient poczty.

Okreslanie serwera

W przypadku rozpowszechniania pliku PDF za pomoca wlasnej lokalizacji serwera mozna okresli¢ folder sieciowy,
serwer systemu Windows z uruchomionymi ustugami Microsoft SharePoint Services lub folder serwera
internetowego. Uczestnicy muszg mie¢ dostep z prawem odczytu i zapisu do okreslonego serwera. O wskazanie
odpowiedniego miejsca na serwerze na przechowywanie komentarzy nalezy poprosi¢ administratora sieci. Do
skonfigurowania serwera nie jest wymagane dodatkowe oprogramowanie.

Uwaga: W przypadku rozpowszechniania formularzy opcja folderéw serwerdw internetowych jest niedostgpna.

Jesli wszyscy odbiorcy znajduja si¢ w obrebie sieci lokalnej, najlepszymi rozwigzaniami dla serwera komentarzy sg
foldery sieciowe i serwery programu SharePoint. Foldery sieciowe s najtaniszym i najbardziej niezawodnym
rozwigzaniem. Aby zainicjowac recenzje na serwerze programu SharePoint, inicjator musi uzywac systemu Windows.
Uczestnicy mogg jednak uzywac zaréwno systemu Windows, jak i systemu Mac OS. Wszyscy uczestnicy musza miec
dostep z prawem odczytu i zapisu do folderu Document Library w wyznaczonej przestrzeni roboczej. Serwery
WebDAYV (serwery internetowe uzywajace protokotu WebDAYV) sg najlepszym rozwigzaniem, je$li recenzenci
znajduja si¢ poza zaporg lub siecig lokalna.

Rozpoczynanie recenzji
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Rozpoczynanie recenzji udostepnianej

Udostepniony plik PDF, wysylany na serwer, zawiera pasek narzedziowy Skomentuj i oznacz oraz instrukcje na pasku
komentarzy dokumentu.

1 Wybierz polecenie Komentarze > Wyslij do recenzji udostepnione;.

Recenzje udostepniong mozna tez rozpoczgc bezposrednio z poziomu innej aplikacji uzywajgcej modutu PDFMaker,
takiej jak program Microsoft Word. Wybierz polecenie Adobe PDF > Konwertuj na Adobe PDF i wyslij do recenzji.
W przypadku aplikacji pakietu Office 2007 wybierz polecenie Acrobat > Utwdrz i wyslij do recenzji.

2 Jesli pojawi sie monit, wybierz format PDF.

3 Wybierz metode dorgczania i pobierania: witryne Acrobat.com, wlasny serwer wewnetrzny lub wczesniej
utworzony profil serwera. (Aby uzyskac¢ wigcej informacji, zobacz ,, Wybieranie opcji rozpowszechniania” na
stronie 148.) Postepuj zgodnie z instrukcjami wy$wietlanymi na ekranie.

4 W razie potrzeby okres$l nastepujace ustawienia na ekranie wiadomosci e-mail:
Metoda doreczania Kliknij, aby okres$li¢ inng metode doreczania i pobierania niz wybrana.

Do, Dw Wprowadz adresy e-mail recenzentéw. Adresy nalezy rozdziela¢ §rednikiem lub wci$nieciem klawisza Enter.
Kliknij przycisk Do lub Dw, aby wybra¢ adresy e-mail z ksigzki adresowej aplikacji poczty e-mail.

Temat, tres¢ Wyswietl temat i tekst wiadomosci e-mail oraz edytuj je w razie potrzeby. Wszystkie wprowadzone
zmiany zostaja zapisane i pojawiajg si¢ podczas nastepnego wysylania dokumentu do recenzowania. Aby uzy¢
domys$lnej wiadomosci e-mail, kliknij przycisk Wyzeruj wiadomo$¢ domyslnag.

Poziom dostepu (dotyczy tylko witryny Acrobat.com) Pozwala okresli¢, kto moze pobiera¢ plik z witryny
Acrobat.com. Istnieje mozliwos$¢ ograniczenia grupy osoéb majacych dostep tylko do odbiorcéw wiadomosci e-mail
albo zezwolenia na dostep nieograniczony dla kazdego uzytkownika znajacego adres URL.

Termin ostateczny recenzji Kliknij, aby okresli¢ inng date lub brak terminu ostatecznego. Po terminie ostatecznym
recenzenci nie mogg publikowa¢ komentarzy.

Uwaga: Jesli recenzent ma otwarty dokument w programie Acrobat w chwili uplywu terminu ostatecznego, moze
opublikowac komentarz przed zamknigciem dokumentu.

Dopuszczaj udostepnianie widoku strony i wspétprace za pomoca czatu w tym dokumencie (dotyczy tylko witryny
Acrobat.com) Kiedy ta opcja jest zaznaczona, recenzenci mogg uzywac funkcji wspotpracy na zywo i udostepniac plik
PDF w sesji czatu na zywo.

5 Kliknij przycisk Wyslij.

Kopia udostepnionego pliku recenzji o nazwie [oryginalna nazwa pliku]_review.pdf zostaje utworzona w folderze, w
ktérym znajduje sie oryginat recenzowanego pliku.

Film wideo dotyczacy rozpoczynania recenzji udostepnionej znajduje si¢ na stronie www.adobe.com/go/lrvid4202_a9.

Zobacz takze

»Zapisywanie pliku PDF z komentarzami” na stronie 157

»Preferencje witryny Acrobat.com” na stronie 146
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Rozpoczynanie recenzji za pomoca e-maila
Rozpoczynajac recenzje przez e-mail, wysyla si¢ monitorowang kopie pliku PDF, ktéra umozliwia proste scalenie
otrzymanych komentarzy. (Podczas recenzowania nie mozna wypetnia¢ pél formularzy w pliku PDF). Po

zainicjowaniu recenzji udostepnionej mozna réwniez uruchomié recenzje oparta na poczcie e-mail dla tego samego
pliku PDF.

Rozpoczynanie recenzji

Przed rozpoczeciem recenzji za posrednictwem poczty e-mail nalezy upewnic sie, ze aplikacja pocztowa jest
skonfigurowana do wspdtpracy z programem Acrobat. (Zobacz ,,Wybdr aplikacji pocztowej do recenzowania” na
stronie 149).

1 Wybierz polecenie Komentarze > Dolacz do recenzji za pomocg wiadomosci e-mail.

2 W razie potrzeby wprowadz informacje w oknie dialogowym Ustawienia tozsamo$ci.

3 Wybierz plik PDF (jezeli nie jest juz otwarty) i kliknij przycisk Dalej. Wybrany plik PDF staje si¢ plikiem gtéwnym.
Komentarze otrzymane od recenzentéw zostang scalone w tym pliku.

4 Okresl recenzentow, wprowadzajac ich adresy e-mail. Adresy nalezy rozdzielac¢ $rednikiem lub wcisnieciem klawisza
Enter. Kliknij przycisk Ksiagzka adresowa, aby wybra¢ adresy e-mail z ksigzki adresowej aplikacji poczty e-mail.

5 Wyswietl wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem i edytuj je w razie potrzeby, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij
zaproszenie.

Kopia pliku PDF zostanie wystana do recenzentéw w postaci zalacznika. Po otwarciu zalaczonego pliku PDF sg
widoczne narzedzia do komentowania i instrukeje.

Scalanie komentarzy
Po otrzymaniu komentarzy od recenzentéw mozna je scali¢ z dokumentem wzorcowym, tak aby wszystkie byly w tym
samym miejscu.

1 Gdy recenzent odesle komentarze, nalezy otworzy¢ zalacznik w aplikacji pocztowej. Jezeli aplikacja pocztowa nie
znajdzie oryginalnej wersji pliku PDF, poprosi uzytkownika o jej wskazanie.

Uwaga: Jesli uzytkownik otrzymat komentarze do recenzji, ktérej nie zainicjowat, moze je przekaza¢ do osoby inicjujgcej
przez scalenie ich w swojej kopii pliku PDF, a nastepnie wystanie (zobacz ,, Wysylanie komentarzy pocztg e-mail” na
stronie 154). Jezeli uzytkownik wystat juz wlasne komentarze, to inicjator otrzyma tylko nowe komentarze. Przy
scalonych komentarzach pozostajg imiona/nazwiska ich autorow.

2 Jezeli uzytkownik jest inicjatorem recenzji, to pojawi sie okno dialogowe Scal komentarze. Zaznacz jedng z
ponizszych opgji:

Tak Program otwiera wzorcowy egzemplarz pliku PDF i scala z nim wszystkie komentarze. Po scaleniu komentarzy
nalezy zapisa¢ wzorcowy plik PDF.

Nie, otworz tylko te kopie Program otwiera kopie pliku PDF recenzenta wraz z komentarzami. Po wybraniu tej opcji
nadal mozna scali¢ komentarze, wybierajac polecenie Komentarze > Scal komentarze w gléwnym pliku PDF.

Anuluj Program zamyka plik PDF recenzenta z komentarzami.

Komentarze, ktore nie majg podlegac scalaniu, mozna ukryé za pomocqg menu Pokaz na liscie Komentarze. Zapisz i
ponownie otworz plik PDF, a nastgpnie wybierz opcje Tak w oknie dialogowym Scal PDF.
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Udziat w recenzji pliku PDF

Recenzowanie pliku PDF

Wysylane e-mailem zaproszenia do recenzji pliku PDF zawieraja na ogot ten plik PDF w zafgczniku lub podajg adres
URL do niego. Do odebranej wiadomosci e-mail moze takze zosta¢ dotaczony plik FDF (Forms Data Format).
Otwarcie pliku FDF powoduje skonfigurowanie ustawien recenzji i otwarcie pliku PDF w programie Acrobat.

Pliki PDF w recenzji maja specjalne funkcje, w tym narzedzia do komentowania oraz pasek komunikatéw dokumentu,
zawierajacy instrukcje. Za pomoca tych narzedzi dodaje si¢ komentarze do pliku PDF, a nastepnie odsyla je —
publikujac na serwerze komentarzy, gdzie moga je widzie¢ inni recenzenci, lub odsylajac w zatgczniku e-maila do
inicjatora recenzji.

Uwaga: Jezeli otrzymany plik PDF nie zawiera tych funkcji specjalnych, mozna dodac komentarze za pomocg paska
narzedziowego Skomentuj i oznacz, zapisac plik i odestac go. (Zobacz ,,Przeglgd narzedzi do komentowania i
oznaczania” na stronie 160).

Aby przeprowadzié recenzje pdzniej, nalezy otworzy¢ plik PDF za pomocg modutu §ledzacego. Dzieki temu
wprowadzone komentarze zostang dodane do monitorowanej kopii pliku PDF i przekazane osobie, ktdra zainicjowata
recenzje. Jezeli komentarze nie zostang wystane od razu, zapisz plik PDF, aby nie utraci¢ swojej pracy. Dopoki inicjator
recenzji nie otrzyma komentarzy, znajduja si¢ one tylko w lokalnej kopii pliku PDF i nie sg widoczne dla innych
recenzentow.

Podczas recenzowania pliku PDF przy uzyciu programu Acrobat w wersji 8 (lub wczesniejszej) badZ programu Reader
w wersji 8 (lub wczesniejszej) niektdre funkcje moga nie by¢ dostepne.

Zobacz takze

»Odpowiadanie na komentarze” na stronie 174
»Ponowne przylaczanie si¢ do recenzji” na stronie 155

»Zapisywanie pliku PDF z komentarzami” na stronie 157

Przylaczanie sie do recenz;ji

1 W aplikacji poczty e-mail otwdrz plik PDF, klikajac adres URL lub klikajac dwukrotnie zalacznik (w formacie PDF
lub FDF).

2 Wykonaj co najmniej jedna z nastepujacych czynnosci (o ile ukaze si¢ odpowiedni monit):
« Zaloguj sie do witryny Acrobat.com, uzywajac identyfikatora Adobe ID oraz hasta.
« Kliknij przycisk Polacz w oknie dialogowym Recenzja udostepniona.

+ Kliknij przycisk OK w oknie Witamy w recenzji udost¢pnianej. Okno zawiera termin ostateczny recenzji,
uczestnikéw, informacje o komentarzach poszczegdlnych recenzentéw oraz lokalizacje serwera komentarzy.

+ Wprowadz swoje imie i nazwisko, adres e-mail, nazwe firmy i stanowisko.
3 Zapisz plik w miejscu, ktére bedzie fatwo odszuka¢, na przyktad na pulpicie.

4 Dodaj komentarze do pliku PDF, uzywajac paska narzedzi Skomentuj i oznacz. Aby usuna¢ komentarz, nalezy go
zaznaczy¢ i nacisng¢ klawisz Delete. (Mozesz usuwac tylko wlasne komentarze).

5 Wykonaj odpowiednie czynnosci:

« Jesli program powiadomi, ze s3 dostepne nowe komentarze innych recenzentéw, kliknij wiadomos¢. W pliku PDF
pojawia sie¢ nowe komentarze.
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« Aby sprawdzi¢, czy sa dostepne komentarze innych recenzentéw, kliknij przycisk Sprawdz, czy sa nowe
komentarze 7.

6 Przeslij komentarze, wykonujac jedna z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Publikuj komentarze lub Wyslij komentarze do inicjatora
recenzji.

« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Komentarze > Publikuj komentarze lub Wyslij komentarze
do inicjatora recenzji.

Podczas wysylania komentarzy do inicjatora recenzji zostaje wystany plik PDF zawierajacy komentarze w postaci
zalacznika do wiadomo$ci e-mail. Publikowane komentarze sg zapisywane na serwerze komentarzy.

Opcje na pasku komunikatow dokumentu

Opcje dostepne na pasku komunikatéw dokumentu zaleza od tego, w jaki sposob inicjator skonfigurowal recenzje oraz
od tego, czy dany uzytkownik ma dostep do serwera komentarzy. Podobne opcje moga pojawic si¢ na pasku
narzedziowym Skomentuj i oznacz.

Informacje o réznych typach recenzji mozna znalez¢ w temacie ,,Zarzadzane recenzje plikéw PDF — informacje” na
stronie 146.

Sprawdz, czy sa nowe komentarze Program Acrobat zsynchronizuje komentarze migdzy serwerem a lokalnym
dyskiem twardym. Jezeli ten przycisk nie zostanie klikniety, program Acrobat bedzie co 10 minut sprawdzal, czy
zostaly dodane nowe komentarze.

Scal komentarze Program kopiuje komentarze z otwartego pliku PDF do kopii uzytkownika. Opcja ta jest dostepna
tylko w przypadku plikéw PDF otrzymanych od recenzentéw w recenzji przez e-mail.

Publikuj komentarze Dostepne tylko w przypadku recenzji udostepnionych. Program wysyta nowe komentarze na
serwer. Ten przycisk jest wylaczany po zakonczeniu recenzji.

Zapisz kopie archiwum Dostepne tylko w przypadku recenzji udostepnionych po ich zakonczeniu. Powoduje
zapisanie kopii dokumentu wraz z komentarzami recenzji na dysku twardym.

Wyslij komentarze Program utworzy wiadomo$¢ e-mail do osoby inicjujacej recenzje z dofaczonym plikiem PDF
zawierajagcym komentarze. Ta opcja jest zawsze dostepna dla recenzentéw w przypadku recenzji za posrednictwem
poczty e-mail. W przypadku recenzji udostgpnionej opcja jest dostepna, jesli recenzent wybierze prace w trybie offline
lub jesli proba nawigzania polaczenia z serwerem komentarzy nie powiedzie sie.

stan ITkona oznaczajgca stan polaczenia serwera komentarzy. Ikona oznaczajaca udang ostatnia prébe potaczenia &,

nieudang ostatnig probe potaczenia “= lub trwajacg probe poltaczenia “=. Po kliknieciu pojawia sie menu z
dodatkowymi opcjami. Polecenie Modul $ledzacy recenzje umozliwia otwarcie modutu §ledzacego. Opcja Zapisz jako
kopie archiwalng powoduje zapisanie kopii pliku PDF, niepotaczonej juz z recenzja. Opcja Pracuj offline pozwala
pracowac w trybie offline. W trybie offline mozna tworzy¢ komentarze, ale opublikowanie ich bedzie mozliwe dopiero
po przelaczeniu w tryb online. Aby przelaczy¢ si¢ w tryb online, nalezy klikna¢ przycisk Polacz ponownie z serwerem.

Sprawdzanie, czy nie ma nowych komentarzy

Gdy uzytkownik uczestniczy w recenzji udostgpnionej, komentarze opublikowane na lokalnym dysku twardym sa
synchronizowane z komentarzami na serwerze. Uzytkownik jest powiadamiany o dostgpnoséci nowych komentarzy.
Poniewaz proces synchronizacji nie jest przerywany po zamknigciu pliku PDF, powiadomienia beda nadchodzi¢
nadal.
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Komunikaty w obszarze powiadomien informuja o przylaczaniu nowych recenzentéw, pojawianiu uaktualnien (przy
wielu recenzjach) i zmianach terminu ostatecznego oraz w razie niepowodzenia synchronizacji. Informuja réwniez o
tym, ze w module $ledzacym dodano nowg subskrypcje ustug sieciowych. Czestotliwos¢ wyswietlania i synchronizacji
komentarzy mozna zmienia¢. Mozna réwniez recznie wywolywac proces synchronizacji.

W celu wyswietlenia nowych komentarzy w recenzji udostepnionej trzeba mie¢ dostep do witryny Acrobat.com lub
mozliwo$¢ uzyskania polaczenia z siecia, w ktdrej znajduje si¢ serwer komentarzy. Jezeli nie mozna nawigza¢
polaczenia, nalezy sprawdzi¢ status serwera w module §ledzacym w celu okreglenia przyczyny problemu.

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Sprawdz, czy sa nowe komentarze.
+ W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Komentarze > Sprawdz, czy s3 nowe komentarze.

« Kliknij na Sprawdz, czy s3 nowe komentarze i na pasku komunikatéw dokumentu.

Wysytanie komentarzy poczta e-mail

W przypadku recenzowania pliku PDF w trybie offline badz poza zapors, a takze jesli polaczenie z serwerem
komentarzy zostanie utracone, moze by¢ konieczne wystanie komentarzy w wiadomosci e-mail.

1 Wybierz polecenie Plik > Dolacz do wiadomosci e-mail.
2 Wprowadz adres inicjatora i kliknij przycisk Wyslij.

Uwaga: Jesli rozmiar pliku PDF jest wigkszy niz 5 MB, program spyta o wystanie komentarzy w mniejszym pliku FDF.
Osoba inicjujgca moze zaimportowac ten plik FDF. Aby dostosowad to ograniczenie, otworz okno dialogowe Preferencje,
wybierz pozycje Recenzowanie, a nastgpnie wprowadz nowq wartos¢ dla opcji Wyslij komentarze FDF dla plikow
wigkszych niz [#] MB.

Publikowanie komentarzy innych recenzentéw

Uczestnik recenzji moze otrzymywac komentarze od innych recenzentéw. Komentarze nadsylaja czesto ci recenzenci,
ktorzy nie moga uzyska¢ dostepu do serwera komentarzy. Osoby, ktdre nie zostaly poczatkowo zaproszone do
recenzji, lecz zostaly poproszone pdzniej o wyrazenie swojej opinii, moga nadesta¢ kopig¢ zrecenzowanego pliku PDF
ze swoimi komentarzami. Komentarze nadestane do pewnego uczestnika recenzji staja sie dostepne takze dla innych
uczestnikow.

1 Otwdrz dokument PDF zawierajacy komentarze.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« W oknie z pytaniem, czy opublikowa¢ komentarze tego recenzenta, kliknij na OK. W pliku PDF pojawia sie
opublikowane komentarze. Twoje nazwisko pojawi sie na pasku tytutowym, a nazwisko autora - poprzedzone fraza
“W imieniu” - w tre$ci komentarzy.

« Kliknij Tak po wyswietleniu pytania o przylaczenie komentarzy lub Scal komentarze w pasku komunikatow
dokumentu i kliknij opcje Wyslij komentarze. W razie potrzeby dodaj adresy e-mail recenzentéw i kliknij na
przycisk Wyslij.

« W programie Acrobat otworz kopie pliku PDF, wybierz polecenie Komentarze > Importuj komentarze, a nastepnie
wybierz plik z komentarzami recenzentéw. W razie potrzeby dodaj adresy e-mail recenzent6w i kliknij przycisk
Wyslij.

« W programie Reader otwdrz kopie pliku PDF, wybierz polecenie Dokument > Komentarze > Importuj
komentarze, a nastepnie wybierz plik z komentarzami recenzentow. W razie potrzeby dodaj adresy e-mail
recenzentéw i kliknij na przycisk Wyslij.
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Publikowane lub wysylane sg tylko nowe lub zmienione komentarze.

Ponowne przytaczanie sie do recenzji

Aby ponownie otworzy¢ pliki PDF w celu przeprowadzenia aktywnej recenzji, nalezy uzy¢ modutu sledzacego. Jezeli
po otrzymaniu pliku PDF jako zalacznika w wiadomosci e-mail nie zostal on zapisany po pierwszym otwarciu, nalezy
otworzy¢ ponownie ten plik PDF w aplikacji pocztowej. W module $ledzacym sg uwzgledniane tylko pliki PDF, ktore
zostaly juz zapisane.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Sledz recenzje.
W programie Reader wybierz polecenie Widok > Modut $ledzacy.

2 W module $ledzacym kliknij dwukrotnie plik PDF.

3 Dodaj nowe lub zmodyfikuj istniejagce komentarze. Aby usunaé komentarz, zaznacz go i naciénij na klawisz Delete.
(Mozesz usuwac tylko wlasne komentarze).

W przypadku plikéw PDF online komentarze zostang usuniete podczas nastepnej synchronizacji komentarzy.
Usuniecie komentarzy, ktoére wezesniej wystano w wiadomosci e-mail, nie spowoduje usuniecia ich z dokumentu
osoby inicjujace;.

4 Wyslij nowe komentarze jedna z nastepujacych metod:

« Kliknij opcje Publikuj komentarze, na pasku komunikatéw dokumentu.

« Kliknij przycisk Wyslij komentarze lub Wyslij i odbierz komentarze, na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz.

Publikowane lub wysytane s3 tylko nowe lub zmienione komentarze.

Zobacz takze

»Zapisywanie pliku PDF z komentarzami” na stronie 157

Sledzenie recenzji plikéw PDF i zarzadzanie nimi

Omowienie modutu sledzacego

Modut éledzacy pozwala zarzadzac recenzjami dokumentdw i rozpowszechnianymi formularzami, wyswietla¢ status
recenzji i stan serweréw formularzy oraz zarzadza¢ subskrypcjami sieciowymi (tzw. kanatami RSS). Aby otworzy¢
modut §ledzacy w programie Acrobat, wybierz polecenie Komentarze > Sledz recenzje. Aby otworzy¢ modut sledzacy
w programie Reader, wybierz polecenie Widok > Modut $ledzacy.
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Modut sledzgcy pozwala zarzgdza( recenzjami, formularzami i subskrypcjami internetowymi (kanatami RSS). Lewy panel zawiera tgcza do
plikéw recenzji, formularzy, komunikatow dotyczgcych stanu serwera i kanatéw RSS. Prawy panel zawiera szczegély elementu zaznaczonego
w lewym panelu.

Ostatnie uaktualnienia

Panel Ostatnie uaktualnienia zawiera podsumowanie ostatnich zmian dotyczacych recenzji udostepnionych, plikow
formularzy i serweréw. W przypadku braku aktywnych recenzji i formularzy ten panel zawiera instrukgje i lacza
zwigzane z tworzeniem recenzji udostepnionych oraz tworzeniem i rozpowszechnianiem formularzy. Panel Ostatnie
uaktualnienia pozwala rowniez wlacza¢ i wylacza¢ powiadomienia modutu §ledzacego w programie Acrobat lub (tylko
w przypadku systemu Windows) w obszarze powiadomien.

Recenzje

Modut sledzacy wyswietla informacje o uzytkownikach, ktorzy przytaczyli sie do recenzji udostepnionej, oraz o liczbie
opublikowanych przez nich komentarzy. Z poziomu modutu sledzacego mozna ponownie dolaczy¢ do recenzji i
wysla¢ wiadomos$¢ e-mail do uczestnikow. Inicjator recenzji moze dodawac i zmienia¢ terminy ostateczne, dodawac
recenzentow, zakonczy¢ recenzje oraz rozpoczaé nowsg recenzje z udziatem recenzentow z istniejacej recenzji.

W lewej czgéci modutu $ledzacego sa widoczne wszystkie dokumenty PDF w zarzgdzanych recenzjach. Panel
informacyjny po prawej stronie zawiera liste dat i godzin wystania dokumentéw PDF oraz liste zaproszonych
recenzentéw. Lacza do udostepnionych plikéw PDF zawieraja dodatkowe informacje, m.in. o terminie ostatecznym
(jezeli zostal ustawiony) oraz liczbie komentarzy kazdego z recenzentéw. Usuniecie tacza w module §ledzacym nie
powoduje usuniecia pliku PDF.

Formularze

Modut $ledzacy umozliwia zarzadzanie rozpowszechnionymi i odebranymi formularzami. Modut sledzacy pozwala
wyswietla¢ i edytowa¢ lokalizacje pliku odpowiedzi oraz sledzi¢ udzielanie odpowiedzi przez odbiorcéw. Mozna
réwniez dodawac wiecej odbiorcow, wysyta¢ wiadomos¢ e-mail do wszystkich odbiorcéw i przegladaé odpowiedzi do
formularza. Aby uzyska¢ wigcej informacji, zobacz ,Modut §ledzacy formularze — informacje” na stronie 221.
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Stan serwera

Okno Stan serwera zawiera informacje o stanie wszystkich serweréw uzywanych do recenzji i rozpowszechnianych
formularzy. Ikona znacznika wyboru % obok nazwy serwera oznacza, ze ostatnia préba synchronizacji byta udana.
Ikona ostrzezenia “** oznacza, Ze ostatnia préba synchronizacji byla nieudana. Tkona ostrzezenia oznacza, ze serwer
jest odlaczony od sieci, wystepuja problemy z zapisem danych na dysk lub inne problemy. Nalezy wowczas poprosi¢ o
pomoc administratora sieci.

RSS
Modul sledzacy pozwala subskrybowa¢ zawarto$¢ internetowg uzywajaca formatu RSS (Really Simple Syndication),
taka jak naglowki wiadomoéci i kanaly muzyczne. Format RSS jest zgodny z formatami XML i RDF.

Sledzenie recenzowanych plikéw PDF
1 W oknie modulu $ledzacego rozwin odpowiedni folder:

Wystane Zawiera liste plikow PDF, ktorych recenzje¢ zainicjowal biezacy uzytkownik. Powyzsza funkcja jest
niedostepna w programie Reader.

Przylaczone Zawiera recenzowane pliki PDF, odebrane przez biezacego uzytkownika. Pliki PDF sg widoczne na tej
liscie dopiero po ich otwarciu. W przypadku otwarcia pliku PDF z zalacznika do wiadomosci e-mail i niezapisania
pliku wpis jest usuwany z modutu sledzacego po zamknieciu pliku.

Uwaga: Pliki PDF, ktorych nazwy sq pogrubione, zawierajg co najmniej jedno z nastepujgcych uaktualnieni: komentarze
nieprzeczytane jeszcze przez uzytkownika; uaktualnienie terminu przez inicjatora oraz przylgczenie si¢ do recenzji
nowych recenzentow.

2 Zaznacz plik PDF.

Po prawej stronie pojawig si¢ informacje dotyczace recenzji zaznaczonego pliku PDF. Lista Recenzje udostepnione
zawiera informacje o terminie ostatecznym; recenzentach, ktorzy dotaczyli do recenzji, i liczbie nowych komentarzy.

Zapisywanie pliku PDF z komentarzami

Program pozwala zapisa¢ kopi¢ recenzowanego dokumentu PDF, zawierajacego wszystkie komentarze opublikowane
przez recenzentow lub zaimportowane (scalone).

Jesli plik PDF jest przedmiotem recenzji udostepnianej, mozna zapisa¢ kopie archiwalng. Kopia taka nie jest potaczona
z recenzjg udostepniang; mozna edytowac jej zawartos$¢ i komentarze.

Aby utworzy¢ kopie udostepnianego pliku PDF i wystac jg innym uzytkownikom, nalezy uzy¢ polecenia Zapisz jako.
Powstanie plik zawierajgcy wszystkie opublikowane do tej pory komentarze. Plik ten mozna przenosic, kopiowac i

zmieniac jego nazwe, co pozostaje bez wplywu na recenzje czy serwer komentarzy.

% Aby zapisa¢ kopie recenzowanego pliku PDF ze wszystkimi komentarzami, nalezy otworzy¢ ten plik, a nastepnie
wykona¢ jedna z nastepujacych czynnosci:

« W przypadku recenzji udostepnianej wybra¢ polecenie Plik > Zapisz jako kopie archiwalna, albo klikna¢ na
przycisk Stan na pasku komunikatéw dokumentu i wybraé Zapisz jako kopig archiwalna.

« W przypadku recenzji przez e-mail wybra¢ polecenie Plik > Zapisz jako, aby zapisa¢ nowa kopie tego pliku PDF.
Ostatnia zapisana wersja staje sie $ledzonym plikiem PDF. Stara wersja natomiast stanowi kopie archiwalna.
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Zaproszenie dodatkowych recenzentéw

Inicjator recenzji moze zaprosi¢ do recenzowania inne osoby. Jezeli uzytkownik jest recenzentem i chce, aby inne
osoby réwniez wziely udzial w recenzji, to musi poprosi¢ inicjatora o ich zaproszenie. Dzigki temu inicjator moze
automatycznie monitorowa¢ wszystkich recenzentéw i otrzymuje powiadomienia po odebraniu ich komentarzy.

1 W module $§ledzgcym wybierz plik PDF, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj recenzentéw (z prawej strony).

2 Podaj adresy e-mail dodatkowych recenzentdw, w razie koniecznosci zmien tekst wysylanych do nich wiadomosci,
po czym wyslij wiadomo$¢.

Dodatkowi recenzenci pojawig si¢ obok innych uczestnikéw recenzji w prawym panelu modutu $ledzacego.

Dodawanie lub zmienianie terminu ostatecznego

Inicjator moze doda¢ lub zmieni¢ termin ostateczny istniejacej recenzji.

1 Zaznacz plik PDF w module $ledzacym, a nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Jedli recenzja nie ma terminu ostatecznego, kliknij przycisk Dodaj termin ostateczny.

« Jesli recenzja ma termin ostateczny, kliknij przycisk Zmien termin ostateczny.

2 Kliknij przycisk Termin ostateczny recenzji, odpowiednio zmien termin ostateczny, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 Zmien odbiorcéw, temat i tres¢ wiadomosci e-mail stosownie do potrzeb, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Konczenie recenzji

Inicjator moze zakonczy¢ istniejaca recenzje. Po zakonficzeniu recenzji uczestnicy nie moga publikowa¢ komentarzy na
serwerze. Termin ostateczny mozna pdzniej zmieni¢ w celu ponownego rozpoczecia recenzji.

% W module §ledzacym wybierz plik PDF i kliknij przycisk Zakoncz recenzje.

Rozpoczynanie recenzji udostepnionej z udziatlem recenzentow z istniejacej
recenzji

1 Zaznacz plik PDF w module $§ledzacym, a nastepnie kliknij przycisk Rozpocznij nowa recenzje z tymi samymi
recenzentami.

2 Wykonaj czynnosci zwigzane z rozpoczynaniem recenzji udostgpnione;.

Zobacz takze

»Rozpoczynanie recenzji udost¢pnianej” na stronie 150

Wysytanie wiadomosci

W trakcie recenzowania moze zaj$¢ potrzeba skontaktowania sie z innymi recenzentami lub przypomnienia im o
zblizajacej sie dacie zakonczenia recenzji.

1 W module §ledzacym wybierz plik PDF i kliknij przycisk Wyslij wiadomos¢ e-mail do wszystkich recenzentéw.

2 Wprowadz stosowne zmiany w polach Do i Temat oraz w tresci wiadomosci e-mail. Kliknij przycisk Wyslij.
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Aktualizacja profilu

Autor komentarzy jest identyfikowany przez nazwe podang podczas rozpoczynania recenzji lub przylaczania si¢ do
niej albo przez nazwe logowania w systemie. Nazwe autora oraz inne informacje z profilu mozna w dowolnej chwili
zmieni¢. Zmieniony profil pojawia si¢ tylko w nowych komentarzach. Zmiana nie wplywa na istniejace komentarze.

Aktualizacja profilu recenzenta
1 W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Komentowanie.

2 Usun zaznaczenie opcji Jako nazwy autora uzywaj zawsze nazwy loginu.
3 Naliscie po lewej stronie wybierz pozycje Tozsamo$¢.

4 Dokonaj edycji profilu, pamietajac o podaniu adresu e-mail przeznaczonego do obstugi komentarzy. Kliknij
przycisk OK.

Aktualizacja profilu w recenzji udostepnianej
1 W oknie dialogowym Preferencje w polu Kategorie wybierz pozycje Tozsamo$¢.

2 Dokonaj edygji profilu, pamigtajac o podaniu poprawnego adresu e-mail, a nastgpnie kliknij przycisk OK.

Subskrybowanie ustug internetowych
1 Kliknij przycisk RSS w lewej czesci modutu $ledzacego.

Uwaga: Jesli w module sledzgcym przycisk RSS jest niewidoczny, w programie Acrobat otworz okno dialogowe
Preferencje i wybierz pozycje Modut sledzgcy. Zaznacz pole wyboru Wigcz kanaly RSS w module sledzgcym i kliknij
przycisk OK. Nastepnie zamknij i ponownie otwérz modut sledzgcy.

2 Kliknij przycisk Subskrybuj kanat RSS, a nastepnie wprowadz adres internetowy w polu URL.

Preferencje modutu sledzacego

Aby okresli¢ ustawienia modutu $ledzacego, w oknie dialogowym Preferencje w polu Kategorie wybierz pozycje
Modut sledzacy.

Automatycznie sprawdzaj nowe komentarze i dane formularza Pozwala okreslié, jak czesto komentarze sg
synchronizowane. Aby wylaczy¢ automatyczng synchronizacje, przesun suwak w prawg strone, az pojawi si¢ warto$¢
Nigdy.

Zawies$ sprawdzanie nowych komentarzy i danych formularza Pozwala okresli¢, po jakim czasie nieaktywnosci
recenzji lub formularza komentarze i nowe dane formularza przestaja by¢ sprawdzane.

Usun lokalizacje wiasnych serweréw Aby usuna¢ profil serwera, zaznacz go na lidcie i kliknij przycisk Usun profil
serwera.

Powiadomienia Pozwala okresli¢ miejsce wyswietlania powiadomiert modutu $ledzgcego.

Wiacz kanaty RSS w module sledzacym Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze w lewej czesci Modulu $ledzacego jest
widoczna kategoria RSS. Z poziomu modutu $§ledzacego mozna wéwczas subskrybowa¢ kanat RSS.
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Komentowanie

Przeglad narzedzi do komentowania i oznaczania

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sg dostgpne tylko w plikach PDF, w ktérych wigczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0gét zawierajg prawa do komentowania.

Narzedzia do komentowania i oznaczania (Widok > Paski narzedziowe > Skomentuj i oznacz) stuzg do dodawania
komentarzy. Komentarze to uwagi i rysunki dotyczace zawartoséci pliku PDF. Narzedzie Notatka pozwala redagowa¢
komentarze tekstowe, narzedzia rysunkowe pozwalaja rysowac kreski, okregi lub inne ksztalty, ktére mozna uzupetni¢
komentarzami wpisywanymi w wyskakujacym okienku. Narzedzia do edycji tekstu umozliwiaja wprowadzanie
znacznikéw redakceyjnych, ktére wskazuja pozadane zmiany w dokumencie Zrédtowym. Wiekszo$¢ narzedzi do
komentowania i oznaczania nie jest dostepna na pasku narzedziowym, dopoki sie ich nie doda.

Uwaga: W przypadku otwarcia w przeglgdarce pliku PDF zakoticzonej recenzji udostepnionej narzedzia do
komentowania sg niedostepne.

Wiekszo$¢ komentarzy sklada sie z dwoch czesci: ikony, czyli znacznika wyswietlanego si¢ na stronie; wiadomosci
tekstowej, ktora pojawia sie¢ w wyskakujacym okienku komentarza po zaznaczeniu ikony lub ustawieniu nad nig
wskaznika myszy.

Dodany komentarz pozostaje zaznaczony, dopoki nie kliknie sie w innym miejscu strony. Zaznaczony komentarz jest
wyrdzniony niebieska otoczka, ktora utatwia znalezienie ikony na stronie. Zostanie wyswietlony szkielet z uchwytami
zaznaczenia, ktory umozliwia dostosowanie wielkosci i ksztaltu.
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Pasek narzedziowy Skomentuj i oznacz

A. Narzedzie Notatka B. Narzedzie Modyfikacje tekstu C. Narzedzie i menu Stempel D. Narzedzie Podswietlanie tekstu E. Narzedzie Dymek
F. Narzedzie Pole tekstowe G. Narzedzie Chmurka H. Narzedzie Strzatka I. Narzedzie Linia J. Narzedzie Prostokgt K. Narzedzie Owal
L. Narzedzie Otéwek M. Menu Pokaz
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Wiecej informacji o korzystaniu z narzedzi do komentowania oferowanych przez program Acrobat zawieraja
nastepujace zasoby:

+ Narzedzia do komentowania: www.layersmagazine.com/acrobat-comments.html
+ Forum dotyczace wspotpracy i komentowania: acrobatusers.com/forums/aucbb/
« Film wideo dotyczacy korzystania z narzedzi do komentowania: www.adobe.com/go/lrvid4202_a9

+ Dodawanie adnotacji do pliku PDF: www.uwec.edu/Help/acrobat8.htm

Zobacz takze

»Pokazywanie i ukrywanie elementéw paska narzedziowego” na stronie 26

»Komentarze do projektéw 3D” na stronie 349

Pokazywanie paska narzedziowego Skomentuj i oznacz

Pasek narzedziowy Skomentuj i oznacz nie jest domyslnie widoczny, chyba ze otworzy si¢ plik PDF, gdy jest aktywna
zarzadzana recenzja.

% Wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Skomentuj i oznacz.

Aby dodac narzedzia do tego paska narzedziowego lub je usungé, wybierz polecenie Narzedzia > Dostosuj paski
narzedziowe.

Wybieranie narzedzia do komentowania lub oznaczania

% Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > [narzedzie].

Uwaga: Po wprowadzeniu wstgpnego komentarza narzedzie zmienia sig z powrotem w narzedzie Zaznaczanie. Dzigki
temu mozna przenosic¢ i edytowac komentarz, a takze zmieniac jego rozmiar. (Narzedzia Oléwek, Podswietl tekst i Linia
pozostajg zaznaczone).

Zachowanie wybranego narzedzia komentowania

Kolejne komentarze mozna dodawac bez ponownego wybierania narzedzia.
1 Wybierz narzedzie, ktére ma by¢ uzywane (ale jeszcze go nie uzywaj).
2 Wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Pasek wlasciwosci.

3 Zaznacz opcje Utrzymaj narzedzie zaznaczone.

Preferencje komentarzy

Preferencje komentarzy dotyczg zardwno wygladu, jak i sposobu wy$wietlania komentarzy i znacznikéw w plikach PDF.

Uwaga: Poniewaz komentarze mogqg by¢ umieszczane w dowolnym miejscu dokumentu, czasami aby je wyswietli¢ trzeba
przewingé dokument lub zmniejszyc go.

W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Komentowanie.

Czcionka, Rozmiar czcionki W systemie Windows czcionke i rozmiar tekstu mozna okresla¢ w wyskakujacych oknach.
W systemie Mac OS do wyboru sa tylko nastepujace ustawienia czcionek: Duza, Srednia i Mata. Ustawienie to
obowiazuje dla wszystkich nowych i istniejacych komentarzy.

Przezroczystos¢ tekstu wyskakujacego Pozwala okresli¢ przezroczysto$¢ wyskakujacych okienek komentarzy (w
zakresie od 1 do 100). Gdy wyskakujace okienko jest otwarte, ale nie jest zaznaczone, warto$¢ 100 czyni je catkowicie
nieprzejrzystym, a warto$ci nizsze czynia go czesciowo przezroczystym.

161


http://www.layersmagazine.com/acrobat-comments.html
http://acrobatusers.com/forums/aucbb/
http://www.adobe.com/go/lrvid4202_a9
http://www.uwec.edu/Help/acrobat8.htm

KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Wspétpraca

Wiacz wskazniki tekstowe i podpowiedzi Po umieszczeniu kursora nad komentarzem z wyskakujacym okienkiem
komentarza jest wyswietlany dymek podpowiedzi z nazwiskiem autora, stanem komentarza i dwoma wierszami
tekstu. Domyslnie zaznaczona.

Drukuj notatki i wyskakujace komentarze Wskazuje, ze wyskakujace okienka zwigzane z komentarzami oraz ikony
notatek i zalgczonego dzwieku lub plikéw majg by¢ drukowane tak samo, jak wygladaja na stronie.

Zamiast zaznaczac te opcje, mozna wydrukowac tekst komentarza w réznych ukladach (za pomocg polecenia Plik >
Drukuj) i klikng¢ na przycisk Podsumuj komentarze.

Pokaz taczniki znacznikéw komentarzy z ich wyskakujacymi oknami przy najezdzie mysza Zaznaczenie tej opcji
powoduje, ze w trakcie przesuwania kursora myszy nad znacznikiem komentarza (np. pod$wietleniem lub ikong
uwagi) jest wyswietlana linia taczgca komentarz z otwartym wyskakujacym okienkiem. Domysélnie zaznaczona.

Upewnij sie, ze wyskakujace okienka s widoczne po przewinieciu dokumentu Podczas przewijania dokumentu PDF,
wyskakujace komentarze na danej stronie przemieszczajg sie, tak aby pozostaly widoczne w panelu dokumentu.
Domyslnie zaznaczona.

Automatycznie otwieraj okna innych komentarzy niz uwagi Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze po utworzeniu
nowego komentarza za pomocg narzedzia rysunkowego, narzedzia Stempel lub narzedzia Otéwek pojawia sie
wyskakujace okienko.

Ukryj wyskakujace okienka komentarzy, gdy lista komentarzy jest otwarta Dzieki zaznaczeniu tej opcji strony
zawierajgce wiele komentarzy stajg si¢ bardziej przejrzyste. Domyslnie zaznaczona.

Automatycznie otwieraj wyskakujace okienko przy najezdzie mysza Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze po
ustawieniu kursora nad dowolnym komentarzem (w tym réwniez stemplami i rysunkami) otwiera si¢ wyskakujace
okienko.

Jako nazwy autora uzywaj zawsze nazwy loginu Opcja okresla, jakie imi¢/nazwisko jest wyswietlane w wyskakujacym
oknie komentarza-uwagi. Jesli opcja jest zaznaczona, pojawia si¢ nazwa uzytkownika okreslona w panelu Tozsamo$¢
okna dialogowego Preferencje. Jesli opcja nie jest zaznaczona, pojawia si¢ domyslna nazwa okreslona w polu Autor w
oknie dialogowym wtasciwosci komentarzy. Domy$lnie zaznaczona.

Utworz nowe okienko wyskakujace wyréwnane do krawedzi dokumentu Gdy opcja ta jest zaznaczona, wyskakujace
okienka s3 wyréwnywane do prawej krawedzi okna dokumentu, niezaleznie od tego, gdzie dodano znacznik
komentarza (np. ikone uwagi). Gdy opcja nie jest zaznaczona, wyskakujace okienko pojawia si¢ obok znacznika
komentarza. Domyslnie zaznaczona.

Kopiuj otoczony tekst do wyskakujacych okienek komentarzy Gdy opcja ta jest zaznaczona, tekst obrysowany
narzedziem rysunkowym jest kopiowany do wyskakujacego okienka komentarza.

Kopiuj zaznaczony tekst do wyskakujacych komentarzy Podswietlenia, Przekreslenia i Podkreslenia. Gdy opcja ta jest
zaznaczona, zaznaczony tekst jest kopiowany do wyskakujacego okienka zwigzanego ze znacznikami korektorskimi,
np. utworzonymi narzedziem Podswietlanie tekstu.

Zmienianie wygladu komentarzy

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sg dostgpne tylko w plikach PDF, w ktérych wlgczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajq prawa do komentowania.

Wryglad i kolor komentarzy oraz znacznikéw mozna zmieni¢ przed lub po utworzeniu komentarzy. Mozna tez ustawi¢
nowy wyglad jako domyslny dla danego narzedzia.

Uwaga: Aby zmienié sposéb wyswietlania swojej nazwy w komentarzach, otwérz okno dialogowe Preferencje, wybierz
pozycje Komentowanie, a nastepnie usuti zaznaczenie opcji Jako nazwy autora uzywaj zawsze nazwy loginu. Ta opcja
jest niedostepna w programie Reader.
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A. Z zaznaczong ikong uwagi B. Z zaznaczonym wyskakujgcym tekstem

Zmiana wygladu komentarza i ustawienie go jako wygladu domysinego
1 Po utworzeniu komentarza z menu Opcje w wyskakujacym okienku komunikatu wybierz polecenie Wtasciwosci.

2 W oknie dialogowym Wiasciwoséci wykonaj dowolng z ponizszych czynnoéci i kliknij na przycisk Zamknij:

« Abyzmieni¢ takie opcje, jak typ i kolor ikony, kliknij na zakladke Wyglad. O tym, ktére opcje sa dostepne, decyduje
typ zaznaczonego komentarza.

+ Aby zmieni¢ nazwisko autora i temat komentarza, kliknij zaktadke Ogdlne.

+ Aby obejrze¢ historie zmian stanu komentarza — zmian wprowadzanych przez rézne osoby, kliknij na zaktadke
Historia recenzji.

+ Aby uniemozliwi¢ edycj¢ lub usuniecie komentarza, nalezy zaznaczy¢ opcje Zablokowany, dostepna w dolnej czeéci
okna dialogowego Wtasciwosci.

+ Aby wybrane wlasciwosci byly stosowane do wszystkich kolejnych komentarzy tego typu, zaznacz opcje Ustaw
biezace wlasciwosci jako domyslne w dolnej czesci okna dialogowego Wlasciwosci.

Okreslanie domysinego wygladu narzedzia

1 Na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz kliknij prawym przyciskiem myszy narzedzie, ktére ma zostac uzyte,
a nastepnie wybierz polecenie Domy$lne wlasciwosci narzedzia.

Uwaga: Jezeli narzedzie nie jest widoczne na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz, kliknij prawym przyciskiem
myszy ten pasek narzedziowy i wybierz narzedzie.

2 Ustaw odpowiednio wlasciwosci i kliknij na przycisk OK.

Wszystkie komentarze utworzone tym narzedziem beda mialy wyglad zgodny z wybranymi wlasciwosciami. Wyglad
istniejacych komentarzy, w tym wyglad tekstu w wyskakujacych okienkach, pozostanie bez zmian.

Dodawanie notatki

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sq dostepne tylko w plikach PDF, w ktorych wlgczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajq prawa do komentowania.
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Najczestszym typem komentarza jest notatka. Notatka jest oznaczana na stronie za pomocg ikony, a jej tekst jest
wyswietlana w wyskakujagcym okienku. Notatke mozna doda¢ w dowolnym miejscu na stronie lub w obszarze
dokumentu.

A —Skomentuj | oznacz

Motatka

The annual meeting.zfarockholders will

be held April 30, atisa<n, Pacific Time
at Kal Sjiotatka 2006-12-01 15:10:28——— C
in Lai Micols Opcje ~ — D

Stock Please verify the actual day and time
Indep of this stockhalders meeting,

Idaho

Do umieszczania tekstu w wyskakujgcym okienku stuzy narzedzie Notatka.
A. Pasek narzedziowy Skomentuj i oznacz B. Narzedzie Notatka C. Przycisk Zamknij D. Menu Opcje E. Uwaga tekstowa

Dodawanie komentarza-uwagi

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Dodaj notatke.

« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Komentarze > Dodaj notatke.

« Z paska narzedziowego Skomentuj i oznacz wybierz narze¢dzie Notatka ' =/, po czym kliknij w miejscu wstawienia
notatki lub przeciagnij kursor, aby zdefiniowa¢ wymiary okienka notatki.

2 Wpisz tekst notatki w wyskakujacym okienku. Tekst mozna réwniez skopiowaé z dokumentu PDF za pomoca
narzedzia Zaznaczanie Ik, a nastepnie wklei¢ go w okienku notatki.

Uwaga: Po zamknigciu wyskakujgcego okienka komentarza jego tekst pozostanie na ekranie.

Edycja notatki
1 Kliknij lub dwukrotnie kliknij na ikone notatki.

2 Wprowadz niezbedne zmiany:
« Aby zmieni¢ rozmiar wyskakujacego okienka komunikatu, przeciagnij jeden z jego dolnych naroznikéw.

+ Aby zmieni¢ formatowanie tekstu, wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Pasek wlasciwosci, zaznacz
tekst, a nastepnie zaznacz na pasku narzedziowym odpowiednia wlasciwos¢.

Korzystajgc z panelu komentarzy w oknie dialogowym Preferencje, zmien rozmiar czcionki, domyslny sposéb
wyskakiwania okienek oraz inne ustawienia dotyczgce tworzenia i przeglgdania komentarzy. Panel komentarzy jest
niedostgpny w programie Reader.

Po zakonczeniu kliknij na przycisk minimalizacji w prawym gérnym rogu wyskakujacego okienka komunikatu lub
gdziekolwiek poza nim.

Usuwanie notatki

1 Zaznacz narzedzie Notatka ‘=, narzedzie Raczka <" lub narzedzie Zaznaczanie Ik .
2 Zaznacz ikone notatki i wciénij klawisz Delete.

Mozesz rowniez dwukrotnie klikna¢ na ikong notatki i wybra¢ polecenie Usun z menu Opcje w wyskakujacym
okienku.
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Redagowanie tekstu za pomoca znacznikow

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sg dostepne tylko w plikach PDF, w ktérych wlgczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0gét zawierajg prawa do komentowania.

Za pomocy znacznikdw edycji tekstu mozna wskaza¢ miejsca, w ktérych tekst pliku PDF powinien zostaé
zmodyfikowany. Znaczniki edycyjne nie modyfikuja tekstu w pliku PDF. Wskazuja tylko, ktory tekst w pliku
zrédlowym (z ktérego utworzono PDF) nalezy usuna¢, wstawi¢ albo zastapic.

Wigkszo$¢ znacznikow edycji tekstu dodaje si¢ za pomocg narzedzia Zaznaczanie lub narzedzia Modyfikacje tekstu.
Zaznacz tekst za pomocg narzedzia Wybierz lub Modyfikacje tekstu, a nastepnie kliknij tekst prawym przyciskiem
myszy, aby otworzy¢ menu opcji edytowania tekstu.

W przypadku programu Acrobat dla systemu Windows mozna w celu sprawdzenia dokumentu zrédlowego
wyeksportowa¢ modyfikacje tekstu bezposrednio do dokumentu programu Microsoft Word, na podstawie ktérego
powstal plik PDF. Aby skorzystac z tej funkcji, nalezy najpierw uzy¢ modulu PDFMaker w programie Word, aby
utworzy¢ plik PDF. Przed wyeksportowaniem znacznikéw edycji tekstu nalezy sprawdzi¢, czy komentarze wstawiania
zawierajg dokladnie taki tekst (w tym réwniez spacje i znaki konca akapitu), ktéry ma zosta¢ dodany. Jesli w
komentarzu doda si¢ instrukcje (np. “Wstaw ponizszy tekst: ), to trzeba bedzie usung¢ je recznie z dokumentu Worda.

A B

The annual meerinf of stockholders will]
be held Apeil 30,at 1 p.md Pacific Time
at Kahili Coffee CoflRIN R i
in Laie, Hawaii, Uj Administratar

Stock Marker Tickd#pril 29, at 2:00 p.m,
Independent Audid
Idaho, USA.

You can view this Annual Report, obtain

Zastgp tekst, opcja
A. Zaznaczony tekst zostanie przekreslony. B. Nowy tekst jest dodawany do dolgczonej uwagi.

Zobacz takze
»Eksport komentarzy do programu Word (Windows)” na stronie 180

Zastepowanie tekstu

1 Zaznacz narzedzie Zaznaczanie albo narzedzie Modyfikacje tekstu | na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz.
2 Zaznacz tekst.

3 Kliknij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Zastap tekst, a nastepnie wykonaj jedna z
nastepujacych czynnodci:
«  Wpisz tekst, ktory bedzie wstawiany lub dodawany. Tekst ten zostanie umieszczony w wyskakujacym komentarzu.

Zaznaczony tekst zostanie przekreslony. W miejscu wybranym do wstawienia pojawi si¢ symbol wstawiania J .

« Aby wskazad, ze nalezy doda¢ nowy akapit, zamknij wyskakujace okienko, nie wpisujac zadnego tekstu. W miejscu
wybranym do wstawienia pojawi si¢ symbol wstawiania akapitu 4- .

Dodawanie uwagi do modyfikacji tekstu
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy modyfikacje tekstu, uzywajac narzedzia Zaznaczanie lub Modyfikacje tekstu [ %]
na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz.

2 Z menu wybierz polecenie Otworz wyskakujaca notatke.
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3 Wpisz uwage w wyskakujacym okienku.

Wyswietlanie wstawionego tekstu

1 Zaznacz narzedzie Modyfikacje tekstu % na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz.

2 Kliknij pomiedzy wyrazami lub znakami, gdzie ma zosta¢ wstawiony tekst.

3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wpisz tekst, ktory ma zosta¢ wstawiony.

+ Aby wskazac, ze nalezy doda¢ nowy akapit, naciénij klawisz Enter, a nastepnie zamknij wyskakujace okienko
komunikatu bez dodawania tekstu. W miejscu wybranym do wstawienia pojawi si¢ symbol wstawiania
akapitu 4 q.

+ Aby zaznaczy¢, ze w pewnym miejscu powinna zosta¢ wstawiona spacja, wcisnij klawisz spacji i zamknij
wyskakujgce okienko bez dodawania tekstu. W miejscu wybranym do wstawienia pojawi si¢ symbol wstawiania
spacji L, ..

Partie tekstu do edycji mozna réwniez wskazac w nastgpujgcy sposob: wybraé narzedzie Zaznaczanie 1k, klikngé
prawym przyciskiem myszy zaznaczony tekst, a nastepnie wybral polecenie Zastgp Tekst (Komentarz).

Usuwanie wstawionego tekstu
1 Na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz wybierz narzedzie Modyfikacje tekstu [ ].

2 Zaznacz tekst, a nastepnie naci$nij klawisz Backspace lub Delete albo kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
z menu polecenie Przekres] tekst.

Usuwanie znacznikow z tekstu
Jesli komentarze bedgce znacznikami sq zgrupowane, nalezy je usungé za pomocq listy Komentarze. W tym celu
kliknij przycisk Komentarze na panelu nawigacji, a nastepnie z otwartej listy Komentarze wybierz okreslony
komentarz i nacisnij klawisz Delete.

% Zaznacz znacznik i naci$nij klawisz Delete.

Podswietlanie, przekreslanie lub podkreslanie tekstu

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sg dostgpne tylko w plikach PDF, w ktérych wlgczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajq prawa do komentowania.

Za pomoca narzedzi Podswietl tekst, Przekreslenie tekstu i Podkreslanie tekstu mozna dodawa¢ komentarze -
samodzielne lub polaczone z uwagami. Narzedzia Pod$wietl tekst, Przekreslenie tekstu i Podkreslanie tekstu nie sa
domyslnie widoczne na pasku Skomentuj i oznacz.

Wraz z uwagag mozna dodaé podéwietlenie przez zaznaczenie tekstu przy uzyciu narzedzia Wybierz lub Modyfikacje
tekstu, klikniecie prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybranie odpowiedniej opcji w wyswietlonym menu. W
podobny sposéb mozna przekresli¢ tekst. Jezeli jednak oznakowuje si¢ duza ilo$¢ tekstu, szybciej i tatwiej bedzie
skorzystac ze specjalistycznych narzedzi.

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz, wybierz narzedzie Pod$wietlanie tekstu -{Z], Przekreslenie
tekstu 4% lub Podkreélanie tekstu {£].

Uwaga: Planujgc wstawianie wielu komentarzy pomocq narzedzi Przekreslenie tekstu lub Podkreslenie tekstu, warto
wybraé polecenie Widok > Paski narzedziowe > Pasek wlasciwosci. Po wybraniu narzedzia nalezy zaznaczy¢ opcje
Utrzymaj narzedzie zaznaczone. Narzedzie Podswietlanie tekstu pozostaje wybrane po wprowadzeniu pierwszego
komentarza.
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2 Przeciagnij wskaznik od poczatku tekstu, ktory ma zosta¢ oznaczony. Przeciagnij przy wcisnietym klawiszu Ctrl,
aby oznaczy¢ prostokatny obszar tekstu. Metoda ta jest szczegolnie uzyteczna przy oznaczaniu kolumn tekstu.

3 (Opcjonalnie) Aby doda¢ uwage, dwukrotnie kliknij znacznik i wpisz tekst w wyskakujacym oknie.

Stemplowanie dokumentu

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sg dostepne tylko w plikach PDF, w ktérych wlgczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0gét zawierajg prawa do komentowania.

Stemple w pliku PDF wstawia si¢ podobnie, jak gumowe pieczatki przystawiane na papierowym dokumencie.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru wielu stempli predefiniowanych lub moze utworzy¢ wlasne. Specjalny rodzaj
stempli to stemple dynamiczne, ktdre pozwalajg wyswietla¢ aktualne informacje, np. nazwiska uzytkownikéw, daty i
godziny. Informacje te sg uzyskiwane od systemu oraz z panelu Tozsamos$¢ w oknie dialogowym Preferencje.

Domyslnie narzedzie Stempel znajduje si¢ na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz.

A 1| OTRZYMANE
Przez Jan Kowalski o godz, 76:58, mws}!
B—— SWIADEK

<~ ZATWIERDZONE

I\ \ I have reviewed your document:
D — -
Liz Thomas

Kategorie narzedzia Stempel
A. Stempel dynamiczny B. Stempel Podpisac tutaj C. Stempel Piecze¢ standardowa D. Stempel wlasny

Otwieranie palety Stemple

K3

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Wrybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Stemple > Pokaz palete Stemple.

+ Na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz kliknij strzatke obok narzedzia Stempel i wybierz opcje Pokaz palete
Stemple.

Stosowanie stempla

1 Wybierz stempel, wykonujac jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij na narzedzie Stempel. Zostanie zaznaczony ostatnio uzywany stempel.
« Z menu palety Stemple wybierz kategorie, a nastepnie stempel.

2 Kliknij w miejscu wstawienia stempla lub ustaw kursor w wybranym miejscu i przeciggajac go, narysuj prostokat
definiujacy rozmiar stempla.

3 Jezeli w preferencjach tozsamosci nie podano swojego imienia/nazwiska, to pojawi si¢ monit w oknie Konfiguracja
tozsamosci.

167
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Wybor potozenia lub wygladu stempla

% Wybierz narzedzie Zaznaczanie lub Raczka i wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
« Aby przenie$¢ stempel, przeciagnij go w inne miejsce.
+ Aby zmieni¢ rozmiar stempla, kliknij na nim i przeciggnij jego uchwyt narozny.

Aby obroci¢ stempel, kliknij na nim, przesun wskaznik nad uchwyt u géry stempla i przeciagnij go, gdy pojawi si¢
ikona stempla .

Aby usuna¢ stempel, kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Usun.

+ Aby zmieni¢ krycie stempla lub kolor wyskakujacego okienka komunikatu, kliknij stempel prawym przyciskiem
myszy i wybierz polecenie Wtasciwosci. Ustaw krycie lub kolor na zakladce Wyglad.

Przenoszenie stempla na liste ulubionych

1 Wybierz narzedzie Zaznaczanie lub Raczka i zaznacz znacznik stempla na stronie.

2 Kliknij narzedzie Stempel na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz, a nastepnie wybierz polecenie Ulubione >
Dodaj biezacy stempel do ulubionych.

Tworzenie niestandardowego stempla

Stemple niestandardowe mozna tworzy¢ na podstawie réznych formatéw, takich jak PDF, JPEG, bitmapy, a takze pliki
programéw Adobe® Illustrator® (AI), Adobe® Photoshop® (PSD) i Autodesk AutoCAD (DWT, DWG). W programie
Reader do tworzenia niestandardowych stempli mozna uzywa¢ tylko formatu PDF.

Uwaga: Aby dodac obraz do pliku PDF tylko jeden raz, wystarczy go skopiowa¢ do dokumentu. Wklejone obrazy
zachowujg si¢ tak samo, jak inne komentarze-stemple: majg wyskakujgce okienko i mozna edytowaé ich wlasciwosci.

-

Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Stemple > Pokaz palete Stemple.
Kliknij opcje Importuj i wybierz plik.

Jezeli plik ma wigcej niz jedng strone, przewin do pozadanej strony i kliknij na OK.

H» W N

Wybierz kategorie z menu lub wpisz nowa nazwe z kategorii. Podaj nazwe wlasnego stempla i kliknij na OK.

Zmiana nazwy lub kategorii wlasnego stempla
1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Stemple > Pokaz palete Stemple.

2 Wybierz kategori¢ stempla, kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Edytu;j.
3 Zmodyfikuj kategorie lub nazwe stempla albo zmien zwiazany z nim obraz, po czym kliknij na OK.

Usuwanie wiasnego stempla

Uzytkownicy moga usuwac tylko stemple utworzone samodzielnie, a zatem nie moga usuwac stempli
predefiniowanych. Usuniecie stempla powoduje usuniecie go menu narzedzia Stempel. Plik tego stempla nie jest
usuwany.

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Stemple > Pokaz palete Stemple.

2 Wybierz z menu kategorie¢ stempla, kliknij stempel wlasny prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Usun.

Usuwanie kategorii wkasnych stempli
1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Stemple > Zarzadzaj stemplami.

2 Wybierz kategori¢ do usuniecia i naci$nij klawisz Delete.
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Uwaga: Usunigcie wszystkich stempli z wlasnej kategorii stempli spowoduje usuniecie tej kategorii.

Dodawanie linii, strzatki lub ksztattu

Uwaga: W programie Reader narzedzia do rysowania sq dostgpne tylko w plikach PDF, w ktorych wlgczono mozliwos¢
komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajg prawa do komentowania.

Wybierajac narzedzie do rysowania, nalezy mie¢ na uwadze zamierzony wynik.

1

Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz i zaznacz narzedzie do rysowania.
Narzedzia Prostokat | _|, Owal _J, Strzatka . i Linia ./* powalajg tworzy¢ proste ksztalty.

Narzedzie Chmurka *__~ i narzedzie Wielokat pozwalajg utworzy¢ zamkniety, wielosegmentowy ksztalt.
Narzedzie Linia tamana - pozwala utworzy¢ wielosegmentowy ksztalt otwarty.

Narzedzie Oléwek ” umozliwia rysowanie dowolnych ksztaltéw, a narzedzie Gumka oléwkowa «~ stuzy do
usuwania znacznikéw wprowadzonych oféwkiem.

Aby przed rozpoczeciem rysowania wybrac grubosé, kolor i inne wlasciwosci linii, kliknij narzedzie do rysowania
prawym przyciskiem myszy, wybierz polecenie Wlasciwosci, a nastepnie ustaw odpowiednie opcje w oknie

dialogowym Wiasciwosci.

2

Narysuj obiekt w pliku PDF:

Aby narysowac ksztalt chmurki lub wielokata, kliknij, aby utworzy¢ punkt poczatkowy. Przesun wskaznik i kliknij,
aby utworzy¢ kolejne segmenty. Aby zakonczy¢ rysowanie ksztattu, kliknij punkt poczatkowy lub kliknij ksztalt
prawym przyciskiem myszy i wybierz z menu polecenie Zakoncz. Kliknij dwukrotnie, aby zakonczy¢ linie tamana.

Aby narysowac linie, strzatke lub prostokat, przeciagnij wskaznikiem po obszarze do oznaczenia albo dwa razy
kliknij: raz w celu okreslenia punktu poczatkowego i drugi raz w celu okre$lenia punktu konicowego.

Aby narysowa¢ kwadrat, okrag, linie pozioma, linie pionowg lub lini¢ nachylong pod katem 45 stopni, podczas
rysowania naci$nij klawisz Shift.

Aby rysowa¢ dowolne linie za pomocg narzedzia Otéwek *, przeciagnij kursor do punktu poczatkowego linii.
Rysujac, mozesz zwolni¢ na chwile przycisk myszy, przesuna¢ kursor kawatek dalej i wznowié rysowanie. Aby
usung¢ czeé¢ rysunku zaznacz narzedzie Gumka otéwkowa «” i przeciggnij po obszarach do usuniecia.

Aby zmieni¢ rozmiary lub edytowac znacznik, zaznacz go i przeciagnij jeden z uchwytow.

Aby doda¢ do znacznika wyskakujace okienko komentarza, zaznacz narzedzie Raczka i kliknij dwukrotnie na
znacznik.

(Opcjonalnie) Kliknij na przycisk do zamykania w wyskakujacym okienku. Po prawej stronie znacznika pojawi sie
ikona notatki, wskazujaca, ze w wyskakujacym okienku znajduje sie tekst.

Uwaga: Aby usung¢ znacznik rysunkowy, nalezy go zaznaczy¢ i nacisng¢ klawisz Delete.

Grupowanie i rozgrupowywanie znacznikéw

Znaczniki mozna taczy¢ w grupy, tak aby funkcjonowaly jako pojedynczy komentarz. Grupowaé mozna tez na chwile,

aby przenie$¢ znaczniki w inne miejsce lub zmodyfikowa¢é wlasciwosci wszystkich na raz. Grupowanie utatwia réwniez
rozrdéznienie znacznikéw réznych recenzentéw.

Uwaga: Nie mozna grupowac znacznikéw modyfikacji tekstu.

Grupowanie znacznikéw

1

Wybierz narzedzie Zaznaczanie lub Raczka i zaznacz znacznik.
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2 Kliknij przytrzymujac klawisz Ctrl lub Command, aby zaznaczy¢ znaczniki do zgrupowania.

3 Kliknij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Grupuj.

Rozgrupowywanie znacznikow

% Kliknij zaznaczenie grupy prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Rozgrupu;j.

Dodawanie komentarzy do pola tekstowego lub dymku

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sq dostepne tylko w plikach PDF, w ktorych wlgczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajg prawa do komentowania.

Za pomocy narzedzia Pole tekstowe |=| mozna tworzy¢ pola zawierajace tekst. Pole takie mozna umiesci¢ w
dowolnym miejscu na stronie i nada¢ mu dowolng wielkos¢. Pola takie sg zawsze widoczne na stronach dokumentu,
co odrdznia je od uwag (chowanych i wysuwanych).

Inng metodg dodania pola tekstowego polega na wklejeniu skopiowanego tekstu do pliku PDF. Czcionka i rozmiar
tekstu s3 zgodne z domys$lnymi ustawieniami systemu.

R | 1

Uwaga: Narzedzie Pole tekstowe pozwala dodawac komentarze do dokumentéw w jezyku chiriskim, japoriskim i
koreariskim. Wymaga to jednak uprzedniego zainstalowania plikéw obstugujgcych te jezyki. Tekst w polach tekstowych
musi miec orientacje poziomg.

Za pomocg narzedzia Dymek =h, mozna tworzy¢ pola tekstowe z dymkami. Pola tekstowe z dymkami sg szczegolnie
przydatne do wyrdzniania obszaréw dokumentu bez zastaniania ich. Pola tekstowe z dymkami zawierajg trzy czedci:
pole tekstowe, acznik i lini¢ koricows. Rozmiar kazdej czesci mozna zmieniaé, przeciggajac uchwyt. Lacznik mozna
skalowa¢ tylko w jednym kierunku: taczniki poziome tylko w poziomie, a pionowe tylko w pionie. Pole tekstowe
rozszerza si¢ w pionie po wpisaniu tekstu, tak aby caly byl widoczny.

Pasek pola tekstowego mozna przenosi¢ niezaleznie lub razem z linig konicows. Pole tekstowe mozna przenosi¢ wokot
stacjonarnego punktu kontrolnego — strzatki na linii koncowej — tworzonego w momencie pierwszego klikniecia w
pliku PDF. Wyglad i kolor pola tekstowego mozna zmienia¢. Mozna réwniez dodawa¢ strzatki lub znaki wiodace do
linii konicowe;j.

Kahili HaChange to: A Rich Blend
originating in Polynesia, bearing
a sweet escape in every sip
considering its buttery smell and
hint of caramel flavor.

Kahili Mounzain™ @d blend bearing

a sweet ascape in every sip.

considering its buttery smell,
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Dodawanie pola tekstowego
1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Narzedzie Ptywajace pole tekstowe |=|.

2 Kliknij w pliku PDF.

3 Wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Pasek wtasciwosci. Ustaw kolor, wyréwnanie i czcionke dla
tekstu.

4 Wpisz tekst.
Tekst jest automatycznie zawijany na krawedzi pola.
5 (Opcjonalnie) Aby wprowadzi¢ dalsze zmiany w polu tekstowym:

« Wrybierz narzedzie Zaznaczanie lub narzedzie Ptywajace pole tekstowe. Kliknij na krawedzi pola, aby je zaznaczy¢.
Przeciagnij naroznik, aby zmieni¢ rozmiar pola. Za pomoca paska narzedziowego Wtasciwosci zmien opcje
krawedzi i wypelnienia.

« Kliknij dwukrotnie na pole tekstowe, aby dokona¢ edycji tekstu lub zmieni¢ jego atrybuty. Zaznacz tekst za pomoca
przeciagania, a nastepnie wybierz odpowiednie opcje z paska narzedziowego Wlasciwosci.

6 Aby usunac pole tekstowe, zaznacz je, a nastepnie naci$nij klawisz Delete.

Chcgc wkleic blok tekstu, mozna réwniez zaznaczy( i skopiowac go w aplikacji, zaznaczy¢ narzedzie Rgczka w
programie Acrobat i wybra¢ polecenie Edycja > Wklej.

Dodawanie dymku
1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Narzedzie Dymek =h,.

2 Kliknij raz, aby okresli¢ polozenie punktu konicowego. Kliknij ponownie, aby okresli¢ potozenie pola.

3 Wybierz polecenie Widok > Paski narzedziowe > Pasek wtasciwosci. Ustaw kolor, wyréwnanie i czcionke dla
tekstu.

4 Wpisz tekst.

Tekst jest automatycznie zawijany na krawedzi pola.

5 (Opcjonalnie) Aby wprowadzi¢ dalsze zmiany w polu tekstowym:

+ Aby zmieni¢ rozmiar dymka, zaznacz go i przeciagnij jeden z uchwytéw.

« Aby przenie$¢ pole tekstowe, kliknij wewnatrz pola i przeciagnij je.

+ Aby przenie$¢ caly dymek, kliknij lini¢ konicowg lub krawedz pola tekstowego i przeciagnij.

+ Abyzmieni¢ kolor, krycie lub wlasciwosci linii, wybierz narzedzie Zaznaczanie, kliknij dymek prawym przyciskiem
myszy, wybierz polecenie Wlasciwosci i zaznacz odpowiednie opcje.

Dodawanie komentarza dzwiekowego

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sq dostepne tylko w plikach PDF, w ktérych wigczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajq prawa do komentowania.

Narzedzie Nagrywanie komentarza dZzwigkowego umozliwia dodawanie do dokumentéw komentarzy w postaci
gotowych, tj. juz nagranych, plikoéw dzwigkowych WAV i AIFF, a takze nagrywanie nowych komentarzy dzwiekowych
i umieszczanie ich w dokumentach. Zalaczniki dzwiekowe sg wyswietlane na liscie Komentarze. Mozna je odtwarza¢
na dowolnej platformie. Niemniej, ich poprawne odtwarzanie wymaga zainstalowania w systemie odpowiedniego
sprzetu i oprogramowania.

Narzedzie Nagrywanie komentarza dzwigckowego nie jest domyslnie widoczne na pasku narzedziowym Skomentuj i
oznacz. Niemniej, mozna je doda¢, wybierajac polecenie Narzedzia > Dostosuj paski narzedziowe.
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Zobacz takze

»Zmienianie wygladu komentarzy” na stronie 162

Dodawanie gotowego komentarza dzwiekowego

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Nagrywanie komentarza dzwiekowego, a nastepnie kliknij
miejsce w pliku PDF, w ktérym ma zosta¢ umieszczony komentarz dzwickowy.

2 Kliknij na przycisk Przegladaj (Windows) lub Wybierz (Mac OS) i wybierz plik dzwigkowy.

3 (Opcjonalnie) Aby odstucha¢ komentarz, kliknij na przycisk Odtwarzaj . Po zakoniczeniu klikna¢ Stop, a potem
klikna¢ OK.

4 Okresl odpowiednie opcje w oknie dialogowym Wlasciwosci, a nastepnie kliknij na przycisk OK.

Nagrywanie komentarza dzwiekowego

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Narzedzie Nagrywanie komentarza dzwiekowego & . Kliknij
w pliku PDF w miejscu, w ktérym ma zosta¢ umieszczony komentarz dzwiekowy.

2 W wyswietlonym oknie dialogowym kliknij na przycisk Nagrywaj #ll. Wyglos komentarz do mikrofonu. Po
zakonfczeniu nagrywania kliknij na przycisk Zatrzymaj M, a potem OK.

3 Okresl odpowiednie opcje w oknie dialogowym Wtasciwosci, a nastepnie kliknij na przycisk OK.

Dodawanie komentarzy w zataczonym pliku
Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sq dostepne tylko w plikach PDF, w ktorych wigczono

mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajg prawa do komentowania.

Narzedzie Dolacz plik jako komentarz pozwala osadzi¢ plik w wybranym miejscu w dokumencie PDF, aby osoby
czytajace dokument mogty ten plik otwierac i przeglada¢. Dodajac zalaczniki jako komentarze mozna przywotywa¢
dluzsze dokumenty, ktérych nie datoby si¢ wklei¢ do wyskakujacego okienka ani pola tekstowego. Gdy dokument PDF
zostanie przeniesiony w inne miejsce, osadzony plik nadal bedzie w nim dostepny. Aby czytajacy mogt otworzy¢ ten
zalgcznik, musi dysponowa¢ odpowiednig aplikacja.

Wazne: Dolgczajgc pliki w trakcie recenzji dokumentu, nalezy zawsze dodawac je za pomocq narzedzia Dolgcz plik jako
komentarz z paska Skomentuj i oznacz. Zatgczniki plikowe na poziomie dokumentu, ktére dotgcza si¢ za pomocg ikony
spinacza (narzedzie Dolgcz plik) z paska Plik nie podlegajg Sledzeniu wraz z innymi komentarzami w obiegu pracy
recenzji, co moze spowodowac utrate zatgczonych komentarzy.

1 Wpybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Narzedzie Dolacz plik jako komentarz /.
2 Kliknij w pliku PDF, w miejscu, gdzie ma si¢ pojawi¢ zalacznik.

3 Wybierz plik do zalgczenia i kliknij na Wybierz. Jezeli zalaczasz plik PDF, mozesz podswietli¢ jego interesujace
fragmenty za pomocg opcji komentarzy.

4 W oknie dialogowym Wtasciwosci zalacznika okresl ustawienia ikony pliku wyswietlanej w dokumencie PDF.
Komentarz-zatgcznik pojawi si¢ na zakladce Zalgczniki wraz z numerem strony, wskazujacym jego polozenie.

Uwaga: Aby usung( zalgcznik, kliknij prawym przyciskiem myszy ikone dolgczonego komentarza, a nastgpnie wybierz
polecenie Usui.

Wklejanie obrazéw jako komentarzy

Uwaga: W programie Reader narzedzia do komentowania sq dostepne tylko w plikach PDF, w ktorych wlgczono
mozliwos¢ komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajq prawa do komentowania.
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Za pomoca narzgdzia Wklej obraz ze schowka jako Stempel mozna dodawac obrazy do plikéw PDF. Kopiowa¢ mozna
wigkszo$¢ formatow aplikacji rysunkowych i graficznych, takich jak Adobe Photoshop i Adobe Illustrator. Jezeli dany
obraz ma by¢ czesto dodawany do pliku PDF, warto utworzy¢ z niego wlasny stempel.

Uwaga: Narzedzie Wklej obraz ze schowka jako Stempel jest niedostgpne, dopoki nie skopiuje si¢ jakiegos obrazu.
1 Skopiuj obraz jedna z nastepujacych metod:

- W programie Acrobat wybierz polecenie Narzedzia > Zaznacz i powieksz > Narzedzie Zdjecie & i wybierz obraz
z pliku PDF.

« W innej aplikacji: zaznacz obraz i wybierz polecenie Edycja > Kopiu,j.

2 Otworz plik PDF.

3 Wybierz polecenie Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Stemple > Narzedzie Wklej obraz ze schowka jako Stempel.
4 Kliknij w dokumencie w miejscu, gdzie ma zosta¢ wstawiony obraz.

5 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby przenie$¢ obraz, przeciagnij go.

+ Aby zmieni¢ rozmiar obrazu, zaznacz go i przeciagnij jeden z uchwytéw. Aby podczas zmiany rozmiaru zachowa¢
oryginalne proporcje obrazu, przytrzymuj klawisz Shift.

+ Aby zmieni¢ wlasciwosci obrazu, kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wlasciwosci.

« Aby usuna¢ obraz, kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Usun.

Zobacz takze

»Kopiowanie obrazéw” na stronie 141

Zarzadzanie komentarzami

Wyswietlanie komentarzy

Lista Komentarze zawiera wszystkie komentarze pliku PDF. Udostepnia réwniez pasek narzedziowy z czesto
uzywanymi opcjami, takimi jak sortowanie, filtrowanie, usuwanie i odpowiadanie na komentarze.

-

= Stronal

[+ Qe

DVecera Flease review this text again
E L @ Sticky Noke

30.4.2008 12:30:15

= stronag

D¥ecera This is correct
B L , Sticky Note:
30.4.2008 12:30:05

Przycisk Komentarze w panelu nawigacyjnym stuzy do otwierania listy Komentarze.

Otwieranie listy Komentarze
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Pokaz liste komentarzy.

+ W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Komentarze > Pokaz liste komentarzy.
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« Kliknij na przycisk Komentarze - w panelu nawigacyjnym.
2 Korzystajac z opcji u gory listy Komentarze, wykonaj dowolne z nastepujacych czynnosci:

+ Rozwin lub zwin komentarze. Na pasku narzedziowym listy Komentarze kliknij przycisk Rozwin wszystkie lub
Zwin wszystkie. Do zwijania i rozwijania pojedynczych komentarzy stuzg wyswietlane obok nich znaki plus i
minus.

+ Przegladaj komentarze. Kliknij na jeden z komentarzy na liscie lub skorzystaj z przyciskéw Nastepny * i
Poprzedni #/, aby przej$¢ do kolejnego komentarza lub cofna¢ si¢. (Przyciski te nie sg dostepne, jesli nie
zaznaczono zadnego komentarza). W oknie dokumentu jest wyswietlana strona macierzysta zaznaczonego
komentarza, ktérg mozna przewingé w celu wyswietlenia komentarza. Aby przejs¢ na strone, na ktorej znajduje sie
inny komentarz, wystarczy klikng¢ na ten komentarz na liscie.

Sortowanie komentarzy

Komentarze wyswietlane na liscie komentarzy mozna sortowa¢ wedlug autora, strony, typu, daty, koloru,
oznaczonego stanu i stanu na osobe. Gdy sortowane sa watki odpowiedzi, reguta sortowania stosuje sie tylko do
pierwszej wiadomosci watku — wszystkie dalsze odpowiedzi w watku sg zaliczane do tej samej kategorii co pierwsza
wiadomos¢.

1 Kliknij na przycisk Komentarze w panelu nawigacyjnym.

2 Na liScie Komentarze z menu Sortuj wg - wybierz jedng z opcji.

Pokazywanie i ukrywanie komentarzy

Komentarze mogg by¢ wyswietlane lub ukrywane w zaleznosci od ich typu, autora, stanu lub sposobu oznakowania.
Ukrywanie komentarzy jest nazywane réwniez filtrowaniem. Filtrowanie ma wplyw na wyglad komentarzy zaréwno
w oknie dokumentu, jak i na liscie Komentarze. Uzytkownik moze zdecydowa¢, czy komentarze ukryte maja by¢
drukowane lub podsumowywane. Ukrycie komentarza, z ktérym sg skojarzone pewne odpowiedzi, pociaga za sobg
ukrycie wszystkich tych odpowiedzi, a wigc calego watku.

Uwaga: W przypadku recenzji przez e-mail komentarze ukryte nie sqg nigdy wysylane do inicjatora recenzji.
% Zmenu Pokaz : na liScie Komentarze wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Aby pokazal wszystkie komentarze, wybierz polecenie Pokaz wszystkie komentarze.

+ Aby ukry¢ wszystkie komentarze, wybierz polecenie Ukryj wszystkie komentarze.

+ Aby zastosowal do komentarzy filtr, zaznacz kategorie, ktére maja by¢ widoczne. Na przyklad, jesli zachodzi
potrzeba wyswietlenia tylko niesprawdzonych komentarzy-uwag, wybierz polecenie Pokaz wg typu > Uwagi (by
ukry¢ wszystkie komentarze poza uwagami), a nastepnie wybierz polecenie Pokaz wg oznaczonego stanu >
Nieoznaczony (by ukry¢ wszystkie komentarze-uwagi, ktérych nie oznaczono).

+ Aby odwrocic filtr dotyczacy danej kategorii, wybierz polecenie Wszystkie dla tej kategorii. Na przyktad, jesli sa
pokazywane tylko komentarze pewnego recenzenta, mozesz wybra¢ polecenie Pokaz > Pokaz wg recenzenta >
Wszyscy recenzenci.

Odpowiadanie na komentarze

Uwaga: W programie Reader funkcje komentowania sq dostgpne tylko w plikach PDF, w ktérych wlgczono mozliwosé
komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0gét zawierajg prawa do komentowania.
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Odpowiadanie na komentarze innych osoéb jest szczegolnie przydatne w recenzjach udostepnianych, gdy uczestnicy
mogga czyta¢ komentarze innych oséb. Opcje te moga réwniez wykorzysta¢ inicjatorzy recenzji, aby powiadomi¢
recenzentow, ze stosuja si¢ do ich sugestii. Grupa kolejnych odpowiedzi na dany komentarz nazywa si¢ wgtkiem.
Wszystkie wiadomosci skladajace si¢ na dany watek sg wyswietlane w wyskakujacym okienku komunikatu oraz na
liscie Komentarze. Odpowiedzi sg wcigte pod oryginalnym komentarzem. Liczba odpowiedzi na dany komentarz jest
pokazywana w specjalnym polu, ktore pojawia si¢ po ustawieniu kursora nad komentarzem.
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Wszystkie wiadomosci sktadajgce si¢ na dany watek sq wyswietlane w wyskakujgcym okienku komunikatu oraz na liscie Komentarze.
A. Nagtéwek odpowiedzi B. Menu Opcje C. Opcja odpowiedzi w menu Opcje

Odpowiedz w wyskakujacym okienku
1 Otwdrz wyskakujace okienko komentarza.

2 Wybierz polecenie Odpowiedz z menu Opgje.

3 Wpisz tekst odpowiedzi w odpowiednim polu.

Odpowiadanie na liscie Komentarze

1 Kliknij na przycisk Komentarze .~ w panelu nawigacyjnym.
2 Zaznacz komentarz na liscie Komentarze.
3 Kliknij na przycisk Odpowiedz

4 Wopisz tekst odpowiedzi w odpowiednim polu.

Usuwanie odpowiedzi

Usuniecie komentarza, z ktdrym byly skojarzone odpowiedzi, nie pocigga za sobg usuniecia tych odpowiedzi. Wszelkie
odpowiedzi na komentarz usuniety pozostaja w dokumencie, ale przestaja stanowi¢ czg¢$¢ watku. Dostep do nich moze
by¢ utrudniony. Mozna je wy$wietli¢ na liscie Komentarze.

% W wyskakujacym okienku komunikatu kliknij odpowiedz prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie wybierz
polecenie Usun te odpowiedz.
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Ustawianie stanu lub ptaszka

Uwaga: W programie Reader funkcje komentowania sq dostepne tylko w plikach PDF, w ktérych wlgczono mozliwos¢
komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0gét zawierajg prawa do komentowania.

Oznaczenia stanu i "ptaszki" to wygodna metoda zaznaczania komentarzy juz przeczytanych albo takich, ktore
wymagaja dalszych dzialan. W systemie Windows mozna skorzystac ze znacznika stanu albo ptaszka, aby wskaza¢
komentarze do wyeksportowania do programu Word. Ustawiajac stan recenzji, mozna ukry¢ lub wyswietli¢ grupe
komentarzy i poinformowac recenzentéw, w jaki sposob dany komentarz bedzie obstugiwany. Po ustawieniu stanu
recenzji usuniecie go z komentarza na liScie Komentarze bedzie niemozliwe, nawet jezeli stan recenzji zostanie
zmieniony na warto$¢ Brak. Ptaszki sa przeznaczone do uzytku osobistego co znaczy, ze nie sa wyswietlane, gdy
dokument przegladaja inne osoby (chyba, ze wlasciciel dokumentu zmienil stan komentarzy).

Ustawianie stanu
1 Zaznacz komentarz na liscie Komentarze, kliknij przycisk Ustaw stan % i wybierz opcje.

Stan recenzji pojawia si¢ w komentarzu, obok nazwiska osoby, ktéra go ustawila. Jesli inny recenzent ustawi stan
recenzji dla tego komentarza, na liscie Komentarze zostang wyswietlone oba stany wraz z nazwiskami recenzentéw.

2 Aby wyswietli¢ historie zmian komentarza, kliknij prawym przyciskiem myszy ikone¢ komunikatu, znacznik lub
pasek tytutu wyskakujacego okienka komunikatu, a nastepnie wybierz polecenie Wtasciwosci. Kliknij na zaktadke
Historia recenzji.

Flagowanie komentarzy ptaszkami
% Na liScie Komentarze kliknij pole wyboru obok komentarza w celu zaznaczenia go — zostanie wyswietlona ikona
zaznaczenia &,

Drukowanie podsumowania komentarzy

Podsumowanie komentarzy daje szybki wglad w strukture komentarzy zwigzanych z plikiem Adobe PDF.
Podsumowania takie mozna albo bezposrednio drukowa¢, albo generowaé w formie dodatkowych dokumentéw PDF
z komentarzami i drukowa¢ dopiero te dokumenty. Podsumowania nigdy nie sg ani kojarzone ani faczone z
dokumentami PDF, na podstawie ktérych je uzyskano.
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C D

Opcje uktadu strony dla podsumowan komentarzy
A. Dokument i komentarze z liniami lgcznikéw na pojedynczej stronie B. Dokument i komentarze z liniami tgcznikéw na oddzielnych
stronach C. Tylko komentarze D. Dokument i komentarze z numerami kolejnymi

Zgodnie z domyslnym ustawieniem programu Acrobat, dokumenty PDF sg drukowane ze wszystkimi stemplami. Aby
uzyskaé najwyzsza mozliwg kontrole nad sposobem drukowania komentarzy wybierz polecenie Komentarze > Drukuj
z podsumowaniem komentarzy.

1 Zastosuj do komentarzy filtr, tak aby byly wyswietlane tylko te, ktorych ma dotyczy¢ podsumowanie. Na liscie
Komentarze kliknij przycisk Pokaz i wybierz kategorie komentarzy, ktére chcesz wyswietlic.

2 Aby uzyskad¢ najwyzsza mozliwg kontrole nad sposobem drukowania komentarzy wybierz polecenie Komentarze
> Drukuj z podsumowaniem komentarzy. W celu utworzenia oddzielnego pliku PDF z komentarzami wybierz
polecenie Komentarze > Podsumowanie komentarzy.

3 W oknie dialogowym Opcje podsumowania wykonaj nastepujace czynnosci:

« Wybierz uktad dokumentu i komentarzy. Uktad okresla dostepne opcje.

«  Wybierz sposéb sortowania komentarzy.

 Podaj zakres stron i okre$l, czy strony bez komentarzy tez maja zosta¢ dofaczone.

+ Zdecydowa¢, czy w podsumowaniu majg by¢ uwzglednione wszystkie komentarze, czy tylko komentarze aktualnie
wys$wietlane.

4 Kliknij polecenie Drukuj podsumowanie komentarzy lub Utworz PDF z podsumowania komentarzy.

Znajdowanie komentarza

Komentarz mozna znalez¢ na liscie Komentarze, szukajac zawartych w nim stow lub zwrotow.

1 Kliknij przycisk Komentarze "~ w panelu nawigacyjnym, aby otworzy¢ liste Komentarze.

2 Na pasku narzedziowym listy Komentarze kliknij przycisk Szukaj komentarzy ¥4 .

3 W oknie Szukaj okresli¢ wyraz lub fraze do wyszukania, po czym kliknij na przycisk Szukaj komentarzy.
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Zobacz takze

,»Opis ogdlny funkcji wyszukiwania” na stronie 324

Usuwanie komentarzy

Nie mozna usungé komentarzy innych recenzentéw w recenzji udostepnionej ani komentarzy zablokowanych. Jezeli
komentarze zostang dodane do pliku PDF, a nastepnie opublikowane, nie bedzie mozliwoéci ich usuniecia.

Aby usung( wszystkie komentarze z pliku PDF, uzyj funkcji Sprawdz dokument. Funkcja Sprawdz dokument jest
niedostepna w programie Reader.

Zobacz takze
»Sprawdzanie pliku PDF pod katem ukrytej zawartosci” na stronie 255

Usuwanie komentarza

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Zaznacz komentarz i nacié$nij klawisz Delete.

+ Na liscie Komentarze zaznacz pozycje komentarzy, ktdre chcesz usuna¢, a nastepnie kliknij ikone kosza 1

Uwaga: Przed nacisnigciem klawisza Delete upewnij sig, ze komentarz jest zaznaczony.

Odblokowywanie komentarza
1 Kliknij komentarz prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wlasciwosci.

2 Usun zaznaczenie opcji Zablokowany.

Sprawdzanie pisowni w calym tekscie komentarzy

Teksty wprowadzane w uwagach i polach formularzy mogg by¢ sprawdzane pod katem pisowni. Sprawdzanie pisowni
nie obejmuje jednak wiasciwego tekstu dokumentu PDF.

1 Wybierz polecenie Edycja > Sprawdzanie pisowni > W komentarzach, polach i tekscie edytowalnym. Jesli
dokument PDF jest otwarty w przegladarce internetowej, otwdrz pasek narzedziowy Edycja i kliknij na przycisk
Sprawdz pisownie [2].

2 Kliknij przycisk Start.
3 Aby zmieni¢ wyraz, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Popraw wyraz samodzielnie. Cofng¢ zmiane, klikajac na przycisk Cofnij edycje. Zatwierdzi¢ zmiane, klikajac na
przycisk Zmien.

Kliknij dwukrotnie sugerowang poprawke.

« Zaznacz sugerowang poprawke i kliknij na przycisk Zmien. Aby zastapi¢ tym wyrazem wszystkie wystapienia
znalezionego wyrazu, kliknij na przycisk Zmien wszystkie.

178
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Importowanie i eksportowanie komentarzy

Importowanie komentarzy

Uwaga: W programie Reader funkcje komentowania sq dostgpne tylko w plikach PDF, w ktérych wilgczono mozliwosé
komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0g6t zawierajg prawa do komentowania.

Komentarze do dokumentu PDF mogg by¢ importowane. Komentarze mozna importowac z plikéw FDF, a takze z
plikéw XFDF — plikéw FDF opartych na formacie XML. Pliki FDF i XFDF nie moga by¢ ani otwierane, ani
przegladane samodzielnie.

1 W dokumencie, w ktérym maja si¢ znalez¢ komentarze, wykonaj jedng za nastepujacych czynnoéci:

+ W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Importuj komentarze.

+ W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Komentarze > Importuj komentarze.

2 Wybierz z menu opcje wszystkie pliki (*.*). Jezeli znany jest format pliku komentarzy, to nalezy go wybrac.
3 Kliknij dwukrotnie na nazwe dokumentu z komentarzami.

Miejsce wstawienia komentarza odpowiada jego umiejscowieniu w oryginalnym dokumencie. Jesli pewne komentarze
znajduja si¢ na niewlasciwych miejscach lub w ogdle ich nie ma, znaczy to, ze dokument Zrédlowy i docelowy sa rézne.
Na przyktad, jesli kto$ zaimportuje komentarze z dokumentu dziesigciostronicowego do dokumentu
dwustronicowego, zostang wstawione tylko komentarze z pierwszych dwu stron pierwszego dokumentu.

Eksportowanie komentarzy

Uwaga: W programie Reader funkcje komentowania sq dostepne tylko w plikach PDF, w ktérych wlgczono mozliwos¢
komentowania. Recenzowane pliki PDF na 0gét zawierajg prawa do komentowania.

Po dodaniu komentarzy do pliku PDF, ktory nie jest przedmiotem zarzadzanej recenzji, konieczne moze by¢
wyeksportowanie komentarzy, aby je komu$ wysta¢. Mozna réwniez zaimportowa¢ przystane przez kogo$
komentarze. (Pliki PDF bedace przedmiotem recenzji zarzadzanej zawieraja specjalne opcje, umozliwiajace
publikowanie komentarzy. Nie trzeba wiec ich eksportowac).

Podczas eksportowania komentarzy jest tworzony plik FDF, ktory zawiera tylko komentarze. Pliki FDF zajmuja wiec
mniej miejsca niz pliki Adobe PDF. Komentarze zapisane w pliku FDF moga by¢ importowane do oryginalnego
dokumentu PDF.

Eksportowanie komentarzy do pliku danych

1 W pliku PDF wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Eksportuj komentarze do pliku danych.

« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Komentarze > Eksportuj komentarze do pliku danych.
2 Wpisz nazwe pliku i wybierz typ pliku: plik Acrobat FDF (*.fdf) lub plik Acrobat XFDF (*.xfdf).

3 Okresl polozenie pliku, po czym kliknij na przycisk Zapisz.

Eksportowanie wybranych komentarzy

Uwaga: Funkcja eksportowania wybranych komentarzy jest niedostepna w programie Reader.

1 Nali$cie Komentarze zaznacz komentarze do wyeksportowania.

2 Zmenu opcji # na liscie Komentarze wybierz polecenie Eksportuj wybrane komentarze.
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3 Whpisz nazwe pliku i wybierz typ pliku: plik Acrobat FDF (*.fdf) lub plik Acrobat XFDF (*.xfdf).
4 Okresl potozenie pliku, po czym kliknij na przycisk Zapisz.

Eksport komentarzy do programu Word (Windows)

Zdarza si¢ niekiedy, ze komentarze zostaty wprowadzone w dokumencie PDF, ktéry utworzono z dokumentu w
formacie programu Microsoft Word. Aby zmodyfikowa¢ oryginalny dokument w programie Word, mozna
wyeksportowac te komentarze z pliku PDF. Na przyklad tekst, ktory zostal wstawiony, przekreslony lub zastapiony w
dokumencie PDF za pomocg narzedzi do modyfikacji tekstu, moze by¢ usuwany lub przenoszony w calosci do
dokumentu zrédlowego programu Word. Podczas przenoszenia formatowanie zastosowane w komentarzach (na
przyktad pogrubienie) zostanie utracone. Trzeba je bedzie wprowadzi¢ recznie w dokumencie programu Word.

Aby utworzy¢ recenzj¢ dokumentu programu Word przy uzyciu komentarzy, utwoérz oznakowany plik PDF na
podstawie tego dokumentu. Przed przeniesieniem operacji edycji tekstu z pliku PDF usun wszystkie dodatkowe
wyrazy i informacje, a nastepnie (w przypadku komentarzy od wielu recenzentéw) scal te dokumenty w jeden plik
PDF. Jedli jest planowane wielokrotne importowanie komentarzy, utwérz kopie dokumentu programu Word przed
importowaniem, poniewaz importowanie moze si¢ nie powiesc.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wybrac polecenie Komentarze > Eksportuj komentarze do programu Word.

« W programie Word otworz dokument zrodlowy i wybierz polecenie Komentarze programu Acrobat > Importuj
komentarze z programu Acrobat. W przypadku programu Word 2007 kliknij pozycje Acrobat, a nastepnie wybierz
polecenie Komentarze programu Acrobat > Importuj komentarze z programu Acrobat.

2 Zapozngj sie z instrukcjami programu i kliknij na przycisk OK.

3 W oknie dialogowym Import komentarzy z programu Adobe Acrobat wybierz pliki PDF i Worda, ustaw ponizsze
opcje i kliknij na przycisk Kontynuuj:

Wszystkie komentarze Stuzy do importowania wszystkich komentarzy.
Wszystkie komentarze z ptaszkami Powoduje, Ze s3 importowane tylko zaznaczone komentarze.

Tylko modyfikacje tekstu: tekst wstawiony, usuniety i zastapiony. Powoduje, ze s3 importowane tylko komentarze
dodane za pomocg polecen edycji tekstu na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz.

Zastosuj do komentarzy wiasne filtry Importuje tylko komentarze okreslonego autora, typu lub o okreslonym stanie.

Przed importem komentarzy wiacz rejestrowanie zmian Pokazuje zmiany wprowadzone przez importowane
komentarze w programie Word.

4 (Opcjonalnie) Jesli s3 importowane modyfikacje tekstowe, mozesz klikna¢ na przycisku Integracja zmian w tekscie
w oknie dialogowym Import przebiegl pomyslnie, a nastgpnie obejrze¢ i ewentualnie zastosowac kazda zmiane z
osobna. Dla kazdej z modyfikacji tekstu wybierz jedna z nastepujacych opcji:

Zastosuj Wprowadza zmian¢ w dokumencie i usuwa dymek komentarza. Jesli komentarz wydaje si¢ pusty, mozna
zintegrowac go, aby sprawdzi¢, czy nie jest to spacja lub znak konca akapitu.

Usuin Odrzuca modyfikacje i usuwa dymek komentarza.

Dalej Pomija t¢ modyfikacje. Pominiete lub niezintegrowane modyfikacje majg posta¢ dymkéw w dokumencie
Worda.

Zastosuj wszystkie Pozostate Integruje wszystkie pozostate modyfikacje tekstu i usuwa dymki komentarzy.

Cofnij ostatni Powoduje cofniecie ostatniej modyfikacji tekstu, w tym wszystkich zmian recznych.
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5 Usun dymki komentarzy wyswietlane w dokumencie programu Word:
« Kliknij na dymek prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Usun komentarz.

« Wybierz polecenie Komentarze programu Acrobat > Usun wszystkie komentarze z dokumentu. W programie
Word 2007 ta opcja znajduje sie na wstazce programu Acrobat.

Postepy zatwierdzania

Informacje o postepach zatwierdzania

W programie Acrobat (tylko w jezyku chinskim tradycyjnym/uproszczonym oraz japonskim i koreanskim) mozna
wysylaé pliki PDF w postaci zatacznikéw w wiadomosciach e-mail w celu zatwierdzenia przez inne osoby. Gdy
uczestnik otworzy zadanie zatwierdzenia w programie Acrobat (wszystkie jezyki), bedzie mégt zatwierdzi¢ plik PDF
przez dodanie do pliku cyfrowego stempla identyfikacyjnego. Zatwierdzony w ten sposéb plik PDF moze wysta¢ do
kolejnych o0sdb zatwierdzajacych, moze tez zwrdcic go inicjatorowi recenzji lub innym uczestnikom recenzji. Inicjator
recenzji mogt wybrac opcje powiadamiania o kazdym zatwierdzeniu pliku, ktora pozwala mu sledzi¢ przebieg
procedury zatwierdzania. Procedura konczy sie, gdy ostatni z uczestnikow dokonuje ostatniego zatwierdzenia. Jesli
plik PDF nie zostanie zatwierdzony, konieczne bedzie ponowne zainicjowanie procedury zatwierdzania.

Uwaga: W przypadku zainicjowania tego procesu za pomocg programu Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended do
uczestnictwa w zatwierdzaniu mozna zaprosi¢ uzytkownikéw programu Reader 9 lub nowszego. Wystarczy w tym celu
wlgczyc funkcje komentowania w pliku PDF.

Wyslij za pomoca poczty elektronicznej do zatwierdzenia: Etap 3z 3

Etapy: Podglad zaproszenia
Pierwsze kroki Wyswiet| bekst zaproszenia ponizej, Tekst zaproszenia moze by
A A zmieniany lub dodawany. Kliknij na praycisk "Wy slij zaproszenie”, aby
Zapros recenzentaw wystad zaproszenie do przegladu i zataczony plik PDF do bwojego Kienta
pocztowega,

® Podalad zaproszenia
Temat zaproszenia:

rosze preejrzed zataczony

Zaproszenie!

Prosze praejrzec | skomentow)
annualkeport,pdf, Aby ucze:
wersji Adobe Acrobat 6.0 lub
nowszej,

1. Majpierw, obwirz zatacznil

Kreator konfiguruje procedure zatwierdzania (po lewej). Na palecie Stemple sq dostepne stemple do zatwierdzania dokumentéw (po prawej).

Wysytanie pliku PDF do zatwierdzenia

Wryslanie pliku PDF do zatwierdzenia za posrednictwem wiadomosci e-mail (tylko jezyk chinski
tradycyjny/uproszczony, japonski i koreanski) spowoduje, ze osoby zatwierdzajace otrzymaja ten plik PDF w postaci
zalgcznika do wiadomosci. Odbiorca takiego zalacznika moze zastosowaé do niego stempel tozsamosci cyfrowej (z
palety Stemple) oraz zaznaczy¢ odpowiednia opcje na pasku komunikatéw dokumentu.

Wrysytanie plikow PDF do zatwierdzenia umozliwia odpowiedni kreator programu Acrobat. Kreator ten wy$wietla na
ekranie szczegotowe instrukcje dotyczace zapraszania innych osob i wysylania plikow.
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Przed rozpoczeciem procedury zatwierdzania nalezy upewnic sie, ze aplikacja pocztowa jest skonfigurowana do
wspolpracy z programem Acrobat.

1 Aby rozpoczaé procedure zatwierdzania, wybierz polecenie Komentarze > Wyslij za pomocg poczty elektronicznej
do zatwierdzenia.

W razie potrzeby wprowadz swdj adres e-mail w oknie ustawienia tozsamo$ci.
Okresl plik PDF i kliknij przycisk Dale;j.
W polu Do wpisz adres e-mail pierwszej osoby zatwierdzajacej.

Aby program powiadamial Cie o tym, czy konkretni uczestnicy zatwierdzili plik, zaznacz odpowiednie opcje.

o un b~ W N

(Opcjonalnie) U gory wiadomoéci e-mail wpisz dodatkowe instrukcje dla pierwszej osoby zatwierdzajacej.
Do kolejnych zatwierdzajacych beda przesylane tylko domyélne instrukcje i domyslny tekst wiadomosci.

Uwaga: Zaproszenie zawiera instrukcje pomagajgce uczestnikom wykonac procedure zatwierdzania. Informacji tych nie
nalezy zmienia¢ ani usuwac.

7 Kliknij na przycisk Wyslij zaproszenie.

Udziat w procesie zatwierdzania

Osoba zaproszona do uczestnictwa w procesie zatwierdzania otrzyma wiadomos¢ e-mail ze szczegétowymi
instrukcjami dotyczacymi zatwierdzania dolaczonego dokumentu PDF. Po otwarciu tego pliku PDF zostanie otwarta
paleta Stemple, a w gornej czesci dokumentu PDF zostanie wyswietlony pasek komunikatéw. Jesli uzytkownik
dysponuje programem Acrobat w wersji starszej niz 7.0, pojawia si¢ monit o pobranie najnowszej wersji programu
Reader.

Do zatwierdzenia dokumentu moze uzy¢ dowolnego stempla tozsamosci cyfrowej z palety Stemple. Elektroniczny
stempel identyfikacyjny zawiera podane przez uzytkownika informacje dotyczace tozsamosci, takie jak imie i
nazwisko, stanowisko, organizacja i adres e-mail. Tego stempla mozna uzy¢ zamiast podpisu. Raz zastosowany stempel
staje sie czescig dokumentu. W trakcie procedury zatwierdzania uzytkownik moze usung¢ swoj wlasny stempel; jednak
po zakonczeniu procedury zatwierdzania stempel zostaje zablokowany. Nie istnieje mozliwo$¢ przenoszenia i
usuwania stempli innych uzytkownikow.

Uzytkownik moze odrzuca¢ dokumenty, ktore nie spelniajg jego wymagan.

Niezaleznie od stempli cyfrowych do dokumentéw PDF mozna dodawa¢ komentarze innego typu, np. komentarze-
uwagi, modyfikacje tekstu, wlasne stemple i zalaczniki.

Zobacz takze

»T'worzenie niestandardowego stempla” na stronie 168
»Przeglad narzedzi do komentowania i oznaczania” na stronie 160

»Wybor aplikacji pocztowej do recenzowania” na stronie 149

Zatwierdzanie pliku PDF

1 Otworz zalacznik PDF z wiadomo$ci e-mail z prosbg o zatwierdzenie.
Uwaga: Jesli do stempla nie dotgczono danych o tozsamosci, program bedzie monitowat o to.
2 Wybierz stempel z palety Stemple. (Aby wyswietli¢ wszystkie stemple, przewin okno lub powieksz je).

3 Kliknij na dokument, aby zastosowac stempel zatwierdzajacy.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 183
Wspétpraca

Uwaga: Aby usungc zastosowany stempel tozsamosci cyfrowej, zaznacz go i nacisnij klawisz Delete. Jesli w trakcie
procedury zatwierdzania uzyto polecenia drukuj, Zapisz kopie lub E-mail, stempla nie mozna usung’.

4 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Aby wysta¢ dokument do kolejnej osoby zatwierdzajacej, przejdz na pasek komunikatéw dokumentu i kliknij na

przycisk Zatwierdz. W oknie dialogowym Wyslij do kolejnej osoby zatwierdzajacej wpisz adres e-mail kolejnej
osoby zatwierdzajgcej w polu Do, dodaj adresy innych odbiorcéw i kliknij na przycisk Wyslij.

« Aby zakonczy¢ procedure zatwierdzania, kliknij na przycisk Zatwierdzenie ostateczne na pasku komunikatéow
dokumentu. W oknie dialogowym Zatwierdzenie ostateczne przejdz do menu Metoda ostatecznego zatwierdzenia
i okresl, czy ma by¢ wyslane powiadomienie. Jesli ma by¢ wystane, wpisz adres e-mail w polu Do, dodaj adresy
innych odbiorcow i kliknij na przycisk Wyslij. Jesli zaproszenie nie bedzie wysylane, kliknij na przycisk Zakoncz.

Jesli jest zaznaczona opcja Powiadom inicjatora o stanie zatwierdzenia pocztg e-mail, ukaze si¢ osobne zaproszenie
przeznaczone (i zaadresowane) do inicjatora. Kliknij na przycisk Wyslij, aby wysla¢ to zaproszenie.
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Instrukcje i narzedzia dotyczgce procedury zatwierdzania plikéw PDF.

|

5 Zapisz dokument PDF.

Wazne: Jesli plik PDF zostanie wystany za pomocqg przycisk E-mail [ na pasku narzedziowym, plik ten nie bedzie juz
uczestniczyt w procedurze zatwierdzania, a odbiorca wiadomosci e-mail nie bedzie miat dostepu do opcji zatwierdzania.

Odrzucanie pliku PDF

Jesli otrzymany plik PDF nie spelnia okreslonych wymaga¢, mozna go odrzuci¢ i zwréci¢ inicjatorowi. Stuza do tego
opcje z paska komunikatéw dokumentu. Po odrzuceniu pliku PDF konieczne jest ponowne zainicjowanie procedury
zatwierdzania.

1 Otwdrz zatacznik PDF z wiadomosci e-mail z prosbg o zatwierdzenie.
2 Kliknij na przycisk Odrzu¢ na pasku komunikatéw dokumentu.

3 W oknie dialogowym Odrzu¢ i wyslij powiadomienie przejdz do pola Do i wpisz w nim adres e-mail inicjatora. Jesli
jest zaznaczona opcja Powiadom inicjatora o stanie zatwierdzenia poczta e-mail, do osoby inicjujacej zostanie
wystana osobna wiadomos¢ e-mail. Kliknij na przycisk Wyslij.

4 W wyswietlonym oknie wiadomosci e-mail kliknij na przycisk Wyslij.

Dodawanie lub zmiana informacji o tozsamosci do stempli elektronicznych
1 Z menu Stemple wybierz polecenie Pokaz palete Stemple.
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2 Na palecie Stemple wybierz polecenie Elektroniczne stemple identyfikacyjne, kliknij stempel prawym przyciskiem
myszy, a nastepnie wybierz polecenie Edytuj tozsamos¢.

3 W oknie dialogowym Ustawienia tozsamosci wpisz lub zmien swoje dane (imie i nazwisko, stanowisko, nazwe
firmy, dzial i adres e-mail) i kliknij na przycisk Zakoncz.
Informacje identyfikacyjne mozna rowniez zmienic w oknie dialogowym Preferencje. W obszarze Kategorie wybierz

opcje Tozsamosc.
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Rozdzial 7: Formularze

Do wypelniania formularzy mozna uzy¢ zaréwno programu Adobe® Acrobat® 9 Standard, jak i darmowej aplikacji
Adobe Reader”. Programy Acrobat oraz Adobe LiveCycle® Designer ES (dotaczane do oprogramowania Acrobat Pro i
Acrobat Pro Extended dla systemu Microsoft® Windows®) umozliwiajg tworzenie statycznych lub interaktywnych
formularzy. Interaktywne formularze pozwalajg uprosci¢ wprowadzanie i zbieranie danych.

Podstawowe informacje o formularzach

Formularze

Za pomocy programu Acrobat mozna utworzy¢ formularz w jeden z nastepujacych sposobow:

Przekonwertowac istniejagcy dokument elektroniczny (na przyktad plik Adobe PDF albo dokument programu
Microsoft Word lub Microsoft Excel) na formularz PDF.

Uwaga: W systemie Mac OS mozna tworzy¢ formularze PDF jedynie z istniejgcych plikow PDF.
Zeskanowa¢ formularz papierowy i przekonwertowaé go na formularz PDF.

Utworzy¢ formularz od poczatku lub na podstawie szablonu, korzystajac z programu LiveCycle Designer ES. Ta
opcja jest dostepna jedynie pod warunkiem, ze uzytkownik dysponuje programem Designer ES, Acrobat Pro lub
Acrobat Pro Extended dla systemu Windows.

Uwaga: Formularze XML mozna tworzy¢ bgdz edytowaé w programie LiveCycle Designer ES, ale nie w programie
Acrobat.

Po przekonwertowaniu istniejacego dokumentu na formularz PDF mozna doda¢ do niego pola w celu przeksztalcenia
go w formularz interaktywny.

Formularze interaktywne moga by¢ wypelniane przy uzyciu komputera i przesylane za posrednictwem Internetu lub
sieci lokalnej.

Wiecej informacji o formularzach zawieraja nastepujace zasoby:

« How to lay out form fields on a grid (Rozmieszczanie pdl formularza na siatce): acrobat.timhuff.net/

+ General help with PDF forms (Ogdlna pomoc dotyczaca formularzy w dokumentach PDF):
www.uwec.edu/Help/acrobat8.htm

+ Transforming a PDF into a fillable form (Przeksztalcanie dokumentu PDF w formularz z mozliwoscia
wypelniania): www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-document-form.html

+ Artykuly, samouczki i wskazowki dotyczace formularzy: http://acrobatusers.com/

Galeria formularzy: http://acrobatusers.com/gallery/forms_gallery/


http://acrobat.timhuff.net/?p=105
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http://acrobatusers.com/gallery/forms_gallery/
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LiveCycle Designer ES — informacje

Program Designer ES jest graficznym narze¢dziem do projektowania formularzy, oferujagcym zaawansowane funkgje i
kontrolki do tworzenia ztozonych formularzy. Program LiveCycle Designer ES, bedacy samodzielng aplikacja, jest
dolgczany do oprogramowania Acrobat Pro i Acrobat Pro Extended dla systemu Windows. Mozna go tez kupié¢
osobno. Program Designer ES umozliwia tworzenie formularzy dynamicznych, dostosowujacych si¢ do zmiennych
iloéci danych badz dziatan uzytkownika. Na przyktad mozna utworzy¢ formularz obliczajacy przychody ze sprzedazy
akeji. W miare wpisywania przez uzytkownika nazw akeji i ich iloéci w polu Sprzedaj formularz rozszerza sig, aby obja¢
wprowadzane przez uzytkownika dane. Gdy uzytkownik wprowadzi liczbe akgji do sprzedania, pole Przychdd netto
zostanie uaktualnione automatycznie. Korzystajac z programu Designer ES, mozna tworzy¢ formularze obstugujace
branzowe schematy XML i dane.

Dysponujac programem Acrobat 8 lub nowszym, mozna za pomocg kreatora Rozpowszechnij programu Designer ES
rozesta¢ formularze PDF do wielu uzytkownikdw. Ten kreator jest dostepny w menu Plik programu Designer ES.
Kreator potwierdza tozsamos¢ tworcy formularza i szyfruje dane wprowadzane przez odbiorcéw. Ponadto dodaje on
do formularza prawa uzytkowania go, dzieki czemu uzytkownicy moga zapisywaé formularz przy uzyciu programu
Adobe Reader.

Program Designer ES stanowi rozszerzenie podstawowych funkcji programu Acrobat zwiazanych z formularzami.
Formularz programu Designer ES moze na przykiad zawiera¢ pola typu Obiekt obrazu, umozliwiajace fatwe
dodawanie do formularza elementow graficznych. Warto rozwazy¢ uzycie programu Designer ES, jesli trzeba wykona¢
nastepujace czynnosci:

« Tworzy¢ formularze od poczatku lub na podstawie wstepnie zaprojektowanych uktadéw wchodzacych w sklad
wbudowanych szablonéw, ktore sg nastepnie edytowane i dostosowywane do indywidualnych potrzeb.

« Tworzy¢ formularze dynamiczne.

+ Dodawac elementy graficzne, takie jak fotografie.

+ Dodawac kolekcje kodéw kreskowych.

« Tworzy¢ formularze w formatach, ktore program Designer ES moze przekonwertowa¢ do formatu HTML,
szczegolnie jedli jest planowane ich publikowanie w witrynie internetowej w celu wypelniania i wysylania przy
uzyciu przegladarki.

« Laczyd¢ operacje na formularzach z istniejagcymi obiegami pracy przez powigzanie formularzy ze schematami XML,
plikami przykladowych danych XML, bazami danych i ustugami internetowymi.

 Uzywac obiektoéw skryptow.

Formularze, ktére byly otwierane i zapisywane w programie Designer ES, moga by¢ edytowane tylko w tym programie,
nawet wtedy, gdy zostaty one oryginalnie utworzone w programie Acrobat.

Preferencje formularzy

Mozliwos¢ konfigurowania preferencji formularzy zapewnia kontrole nad réznymi aspektami pracy z formularzami.

W oknie dialogowym Preferencje wybierz opcje Formularze po lewej stronie. Preferencje formularzy sg
uporzadkowane w trzech sekcjach: Ogélne, Kolor podswietlenia i Auto-wypelnianie.

Uwaga: Preferencje formularzy odpowiadajg za obstuge otwartych formularzy przez aplikacje. Preferencje formularza
PDF nie sq zapisywane razem z nim.

Zobacz takze

»Auto-wypelnianie formularza” na stronie 224

186
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Ogolne

Automatycznie oblicz wartosci pola Wszystkie obliczenia w polu sg wykonywane automatycznie.
Uwaga: Ustawienie tej opcji dotyczy wylgcznie biezgcej sesji.
Wyréznij aktywne pole formularza Pozwala sprawdzié, ktdre pole formularza jest aktualnie wyréznione.

Pokaz wskaznik przepetnienia pola tekstowego Je$li w pewnym polu formularza zostanie przekroczone ograniczenie
okre$lone przy tworzeniu formularza, w polu bedzie wyswietlony znak (+).

Zawsze ukrywaj pasek komunikatéw dokumentu Domyslnie ukrywa pasek komunikatéw dokumentu formularza w
przypadku otwarcia formularza PDF w programie Adobe Reader, o ile na tym pasku nie znajduje si¢ przycisk Przeslij
formularz. Nie mozna ukry¢ paska komunikatéw zawierajacego przycisk Przeslij formularz.

Pokaz podglad pola podczas tworzenia lub edycji pola formularza Podczas tworzenia i edycji formularza jest
pokazywany podglad jego pol.

Zarzadzaj parametrami kodu kreskowego Jest otwierane okno dialogowe z lista elementéw kodu kreskowego (sa to
miedzy innymi: nazwa zestawu parametréw, typ kodu kreskowego i status kazdego z elementéw). W oknie sg dostepne

przyciski Nowy, Edycja, Importuj i Eksportuj majace zastosowanie do nowych lub zaznaczonych zestawow
parametrow.

Kolor podswietlenia
Pokazuj obramowania p6l Gdy kursor zostanie umieszczony nad pewnym polem formularza, wokét pola jest
wyséwietlany czarny kontur.

Kolor podswietlania pél Jest otwierany probnik koloréw, za pomoca ktérego mozna wybraé kolor podéwietlania pol
formularza. Pod$wietlenie jest aktywne, jesli na pasku komunikatow dokumentu kliknieto na przycisk Pola |=].

Kolor podswietlania wymaganych pél Jest otwierany probnik koloréw, za pomoca ktérego mozna wybra¢ kolor
obramowania wymaganych pol formularza (pdl, ktére trzeba wypetni¢). Po kliknieciu przycisku Podswietl pola lub po
podjeciu proby wystania formularza wokot wymaganych pél formularza beda wyswietlane krawedzie.

Auto-wypeknianie
Menu Auto-wypetnianie Sg wyswietlane trzy opcje auto-wypelniania: Wylaczone, Podstawowe lub Zaawansowane.

Zapamietaj dane liczbowe Podczas wpisywania pierwszego znaku w danym polu sg sugerowane wpisy, ktore
uprzednio wprowadzano w polach podobnych. Jesli opcja nie jest zaznaczona, podpowiedzi pojawiajg sie tylko w
przypadku wpiséw tekstowych. (Opcja dostepna pod warunkiem zaznaczenia opcji Podstawowe lub Zaawansowane).

Edytuj liste wpiséw Sa wyswietlane wpisy zapisane w pamieci auto-wpisywania. Mozna zaznaczy¢ i usunaé te wpisy,
ktore nie muszg by¢ uwzgledniane w przysztych operacjach wypelniania formularzy. (Opcja ta nie jest dostepna, jesli
pamied nie zawiera zadnych wpisow).

Tworzenie i rozpowszechnianie formularzy

Elementy formularza — informacje

Po okresleniu informacji, ktére maja by¢ wprowadzane przez uzytkownikéw, mozna dopasowac typy informacji do
odpowiednich elementéw formularza.

« Dla danych tekstowych i liczbowych wpisywanych przez uzytkownikéw nalezy utworzy¢ formularz zawierajacy
pola tekstowe i listy kombinowane.
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« W miejscach, gdzie beda wybierane pojedyncze pozycje ze skoniczonej listy opcji, nalezy uzy¢ przyciskow opcji, pol
listy i list kombinowanych.

« W miejscach, gdzie sposréd okreslonej liczby opcji bedzie mozna wybra¢ jedng lub wiecej pozycji (a nawet zadnej),
nalezy umiesci¢ pola wyboru albo pola listy (ktorych wtasciwosci umozliwiajg wybor wielu pozycji).

« W miejscach, gdzie beda wykonywane pewne operacje, na przyktad otwieranie pliku, odtwarzanie dzwieku lub

filmu albo wysytanie danych formularza, nalezy uzy¢ przyciskow.

« Jesli zachodzi potrzeba zabezpieczenia formularza, mozna umiesci¢ w nim pole podpisu elektronicznego do
sprawdzania tozsamosci uzytkownikow.

Aby uczyni¢ formularz jeszcze bardziej przyjaznym dla uzytkownika, mozna tez odpowiednio zmieni¢ wlasciwosci
poszczegolnych pol.
Formularze PDF tworzone w programie Acrobat mogg zawiera¢ nastepujace elementy:

Pola z kodem kreskowym Zawierajg kod kreskowy odpowiadajacy danym wprowadzanym przez uzytkownika w
wybranych polach. Kod ten jest odczytywany za pomoca odpowiedniego sprzetu i oprogramowania (sprzedawanego
oddzielnie).

Przyciski Naci$niecie przycisku moze wywotywac pewng akcje, na przyklad otwarcie pliku, odtworzenie dzwieku czy
przestanie danych na serwer. Takie przyciski mozna dostosowaé do swoich potrzeb, kojarzac z nimi odpowiednie
obrazy, teksty i zmiany wygladu w reakcji na okreslone czynnosci uzytkownika.

Uwaga: Przyciski operacji nalezy odrézni¢ od przyciskow opcji, ktére odpowiadajg opcjom zaznaczanym przez
uzytkownika.

Pola wyboru Reprezentujg odpowiedzilub wybory typu tak/nie. Jesli formularz zawiera wiele pol wyboru, uzytkownik
moze zaznaczy¢ dowolng ich liczbe.

Listy kombinowane Pozwalaja uzytkownikowi wybra¢ element z menu podrecznego lub wpisa¢ wartosc.
Pole podpisu elektronicznego Pole przeznaczone na podpis elektroniczny uzytkownika.

Pasek komunikatéw dokumentu Na pasku s3 automatycznie generowane i wy$wietlane informacje o formularzu PDF,
a takze przyciski operacji i opcje. W programie Reader sg tam pokazywane informacje o prawach uzytkowania danego
formularza. Prezentuje on takze informacje, czy formularz zostal zatwierdzony lub ma pola podpisu i umozliwia
uzytkownikom podéwietlanie pol. Jedli formularz nie zawiera przycisku przesytania, do paska komunikatow
dokumentu zostanie dodany przycisk Przeslij formularz, umozliwiajacy uzytkownikom przestanie formularza.

Uwaga: Jesli pewien odbiorca formularza uzywa starszej wersji programu Acrobat lub Reader, na jego komputerze pasek
komunikatow moze by¢ niewidoczny lub moze zawierac inne informacje.

Pola list Zawieraja listy opcji do wyboru.

Uwaga: Mozna tak ustawié¢ wlasciwos¢ pola formularza, aby klikanie z wcisnigtym klawiszem Shift umozliwiato
zaznaczanie wielu elementow listy.

Przyciski opcji Reprezentujg grupe opcji, sposrod ktorych uzytkownik moze wybra¢ jedng. Wszystkie przyciski opcji
o tej samej nazwie funkcjonujg razem, tworzac grupe.

Pola tekstowe Pozwalajg wprowadza¢ dane tekstowe, takie jak nazwisko, adres czy numer telefonu.
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Formularz Adobe PDF
A. Pole podpisu elektronicznego B. Lista kombinowana C. Pola tekstowe D. Pasek komunikatéw dokumentu E. Pola wyboru F. Przyciski
opcji G. Pole listy H. Przyciski

Zobacz takze

»Ustawianie przyciskow operacji” na stronie 211

»Zezwalanie uzytkownikom programu Reader na zapisywanie danych formularzy” na stronie 190

Tworzenie formularza

Mozna przekonwertowac¢ istniejacy dokument elektroniczny (na przyklad dokument programu Word czy Excel lub
plik PDF) badz zeskanowa¢ dokument papierowy do formularza PDF, a nastepnie doda¢ do takiego formularza
interaktywne pola formularza.

Uwaga: W przypadku konwertowania dokumentu na formularz programu Acrobat zawarte w dokumencie pola
formularza sq rozpoznawane. Nalezy dokladnie zbadac¢ dokument, aby sie upewnic, ze program Acrobat rozpoznat
wlasciwe pola.
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Mozna utworzy¢ formularz z istniejacego dokumentu elektronicznego (na przyktad dokumentu programu Word czy
Excel lub pliku PDF) badz zeskanowa¢ dokument papierowy do formularza PDF. W celu utworzenia formularza od
podstaw lub z szablonu trzeba dysponowa¢ programem Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended dla systemu Windows
albo programem Designer ES.

1 Wybierz polecenie Formularze > Uruchom Kreatora formularzy.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci, a nastepnie postepuj zgodnie z instrukcjami wy$wietlanymi na ekranie.

Aby przekonwertowa¢ istniejacy dokument elektroniczny (na przyktad dokument programu Word lub plik PDF)
na formularz PDF, wybierz opcje Istniejacy dokument elektroniczny.

Uwaga: Jesli nie cheesz korzystac z kreatora, mozesz otworzyc plik, a nastepnie wybrac polecenie Formularze > Dodaj
lub edytuj pola, aby przekonwertowa¢ dokument PDF na formularz programu Acrobat.

Aby zeskanowac¢ formularz papierowy i przekonwertowac go na formularz PDF, wybierz opcje Formularz
papierowy.
Uwaga: Aby utworzyc formularz programu Acrobat od podstaw, utworz najpierw pusty dokument PDF, wybierajgc

polecenie Plik > Utworz plik PDF > Z czystej strony, a nastgpnie uzyj opcji Uruchom Kreatora formularzy, aby
przekonwertowaé dokument PDF na formularz programu Acrobat.

Samouczki i filmy wideo dotyczace tworzenia formularzy znajduja si¢ w nastepujacych zasobach:

+ Upraszczanie tworzenia formularzy: www.adobe.com/go/lrvid4203_a9

+ Przeksztalcanie dokumentu PDF w formularz z mozliwoscia wypelniania: www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-
document-form.html

Tworzenie formularzy programu Acrobat: http://movielibrary.lynda.com/html/modPage.asp?id=540

Obieg pracy dotyczacy wypelniania formularzy: http://tv.adobe.com/#vi+{f1495v1626

Zezwalanie uzytkownikom programu Reader na zapisywanie danych
formularzy

Zwykle uzytkownicy programu Reader nie mogg zapisywa¢ kopii wypelnianych samodzielnie formularzy. Autor
formularza moze im to umozliwi¢, rozszerzajac odpowiednio ich prawa.

1 Otwdrz pojedynczy plik PDF lub wyswietl podglad skltadowego pliku PDF w portfolio PDF.

2 W programie Adobe Reader wybierz polecenie Zaawansowane > Rozszerz wypelnianie formularzy i zapisywanie.

Rozszerzone prawa bedg ograniczone tylko do biezacego dokumentu PDF. Jesli zostanie utworzony inny formularz
PDF i wystapi koniecznos¢ zezwolenia uzytkownikom programu Reader na zapisywanie jego kopii, powyzsza
procedure trzeba bedzie wykona¢ od nowa.

Dostosowywanie formularzy Adobe PDF do potrzeb oséb niepetnosprawnych

Chcac dostosowac pola formularzy do potrzeb oséb niedowidzacych i niepelnosprawnych ruchowo, nalezy okresli¢
wlasciwg strukture catego pliku PDF i doda¢ don znaczniki pél. Oprécz tych zabiegéw ogdlnych mozna wykorzystaé
wlasciwo$¢ wskazowki pola formularza do prezentowania uzytkownikowi informacji o danym polu lub instrukeji jego
wypelniania. Na przyktad dzieki odpowiedniemu okresleniu tej wlasciwoséci czytnik ekranu mégtby informowac przy
danym polu, ze jest to ,Nazwisko”. Bez okreslenia tej wlasciwosci czytnik ekranu okresli tylko typ pola.

1 Jesli to konieczne, wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola i upewnij sie, ze jest zaznaczone narzedzie
Zaznaczanie obiektow k.

2 Kliknij dwukrotnie zaznaczone pole formularza, aby otworzy¢ okno Wtasciwosci.


http://www.adobe.com/go/lrvid4203_a9
http://www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-document-form.html
http://www.layersmagazine.com/acrobat-pdf-document-form.html
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http://tv.adobe.com/#vi+f1495v1626
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3 Na zakladce Ogodlne wpisz opis w polu wskazowki.

Uwaga: Jesli do tworzenia formularza jest uzywany program Designer ES, przed otwarciem formularza w programie
Acrobat jest konieczne uruchomienie czytnika ekranu w celu wyswietlenia znacznikow dostepnosci w polgczeniu z
uktadem przestawnym w programie Acrobat.

Zobacz takze

»Funkcje dostepnosci” na stronie 271

Dodawanie do formularzy skryptow JavaScript

Jezyk JavaScript umozliwia tworzenie interaktywnych stron internetowych. Firma Adobe rozszerzyta ten jezyk, po to
by utatwi¢ wspdtprace skryptéw z formularzami PDF. Najbardziej typowe zastosowania skryptéw JavaScript w
programie Acrobat to: formatowanie danych, wykonywanie dziatan na danych, zatwierdzanie danych i przypisywanie
zadan do pdl. W systemie Windows formularze Adobe PDF mozna tez skonfigurowa¢ w taki sposéb, aby zapewnic¢ ich
bezposrednig facznosé¢ z bazami danych ODBC (Open Database Connection). Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz
JavaScript™ for Acrobat® API Reference (Dokumentacja interfejsu API jezyka JavaScript w programie Acrobat) w
witrynie www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_pl (plik PDF, tylko w jezyku angielskim).

Uwaga: Projektanci formularzy dynamicznych muszg miec¢ Swiadomosc, ze program Reader nie obstuguje niektorych
niestandardowych skryptow JavaScript, w zwigzku z czym formularze dynamiczne mogg by¢ wyswietlane nieprawidtowo
w tym programie (chyba zZe skojarzono z nimi dodatkowe prawa uzytkowania).

Zestaw Acrobat Software Development Kit (SDK) umozliwia dostosowywanie programu Acrobat. Aby uzyskac wiecej
informacji o zestawie SDK, zobacz witryne centrum programistéow programu Acrobat pod adresem
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_pl (tylko w jezyku angielskim).

Tworzenie pol formularza

W programie Acrobat mozna utworzy¢ pole formularza, wybierajac jedno z narzedzi formularza. Dla kazdego typu
pola uzytkownik moze ustawi¢ wiele opcji, ktdre sa dostgpne w oknie dialogowym Wlasciwosci.

Uwaga: W systemie Windows mozna uzy¢ programu Designer ES do edycji formularzy utworzonych w programie
Acrobat. Program Acrobat nie umozliwia jednak edytowania pél formularzy, ktore zostaly otwarte i zapisane w
programie Designer ES.

Zobacz takze

»Dzialanie pél formularzy” na stronie 200

Tworzenie nowego pola formularza

1 Po przekonwertowaniu dokumentu na formularz PDF wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij pozycje Dodaj nowe pole, a nastepnie wybierz narzedzie.

« Wrybierz polecenie Formularze > Narzedzia formularzy, a nastepnie zaznacz narzedzie formularza.

+ Kliknij strone prawym przyciskiem myszy i wybierz narzedzie.

Kursor przybierze forme celownika.

3 Nastronie kliknij miejsce, w ktérym chcesz doda¢ pole, aby utworzy¢ pole o domyslnym rozmiarze. Aby utworzy¢
pole o niestandardowym rozmiarze, rozciagnij prostokat, okreslajac rozmiar pola.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_pl
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4 W polu Nazwa pola wpisz nazwe pola i okresl, czy ma ono by¢ polem wymaganym. Wybierz nazwe, ktéra bedzie
adekwatna i opisowa, aby utatwi¢ organizacje i zbieranie danych.

5 Aby wyswietli¢ okno dialogowe Wtasciwosci i zmodyfikowa¢ inne wlasciwosci pola, kliknij przycisk Pokaz
wszystkie wlasciwosci.

Uwaga: Jesli na pasku narzedzi formularza zaznaczono opcje Utrzymaj narzedzie wybrane (widoczne po wybraniu
polecenia Dodaj nowe pole > Pokaz narzedzia na pasku narzedziowym), to po dodaniu pola nie jest wyswietlane okno
Nazwa pola. Kazdorazowo po kliknigciu strony do formularza jest dodawane nowe pole. Aby opuscic ten tryb, nacisnij
klawisz Esc lub kliknij przycisk narzedzia Zaznaczanie obiektow W . Aby zmodyfikowaé wlasciwosci pola, kliknij je
dwukrotnie.

6 Aby przetestowac formularz, kliknij przycisk Podglad =-. Podglad formularza umozliwia wyswietlenie go w takiej
postaci, w jakiej beda go widzie¢ odbiorcy, i umozliwia sprawdzenie wygladu formularza. Podczas wyswietlania
podgladu formularza klikniecie przycisku Edytuj uktad & umozliwia powrdt do trybu edycji.

Rozmieszczanie pdl formularza na siatce

Siatki sa niezwykle pomocne, gdy pola formularza trzeba umieéci¢ na stronie bardzo doktadnie. Projektant formularza
okresla potozenie siatki, jej kolor i odstepy miedzy jej liniami. Moze tez zdecydowac, czy podczas edycji pol formularza,
ich obramowania majg by¢ wyréwnywane do linii siatki. Linie siatki nie sa drukowane.

1 Wybierz polecenie Widok > Siatka.

2 Aby tworzone lub przenoszone pola formularza byly przyciggane do najblizszych linii siatki, wybierz polecenie
Widok > Przyciagaj do siatki.

Kopiowanie pola formularza

Mozna utworzy¢ kopie pola formularza na jednej stronie formularza PDF. Mozna takze skopiowac¢ pole formularza i
wklei¢ je na innych stronach. W przypadku tworzenia duplikatéw pol formularza repliki oryginalnego pola sg
dodawane do jednej lub kilku innych stron. Zawsze zajmuja one te sama pozycje na stronie jak pole oryginalne.
Zaréwno kopie, jak i duplikaty pdl, mozna przeciagaé w rézne miejsca tej samej strony, ale nie na inne strony.

Zaréwno kopie, jak 1 duplikaty maja nazwy takie same jak nazwa oryginalnego pola formularza. Do nazw kopii i
duplikatéw wklejanych przy uzyciu polecenia Umie$¢ wiele pdl jest dodatkowo dotaczany numer. Wszystkie pola o tej
samej nazwie bazowej (pole oryginalne oraz jego kopie/duplikaty) zawierajg te same dane o uzytkowniku oraz maja te
same wlasciwo$ci. Co za tym idzie, gdy uzytkownik dodaje lub edytuje odpowiedz w kopii lub duplikacie pola,
odpowiedz ta pojawia si¢ we wszystkich polach o takiej samej nazwie podstawowe;j.

Jesli zostang zmienione wlasciwosci dowolnej z wielu wersji pola formularza noszacych te samg nazwe podstawowa,
wprowadzone zmiany dotyczg tylko tej konkretnej kopii pola formularza. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku
zmiany listy Operacje, gdy wyzwalaczem nie jest operacja myszy.

Aby zapobiec reagowaniu duplikatu lub kopii pola formularza wraz z polem oryginalnym na odpowiedzi
wprowadzane przez uzytkownika, nalezy zmienic nazwe nowego pola formularza.

Tworzenie kopii pola formularza

% Zaznacz pole formularza i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby skopiowac¢ pole formularza doktadnie na $rodku biezacego widoku, wybierz polecenie Edycja > Kopiuj, a
nastepnie polecenie Edycja > Wklej.

+ Aby skopiowac¢ pole formularza i przenies¢ je w inne miejsce strony, przeciagnij je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.
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Aby wymusié poziomy lub pionowy kierunek przeciggania, przytrzymaj wcisniety klawisz Shift.

Tworzenie na stronie wielu kopii pola formularza
1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Kliknij prawym przyciskiem myszy pole formularza i wybierz polecenie Umie$¢ wiele pol.
+ Zaznacz pole formularza i wybierz polecenie Formularze > Edytuj pola > Umies¢ wiele pol.

2 W oknie dialogowym Utworz wiele kopii pol, zaznacz opcje Podglad, a nast¢pnie przesun okno dialogowe, tak aby
na stronie formularza bylo widoczne oryginalne pole i jego kopie.

3 Dokonaj odpowiednich zaznaczen:

+ Aby zmieni¢ liczbe tworzonych kopii, wprowadz rézne wartosci opcji Kopiuj wybrane pola pionowo i Kopiuj
wybrane pola poziomo.

+ Aby zmieni¢ wymiary oryginalnego pola i wszystkich jego kopii, wprowadz rézne wartosci opcji Zmien szeroko$¢
i Zmien wysoko$¢.
Aby zmieni¢ potozenie oryginalnego pola i wszystkich jego kopii, skorzystaj z przyciskéw W gore, W dot, W lewo
i W prawo.

Powielanie pola formularza na wielu stronach
1 Zaznacz wybrane pola formularza.

2 Wybierz polecenie Formularze > Edytuj pola > Powiel.

Uwaga: Polecenie Powiel nie jest dostepne w przypadku formularzy o jednej stronie.

3 Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Aby powieli¢ pole formularza na wszystkich stronach, zaznacz opcje Wszystkie i kliknij OK.

+ Aby powieli¢ pole formularza w pewnym zakresie stron, kliknij przycisk Od, po czym wprowadz numery strony
poczatkowej i koficowej zakresu.

Uwaga: Uwzglednienie lub nie uwzglednienie strony, na ktorej jest umieszczone oryginalne pole, nie wplywa na proces
powielania. Uwzglednienie tej strony nie spowoduje utworzenia drugiej kopii oryginatu na tej stronie, a nie
uwzglednienie tej strony nie spowoduje usunigcia oryginalnego pola.

Zaznaczanie wielu pol formularza
Zaznaczanie wielu pol formularza stanowi pierwszy etap wielu czynnosci, takich jak tworzenie kopii pdl,

wyréwnywanie pol i dopasowywanie odstepéw miedzy polami.

% Jedli to konieczne, wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola i wykonaj dowolng z nastepujacych
czynnosci:

« Aby zaznaczy¢ wszystkie pola formularza niezaleznie od typu, wybierz polecenie Edycja > Zaznacz wszystkie.

+ Aby zaznaczy¢ okreslony zakres pdl formularza, kliknij pierwsze z pol, po czym wciénij klawisz Shift i kliknij
ostatnie z pol. Zostang zaznaczone wszystkie pola pomiedzy.

+ Aby zaznaczy¢ jedno pole formularza w réznych czesciach strony PDF, klikaj kolejne pola przy wcisnietym
klawiszu Ctrl.

« Aby zaznaczy¢ wszystkie pola formularza w okreslonym obszarze strony, uaktywnij narzedzie Zaznaczanie
obiektéw M i narysuj odpowiednia ramke zaznaczenia.
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+ Aby usuna¢ zaznaczenie jednego pola, kliknij je przy wcisnigtym klawiszu Ctrl.

Pole, ktore zostanie podswietlone na granatowo i ma uchwyty obrzeza, jest zakotwiczeniem. Jesli pola byly zaznaczane
metoda klikania, zakotwiczeniem jest ostatnie klikniete pole. Jesli pola byly zaznaczane za pomoca ramki,
zakotwiczeniem jest pierwsze utworzone ple. Usuniecie zaznaczenia zakotwiczenia (przez klikniecie go przy
wecisnietym klawiszu Ctrl) powoduje, ze nowym zakotwiczeniem staje sie pole polozone najblizej na lewo i w gore od
starego zakotwiczenia.

Zmienianie rozmiaru i potozenia podl formularza

Po utworzeniu p6l formularza uzytkownik moze — chcac uzyskac bardziej profesjonalny lub tadniejszy wyglad
formularza — zmieni¢ kolejno$¢, rozmiary lub uklad pol.

Aby dostosowa¢ uklad pol formularza, nalezy si¢ upewni¢, ze program dziala w trybie edycji (wybra¢ polecenie
Formularze > Dodaj lub edytuj pola).

Zmiana rozmiaru pola formularza

1 Zaznacz narzgdzie Zaznaczanie obiektow.
2 Zaznacz wybrane pola formularza.
3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

« Aby zmieni¢ wielkos¢ pola recznie, kliknij wybrane pole i przeciagnij uchwyt na jego obramowaniu. Chcac
zachowac biezace proporcje pola formularza, przytrzymaj wcisniety klawisz Shift i przeciagnij uchwyt narozny.

+ Aby zmieni¢ wielkos¢ pola o jeden piksel, nacisnij klawisze Ctrl+strzatka. Aby zmieni¢ wielko$¢ pola o dziesigé
pikseli, naci$nij klawisze Ctrl+Shift+strzatka.

Dopasowywanie rozmiaru wielu pél formularza do rozmiaru zaznaczonego pola

1 Zaznacz wszystkie pola formularza, ktérych wielkos$¢ chcesz zmienic.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy pole formularza, do ktérego maja zosta¢ dopasowane pozostale zaznaczone
pola formularza. Wybierz opcje Ustaw jednakowy rozmiar pdl, a nastepnie wybierz jedna z ponizszych opcj:

Wysokosé Pozwala dopasowaé wysokos¢ bez zmiany szerokosci.
Szerokos$¢ Pozwala dopasowac szeroko$¢ bez zmiany wysokosci.

Obie Pozwala dopasowac szerokos¢ i wysokos¢ pol.

Przesuwanie pojedynczych pdl formularza

Pola moga by¢ przesuwane zwykla metoda przeciggania. Aby uzyskac¢ wieksza precyzje tej operacji, mozna skorzystaé
ze specjalnych funkgji programu, takich jak wyréwnywanie pol, dopasowywanie odstepéw miedzy polami i
$rodkowanie pol na stronie.

1 Uaktywnij narzedzie Zaznaczanie obiektéw i zaznacz pole lub pola do przesunigcia.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Przeciagnij zaznaczone pola formularza w nowe miejsce.

Aby wymusié doktadnie poziomy lub pionowy ruch kursora, rozpocznij przecigganie, wcisnij klawisz Shift i
przytrzymujgc go, kontynuuj przecigganie.

+ Aby przesuwa¢ pola w poziomie lub w pionie o mate odcinki, uzywaj klawiszy strzatek.

+ Aby przenie$¢ pole dokladnie na §rodek strony, wybierz polecenie Edycja > Wytnij, przejdz na wybrang strone i
wybierz polecenie Edycja > WKklej.
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Uwaga: Na srodku strony jest umieszczane tylko pierwsze z wklejanych pol. Kolejne pola sq umieszczane w niewielkich
odlegtosciach od pdl poprzednio wklejonych.

Wyréwnywanie i Srodkowanie pdl formularza

1 Zaznacz pole lub pola do wyréwnania.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy pole formularza, do ktérego maja zosta¢ wyréwnane pozostate pola. Wybierz
opcje Wyréwnaj, rozmie$¢ lub wysrodkuj, a nastepnie wybierz polecenie zgodnie z ponizszym opisem:

« Aby wyréwnac¢ kolumne pdl, wybierz opcje Wyréwnaj do lewej, Wyréwnaj do prawej lub Wyréwnaj w pionie. Pola
zostang wyréwnane odpowiednio do lewej krawedzi, prawej krawedzi lub osi pionowej (sSrodkowej) pola
zakotwiczenia.

 Aby wyréwnac wiersz pol, wybierz opcje Wyréwnaj w gore, Wyréwnaj w doét lub Wyréwnaj w poziomie. Pola
zostang wyréwnane odpowiednio do gérnej krawedzi, dolnej krawedzi lub osi poziomej (Srodkowej) pola
zakotwiczenia.

« Aby wysrodkowac pola, wybierz opcje Wysrodkuj pionowo, Wysrodkuj poziomo lub Wysrodkuj poziomo i
pionowo.

Uwaga: Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy jednego z wybranych pél zostang wyswietlone uchwyty krawedzi,

wskazujgce zZe to pole formularza jest polem zakotwiczenia. Polecenia z menu Wyréwnaj pozwalajg wyréwnac

zaznaczone pola formularza do krawedzi pola bedgcego zakotwiczeniem.

Dopasowywanie odstepéw miedzy polami formularza
W kontekscie operacji na polach formularza termin rozmieszczanie oznacza rozstawianie p6l w réwnych odstepach

(liczonych wzgledem ich $rodkéw). Polecenia dotyczace rozmieszczania sg nadrzedne wzgledem polecenia Przyciagaj
do siatki.

1 Zaznacz pola formularza, ktére maja zosta¢ dopasowane.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne z zaznaczonych pél formularza, a nastepnie wykonaj jedna z
nastepujacych czynnodci:

« Aby rozmiesci¢ réwnomiernie pola znajdujace si¢ miedzy pierwszym od géry i pierwszym od dotu polem
zaznaczenia, wybierz polecenie Wyréwnaj, rozmies$¢ lub wysrodkuj > Rozmies¢ pionowo.

+ Aby rozmiesci¢ réwnomiernie pola znajdujace si¢ miedzy pierwszym z lewej i pierwszym z prawej polem
zaznaczenia, wybierz polecenie Wyréwnaj, rozmie$¢ lub wysrodkuj > Rozmies¢ poziomo.

Uwaga: Przycisk Rozpowszechnij formularz dostepny na pasku narzedziowym Formularze stuzy do innego celu: za jego
pomocg mozna wystaé formularz do innych oséb, ktore majg go wypetnic i zwrdcic.

Usuwanie pola formularza

1 W panelu Pola lub w widoku strony zaznacz pola formularza, ktore chcesz usunac.

2 Wcisnij klawisz Delete lub wybierz polecenie Edycja > Usun.

Kody kreskowe — informacje

Pola z kodem kreskowym zawierajg dobrze znane czarno-biate wzorki, ktére moga by¢ skanowane, odczytywane jako
dane i w takiej postaci dotaczane do bazy danych. Pola takie sa przydatne, jesli uzytkownicy beda odsyla¢ formularze
faksem lub w postaci wydrukdw.

Uzywanie kodéw kreskowych pozwala zaoszczedzic¢ czas, eliminuje konieczno$¢ recznego odczytywania i
rejestrowania odpowiedzi, a takze zapobiega wystepowaniu bledéw zwigzanych z wprowadzaniem danych.
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Ogot czynnosci dotyczacych kodu kreskowego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:

Autor formularza upewnia sie, ze w preferencjach formularzy zaznaczono opcje Automatycznie oblicz warto$ci, a
nastepnie tworzy formularz w programie Acrobat, konfigurujac wszystkie pozostale pola w zwykly sposob.

Autor formularza dodaje do formularza pole z kodem kreskowym i konfiguruje go odpowiednio do wymaganych
danych.

Autor formularza udostepnia go uzytkownikom programu Reader (jesli chce, aby uzytkownicy programu mogli
zapisywac swoje wlasne kopie wypelnionego formularza, lub jesli formularz zawiera pewne pola z kodem
kreskowym).

Autor formularza rozsyla go do uzytkownikdéw.

« Uzytkownicy wypelniajg formularze na swoich komputerach i przesytajg elektronicznie lub drukuja kopie
formularzy w celu przekazania osobie rozpowszechniajace;.

+ Zaleznie od metody dostarczenia formularza z kodem kreskowym dane zapisane za pomocg kodu sg réznie
odczytywane, przegladane, sortowane i wykorzystywane:

Formularze dostarczane na serwer fakséw Odbiorca formularza moze skorzystac z programu Adobe Acrobat
Capture® w celu pobrania obrazéw TIFF z serwera faksow i umieszczenia ich w obserwowanym folderze programu
Adobe LiveCycle Designer Barcoded Forms Decoder (jesli posiada te programy).

Formularze dostarczane na papierze Odbiorca formularza moze skanowa¢ dostarczane wydruki i dekodowaé
obecne na nich kody kreskowe, korzystajac na przyklad z programu Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder.

Uwaga: Acrobat Capture i LiveCycle Barcoded Forms Decoder to sprzedawane niezaleznie od programu Acrobat
programy dostosowane do obiegow pracy firm.

Wskazowki dotyczace projektowania pol z kodem kreskowym

Projektujac pola z kodem kreskowym, nalezy wzig¢ pod uwage ich przeznaczenie oraz ilo$¢ dostepnego miejsca. Dla
przykladu: rozmiar kodu kreskowego moze mie¢ wplyw na iloé¢ poprawnie dekodowanych danych. Aby uzyska¢
najlepszy efekt, nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

+ Kod kreskowy nalezy umieszcza¢ na tych fragmentach nosnika (np. koperty), ktdre nie beda zginane; najlepiej tez
umiesci¢ go daleko od krawedzi strony, tak aby podczas faksowania lub drukowania nie zostal przyciety.

+ Kod nalezy umieéci¢ w miejscu dobrze widocznym i latwym do skanowania. Jesli bedzie uzywany miniaturowy
skaner, nie nalezy stosowa¢ kodu szerszego niz 4 cale (10.3 cm). W takiej sytuacji najlepiej sprawdza si¢ kod wysoki
i waski. Ponadto, je$li bedzie uzywany miniaturowy skaner, kodu nie nalezy zmniejszac.

+ Rozmiar kodu kreskowego musi by¢ wystarczajacy do zakodowania planowanej ilosci danych. Jesli obszar kodu jest
zbyt maly, jest on zamalowywany na szaro. Aby mie¢ pewnos¢, ze obszar kodu kreskowego jest wystarczajaco duzy,
przed rozpowszechnieniem zaprojektowanego formularza nalezy go przetestowac.

Tworzenie, testowanie i edycja pol z kodem kreskowym

Jedna z metod udoskonalania kodu kreskowego w formularzach PDF polega na wykorzystywaniu skryptéw. Pisanie
wiasnych skryptéw wymaga podstawowej znajomo$ci jezyka JavaScript oraz funkcji skryptow programu Acrobat. Aby
uzyskac wiecej informacji, zobacz Developing Acrobat® Applications Using JavaScript™ (Tworzenie aplikacji programu
Acrobat przy uzyciu jezyka JavaScript) w witrynie www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_pl (format PDF, tylko w
jezyku angielskim). Informacje dotyczace samego jezyka JavaScript s dostepne w bardzo wielu zZrédtach.

Jesli uzytkownik wstawi kod kreskowy o maksymalnej wielkosci, pozniejsza zmiana wielkosci komorki lub
zastosowanie warunku dekodowania moze spowodowad wyjscie kodu kreskowego poza granice strony. Aby tego
unikngd, nalezy uzywacé odpowiedniej wielkosci kodu oraz odpowiednich warunkéw dekodowania.
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Zobacz takze

»Zarzadzanie wlasnymi ustawieniami kodu kreskowego” na stronie 210
»Zaktadka Warto$¢ dotyczaca wlasciwosci pol formularza” na stronie 209

»Zakladka Opcje dotyczaca wlasciwos$ci pdl formularza” na stronie 202

Dodawanie pola z kodem kreskowym
1 Otworz formularz w programie Acrobat, otwdrz okno dialogowe Preferencje i zaznacz opcje Formularze po lewej
stronie. Nastepnie zaznacz opcje Automatycznie oblicz wartoéci pola.

2 Wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pole formularza.

3 Kliknij narzedzie Kod kreskowy [1] na pasku narzedziowym Formularze lub wybierz polecenie Formularze >
Narzedzia formularzy > Kod kreskowy.

4 Rozciagnij prostokat, definiujac obszar kodu kreskowego, a nastepnie kliknij dwukrotnie pole kodu kreskowego,
aby otworzy¢ okno dialogowe Wtasciwosci.

5 Na zakladce Warto$¢ wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Zaznacz opcje Zakoduj uzywajac, a nastepnie wybierz format (XML lub Tab Delimited). Kliknij przycisk Wybierz,

a nastepnie zaznacz pola, ktérych zawarto$¢ bedzie zakodowana w polu z kodem kreskowym. Jesli w kodzie
kreskowym nie maja by¢ uwzgledniane nazwy pol, nie zaznaczaj opcji Uwzglednij nazwy pol.

Zaznacz opcje Wlasny skrypt obliczeniowy, kliknij przycisk Edycja, a nastepnie wprowadz wlasny kod JavaScript
w oknie dialogowym edytora kodu JavaScript.

6 Przejdz do zakladki Opcje i wykonaj nastepujace czynnosci:
« Zaznacz opcje symboliki: PDF417, QR Code lub Data Matrix.

« Jesli chcesz zastosowac kompresje, zaznacz opcje Kompresuj dane przed zakodowaniem w kodzie kreskowym. Jesli
do odczytu danych ze zwracanych formularzy jest uzywany reczny skaner, nie zaznaczaj tej opcji.

« W polu Warunek dekodowania wybierz rodzaj sprzetu, za pomoca ktérego sa przetwarzane zwracane formularze:
Miniaturowy skaner kodu kreskowego, Serwer faksu, Skaner dokumentu lub Wtasny.

« Jesli zachodzi taka potrzeba, kliknij opcje Wlasne, po czym wprowadz wartoéci w polach Wymiar X, Proporcje Y/X
i Poziom korekty bledow.

7 Wprowadz wszelkie inne zmiany na zaktadkach Ogélne i Operacje. Nastepnie zamknij okno dialogowe
Whasciwosci pola z kodem kreskowym.

Automatycznie generowany jest kod w jezyku JavaScript powodujacy zakodowanie wybranych pél w formacie XML
lub Tab Delimited. Okno dialogowe Wlasciwosci pola kodu kreskowego zostaje zamkniete, a kod kreskowy, dla
ktdrego okreslono wartosci, pojawia si¢ na formularzu.

Uwaga: Jesli po utworzeniu kodu kreskowego do formularza zostanie dodane nowe pole, zawarte w nim dane nie zostang
automatycznie uwzglednione w istniejgcych kodach kreskowych. Niemniej, wszelkie dodatkowe pola mozna recznie
skojarzy¢ z kodem kreskowym.

Testowanie pola z kodem kreskowym
1 Wybierz polecenie Formularze > Zamknij edytowanie formularza lub kliknij przycisk Podglad na pasku
narzedziowym Formularze.

2 Wypelnij formularz. Uzyj danych przyktadowych reprezentujacych maksymalna ilo$¢ informacji dopuszczalng dla
poszczegolnych pol lub odpowiadajacych prawdopodobnym danym wprowadzanym przez uzytkownikow.
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Jesli pole z kodem kreskowym jest przyciemnione, zmien jego wielko$¢ albo dopasuj dane do jego aktualnej
wielkosci. (Patrz przedstawione ponizej czynnosci).

Upewnij sie, ze pole z kodem kreskowym jest wystarczajaco duze, by pomiesci¢ wszystkie naptywajace dane.
Wybierz polecenie Formularze > Wyczy$¢ formularz, aby usunaé¢ dane przyktadowe.

Wybierz polecenie Plik > Zapisz.

Pole z kodem kreskowym bedzie gotowe do uzytku.

Uwzglednianie w kodzie kreskowym dodatkowych pél

1
2
3

Jesli program nie dziata w trybie edycji, wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola.
Kliknij dwukrotnie pole z kodem kreskowym.
Na zakladce Warto$¢ wykonaj jedna z nastepujacych czynnoéci:

Jesli jest zaznaczona opcja Zakoduj uzywajac, kliknij przycisk Wybierz i zaznacz wszelkie dodatkowe pola, ktore
majg by¢ zakodowane.

Jesli jest zaznaczona opcja Whasny skrypt obliczeniowy, kliknij przycisk Edycja i utwoérz dodatkowy skrypt
JavaScript uwzgledniajacy dodatkowe pola.

Po skojarzeniu z kodem kreskowym nowych pél danych nalezy upewnic sie (testujac przykltadowe dane), ze obszar

kodu kreskowego jest wystarczajaco duzy. Jesli obszar kodu kreskowego jest przyciemniony, zmien wielko$¢ kodu

kreskowego lub wlasciwosci pola tekstowego, aby dane miescily si¢ w obszarze kodu.

Dopasowywanie danych do pola z kodem kreskowym

1

Chcac zmieni¢ wlasciwosci kodu kreskowego, aby mogt pomiesci¢ wiecej danych, zaznacz pole z kodem
kreskowym i wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

Na zakladce Opcje kliknij przycisk Wtasne, po czym wprowadz mniejsze warto$ci w polach Poziom korekty bledéw
i Proporcje Y/X.

Na zakladce Opcje zaznacz opcje Kompresuj dane przed zakodowaniem w kodzie kreskowym, ale tylko pod
warunkiem korzystania z dekodera programowego firmy Adobe (dostepnego osobno).

Na zakladce Warto$¢ wybierz jako format kodowania danych opcje Rozdzielany tabulatorami, a nie XML. Format
XML wymaga wickszego obszaru kodu kreskowego niz format Tab Delimited.

Na zakladce Opcje zaznacz inng opcje Symboliki.

Na zakladce Wartos¢ kliknij przycisk Wybierz, a nastepnie usun zaznaczenia wszystkich pdl, ktore nie beda
kodowane. Na przyklad nie zaznaczaj pél zawierajacych nadmiarowe informacje..

Na zakladce Wartos¢ wprowadz niestandardowy skrypt, ktory bedzie powodowat konwersje tekstu
wprowadzanego przez uzytkownika na same male lub same wielkie litery podczas kodowania.

Uwaga: Zgodnie z zaleceniami organizacji NACTP (National Association of Computerized Tax Processors),
przestrzeganymi przez rozne urzedy w Stanach Zjednoczonych, w przypadku dwuwymiarowego kodu kreskowego

powinny by¢ stosowane same wielkie litery..

2

Aby zminimalizowa¢ powierzchnie obszaru kodu kreskowego przeznaczona na dane, kliknij dwukrotnie pole z
kodem kreskowym, a nastepnie na zaktadce Warto$¢ utwoérz wlasny skrypt, ktory bedzie zapobiegal wprowadzaniu
znakéw innych niz alfanumeryczne oraz mieszaniu wielkosci znakéw. (Tekst ztozony z samych wielkich lub
samych matych znakéw wymaga mniejszego obszaru kodu kreskowego niz ten sam tekst ztozony ze znakéw
mieszanych.)

W formularzu mozna utworzyc dodatkowe pola z kodem kreskowym i przypisac do nich inne dane.
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Ustawianie nawigacji dla pol formularzy

Jesli dla dokumentu PDF nie okreslono kolejnosci zaktadek, domyslna kolejnos¢ przetaczania zakladek jest oparta na
strukturze dokumentu, chyba ze uzytkownik usunat zaznaczenie opcji Kolejno$¢ tabulatoréw w preferencjach
Dostepnosc¢.

Mozna zmieni¢ kolejnos¢ przetaczania zakladek po utworzeniu pol. Jesli program dziata w trybie edycji formularza,
mozna uporzadkowac zakladki na podstawie struktury dokumentu (opcja domy$lna), wiersza lub kolumny. Mozna
takze wybra¢ opcje recznego okreslenia kolejnosci zaktadek, przeciagajac i upuszczajac pola w panelu Pola. Jesli
program nie dziala w trybie edycji formularza, mozna zmieni¢ wladciwosci strony, aby uporzadkowa¢ zakladki na
podstawie wiersza lub kolumny. Nie mozna jednak recznie dostosowa¢ kolejnosci zaktadek.

Zobacz takze

»Tworzenie formularza” na stronie 189

»Dostosowywanie formularzy Adobe PDF do potrzeb oséb niepelnosprawnych” na stronie 190

Ustawianie kolejnosci tabulacji w trybie edytowania

1 Jesli program nie dziala w trybie edycji formularza, wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola.

2 W panelu nawigacyjnym Pola po lewej stronie upewnij sie, Ze zostala wybrana opcja Sortuj > Kolejnos¢
tabulatorow.

3 (Opcjonalnie) Aby wyswietli¢ kolejnos¢ tabulacji dla pdl, wybierz polecenie Formularze > Edytuj pola > Pokaz
numery tabulatoréw.

4 Zaznacz opcje kolejnosci tabulatorow:

DomyslIna kolejnos¢ tabulatoréw Porzadkuje zaktadki zgodnie ze strukturg dokumentu i ustawiong kolejnoscia
przelaczania zaktadek.

Kolejnos¢ tabulatoréw wedtug wierszy Pola sg uaktywniane, poczawszy od lewego gérnego pola, od lewej do prawej,
a nastepnie w dot, po jednym wierszu naraz.

Kolejnos¢ tabulatoréw wedtug kolumn Pola s3 uaktywniane, poczawszy od lewego gornego pola, od goéry do dotu, a
nastepnie od lewej do prawej, po jednej kolumnie naraz.

Kolejnos¢ tabulatoréw ustawiana recznie Pozwala przeciagac i upuszczaé pola w zadanych miejscach w panelu
nawigacyjnym Pola. W danej chwili mozna przenosi¢ jedynie po jednym polu. Nie mozna przenies$¢ pola na inng
strone, przycisku opcji do innej grupy ani pola do przycisku opcji.

Ustawianie kolejnosci tabulacji we wlasciwosciach strony

1 Jesli program dziala w trybie edycji, wybierz polecenie Zamknij edytowanie formularza, aby opusci¢ ten tryb.

2 Kliknij przycisk Strony [ lub wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Strony, aby otworzy¢ panel
Strony.

3 Zaznaczjedna lub wigcej ikon stron, przejdZ do menu Opcje panelu Strony i wybierz polecenie Wtasciwosci strony.
4 Zaznacz opcje kolejnosci tabulatorow:

Uzyj kolejnosci wiersza Pola sg uaktywniane, poczawszy od lewego gérnego pola, od lewej do prawej, a nastepnie w
dol, po jednym wierszu naraz.

Uzyj kolejnosci kolumny Pola s3 uaktywniane, poczawszy od lewego gérnego pola, od géry do dotu, a nastepnie od
lewej do prawej, po jednej kolumnie naraz.
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Uzyj struktury dokumentu W przypadku pdl oznakowanych jest stosowana kolejnos¢ zgodna ze strukturg
dokumentu.

Nieokreslona Jest uzywana istniejgca kolejnosc.

Rozpowszechnianie formularzy

Utworzony formularz mozna rozpowszechni¢, wybierajac jedng z ponizszych opcji:

+ Umie$¢ swoj formularz w witrynie Acrobat.com i wyslij bezpieczne facze do formularza pliku, z ktérego beda mogli
korzysta¢ dowolni uzytkownicy lub tylko jego adresaci.

Wryidlij formularz jako zalacznik za pomoca programu Acrobat lub klienta poczty e-mail. Nastepnie mozesz recznie
zbiera¢ odpowiedzi w skrzynce odbiorczej poczty e-mail. Mozna automatycznie pobierac i organizowaé
odpowiedzi, korzystajac z witryny Acrobat.com.

+  Wysdlij formularz, korzystajac z folderu sieciowego lub serwera z systemem Windows, na ktorym dzialajg program
Microsoft SharePoint Services. Mozesz automatycznie zbiera¢ odpowiedzi na serwerze wewnetrznym.

1 Wybierz polecenie Formularze > Rozpowszechnij formularz.

2 Zaleznie od elementéw wykrytych przez program Acrobat moze pojawic sie seria komunikatow. W miare potrzeby
postepuj zgodnie z instrukcjami wy$wietlanymi na ekranie, po czym zapisz formularz.

3 Jesli planujesz uzy¢ polozenia na wlasnym serwerze, okresl folder sieciowy lub serwer Windows, na ktérym dziata
przestrzen robocza programu Microsoft SharePoint. Aby uzyska¢ wigcej informacji, patrz ,,Okreslanie serwera” na
stronie 149.

4 W kreatorze Rozpowszechnij formularz wybierz opcje rozpowszechniania formularza. Aby uzyska¢ wiecej
informacji, patrz ,,Wybieranie opcji rozpowszechniania” na stronie 148.

5 Kiliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie, aby rozpowszechni¢ formularz.
6 Jesli wybrano zbieranie odpowiedzi w skrzynce odbiorczej poczty e-mail, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Zaznacz opcje Zbierz nazwiska i adresy e-mail odbiorcow w celu zoptymalizowania sledzenia. System monituje
odbiorcéw o podanie ich nazwy i adresu e-mail, kiedy przesylaja formularz. Gwarantuje to, ze w module §ledzagcym
beda wyswietlane dokladne informacje o tym, kto i kiedy odpowiedzial, oraz kto nie udzielit odpowiedzi.

« Usun zaznaczenie tej opcji, jesli chcesz otrzymywac anonimowe odpowiedzi lub nie przywiazujesz wagi do tego
poziomu $ledzenia.

Uwaga: Jesli nie znasz adresow e-mail odbiorcéw, wprowadz swéj adres e-mail. System wysle na ten adres tgcze do
formularza, ktére mozna wystac pocztg e-mail do odbiorcéow.

Film wideo dotyczacy tworzenia i rozpowszechniania formularzy znajduje si¢ na stronie
http://tv.adobe.com/#vi+f1495v1626.

Dziatanie pdl formularzy

Informacje o wlasciwosciach pol formularzy w programie

Sposéb dzialania pola formularza zalezy od ustawien okreslonych w oknie dialogowym Wtasciwosci tego pola.
Wrtasciwosci danego pola decyduja o tym, jaki ma ono format, jak zawarte w nim informacje wigzg si¢ z innymi polami,
jakie dane moze wprowadza¢ w nim uzytkownik, jakie skrypty sa w nim uaktywniane itd.


http://tv.adobe.com/#vi+f1495v1626

KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Formularze

W zaleznosci od typu pola formularza uzytkownik moze ustawi¢ rézne wlasciwosci pola. Wlasciwosci pdl formularza
roznego typu sg okreslane na réznych zaktadkach. Zmiana wla$ciwosci zostanie zastosowana po wybraniu innej
wlasciwoéci lub naci$nieciu klawisza Enter.

Niezaleznie od typu pola sa dostepne zakladki Ogoélne i Operacje. Inne zakladki sg dostepne tylko dla pdl okreslonego
typu. Zakladka Opcje jest wyswietlana dla wiekszo$ci typow pdl, ale dostepne na niej opcje roznig sie w zaleznosci od
biezacego typu pola.

Na kazdej zaktadce znajduja si¢ dwa elementy. Zaznaczenie jednego z nich na dowolnej zaktadce sprawia, Ze zostaje
on zaznaczony na pozostalych zakladkach. Sg to:

Zablokowany Zaznaczenie tej opcji uniemozliwia wszelkie dalsze zmiany wtasciwosci pola.

Zamknij Zamyka okno dialogowe Wlasciwosci pola formularza. Podczas zmieniania wlasciwosci wielu pél mozna
zostawic¢ okno dialogowe Wlasciwosci otwarte. Klikaj poszczegdlne pola, aby zmienia¢ ich wladciwosci.

Uwaga: Zaznaczenie opcji Zablokowane na pewnej zakladce powoduje zablokowanie wszystkich opcji pola, a nie tylko
opcji dostgpnych na tej zaktadce.

Modyfikowanie wtasciwosci pél formularzy

Wrtasciwosci pol formularza programu Acrobat sg dostepne tylko wtedy, gdy program dziata w trybie edycji
formularza (aby przejs¢ do niego, wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola). Istnieje mozliwo$¢
jednoczesnej zmiany wlasciwosci wielu pol.

1 Otwdrz okno dialogowe Wlasciwosci jedng z nastepujacych metod:

+ Jesli edycja ma dotyczy¢ pojedynczego pola formularza, kliknij dwukrotnie pole albo kliknij prawym przyciskiem
myszy pole i wybierz polecenie Wtasciwosci.

« Jesli edycja ma dotyczy¢ wielu pdl formularza, zaznacz te pola, kliknij jedno z nich prawym przyciskiem myszy, a
nastepnie wybierz polecenie Wlasciwosci.

2 W miare potrzeby zmien wlasciwosci na poszczegolnych zakladkach.
Wtasciwos¢ zostaje zmieniona po wybraniu innej wlasciwosci lub naci$nieciu klawisza Enter.
3 Nacisnij przycisk Zamknij, aby zamkna¢ okno dialogowe Wtasciwosci.

Jesli zostaly zaznaczone pola o réznych wlasciwosciach, niektére opcje okna dialogowego Wlasciwosci moga by¢
niedostepne. Zmiany dostepnych opcji sg stosowane do wszystkich zaznaczonych pél formularza.

Aby zapobiec przypadkowym, nieumyslnym zmianom pola formularza, mozna zaznaczy¢ opcje Zablokowane
(widoczng w lewym dolnym narozniku okna dialogowego Wtasciwosci). Aby odblokowad pole formularza, kliknij
ponownie te opcje.

Zobacz takze

»Ustawianie przyciskoéw operacji” na stronie 211

Zakladka Ogodlne dotyczaca wlasciwosci pol formularza

Zakltadka Ogolne jest wyswietlana dla wszystkich typéw pol formularza i zawiera nastepujace opcje:
Nazwa Pozwala okresli¢ niepowtarzalng nazwe zaznaczonego pola formularza.

Wskazéwka narzedzia Pozwala wprowadzi¢ tekst, ktory moze okaza¢ si¢ pomocny przy wypetnianiu pola formularza.
Wskazdwka narzedzia jest wy$wietlana, kiedy uzytkownik zatrzyma kursor nad polem formularza.
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Pole formularza Pozwala okredli¢, czy pole formularza ma by¢ widoczne — na ekranie lub wydruku. Oto dostepne
opcje: Widoczne, Ukryte, Widoczne i nie drukowane, Ukryte i drukowane.

Orientacja Pozwala obrdci¢ pole formularza o 0, 90, 180 lub 270 stopni.
Tylko do odczytu Uniemozliwia zmiane zawartosci pola formularza.

Wymagane Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze zaznaczone pole musi by¢ wypelnione przez uzytkownika. Jesli
uzytkownik bedzie probowat przesta¢ formularz bez wypetnienia tego pola, pojawi si¢ komunikat o bledzie a puste
pole zostanie pod$wietlone.

Zakladka Wyglad dotyczaca wlasciwosci pol formularza
Wrhasciwoséci wygladu okreslaja sposob wyswietlania pola formularza na stronie. Zaktadka Wyglad jest wy$wietlana dla

wszystkich typow pol formularza oprdocz kodéw kreskowych i zawiera nastepujace opcje:

Kolor krawedzi Jest otwierany prébnik koloréw, z ktérego bedzie mozna wybra¢ kolor ramki otaczajacej pole. Aby
pole byto wyswietlane bez ramki, nalezy wybra¢ ustawienie Brak koloru.

Grubosé linii Pozwala okresli¢ grubo$¢ ramki otaczajacej pole formularza: Cienka, Srednia lub Gruba.

Kolor wypetnienia Jest otwierany probnik koloréw, z ktorego bedzie mozna wybra¢ kolor pola. Aby pole nie byto
wyswietlane w kolorze, nalezy wybra¢ ustawienie Brak koloru.

Uwaga: Wybor koloru wypetnienia pola (wszystkie ustawienia oprocz ustawienia Brak koloru) spowoduje, ze nie bedg
widoczne zadne obrazy w tle pola.

Styl linii Pozwala zmieni¢ wyglad ramki pola. Mozna wybra¢ ustawienia: Ciagta, Kreskowana, Fazowana, Wstawka
lub Podkreslenie.

Rozmiar czcionki Pozwala okresli¢ rozmiar tekstu wprowadzanego przez uzytkownika oraz rozmiar znacznikéw
wyboru (w przypadku pdl wyboru i przyciskéw opcji). Mozna wybra¢ ustawienie automatyczne, predefiniowane lub
whasne. Jesli dla pola tekstowego zostanie ustawiona warto$¢ Automatyczny, w miare pisania przez uzytkownika
rozmiar czcionki bedzie ulegat zmianie w celu dopasowania do tego pola.

Kolor tekstu Jest otwierany probnik koloréw, z ktorego bedzie mozna wybrac kolor tekstu lub znacznika wyboru.
Czcionka Zawiera liste czcionek dostepnych na komputerze. Opcja nie jest dostepna w przypadku pdl nie

zawierajacych tekstu.

Uwaga: W panelu Migdzynarodowe w oknie dialogowym Preferencje jest dostgpna opcja Wigcz opcje jezykow od prawej
do lewej, ktéra ma wplyw na elementy wyswietlane na zaktadce Wyglgd w oknie dialogowym Wiasciwosci. Po wybraniu
tej preferencji na zaktadce Wyglgd zostang wyswietlone opcje umozliwiajgce zmienianie stylu cyfr i kierunku tekstu w
polach tekstowych, polach list i na listach kombinowanych.

Zakladka Opcje dotyczaca wiasciwosci pol formularza

Opcje dostepne na tej zakladce sg rozne w zaleznosci od typu zaznaczonego pola formularza. Zakladka Opcje jest
wyswietlana dla wszystkich typéw pél oprocz podpiséw elektronicznych.

Kod kreskowy

Zaktadka Opcje dotyczaca wlasciwosci pol z kodem kreskowym zawiera nastepujace opcje:
Symbolika Pozwala wybra¢ jeden z trzech typéw kodu: PDF417, QR Code i Data Matrix.

Uwaga: Jesli dane bedg przetwarzane réznymi metodami, nalezy zaznaczy¢ opcje pozwalajgcg czytac obrazki z kodem
kreskowym najnizszej jakosci. Na przyktad, jesli formularze bedg zwracane faksem lub pocztg e-mail, jako warunek
dekodowania nalezy wybra¢ Serwer faksu (zapewni to dobry odczyt danych ze wszystkich formularzy).
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Kompresuj dane przed zakodowaniem w kodzie kreskowym Pozwala zdecydowac, ze przed zakodowaniem dane maja
by¢ kompresowane. Dane beda kompresowane metoda Flate. Dane skompresowane wymagaja zwykle mniejszej ilosci
kodu kreskowego, co pozwala zapisa¢ wigcej danych. Opcje te nalezy zaznaczy¢, jesli do odczytu zwracanych danych
bedzie uzywany dekoder formularzy z kodem kreskowym programu Acrobat. Opgji tej nie nalezy zaznacza, jesli
bedzie uzywany miniaturowy skaner kodu kreskowego (wiekszos¢ takich urzadzen nie dekoduje danych
skompresowanych).

Warunek dekodowania: Predefiniowane warunki dekodowania nalezy traktowac jako pewne propozycje wstepne,
ktoére mozna dostosowac za pomocg przycisku Wtasne.

Dostosuj Jest otwierane okno dialogowe, w ktérym mozna okresli¢ wlasne parametry przetwarzania — najlepiej
dostosowane do uzywanych skaneréw i fakséw. (Dla réznych typoéw kodu kreskowego sg dostepne rézne opcje).

+ Wymiar X Szeroko$¢ komoérki w milach (1 mil = 0,001 cala lub 0,0254 mm).

+ Proporcje Y/X Stosunek wysokosci do szerokosci komorki. Na przyktad w przypadku komorki, ktéra ma by¢ dwa
razy wyzsza niz szersza nalezy wprowadzi¢ 2. (Opcja jest dostepna tylko w przypadku kodéw kreskowych typu
PDF417).

Uwaga: Jesli kod kreskowy ma by¢ czytany za pomocg miniaturowych skaneréw laserowych, nie nalezy generowac kodéw
szerszych niz 4 cale (10,2 cm). Zwykle miniaturowe skanery odczytujqg lepiej wyzsze i wezsze kody kreskowe. Wysokos¢ i
szerokos¢ kodu kreskowego nie jest istotna, jesli jest uzywany dekoder kodu kreskowego firmy Adobe (dostgpny osobno).

+ Poziom korekty bledéw Pozwala okresli¢ poziom redundancji danych kodu kreskowego, ktéry zapewnia wlasciwa
korekte btedéw dekodowania. Wyzsze poziomy redundancji zapewniajg bardziej niezawodny kod kreskowy oraz
dokladniejsze wyniki dekodowania. Jednocze$nie jednak prowadza do wigkszej objetosci kodu kreskowego i
zmniejszaja zdolno$¢ programu do kodowania danych dostarczanych przez uzytkownikéw oraz danych o strukturze
formularza. Bardziej niezawodny kod kreskowy pozwala unikng¢ probleméw powodowanych przez slady pisakéow,
stabg jako$¢ wydrukow, znieksztalcenia powstajace podczas faksowania i zginanie dokumentéw. Opcja jest dostepna
tylko w przypadku kodéw kreskowych typu PDF417 i QR Code.

Zarzadzaj parametrami kodu kreskowego Umozliwia zapisanie opcji dotyczacych kodu kreskowego w pliku. Plik ten
mozna wyeksportowa¢ i udostepni¢ wspotpracownikom.

Pola wyboru

Styl pola wyboru Pozwala okresli¢ wyglad znacznika wyswietlanego w polu wyboru po jego zaznaczeniu: Ptaszek
(ksztalt domyslny), Okrag, Krzyzyk, Romb, Kwadrat lub Gwiazdka. Wiasciwo$¢ ta nie ma wplywu na ksztatt samego
pola wyboru.

Uwaga: Rozmiar znacznika wewngtrz pola wyboru jest okreslony przez rozmiar czcionki (ustawiony na zaktadce

Wyglgd).

Wartos¢ eksportowana Pozwala okresli¢ warto$¢ reprezentujaca dany element podczas eksportowania danych. Jesli
to pole pozostanie puste, wartoscig eksportowang bedzie wpis w polu Nazwa na zaktadce Ogolne.

Domyslnie pole wyboru jest zaznaczone Pole wyboru jest zaznaczone, o ile uzytkownik nie usunie jego zaznaczenia.

Lista kombinowana i pole listy

W przypadku list kombinowanych i pél list zaktadka Opcje pozwala utworzy¢ liste elementow, ktore beda zaznaczane
(lub nie) przez uzytkownikow).

Chociaz wigkszo$¢ wlasciwosci dostepnych na tej zaktadce jest wspdlna dla obu typdéw pol, niektére z nich dotycza
tylko jednego z nich.

Element Umozliwia wpisywanie tekstu opcji, ktory ma by¢ wyswietlany w menu pola.
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Dodaj Pozwala przenie$¢ biezacy wpis z pola Element na liste elementow.

Wartos¢ eksportowana Miejsce na wpisanie wartoéci reprezentujacej dany element podczas eksportowania danych.
Jesli to pole pozostanie puste, wartoscia eksportowang bedzie wpis w polu Nazwa na zaktadce Ogdlne.

Lista elementéw Pozwala okresli¢ liste opcji, ktore beda dostepne na liscie.

Uwaga: Element wyrézniony w polu Lista elementow jest wyswietlany w polu listy kombinowanej lub polu listy jako
zaznaczony element domyslny. Aby zmieni¢ element domyslny, nalezy wyréznic inny element.

Przyciski W gore i W d6t Pozwalajg zmienia¢ kolejno$¢ elementow na liscie kombinowanej. Przyciski te nie sg
dostepne, jesli zaznaczono opcje Sortuj elementy.

Usun Pozwala usung¢ z listy zaznaczony element.

Sortuj elementy Pozwala uporzadkowac elementy listy alfabetycznie lub numerycznie. Sortowanie liczbowe (jesli
mozna je zastosowac) jest przeprowadzane przed sortowaniem alfabetycznym.

Pozwél uzytkownikowi wprowadzi¢ wtasny tekst (Tylko pola list kombinowanych) Powoduje, ze uzytkownik moze
wprowadzi¢ wartos$¢ spoza listy.

Sprawdzanie pisowni (Tylko pola list kombinowanych) Umozliwia sprawdzanie pisowni tekstu wprowadzonego
przez uzytkownika. Opcja ta jest dostepna pod warunkiem, ze zaznaczono opcje Pozwoél uzytkownikowi wprowadzi¢
wiasny tekst.

Wiele zaznaczen (Tylko pola list) Powoduje, ze uzytkownik moze wybra¢ z listy wiecej niz jeden element.

Zatwierdz wybrana wartos¢ natychmiast Wartos¢ jest zapisywana natychmiast po jej zaznaczeniu przez uzytkownika.
Jesli opcja ta nie zostanie zaznaczona, warto$¢ bedzie zapisywana dopiero wtedy, gdy uzytkownik przejdzie do innego
pola formularza. W przypadku pdl list opcja ta jest niedostepna, jesli zaznaczono opcje Wiele zaznaczen

Przyciski opgcji

Utworz grupe przyciskow opgji, jesli uzytkownik ma wybra¢ tylko jedna z zestawu opcji. Wszystkie przyciski opcji
wchodzace w sklad grupy maja t¢ samg Nazwe, ale kazdy z przyciskéw ma inng warto$¢ wlasciwosci Warto$é
przycisku.

Styl przycisku Pozwala okresli¢ ksztalt znacznika wyswietlanego wewnatrz przycisku po jego zaznaczeniu: Ptaszek,
Okrag (ksztalt domy$lny), Krzyzyk, Romb, Kwadrat lub Gwiazdka. Wtasciwo$¢ ta nie ma wplywu na ksztalt samego
przycisku opcji.

Wartos¢é przycisku Identyfikuje przycisk opcji i odroznia przycisk od innych przyciskow o tej samej nazwie.

Domyslnie przycisk jest zaznaczony Pozwala okresli¢ stan przycisku (zaznaczony lub nie) przy pierwszym otwarciu
formularza przez uzytkownika.

Przyciski o tej samej nazwie i wartosci wybierane sg zgodnie Umozliwia zaznaczenie wielu powigzanych ze soba
przyciskow opcji jednym kliknieciem. Znaczy to, ze jesli uzytkownik zaznaczy przycisk opcji, ktory nie rozni si¢ co do
nazwy pola i wartoéci eksportowanej od innego przycisku, zostang zaznaczone obydwa przyciski.

Pola tekstowe
W polach tekstowych sa wprowadzane dane tekstowe, ztozone z liter lub cyfr.

Wyréwnanie Pozwala wyréwnac tekst do lewej krawedzi, prawej krawedzi lub $rodka pola tekstowego.

Wartosé domyslna Pozwala okresli¢ tekst wyswietlany w polu przed wprowadzeniem danych przez uzytkownika.
Tekst domyslny nalezy wpisa¢ w tym miejscu.

Wiele wierszy Pozwala wpisa¢ w polu tekstowym wigcej niz jeden wiersz tekstu.
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Przewijanie dlugiego tekstu Umozliwia wyswietlanie tekstu, ktory jest dtuzszy niz pole tekstowe.

Dopusé formatowanie Rich Text Umozliwia uzytkownikom zmiane sposobu wyswietlania tekstu, np. pogrubianie go
lub pochylanie. Opcja jest uzyteczna, gdy pewne elementy pola wymagaja wyréznienia.

Limitznakéw Pozwala ograniczy¢ z goéry dozwolong liczbe znakéw wpisywanych w polu.

Uwaga: Jesli w polu zostanie wprowadzony tekst domyslny, zostanie on obciety zgodnie z okreslonym ograniczeniem
dtugosci tekstu.

Hasto Powoduje, ze tekst wprowadzany przez uzytkownika jest wyswietlany jako cigg gwiazdek (*). Opcja jest
dostepna pod warunkiem, ze nie zaznaczono opcji Sprawdzanie pisowni.

Pole jest uzywane do zaznaczania pliku Pozwala uzytkownikowi wprowadzi¢ sciezke pliku jako warto$¢ pola podczas
przesylania pliku z formularzem. Ta opcja jest dostepna, jesli na zaktadce Opcje jest zaznaczona opcja Przewijanie
dlugiego tekstu.

Sprawdzanie pisowni Umozliwia sprawdzanie pisowni tekstu wprowadzonego przez uzytkownika.

Grupa znakéw Tekst wprowadzany przez uzytkownika jest rozmieszczany rownomiernie wzdtuz calej szerokosci
pola tekstowego. Jesli na zakladce Wyglad okreslono kolor krawedzi, poszczegélne znaki w polu sg oddzielane liniami
w tym kolorze. Opcja jest dostepna pod warunkiem, ze nie zaznaczono jakiejkolwiek innej opcji.

Account [IZ3]- EEEL]-(TT]-ITT] et [
| |
| |

A B

Pola tekstowe o wlasciwosci Linie oddzielajgce i bez tej wlasciwosci
A. Cztery pola tekstowe o wlasciwosci Linie oddzielajgce B. Pole tekstowe bez wlasciwosci Linie oddzielajgce

Zakladka Operacje dotyczaca wlasciwosci pol formularza

Za pomocg wlasciwosci operacji mozna okresli¢ operacje, ktére beda skojarzone z polem formularza, np. przeskok do
wybranej strony czy odtworzenie klipu multimedialnego. Zakladka Operacje jest wyswietlana dla wszystkich typow
pol formularza i zawiera nastepujace opcje:

Wybierz wyzwalacz Pozwala okresli¢ czynno$¢ uzytkownika (zdarzenie), po ktérej ma nastepowac operacja
przypisana do pola: Mouse Up, Mouse Down, Mouse Enter, Mouse Exit, On Focus lub On Blur.

Wybierz operacje Pozwala okresli¢ operacje programu, ktdra ma nastapi¢ po wykonaniu przez uzytkownika operacji
przypisanej do pola: Wykonaj polecenie z menu, Przejdz do widoku 3D/zawartosci multimedialnej, Przejdz do widoku
strony; Importuj dane formularza, Operacja na zawarto$ci multimedialnej (Acrobat 9 lub nowszy), Otworz plik,
Otworz Iacze internetowe, Odtworz dzwiek, Odtworz plik multimedialny (zgodny z programem Acrobat 5), Odtworz
plik multimedialny (zgodny z programem Acrobat 6 i nowszym), Czytaj artykul, Wyzeruj formularz, Uruchom
JavaScript, Ustaw widocznos$¢ warstwy, Pokaz/ukryj pole lub Przeslij formularz.

Dodaj Pozwala otworzy¢ okno dla wybranej operacji.
Operacje Pozwala wyswietli¢ liste zdefiniowanych wyzwalaczy i operacji.

Przyciski W gore i W d6t Pozwalajg zmienia¢ kolejnos¢ zaznaczonej operacji na liscie wy$wietlanej pod wyzwalaczem.
(Opcja dostgpna pod warunkiem, ze z jednym wyzwalaczem skojarzono wiele operacji).

Edycja Pozwala otworzy¢ okno dialogowe z opcjami dotyczacymi zaznaczonej operacji.

Usun Pozwala usung¢ zaznaczong operacje lub pare wyzwalacz-operacja.
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Zakladka Oblicz dotyczaca wtasciwosci pol formularza

Zakladka Oblicz jest wyswietlana w oknach dialogowych Wtasciwosci pol tekstowych i list kombinowanych. Te opcje
stuza do wykonywania operacji matematycznych na istniejacych danych w polach formularza i wyswietlania wynikow.

Wartos¢ nie jest obliczona Opcje¢ nalezy zaznaczyé, jesli to uzytkownik ma wpisaé warto$c.
Wartos¢ jest Zaznaczenie tej opcji powoduje pojawienie sie kolejnych opcji:

Wyskakujace menu Zawiera liste funkcji matematycznych, ktére mozna stosowa¢ do zaznaczonych pol. Dostepne
funkcje pozwalaja wykonywa¢ nastepujace operacje na wartosciach zaznaczonych pdl: sumowanie, mnozenie,
wyciaganie $redniej, wyznaczanie maksimum i wyznaczanie minimum.

+ Wybieraj Powoduje otwarcie okna dialogowego z lista dostepnych pdl, ktére mozna zaznacza¢ (tak, aby byly
uwzgledniane w obliczeniach) lub nie (tak, aby nie byty uwzgledniane w obliczeniach).

Notacja pola uproszczonego Pozwala uzy¢ skryptu JavaScript z nazwami pél i prostymi znakami arytmetycznymi. Za
pomoca przycisku Edycja mozna otworzy¢ okno dialogowe, ktdre pozwala pisaé, edytowacd i dodawac skrypty.

Wiasny skrypt obliczeniowy Pozwala wyswietli¢ dodane przez uzytkownika skrypty obliczeniowe. Za pomoca
przycisku Edycja mozna otworzy¢ okno dialogowe, ktore pozwala pisa¢ i dodawaé nowe skrypty JavaScript.

Okreslanie kolejnosci obliczenn w polach formularza

Kolejnoé¢ wykonywania obliczen zdefiniowanych w formularzu pokrywa sie z kolejnoscig ich definiowania. W
niektdrych sytuacjach jednak uzyskiwanie poprawnych wynikéw moze wymagac zmiany tej kolejnosci.

Na przyktad, jesli wynik operacji wykonywanej w pewnym polu zalezy od wynikéw operacji wykonywanych w dwdch
innych polach, to operacje w tych polach powinny by¢ wykonane wczesniej.

1 Wybierz polecenie Formularze > Edytuj pola > Ustaw kolejnos¢ obliczen w polach.

W oknie dialogowym Oblicz pola zostang pokazane wszystkie pola obliczeniowe formularza oraz obowigzujaca
kolejno$¢ obliczen.

2 Aby zmieni¢ kolejnos¢ obliczen, zaznacz na liscie jedno z pdl i kliknij przycisk W gére lub W dét.

Gdy projektowane pola formularza sg tworzone i testowane, program Acrobat automatycznie przeprowadza wszystkie
skojarzone z nimi obliczenia. W celu usprawnienia pracy funkcje automatycznych obliczen mozna wylaczy¢ (w oknie
preferencji formularza).

Zakladka Podpisany dotyczaca wtasciwosci pol formularza

Zaktadka Podpisany jest dostepna tylko w oknie dialogowym Wlasciwosci podpisu elektronicznego. Wybierane na
niej ustawienia decyduja o konsekwencjach zastosowania do formularza podpisu elektronicznego.

Podpis nie powoduje zadnych zmian Jest to opcja domyslna.

Oznacz jako tylko do odczytu Uniemozliwia dalsze zmiany formularza podpisanego elektronicznie (zgodnie z
wyborem opcji w wyskakujacym menu):

Wszystkie pola Uniemozliwia wszelkie zmiany we wszystkich polach formularza.

+ Wszystkie pola z wyjatkiem tych Zmiany bedg mozliwe tylko w polach wybranych za pomocg przycisku Wybieraj,
dla ktérych zaznaczono pola wyboru zezwalajace uzytkownikowi na edycje zawartosci pél po podpisaniu formularza.

+ Tylko te pola Uniemozliwia zmiany tylko w wybranych polach formularza.

Ten skrypt jest wykonywany, gdy pole jest oznaczone Po elektronicznym podpisaniu formularza jest uaktywniany
wiasny skrypt JavaScript. Za pomoca przycisku Edycja mozna zmieni¢ kod JavaScript operacji lub utworzy¢ nowy.
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Zobacz takze

»Dodawanie do formularzy skryptéw JavaScript” na stronie 191

Zakladka Format dotyczaca wtasciwosci pél formularza

Zakladka Format jest wyswietlana w oknach dialogowych Wtasciwosci pol tekstowych i list kombinowanych. Zestaw
dostepnych opcji zalezy od wyboru dokonanego w wyskakujacym menu Wybierz kategorie formatu.

Brak

Nie sg dostepne zadne dodatkowe opcje. Dane wprowadzane w polu tekstowym lub na liscie kombinowanej nie
wymagaja zadnego specjalnego formatowania.

Liczba

Zaznaczone opcje formatowania sg dostosowywane automatycznie do danych liczbowych.

Miejsca po przecinku Pozwala okresli¢ liczbe cyfr wyswietlanych po prawej stronie przecinka dziesietnego.
Styl separatora Pozwala okresli¢ styl kropek i przecinkéow.

Symbol waluty Pozwala okresli¢ typ waluty, np. Euro, Dolary lub Jeny.

Styl liczb ujemnych Pozwala okresli¢ styl wyswietlania liczb ujemnych. Mozna wybra¢ ustawienia: Pokaz nawiasy,
Uzyj czerwonego tekstu, oba z nich lub zadne z nich.

Procent

Zaznaczone opcje formatowania sa dostosowywane automatycznie do procentowych danych liczbowych.
Miejsca po przecinku Pozwala okresli¢ liczbe cyfr wyswietlanych po prawej stronie przecinka dziesi¢tnego

Styl separatora Pozwala okresli¢ styl kropek i przecinkow.

Data

Lista zawiera formaty jednocyfrowe, dwucyfrowe i czterocyfrowe, gdzie d oznacza dzien, m oznacza miesiac, a r
oznacza rok.

Czas

Lista zawiera szereg opcji, gdzie g oznacza godzine na zegarze 12-godzinnym, G oznacza godzing na zegarze 24-
godzinnym, MM oznacza minuty, ss oznacza sekundy, a tf oznacza symbol AM (przed potudniem) lub PM (po
potudniu).

Specjalne
Kod Zip Pigciocyfrowy kod pocztowy w Stanach Zjednoczonych.

Kod Zip + 4 Dziewieciocyfrowy kod pocztowy w Stanach Zjednoczonych.
Numer telefonu 10-cyfrowy numer telefonu.

Numer ubezpieczenia spotecznego Dziewieciocyfrowy numer ubezpieczenia spolecznego w Stanach Zjednoczonych.
Po trzeciej i pigtej cyfrze automatycznie s wstawiane dywizy.
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Arbitralna maska Kategoria formatu jest zmieniana na Wlasny. Staje si¢ dostepne inne pole, w ktérym mozna uzy¢

wiasnego formatu. Za pomoca tej opcji mozna okresli¢ typy znakéw dopuszczalnych dla poszczegdlnych pozycji pola,
a takze ich sposob wyswietlania.

« A. Sg akceptowane tylko litery (A-Z, a-z).

« X Akceptuje spacje i wiekszo$¢ znakéw drukowalnych, w tym wszystkie znaki dostepne z klawiatury standardowej
oraz znaki ANSI w zakresach: 32-126 i 128-255.

« 0 Litera "O" akceptuje znaki alfanumeryczne (A-Z, a-zi0-9).
+ 9 Sgakceptowane tylko cyfry (0-9).

Na przyktad, maska AAA--p#999 powoduje, ze jest akceptowany wpis BOE--p#767. Maska OOOOO0@XXX
powoduje, ze jest akceptowany wpis vad12@3Up.

Whasciwosci listy kombinowanej

Onélne || Wyalad | Opcie Operacje| Format |Zatwierd2 Oblicz

‘Wybierz kategarie Farmatu:

(Opcje specjalne

Kaod Zip

Kod Zip + 4

Murner telefonu

Mumer vheznieczenia spotecznego

[000-x¢x-000-Ra

Uzvj Kategarii formatu specialnego, abry ustawic
whasne formatowanie i wyswietlic numery telefonu,
kody pocztowe | numery ubezpieczen socjalnych.

[]zablokowane

Przyktad ustawienia opcji Arbitralna maska

Dostosuj

Zapewnia dostep do dodatkowych opcji, ktdre moga okaza¢ si¢ przydatne dla 0sdb tworzacych wlasne skrypty
JavaScript dotyczace formatowania i obstugi klawiszy. Na przyklad, autor formularza moze utworzy¢ wlasny skrypt
definiujacy nowy format waluty lub wprowadzajacy ograniczenia co do wpisywania pewnych znakow.

Skrypt formatowy Pozwala wyswietli¢ dodane przez uzytkownika skrypty dotyczace formatowania. Za pomoca
przycisku Edycja mozna otworzy¢ okno dialogowe, ktdére pozwala pisa¢ i dodawaé nowe skrypty.

Skrypt klawiszowy Pozwala wyswietli¢ dodane przez uzytkownika skrypty dotyczace obstugi klawiszy. Za pomoca
przycisku Edycja mozna otworzy¢ okno dialogowe, ktore pozwala pisa¢ i dodawaé nowe skrypty.

Podrecznik JavaScript for Acrobat API Reference (Dokumentacja interfejsu API jezyka JavaScript w programie
Acrobat) jest dostepny w witrynie centrum programistow programu Acrobat pod adresem
www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_pl (plik PDF, tylko w jezyku angielskim).


http://www.adobe.com/devnet/acrobat/javascript.html
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Zakladka Zatwierdz dotyczaca wlasciwosci pol formularza

Zakltadka Zatwierdz jest wyswietlana w oknach dialogowych Wtasciwosci pdl tekstowych i list kombinowanych.
Wrhasciwosci zatwierdzania pozwalajg ograniczy¢ zawarto$é¢ danych wprowadzanych przez uzytkownika do
okreslonych zakresow, wartosci lub znakéw. Dzieki temu mozna zapewni¢ zgodnos¢ wprowadzanych danych z polem
formularza.

Wartos¢ pola nie jest zatwierdzona Pozwala wylaczy¢ funkeje zatwierdzania.
Wartos¢ pola jest w zakresie Pozwala okresli¢ dozwolony zakres wartosci liczbowych i procentowych.

Uruchom wiasny skrypt zatwierdzania Powoduje zatwierdzenie utworzonego lub dostarczonego skryptu JavaScript.

Zobacz takze

»Dodawanie do formularzy skryptéw JavaScript” na stronie 191

Zakladka Wartos¢ dotyczaca wlasciwosci pol formularza
Zakladka Warto$¢ jest wyswietlana tylko w przypadku pol formularza z kodem kreskowym.

Zakoduj uzywajac Pozwala uaktywnic nastepujace opcje:

« XML Dane s3 kodowane jako kod kreskowy w standardowym formacie XFDF. Odpowiedni skrypt JavaScript jest
generowany automatycznie.

+ Tab Delimited Zawarto$¢ pol jest zapisywana w kodzie kreskowym jako warto$ci oddzielane tabulatorami.
Odpowiedni skrypt JavaScript jest generowany automatycznie. Jeéli formularz jest skonfigurowany do generowania
danych w postaci odrebnych plikéw XFDF lub XDP, dane musza by¢ zapisane w formacie "Tab Delimited" z nazwami
pol w pierwszym wierszu. Opcja ta jest uzyteczna takze wtedy, gdy kod kreskowy ma obejmowac wiecej danych lub
zachodzi potrzeba skopiowania danych do bazy danych lub tabel arkusza kalkulacyjnego.

« Wybieraj Jest otwierane okno dialogowe pozwalajace wybra¢ pola, ktérych zawartos¢ bedzie zapisywana w kodzie
kreskowym.

+ Uwzglednij nazwy pél (Opcja dostepna pod warunkiem zaznaczenia opcji kodowania Tab Delimited). W
pierwszej linii kodu kreskowego sa kodowane nazwy pol. Wartosci sg kodowane pod nimi.

Wiasny skrypt obliczeniowy Jest wyswietlany domyslny skrypt. Klikniecie na przycisk Edycja powoduje otwarcie okna
edytora kodu JavaScript, w ktérym mozna tworzy¢ wlasne skrypty obliczeniowe dotyczace kodu kreskowego.

Odniesienie do opublikowanego formularza Jest pokazywana $ciezka dostepu do formularza PDF. Sciezke te mozna
zmieni¢, wpisujgc nowy adres URL publikowanego formularza. Pdzniej bedzie mozna utworzy¢ cyfrowg wersje
wypelnionego formularza — powstanie ona poprzez polaczenie szablonu formularza z danymi dostarczonymi przez
uzytkownika. Istnieje mozliwo$¢ zachowania relacji migdzy konkretnym szablonem formularza a zwigzanymi z nim
plikami danych kodu kreskowego. Jesli kod kreskowy zostanie wygenerowany przy uzyciu wartoé$ci XML, adres URL
zostanie dolaczony do kodu kreskowego i bedzie wyswietlany w formularzu, pod kodem kreskowym.

EPSEHNL R R

http://www.adobe.com/formscatalog/thisform.pdf

Przyktad kodu kreskowego z widocznym ponizej adresem URL
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Zarzadzanie wtasnymi ustawieniami kodu kreskowego

Program pozwala zapisywaé, ponownie wykorzystywac i udostepniaé wlasne ustawienia parametréw kodu
kreskowego. Zapisane ustawienia mozna stosowa¢ do nowych pél z kodem kreskowym. Po zdefiniowaniu zestawu
wlasnych parametréw mozna poddawac je dalszym modyfikacjom.

Pierwszym etapem kazdego z tych procesdw jest otwarcie okna dialogowego wlasciwosci pola z kodem kreskowym.
Aby otworzy¢ okno dialogowe wiasciwosci, kliknij dwukrotnie pole z kodem kreskowym.

Zobacz takze

»Tworzenie, testowanie i edycja pdl z kodem kreskowym” na stronie 196

»Kody kreskowe — informacje” na stronie 195

Tworzenie nowego zestawu parametrow kodu kreskowego
1 W oknie dialogowym Wlasciwosci pola z kodem kreskowym, kliknij zakladke Opcje, a nastepnie na przycisk
Zarzadzaj parametrami kodu kreskowego.

2 Zaznaczistniejacy zestaw parametrow, ktory ma stanowi¢ podstawe nowego zestawu, a nastepnie kliknij przycisk Nowy.
3 Wpisz nazwe w polu Nazwa oraz opis w polu Opis.
4 Ustaw opcje Symbolika, Wymiar X, Proporcje Y/X i Poziom korekty btedéw, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Nowo zdefiniowany zestaw parametréw zostanie wyswietlony na liscie w oknie dialogowym Zarzadzaj parametrami
kodu kreskowego. Wszystkie przyciski z prawej strony okna dialogowego zostang udostepnione. Nowy zestaw bedzie
réwniez dostepny w menu Warunek dekodowania na zakladce Opcje w oknie dialogowym Wtasciwosci pola kodu
kreskowego.

Edycja lub usuwanie zestawu wiasnych parametrow kodu kreskowego

1 W oknie dialogowym Wtasciwosci pola z kodem kreskowym, kliknij zaktadke Opcje, a nastepnie na przycisk
Zarzadzaj parametrami kodu kreskowego.

2 Wybierz z listy wlasny zestaw parametréw.
3 Wrybierz odpowiednig operacje:
« Kliknij przycisk Edycja, zmien ustawienia i kliknij OK.

« Kliknij Usun. PotwierdZ usuniecie w wy$wietlonym komunikacie kliknieciem OK.

Eksportowanie lub importowanie zestawu wtasnych parametréw kodu kreskowego
1 W oknie dialogowym Wlasciwosci pola z kodem kreskowym, kliknij zakladke Opcje, a nastepnie na przycisk
Zarzadzaj parametrami kodu kreskowego.

2 Wybierz odpowiednig operacje:

+ Wrybierz z listy zestaw parametréw kodu kreskowego i kliknij przycisk Eksportuj. Wybierz lokalizacje i nazwe pliku
(plik musi mie¢ rozszerzenie bps).

Kliknij przycisk Importuj, po czym odszukaj i zaznacz plik BPS do zaimportowania.
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Ponowne definiowanie domysinych wtasciwosci pola formularza

Po zmianie wlasciwosci pewnego typu pdl formularza nowy zestaw wlasciwosci mozna uczyni¢ domyslnym zestawem
dla tego typu. Na przyklad mozna utworzy¢ pole wyboru, zmienic¢ jego wlasciwosci i zapisac je jako wlasciwosci
domyslne wszystkich pol wyboru.

1 Jesli to konieczne, wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola, aby przejs¢ w tryb edycji formularza.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy pole formularza, ktorego wlasciwosci zostaly juz zmienione, a nast¢pnie
wybierz polecenie Uzyj biezacych wlasnosci jako nowych wartosci domyslnych.

Uwaga: Zmiana wlasciwosci domysinych nie pocigga za sobg zmiany ustawieti istniejgcych pél formularza danego typu.
Nowe ustawienia domyslne bedg stosowane tylko do nowych pol.

Ustawianie przyciskow operacji

Informacje o przyciskach

Przyciski stanowig najczesciej element formularzy, ale moga by¢ dodawane réwniez do dokumentéw innego typu.
Przyciski mogg stuzy¢ do odtwarzania dzwiekéw i filmdw, przesytania danych na serwery internetowe oraz do
wykonywania wielu innych zadan. Podejmujac decyzje, co do sposobu uaktywniania pewnej operacji, nalezy pamietaé
o tym, ze przyciski daja wiecej mozliwosci niz tacza i zaktadki:

+ Zapomocg przycisku mozna uaktywnia¢ jedng operacje lub calg serie operacji.
+ Przycisk moze zmienia¢ wyglad w odpowiedzi na okreslong operacje myszy.
Przyciski mozna fatwo kopiowac i wkleja¢ na wielu stronach dokumentu.

Rézne zdarzenia myszy moga powodowa¢ uaktywnianie réznych operacji skojarzonych z przyciskiem.
Przyktadowe zdarzenia to Mouse Down (klikniecie), Mouse Up (zwolnienie przycisku myszy po kliknieciu), Mouse
Enter (przesuniecie kursora nad przyciskiem) i MouseExit (przesunigcie kursora poza przycisk). Kazde z nich moze
skutkowa¢ uaktywnieniem innej operacji.

Inicjowanie operacji w dokumentach PDF za pomocg przyciskéw jest bardzo intuicyjne. Z danym przyciskiem
moze by¢ skojarzonych wiele etykiet i ikon, ktére odpowiadaja réznym operacjom uaktywnianym przy réznych
zdarzeniach myszy. Na przyktad, mozna utworzy¢ przyciski z etykietami “Odtwarzaj”, “Wstrzymaj” i “Zatrzymaj*
oraz odpowiadajgce im ikony. Nastepnie mozna przypisa¢ do nich operacje odtwarzania, wstrzymywania i
zatrzymywania pewnego klipu multimedialnego. Z jednym przyciskiem daje si¢ zwigza¢ dowolna kombinacje
operacji i odpowiadajacych im zdarzen myszy.

Dodawanie przycisku do formularza PDF utworzonego w programie Acrobat

1 Upewnij sig, ze program dziala w trybie edycji, wybierajac polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola, a
nastepnie z listy Dodaj nowe pole wybierz pozycje Przycisk. Kursor przybierze ksztalt krzyzyka.

2 Na stronie kliknij miejsce, w ktorym chcesz doda¢ przycisk, aby utworzy¢ przycisk o domyslnym rozmiarze. Aby
utworzy¢ przycisk o niestandardowym rozmiarze, rozciagnij prostokat, okreslajac rozmiar przycisku.

3 Kliknij dwukrotnie pole przycisku, a nastgpnie okre$l nazwe, tekst wskazowki i inne typowe wlasciwosci przycisku.

4 Kliknij zakltadke Wyglad, a nastepnie ustaw opcje okreslajace wyglad przycisku na stronie. Nalezy pamietad, ze w
przypadku okreslenia koloru tla nie beda widoczne Zadne elementy graficzne znajdujace si¢ pod przyciskiem. Opcje
tekstowe majg wplyw na etykiete okre$long na zaktadce Opcje, a nie na nazwe przycisku okreslong na zakladce
Ogolne.
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Uwaga: Jesli w panelu Miedzynarodowe w oknie dialogowym Preferencje jest zaznaczona opcja Wigcz opcje jezykéw od
prawej do lewej, na zaktadce Wyglad sq dostepne opcje dotyczgce zmiany stylu cyfr i kierunku tekstu w przyciskach.

5 Kliknij zakladke Opcje i okresl sposob wyswietlania etykiet i ikon na przycisku.

6 Kliknij zakladke Operacje. Ustaw opcje okreslajace czynnosci wykonywane po kliknieciu przycisku, np. przejscie
na inng strone lub odtworzenie klipu multimedialnego.

7 Kliknij przycisk Zamknij.

Jesli jest tworzony caly zestaw przyciskow, mozesz wyrownac wszystkie przyciski do siatki lub do linii pomocniczych.

Dodawanie przycisku przesytania

Rozpowszechniany formularz jest automatycznie sprawdzany przez program Acrobat. Jeéli nie zostanie znaleziony
przycisk przesylania, program doda przycisk Przeslij formularz do paska komunikatéw dokumentu. Uzytkownik

moze klikna¢ przycisk Przeslij formularz, aby odesta¢ wypelniony formularz. Jesli nie chcesz korzystac z przycisku
Przedlij formularz utworzonego przez program Acrobat, mozesz doda¢ do formularza wlasny przycisk przesytania.

1 Utworz przycisk, korzystajac z narzedzia Przycisk. Kliknij dwukrotnie przycisk i ustaw opcje na zakladkach Ogélne
i Opcje.

2 Na zakladce Opcje wybierz z menu Uktad opcje etykiety przycisku, opcje obrazu ikony lub obie te opcje. Wykonaj
co najmniej jedna z nastepujacych czynnosci:
W polu Etykieta wpisz tekst identyfikujacy przycisk jako przycisk przesylania.

Kliknij przycisk Wybierz ikone, a nastepnie albo wpisz $ciezke do pliku obrazu, albo kliknij przycisk Przegladaj i
odszukaj odpowiedni obraz.

3 Na zakladce Operacje z menu Wybierz operacje wybierz polecenie Przeslij formularz, a nastepnie kliknij przycisk
Dodaj.

4 W polu Wprowadz adres URL tego acza wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby dane byly zbierane na serwerze, okresl lokalizacje serwerowsq. Na przyklad:
http://www.[domena]/[folder]/[podfolder]/ w przypadku adresu internetowego lub
\\[serwer]\[folder]\[podfolder]\ w przypadku polozenia w sieci lokalnej.

+ Aby dane byly zbierane w postaci zalgcznikéw do wiadomosci e-mail, wpisz mailto: , a potem adres e-mail. Na
przyklad: mailto:nikt@adobe.com.

5 Zaznacz opcje dotyczace formatu eksportu, zaznaczania pol oraz daty i kliknij przycisk OK.

Uwaga: Jesli dane sq zwracane w formacie FDF lub XFDF, adres URL serwera musi koticzyc sig sufiksem #FDF; na
przyklad http://méjserwer/cgi-bin/méjskrypt#FDF.

Opcje dotyczace wysytania formularza
W oknie dialogowym Wyslij zaznaczone dane formularza sg dostepne nastepujace opcje:

FDF Dane uzytkownika sg zwracane bez odpowiedniego pliku PDF. Mozna zaznaczy¢ opcje dolaczania do pliku PDF
danych pol, komentarzy i zmian przyrostowych.

Uwaga: Zaznaczenie opcji zmian przyrostowych jest przydatne, jesli podpisy elektroniczne majg by¢ dostarczane w
sposob utatwiajgcy ich odczyt i rekonstrukcje na serwerze.

HTML Jest zwracany formularz zapisany w formacie HTML.
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XFDF Dane wprowadzone przez uzytkownika sg zwracane w postaci pliku XML. Do p6l z danymi mogg by¢ dofaczane
(Iub nie) komentarze.

PDF Jest zwracany caly plik PDF (razem z danymi wprowadzonymi przez uzytkownika).

Zaznaczone pola Pozwala okredli¢, ktére pola majg by¢ zwracane. Aby byly zwracane tylko niektére sposrod
wypelnionych pdl, nalezy zaznaczy¢ opcje Tylko te, klikngé na przycisk Zaznacz pola, po czym okresli¢ w oknie
dialogowym Zaznaczone pola, ktore pola majg by¢ zwracane.

Na przyktad, mozna zrezygnowac ze zwracania pewnych duplikatow pol, ktére sg widoczne w formularzy dla wygody
uzytkownika, ale nie zawieraja Zadnych nowych informacji.

Opcje daty Pozwalajg okresli¢ format dat wprowadzanych przez uzytkownika.

Zmiana wygladu przyciskow

Z przyciskiem mozna skojarzy¢ etykiete, ikone lub obydwa te elementy. Ich sposéb wyswietlania mozna uzalezni¢ od
biezacego stanu myszy (Up, Down i Rollover) . Na przykiad, pewien przycisk mozna skonfigurowac tak, aby normalnie
byla wyswietlana na nim etykieta “Strona gléwna”, a po przesunieciu kursora nad przycisk — etykieta “Kliknij, aby
powrdcié na strone gléwng”.

Kahili @ @ Ka@hi“ ®Kahili Kahil@

Kahili

A B C D E F G

Uktady przycisku
A. Tylko etykieta B. Tylko ikona C. Ikona na gorze, etykieta na dole D. Etykieta na gérze, ikona na dole E. Ikona z lewej, etykieta z prawej
F. Etykieta z lewej, ikona z prawej G. Etykieta nad ikong

Ikony przyciskow mogg by¢ tworzone z dowolnych plikéw, ktérych format jest obstugiwany przez program Acrobat,
np. PDF, JPEG i GIF. Niezaleznie od formatu pliku, ikone definiuje cala strona, a zatem jesli ikona ma by¢ tozsama
tylko z fragmentem strony, nalezy wcze$niej wykadrowac strong lub obraz. Najmniejszy dopuszczalny rozmiar strony
PDF wynosi 1 na 1 cal (2,54 na 2,54 cm). Jesli ikona wyswietlana w dokumencie ma by¢ mniejsza, nalezy przeskalowaé
ja, tak by zmiescila sie w polu przycisku. W oknie dialogowym Wlasciwosci przycisku na zakladce Opcje kliknij
pozycje Zaawansowane, aby okre$li¢ sposob skalowania ikony przycisku i jego dopasowywania do przycisku.

Edycja przycisku
% Zaznacz pole Przycisk i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Aby zmodyfikowa¢ wlasciwosci pola przycisku, kliknij go dwukrotnie.

+ Aby zmieni¢ wyglad przyciskow, skorzystaj z opcji wygladu dostepnych na zaktadce Wyglad okna dialogowego
Wrtasciwosci przycisku.

« Aby wyréwna¢, wysrodkowac lub rozmiescic¢ przycisk wzgledem innych pél formularza badz aby powieli¢ przycisk
lub zmieni¢ jego wymiary, kliknij go prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz odpowiednia opcj¢ z menu
kontekstowego.

Zobacz takze

»Skalowanie i rozmieszczanie przyciskow” na stronie 214
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Okreslanie wlasciwosci wyswietlania przycisku
1 Upewnij si¢, Ze program dziala w trybie edycji, wybierajac polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola, a
nastepnie kliknij narzedzie Zaznaczanie obiektéw & .

2 Kliknij dwukrotnie na wybrany przycisk, przejdz do okna dialogowego Wtasciwosci przycisku i kliknij zaktadke
Opgje.

3 W polu Ukiad okresl sposéb wyswietlania etykiety. (Aby uzyska¢ informacje o skalowaniu ikon przyciskdw, nalezy
przejs¢ do opisu kolejnej procedury.)

4 W polu Zachowanie okresl sposéb wyswietlania przycisku po jego kliknieciu:
5 Zdefiniuj etykiete lub ikone przycisku, wykonujac nastepujace czynnoéci:
« Jesli w menu Uktad jest zaznaczona opcja etykiety, wpisz tekst w polu Etykieta.

+ Jesli w menu Uklad jest zaznaczona opcja ikony, kliknij przycisk Wybierz ikong, kliknij przycisk Przegladaj, a
nastepnie wybierz plik. (Aby usung¢ zaznaczong ikone, kliknij przycisk Wyczys¢).

Opcje dotyczace operacji na przycisku
Brak Powoduje, ze wyglad przycisku nie zmienia sie.

Wecisniecie Pozwala okresli¢ rézne wyglady przycisku dla trzech réznych stanéw: Up, Down i Rollover. Nalezy
zaznaczy¢ stan przycisku, a nastepnie okresli¢ opcje dotyczaca etykiety lub ikony.

W gére Pozwala okresli¢ wyglad przycisku w stanie Up. Stan Up wystepuje wtedy, gdy przycisk myszy nie jest
klikniety.

Down Pozwala okresli¢ wyglad przycisku w stanie Down. Stan Down ma miejsce wtedy, gdy przycisk myszy zostat
wecisniety, ale nie zostal jeszcze zwolniony.

Rollover Pozwala okresli¢ wyglad przycisku w stanie Rollover, czyli wtedy, gdy kursor jest ustawiony nad przyciskiem.
Kontur Powoduje, Ze jest podswietlany kontur przycisku.

Odwréé Powoduje, ze jasne fragmenty przycisku staja sie ciemne, a ciemne — jasne.

Skalowanie i rozmieszczanie przyciskow

1 Upewnij sie, ze program dziala w trybie edycji, wybierajac polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola, a
nastepnie kliknij narzedzie Zaznaczanie obiektow & .

2 Otwoérz okno dialogowe Wlasciwosci przycisku, klikajac dwukrotnie na istniejacy przycisk.

3 Kliknij zakladke Opcje, zaznacz w menu Uklad jedna z opcji ikony, a nastepnie kliknij przycisk Zaawansowane.
Uwaga: Przycisk Zaawansowane jest niedostepny, jesli z menu Uktad wybrano opcje Tylko etykieta.

4 Wybierz opcje z menu Kiedy skalowa¢:

Zawsze Powoduje, ze ikona bedzie skalowana zawsze, niezaleznie od stosunku jej rozmiaru do rozmiaru jej przycisku.

Nigdy Powoduje, ze bedzie zachowywany oryginalny rozmiar ikony; jesli ikona nie bedzie mieéci¢ sie w obramowaniu
przycisku, zostanie przycieta. Po zaznaczeniu tej opcji niedostepne staja si¢ opcje skalowania.

Ikona jest zbyt duza Powoduje, ze ikona bedzie skalowana tylko wtedy, gdy okaze si¢ wigksza od przycisku.
Ikona jest zbyt mata Powoduje, ze ikona bedzie skalowana tylko wtedy, gdy okaze si¢ mniejsza od przycisku.

5 W menu Skaluj okresl, czy ikona ma by¢ skalowana proporcjonalnie. Jesli bedzie skalowana nieproporcjonalnie,
bedzie mozna jg pochylié.
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6 Aby mie¢ pewnos¢, ze albo gérna i dolna, albo lewa i prawa krawedz ikony bedzie wyréwnywana do brzegow
przycisku, nalezy zaznaczy¢ opcje Zmies¢ w obwiedni.

7 Aby okresli¢ potozenie ikony wewnatrz przycisku, nalezy skorzysta¢ z suwakdw. Polozenie ikony jest definiowane
jako procent wolnego miejsca miedzy ikong a lewym brzegiem pola i miedzy ikong a dolnym brzegiem pola.
Ustawienie domyslne (50, 50) odpowiada umiejscowieniu ikony posrodku pola. Klikniecie na przycisku Wyzeruj
powoduje przywrdcenie tego ustawienia domyslnego.

8 Nalezy klikna¢ na przycisk OK, a nastepnie Zamknij.

Ukrywanie przycisku programu Acrobat we wszystkich stanach poza Rollover

Niekiedy zachodzi potrzeba umieszczenia w dokumencie przycisku, ktory bedzie wyswietlany dopiero po ustawieniu
nad nim wskaznika myszy. Przyciski tego rodzaju, a wiec wyswietlane i ukrywane zaleznie od okoliczno$ci, zwykle
ozywiajg dokument. Zat6zmy dla przyktadu, ze kto$ przygotowuje dokument, ktorego jednym z elementéw jest mapa
pewnego miasta. Chcac go uatrakcyjni¢, moze tak skonfigurowac¢ obraz mapy, Ze po ustawieniu nad nim kursora
bedzie wys$wietlana mapa szczegélowa, a po przesunigciu kursora w inne miejsce, mapa szczegotowa bedzie znikata.

Ktwai Ktwai
“" @";ﬂr
em hhm ekah,

Wyswzetlame i ukrywanie ikon
A. Wskaznik nad obszarem przycisku B. Wskaznik w obszarze przycisku C. Wskaznik poza obszarem przycisku

1 Zaznacz narzedzie Przycisk BK przeciagnij kursorem przez obszar, w ktérym ma by¢ wyswietlany przycisk. Na
przyktad, jesli pewien dokument PDF zawiera mape Francji, mozna przeciagna¢ kursorem przez obszar, w ktorym
ma by¢ wyswietlana szczegoétowa mapa Paryza.

Kliknij dwukrotnie na przycisk.
Kliknij zaktadke Opcje, przejdz do menu Uklad i zaznacz opcje Tylko ikona.

W menu Zachowanie wybierz opcje Wciénij, a nastepnie na liScie Stan zaznacz pozycje Rollover.

u A W N

Kliknij przycisk Wybierz ikone, a nastepnie przycisk Przegladaj. W polu Plik typu okresl typ pliku, przejdz do
miejsca zapisania obrazu, a nastepnie kliknij dwukrotnie plik. W powyzszym przykladzie bylby to obraz mapy
Paryza. Aby zatwierdzi¢ wybor obrazu, kliknij przycisk OK.

6 Kliknij zakladke Wyglad. Jesli zachodzi taka potrzeba, wylacz opcje Kolor krawedzi i Kolor wypetnienia, po czym
kliknij przycisk Zamknij.

7 Jesli program dziata w trybie edycji, kliknij przycisk Podglad. Zdefiniowane pole obrazu bedzie wys$wietlane, gdy
kursor bedzie przesuwany nad obszarem przycisku, a bedzie ukrywane w przeciwnym wypadku.

Jesli obraz ma byé wigkszy od obszaru wrazliwego na ruch kursora, lub jesli obraz ma znajdowac si¢ w innym miejscu

niz przycisk, nalezy uzy¢ operacji Pokaz/Ukryj pole. Po pierwsze, nalezy okreslic ikong przycisku. Po drugie, nalezy
utworzy¢ drugi przycisk, ktory bedzie reagowal na ruch i potozenie kursora. Z drugim przyciskiem nie nalezy kojarzyc
ikony. Nalezy natomiast skorzystaé z zaktadki Operacje i okresli¢ nastgpujgce czynnosci: wyswietlanie pierwszego
przycisku, gdy kursor jest wprowadzany w obszar drugiego przycisku i ukrywanie pierwszego przycisku, gdy kursor jest
wyprowadzany poza obszar drugiego przycisku.
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Publikowanie interaktywnych formularzy
internetowych

Informacje o formularzach internetowych

Formularze PDF mozna uczyni¢ efektywnym narzedziem zbierania i przesylania informacji za posrednictwem
Internetu. W tym celu wystarczy skojarzy¢ z przyciskami formularza specjalne dzialania, przypominajace efekty
wykonywania pewnych makr HTML. Aby dane wprowadzane przez uzytkownikéw mogly by¢ kierowane do bazy
danych i gromadzone w niej, na serwerze internetowym musi dziata¢ aplikacja CGI (Common Gateway Interface).
Moze to by¢ dowolna z dostepnych aplikacji CGI, zapewniajacych gromadzenie danych z formularzy (w formacie
HTML, FDF lub XML).

Przed dostosowaniem formularza do wymagan Internetu nalezy upewnic sig, czy nazwy pél formularza sg zgodne z
nazwami okreslonymi w aplikacji CGI.

Wazne: Skrypty CGI muszg zostac utworzone poza programem Acrobat, a procedura ich tworzenia nie angazuje w ogole
programu Adobe Acrobat.

Dodawanie funkcji przesytania

Operacja Przedlij formularz pozwala uzytkownikowi przesta¢ dane formularza pod wskazany adres e-mail lub na
serwer o podanym adresie URL. Przycisk taki moze stuzy¢ réwniez do przesytania danych z powrotem na serwer lub
do bazy danych. Moga to by¢ na przyklad dotaczone do formularza pliki lub zeskanowane obrazy. Po kliknieciu
przycisku Przyslij zostang wystane zaréwno dane formularza, jak i dotaczone pliki.

Jesli formularz PDF zawiera przycisk do przesylania danych pocztg e-mail, istnieje mozliwos¢ uproszczenia
procedury rozpowszechniania formularza przy uzyciu opcji Rozpowszechnij formularz.

1 Wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj formularz, a nastepnie z listy Dodaj nowe pole wybierz pozycje
Przycisk i utwérz przycisk.

Otworz okno dialogowe Wlasciwosci przycisku, klikajagc dwukrotnie na przycisk.
Kliknij zakladke Operacje i wybierz z menu Wybierz wyzwalacz polecenie Mouse Up.
Z menu Wybierz operacj¢ wybierz polecenie Przeslij formularz i kliknij przycisk Dodaj.

wui b~ W N

W oknie dialogowym Przedlij zaznaczenia formularza dokonaj odpowiedniego wpisu w polu Wpisz adres URL dla
tego polaczenia:

Jesli dane formularza majg by¢ przesylane na serwer, wpisz jego adres URL.

Jesli dane formularza maja by¢ przesylane pod adres e-mail, wpisz mailto:, a potem adres e-mail. Na przyklad:
mailto:nikt@adobe.com.

6 Jesli zachodzi taka potrzeba, zmien inne dostepne opcje, po czym kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno
dialogowe.

7 Zmien ustawienia na innych zakladkach okna dialogowego Wiasciwosci przycisku, a nastepnie kliknij przycisk
Zambknij.

Opcje dotyczace wysytania formularza

FDF Powoduje, ze jest eksportowany plik FDF. Mozna zaznaczy¢ jedng lub wiecej sposrdd dostepnych opcji: dane
wprowadzone przez uzytkownika, komentarze lub ostatnie zmiany pliku PDF. Opcja przesylania ostatnich zmian jest
uzyteczna w przypadku eksportowania podpisu elektronicznego — dzigki tym danym podpis jest fatwo odczytywany i
rekonstruowany na serwerze.
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Uwaga: Jesli serwer zwraca dane uzytkownikom w formacie FDF lub XFDF, jego adres URL musi koticzy¢ sig sufiksem
#FDF, na przyktad http://mdjserwer/cgi-bin/méjskrypt#FDF.

HTML Powoduje, ze jest eksportowany plik HTML.

XFDF Powoduje, ze jest eksportowany plik XML. Jego zawarto$¢ moze obejmowac dane z pél formularza, komentarze
lub obydwa typy danych.

PDF dokument ukoriczony Powoduje, ze jest eksportowany caly plik PDF, czyli formularz. Chociaz wybor tej opcji
skutkuje wiekszymi plikami niz wybér opcji FDF, jest uzyteczny, gdy trzeba zachowa¢ podpis elektroniczny.

Uwaga: Jesli uzytkownicy wypetniajgcy formularz korzystajg z programu Adobe Reader, nalezy wybra¢ ustawienie FDF
lub XFDF.

Wszystkie pola Powoduje, ze sg eksportowane wszystkie pola formularza, nawet nie zawierajace wartosci.

Tylko te Powoduje, ze sg eksportowane tylko te pola formularza, ktére zaznaczono po kliknieciu przycisku Wybierz
pola (nalezy okresli¢ tez, czy maja by¢ uwzgledniane puste pola).

Konwertuj daty do formatu standardowego Powoduje, Ze wszystkie daty w formularzy sa eksportowane w zwyklym
formacie, niezaleznie od sposobu ich wprowadzenia.

Dodawanie przycisku Wyzeruj formularz

Przycisk Wyzeruj formularz pozwala wyczysci¢ wszystkie dane wprowadzone przez uzytkownika w formularzu. Jego
dzialanie przypomina dziatanie polecenia Formularze > Wyczy$¢ formularz, ktdre jest dostepne podczas tworzenia i
edycji formularzy w programie Acrobat. Przycisk mozna jednak skonfigurowac¢ tak, aby byly czyszczone tylko
konkretne pola.

1 Wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj formularz, a nastepnie z listy Dodaj nowe pole wybierz narzedzie
Przycisk i utworz przycisk.

Otworz okno dialogowe Wtasciwosci przycisku, klikajac dwukrotnie na przycisk.
Kliknij zaktadke Operacje i wybierz z menu Wybierz wyzwalacz polecenie Mouse Up.
Wybierz z menu Wybierz operacj¢ polecenie Wyzeruj formularz, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
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W oknie dialogowym Zerowanie formularza wykonaj dowolna z ponizszych czynnosci, a nastepnie kliknij przycisk OK:

+ Klikaj poszczegdlne pola wyboru, aby zaznaczy¢ lub wyczysci¢ pola, ktore majg by¢ zerowane po kliknieciu
przycisku.

 Zaznacz wszystko.

Na zakladce Operacje w ramach operacji Mouse Up zostanie wyswietlona opcja Wyzeruj formularz.

Jesli jest taka potrzeba, mozesz otworzy¢ inne zakladki okna dialogowego Wtasciwosci przycisku i okresli¢ inne
wlasciwosci przycisku.

Zobacz takze

»Dzialanie pol formularzy” na stronie 200
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Dodawanie przycisku Importuj dane

Dzigki skojarzeniu akcji Importuj dane formularza uzytkownicy beda mogli wypetniaé typowe pola, na przyktad pola
nazwisk i adreséw e-mail, danymi importowanymi z innych formularzy. Przycisk importowania danych pozwoli
réwniez wypelnia¢ niektore pola danymi personalnymi uzytkownikéw. Beda wypelniane tylko pola zgodne. Pola
niezgodne beda ignorowane. Przed utworzeniem operacji Importuj dane formularza skonfiguruj formularz
zawierajacy pola informacyjne, z ktérych majg by¢ eksportowane dane.

Uwaga: Gdy jest wykonywana operacja Importuj dane formularza, wyszukiwanie danych przebiega inaczej w systemie
Windows, a inaczej w systemie Mac OS. W systemie Windows sq przeszukiwane nastepujqgce foldery: folder programu
Acrobat lub Acrobat Reader, biezgcy folder, folder System, folder Windows, folder Moje dokumenty\Adobe\Acrobat oraz
foldery okreslone w instrukcji PATH. W systemie Mac OS jest przeszukiwany folder programu Acrobat lub Acrobat
Reader oraz folder System Preferences.

1 Wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj formularz, a nastepnie z listy Dodaj nowe pole wybierz pozycje
Przycisk i utworz przycisk.

Otworz okno dialogowe Wtasciwosci przycisku, klikajac dwukrotnie na przycisk.
Kliknij zaktadke Operacje i wybierz z menu Wybierz wyzwalacz polecenie Mouse Up.
Wybierz z menu Wybierz operacje polecenie Importuj dane formularza, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Odszukaj i zaznacz plik FDF, po czym kliknij przycisk Wybierz.

o un A W N

Kliknij na innej zaktadce okna dialogowego Wtasciwosci przycisku, aby kontynuowac okreslanie wlasciwosci
przycisku, albo kliknij przycisk Zamknij.

Zobacz takze

»Zarzadzanie plikami danych formularzy” na stronie 220

»Dodawanie przycisku do formularza PDF utworzonego w programie Acrobat” na stronie 211

eksportowane wartosci CGI

Wartos¢ eksportowana jest dang wysylang do aplikacji CGI, ktdra pozwala tej aplikacji zidentyfikowac to pole
formularza, ktore zaznaczyt uzytkownik. Wartoé¢ eksportowang nalezy okresli¢ tylko wtedy, gdy sa spelnione dwa
ponizsze warunki:

+ Dane s3 gromadzone w bazie danych za posrednictwem Internetu lub firmowej sieci intranet.

+ Dane rdznig sie od elementu wyznaczonego przez pole formularza lub pole formularza jest przyciskiem opcji.
Okreslajac wartoéci eksportowane, nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

« Fakt zaznaczenia pola wyboru lub przycisku opcji nalezy wyrazaé za pomoca domyslnej wartosci eksportowanej, Tak.

+ W przypadku list kombinowanych i pdl list warto$¢ eksportowang nalezy okre$la¢ tylko wtedy, gdy ma si¢ ona
rézni¢ od elementu na liScie—na przykltad ma by¢ zgodna z nazwg pola formularza w bazie danych. Warto$cia
eksportowang dla listy kombinowanej lub pola listy jest zawsze element zaznaczony, chyba ze w oknie dialogowym
Wrhasciwoséci wprowadzono inng wartosé.

« Zwigzane ze sobg przyciski opcji musza mie¢ identyczne nazwy pol, ale musza r6znic si¢ co do wartoéci
eksportowanych. Dzigki temu mozliwe jest rozréznianie przyciskow opcji, a warto$ci przechowywane w bazie
danych sg poprawne.
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Zbieranie danych formularza i zarzadzanie nimi

W ramach rozpowszechniania formularza program Acrobat automatycznie tworzy portfolio PDF w celu zbierania
danych przesytanych przez uzytkownikéw. Domyslnie ten plik jest zapisywany w tym samym folderze co oryginalny
formularz i nosi nazwe nazwa_pliku_responses. Plik ten moze postuzy¢ do zebrania odestanych formularzy.

Zbieranie danych przestanych przez uzytkownikow
1 Otwdrz odestany formularz.
2 W oknie dialogowym Dodaj wypelniony formularz do pliku odpowiedzi wybierz jedng z nastepujacych opcji:

Dodaj do istniejacego pliku odpowiedzi Powoduje dotaczenie danych do pliku odpowiedzi utworzonego w
momencie uzycia kreatora Rozpowszechnij formularz do rozestania formularza. (W razie potrzeby kliknij przycisk
Przegladaj i zlokalizuj plik odpowiedzi).

Utwérz nowy plik odpowiedzi Powoduje utworzenie nowego pliku odpowiedzi z wykorzystaniem nazwy i lokalizacji,
ktore okreslit uzytkownik.

Plik odpowiedzi zostaje otwarty po kliknieciu przycisku OK. Kazdy odestany formularz dodany do pliku odpowiedzi
jest widoczny jako plik sktadowy portfolio PDF.

Kompilacja danych formularza

1 W programie Acrobat wybierz polecenie Komentarze > Kompiluj zwrécone formularze.

2 W oknie dialogowym Kompiluj dane wykonaj dowolng z ponizszych czynnosci w celu wybrania pliku odpowiedzi PDF:
« Kliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie zlokalizuj i wybierz plik odpowiedzi.

+  Wpisz $ciezke do pliku odpowiedzi.

3 Kliknij przycisk Dodaj plik i przejdz do odestanego formularza.

4 Powtarzaj poprzedni etap niezbedng liczbe razy, dodajac kolejne odestane formularze.

Po kliknigciu przycisku OK dane z wybranych formularzy zostang dodane do pliku odpowiedzi. Kazdy odestany
formularz jest widoczny jako plik sktadowy portfolio PDF.

Dodawanie danych uzytkownikow do istniejacego pliku odpowiedzi
1 W programie Acrobat otwérz plik odpowiedzi.
2 W lewym panelu nawigacyjnym kliknij przycisk Dodaj.

3 W oknie dialogowym Dodaj zwrécone formularze kliknij przycisk Dodaj plik. Nastepnie odszukaj i zaznacz
odestane formularze, po czym kliknij przycisk Otwoérz.

4 Powtarzaj poprzedni etap, dodajac kolejne odestane formularze umieszczone w innych folderach. Po zakonczeniu
kliknij przycisk OK.

Po zakonczeniu kazdy dodany formularz PDF jest widoczny jako plik skladowy portfolio PDF.

Eksportowanie danych uzytkownikow z pliku odpowiedzi

Ten proces umozliwia zapisanie wszystkich pozycji pliku odpowiedzi w formacie portfolio PDF do arkusza
kalkulacyjnego lub pliku XML.

1 W programie Acrobat otwoérz plik odpowiedzi i zaznacz dane do eksportowania.
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2 W lewym panelu nawigacyjnym kliknij przycisk Eksportuj.

3 W oknie dialogowym Wybierz folder, aby zapisa¢ plik okres] nazwe, lokalizacje i format (CSV lub XML) danych
formularza, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

Zarzadzanie plikami danych formularzy

Odpowiedzi udzielone w formularzu PDF mozna przenosi¢ do plikéw (i na odwrdt) o formatach pozwalajacych
przechowywac wszystkie te dane w pliku duzo mniejszej wielko$ci niz dokument PDF.

Importowanie danych formularza

W niektdrych scenariuszach obiegu pracy poszczegdlne osoby odsylaja wypetnione formularze w postaci jedynie
plikéw danych, nie zas pelnych plikéw PDF. Takie pliki danych nie s3 dokumentami PDF, ale wykorzystujg inny
format, taki jak FDF czy XML. Mozna wyswietli¢ dane przestane przez poszczegolnych respondentéw w kontekscie
pliku PDF, otwierajac oryginalny plik i importujac informacje z pliku danych.

1 W programie Acrobat otworz formularz PDF, do ktérego majg zosta¢ zaimportowane dane.

2 Wybierz polecenie Formularze > Wyczys¢ formularz.

Uwaga: W przypadku importowania danych z innego pliku do formularza PDF importowane dane zastepujg wszelkie
informacje znajdujgce si¢ wezesniej w poszczegdlnych polach formularza. Jesli jednak importowany plik danych zawiera
jeden lub kilka pustych pol formularza, import nie spowoduje wyczyszczenia oryginalnych danych.

3 Wybierz polecenie Formularze > Zarzadzaj danymi formularza > Importuj dane.

4 W oknie dialogowym Wybierz plik zawierajacy dane formularza wybierz z listy Plik typu format odpowiadajacy
plikowi danych, ktéry ma zosta¢ zaimportowany. Nastepnie odszukaj i zaznacz ten plik, po czym kliknij przycisk
Wrybierz.

Uwaga: Niektére formaty sq dostgpne jedynie dla okreslonych typéw formularzy PDF, zaleznie od aplikacji uzytej do
utworzenia formularza, takiej jak Acrobat czy Designer ES. Dane importowane z pliku tekstowego (txt) muszg by¢
sformatowane w wierszach, w ktérych kolumny sq oddzielone znakami tabulacji.

Eksportowanie danych z pliku

Dane zawarte w ukonczonym formularzu PDF mozna zapisa¢ w pliku danych o innym formacie. W p6zniejszym
terminie mozna ponownie wykorzysta¢ te dane do ponownego wypelnienia tego samego formularza lub innego
formularza zawierajacego takie same pola o identycznych nazwach.

1 W programie Acrobat otwdrz ukonczony plik formularza.
2 Wybierz polecenie Formularze > Zarzadzaj danymi formularza > Eksportuj dane.

3 W oknie dialogowym Eksportuj dane formularza jako wybierz format, w ktérym maja zosta¢ zapisane dane
formularza (FDF, XFDF, XML lub TXT). Nastepnie okres$l polozenie i nazwe pliku oraz kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga: Niektore formaty plikow sq dostepne jedynie dla okreslonych typow formularzy PDF, zaleznie od sposobu
utworzenia formularza.

Scalanie eksportowanych danych w arkuszu kalkulacyjnym

Jesli chcesz zebraé dane z formularzy, ktére nie wchodzg jeszcze w sklad zestawu danych, uzyj ponizszej procedury.

1 Wybierz polecenie Formularze > Zarzadzaj danymi formularza > Scal pliki danych w arkuszu kalkulacyjnym.

2 W oknie dialogowym Eksportuj dane z kilku formularzy kliknij przycisk Dodaj plik.
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3 W oknie dialogowym Wybierz plik zawierajacy dane formularza wybierz z listy Plik typu opcje formatu pliku (Pliki
danych formularza programu Acrobat lub Wszystkie pliki). Nastepnie znajdz pliki formularzy, ktére maja zostaé
polaczone w arkusz kalkulacyjny, zaznacz je i kliknij przycisk Wybierz.

4 W miare potrzeby powtarzaj poprzedni etap, dodajac kolejne pliki danych formularza z innych lokalizacji.
5 Kliknij przycisk Eksportuj. Nastepnie okresl folder i nazwe pliku arkusza kalkulacyjnego i kliknij przycisk Zapisz.

6 W oknie dialogowym Postep eksportu kliknij opcje Wyswietl plik teraz, aby otworzy¢ arkusz kalkulacyjny, albo
opcje Zamknij okno dialogowe, aby wrdci¢ do programu Acrobat.

Uwaga: Gdy odestane formularze znajdujqg si¢ w pliku odpowiedzi, najwydajniejszym sposobem wyeksportowania
danych do arkusza kalkulacyjnego jest uzycie przycisku Eksportuj dane, znajdujgcego si¢ w lewym panelu nawigacyjnym
pliku odpowiedzi w formacie portfolio PDF.

Modut sledzacy formularze — informacje

Modul §ledzacy umozliwia zarzadzanie rozpowszechnionymi i odestanymi formularzami. Za posrednictwem modutu
$ledzacego mozna wyswietlac i edytowac lokalizacje pliku odpowiedzi, $ledzi¢ udzielanie odpowiedzi przez
respondentow, dodawac kolejnych respondentéw, wysyta¢ do respondentéw wiadomosci e-mail i przegladacd
odpowiedzi udzielone dla formularza.

Sledzenie formularzy
1 Wybierz polecenie Formularze > Sledz formularze.

2 W panelu nawigacji z lewej strony rozwin pozycje Formularze.
3 Zaznacz formularz i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Aby wyswietli¢ wszystkie odpowiedzi dla danego formularza, kliknij pozycje Wyswietl odpowiedzi.

Aby zmieni¢ polozenie pliku odpowiedzi, w polu Polozenie pliku odpowiedzi kliknij pozycje Edytuj polozenie
pliku.

Aby wyswietli¢ oryginalny formularz, kliknij pozycje Otworz oryginalny formularz.
Aby wysta¢ formularz do innych odbiorcéw, kliknij pozycje Dodaj odbiorcow.

Film wideo dotyczacy uzywania modutu $ledzacego formularze do zbierania i §ledzenia odpowiedzi znajduje sie na
stronie http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding form_tracker.

Zobacz takze

»Omoéwienie modutu §ledzacego” na stronie 155

Wypetnianie i przesytanie formularzy PDF

Wypeknianie i czyszczenie formularzy

Jesli formularz PDF zawiera interaktywne pola formularza, mozna wypelni¢ formularz za pomocg jednego z narzedzi
na pasku narzedziowym Zaznaczanie i powiekszanie: narzedzia Raczka <} lub narzedzia Zaznaczanie Ik . Kiedy
kursor znajduje si¢ nad interaktywnym polem formularza, zmienia ksztalt na jedng z nastepujacych ikon:

Wskazujacy palec € lub raczka ze wskazujacym palcem k. Pojawia sie, gdy kursor znajduje si¢ nad przyciskiem,
przyciskiem opcji, polem wyboru lub elementem listy.

Strzatka R . Pojawia sie, gdy mozna wybrac jeden z elementow listy opcji.


http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker

KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Formularze

- Kreska | . Pojawia sig, gdy w polu formularza mozna wpisywa¢ tekst.

Jesli formularz nie jest interaktywny, podstawowa ikona kursora nie zmienia sie.

Nieinteraktywne formularze PDF mozna drukowac¢ i wypelnia¢ recznie. Mozna tez wybra¢ polecenie Narzedzia >
Maszyna do pisania > Maszyna do pisania, wypelni¢ pola formularza za pomocg narzedzia Maszyna do pisania, a
nastepnie wydrukowa¢ kopie wypelnionego formularza. W programie Reader narzedzie Maszyna do pisania jest
dostepne pod warunkiem, ze autor dokumentu wlaczyt to narzedzie dla uzytkownikéw programu Reader.

Uwaga: Niektére pola formularza sq dynamiczne, to znaczy ich wymiary sqg zmieniane dynamicznie w zaleznosci od
objetosci wprowadzanych danych; pola takie mogg wychodzic poza jedng strone.

Zobacz takze

»Preferencje formularzy” na stronie 186

Wypetnianie formularza interaktywnego

1 Jesli zachodzi taka potrzeba, zaznacz ikone narzedzia Raczka ') lub narzedzia Zaznaczanie [k

2 (Opcjonalnie) Aby ulatwi¢ identyfikowanie pol formularza, kliknij przycisk Pod$wietl pola |=| na pasku
komunikatéow dokumentu. Wszystkie pola formularza sg wyrézniane kolorem (domyslnie jest to kolor
jasnoniebieski), a pola. ktore trzeba wypelni¢, sg otaczane konturem w innym kolorze (domy$lnie jest to kolor
czerwony).

3 Kliknij w pierwszym polu formularza, ktdre zamierzasz wypelni¢. Zaznacz opcje skojarzong z polem albo ustaw
kursor w odpowiednim miejscu i rozpocznij wpisywanie tekstu.

4 Po zaznaczeniu opcji lub wprowadzeniu tekstu wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

+  Wcisénij klawisz Tab lub klawisze Shift+Tab, aby potwierdzi¢ dokonany wyboér i przej$¢ do nastepnego lub
poprzedniego pola.

« Uzyj klawiszy Strzalka w gore lub Strzatka w lewo, aby zaznaczy¢ poprzedni przycisk opcji w grupie albo nacisnij
klawisz Strzalka w prawo lub Strzatka w dol, aby zaznaczy¢ nastepny przycisk opgji.

Wcisénij klawisz Esc, aby anulowa¢ zmiane zawartosci pola i anulowaé zaznaczenie biezacego pola. Jesli formularz
jest wyswietlany w trybie pelnego ekranu, dwukrotne wci$niecie klawisza Escape powoduje wylaczenie tego trybu.

Uwaga: Jesli biezgce pole jest jednowierszowym polem tekstowym, mozesz nacisngc klawisz Enter, aby zaakceptowac
zawartosc pola i anulowac zaznaczenie biezgcego pola. Jesli biezgce pole jest polem wyboru, wcisniecie klawisza Enter lub
Return powoduje jego zaznaczenie lub odznaczenie. Wcisnigcie klawisza Enter lub Return w polu tekstowym o wielu
wierszach powoduje wstawienie znaku kotica akapitu. We wszystkich przypadkach mozesz wcisng¢ klawisz Enter, aby
zatwierdzié¢ zmiang i opuscic biezgce pole formularza.

5 Po wypelnieniu pél formularza wykonaj dowolna z nastepujacych czynnosci:

« Kiliknij przycisk przesylania formularza. Jego klikniecie powoduje przestanie danych do bazy danych za
posrednictwem Internetu lub firmowej sieci intranet.

« W programie Acrobat wybierz polecenie Plik > Zapisz jako i zmien nazwe pliku. W ten sposéb formularz
wypelniony danymi zostanie zapisany pod nowg nazwa.

« W programie Reader wybierz polecenie Plik > Zapisz kopie i okresl potozenie kopii.

Uwaga: Jesli autor formularza skojarzyt z nim rozszerzone prawa odczytu, zapisana kopia bedzie zawierata nowe wpisy.
W przeciwnym razie zapisana kopia bedzie pusta.

+  Wryeksportuj dane formularza.

+  Wydrukuj formularz.
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Czyszczenie formularza w oknie przegladarki

% Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:

« Kliknij przycisk zerowania formularza (jesli przycisk taki istnieje). Czynnosci tej nie mozna cofnac.
 Zamknij przegladarke i uruchom ja ponownie.

Uwaga: Kliknigcie w przeglgdarce na przycisk ponownego wczytywania, odswiezania, przechodzenia wstecz lub
przechodzenia do przodu, a takze uzycie tgcza do innej strony, moze nie spowodowac catkowitego wyczyszczenia
formularza.

Czyszczenie niezapisanych wpiséw formularza
% Wybierz polecenie Plik > Odwroc.

Wskazowki dotyczace rozwigzywania probleméw z wypetnianiem formularzy

Jesli masz problemy z wypelnianiem i przesylaniem formularzy, sprawdz ponizsze warunki.

To, co nalezy sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci
Upewnij sie, Ze ustawienia zabezpieczen zezwalaja na wypelnianie formularzy. (Wybierz polecenie Plik >
Wrtasciwosci > Zabezpieczenia).

Upewnij sie, ze plik PDF zawiera interaktywne, mozliwe do wypetniania pola formularza. Czasami tworcy
formularza zapominajg przeksztalci¢ utworzone pliki PDF w formularze interaktywne lub celowo projektuja
formularze, ktére mozna wypetnia¢ tylko recznie. Jesli pola formularza nie obstuguja wpisywania, prawdopodobnie
nie s one interaktywne.

Sprawdz dodatkowe mozliwosci i ograniczenia na fioletowym pasku komunikatéw dokumentu, ponizej obszaru
narzedzi.

Dodatkowe wskazowki dotyczace formularzy dla uzytkownikéw programu Acrobat
Jesli formularz nie zawiera interaktywnych pdl formularza, otwérz go w dowolnej wersji programu Acrobat 9 i
wybierz polecenie Formularze > Dodaj lub edytuj pola. Sprawdz, czy jest wyswietlany nastepujacy komunikat: "W
tym pliku PDF obecnie nie ma zadnych pol formularza. Czy program Acrobat ma wykry¢ pola formularza?”.
Mozna klikng¢ opcje Tak, aby uruchomi¢ narzedzie rozpoznawania pdl formularzy, lub uzy¢ narzedzia Maszyna
do pisania, aby utworzy¢ pola formularza.

+ Jesli przy otwieraniu lub przesytaniu formularza przez uzytkownikéw programu Reader jest wyswietlany
komunikat "Ta operacja nie jest dopuszczalna", sprawdz nieosadzone czcionki lub ukryte obiekty. Wybierz
polecenie Plik > Wlasciwosci > Czcionki, aby sprawdzi¢ nieosadzone czcionki. Wybierz polecenie Dokument >
Zbadaj dokument, aby wyszuka¢ i usuna¢ niechciang zawarto$¢. Wiecej informacji znajduje si¢ na stronie
http://www.acrobatusers.com/forums/aucbb/viewtopic.php?pid=35535#p35535.

+ Jesli pomimo sprawdzenia wszystkich powyzszych warunkéw nadal nie mozna wypelnic i przesta¢ formularza,
opublikuj swoje pytanie na forum dotyczacym programu Acrobat pod adresem http://www.adobeforums.com/cgi-
bin/webx/.3bbeda8b/.

Dodatkowe wskazowki dotyczace formularzy dla uzytkownikéw programu Reader

« Jezeli formularz nie zawiera interaktywnych pol formularza, mozna poprosi¢ jego tworce o umieszczenie pol
formularza w dokumencie. Mozna takze pobra¢ darmowg, 30-dniowa wersje probng programu Acrobat 9 (tylko w
systemie Windows). W programie Acrobat pola formularzy mozna tworzy¢ przy uzyciu narzedzi Maszyna do
pisania oraz Rozpoznawanie pdl formularzy.


http://www.acrobatusers.com/forums/aucbb/viewtopic.php?pid=35535#p35535
http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8b/
http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8b/
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Jesli tworca formularza wlaczyt dodatkowe funkgje, jest dostepny panel Rozszerzenia dokumentu (Widok > Panele
nawigacyjne -> Rozszerzenia dokumentu). Po otwarciu tego panelu mozna sprawdzi¢, jakie funkcje sa dostepne w
przypadku danego formularza. Moga na przyktad by¢ dostepne opcje zapisywania i drukowania danych,
dodawania komentarzy oraz ich elektronicznego podpisywania.

Inne funkgje, takie jak edytowanie zawartosci dokumentu lub wstawianie i usuwanie stron, sa ograniczone.

+ Jesli pomimo sprawdzenia wszystkich powyzszych warunkéw nadal nie mozna wypelnic i przesta¢ formularza,
opublikuj swoje pytanie na forum dotyczacym programu Reader pod adresem http://www.adobeforums.com/cgi-
bin/webx/.3bbeda8a/.

Auto-wypelnianie formularza

Gdy jest aktywna funkcja auto-wypelniania, wpisy uzytkownika sg zapamietywane; gdy uzytkownik przechodzi do
kolejnych pol formularza, program sugeruje, a nawet wprowadza automatycznie, pewne wpisy lub odpowiedzi z
pamieci. Sugestie sag wy$wietlane w wyskakujacym okienku, w ktérym mozna dokona¢ odpowiedniego wyboru.
Funkcja auto-wypelniania jest domyslnie wytaczona; aby ja uaktywni¢, nalezy odpowiednio ustawi¢ preferencje.

Jesli zachodzi potrzeba usuniecia pewnego wpisu z pamieci auto-wypelniania—na przyktad wpisu z btedem
ortograficznym—mozna otworzy¢ okno preferencji i dokona¢ odpowiednich zmian na li§cie preferencji.

Wiaczanie opcji auto-wypetniania

1 Otwdrz okno dialogowe Preferencje.

2 Zaznacz opcj¢ Formularze po lewej stronie.

3 W obszarze Auto-wypelnianie wybierz z menu opcje Podstawowe lub Zaawansowane.
4

Aby podczas wpisywania w formularzu danych liczbowych byly one zapamietywane, zaznacz opcje Pamietaj dane
liczbowe.

Zaznaczenie opcji z menu Auto-wypetnianie spowoduje, ze w obszarze pod menu pojawi sie opis wynikajgcej z
takiego wyboru zmiany sposobu dziatania funkcji auto-wypetniania.

Usuwanie wpisu z pamieci auto-wypelniania
1 Otwdrz okno dialogowe Preferencje.

2 Zaznacz opcje Formularze po lewej stronie.

3 Kliknij przycisk Edytuj liste wpisow.

4 W oknie dialogowym Lista wpiséw auto-wypelniania wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci, a nastepnie kliknij Tak:
+ Aby usuna¢ wszystkie wpisy, kliknij przycisk Usun wszystkie.

« Aby usunac tylko niektore wpisy, zaznacz je i kliknij przycisk Usun. (W celu zaznaczenia wielu wpisow
sasiadujacych ze sobg klikaj je przy wcisnietym klawiszu Shift; w celu zaznaczenia wielu wpiséw niesasiadujacych
ze soba klikaj je przy wcisnietym klawiszu Ctrl).


http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8a/
http://www.adobeforums.com/cgi-bin/webx/.3bbeda8a/

Rozdzial 8: Zabezpieczenia

Korzystajac z hasel, mozna ograniczy¢ uzytkownikom mozliwo$¢ otwierania, drukowania i edytowania dokumentéw
Adobe PDF. Dokumenty PDF mogg by¢ szyfrowane za pomoca certyfikatow, co zapobiega otwieraniu tych
dokumentéw przez osoby nie znajdujace si¢ na zatwierdzonej liscie osob. Chcac zapisa¢ aktualne ustawienia
zabezpieczen w celu ich pdzniejszego uzycia, mozna utworzy¢ zasade zabezpieczen obejmujacg te ustawienia.

Otwieranie zabezpieczonych dokumentéw

Ostrzezenia dotyczace zabezpieczen

Programy Acrobat® i Reader® wyswietlajg ostrzezenia dotyczace zabezpieczen, gdy przeprowadzana operacja zwigzana
z plikami PDF stanowi potencjalne ryzyko dla komputera i danych. Ostrzezenia dotyczace zabezpieczen sg
wyséwietlane w nastepujacych sytuacjach:

Uwaga: Ostrzezenia dotyczgce zabezpieczen nie sq wyswietlane, jesli dany plik PDF jest certyfikowany, a certyfikat jest
zaufany i umozliwia wykonywanie uprzywilejowanych operacji systemowych (takich jak operacje zwigzane z siecig,
drukowaniem i dostepem do plikow).

Uaktualnianie ustawien zabezpieczen

Program Acrobat okresowo pobiera certyfikaty zabezpieczen dla zaufanych Zrédel. Dzigki pobieranym danym
elektronicznie podpisane pliki PDF pochodzace z zaufanych zrodet pozostajg plikami zaufanymi. W przypadku
otrzymania uaktualnienia z nieznanego zrodta nalezy sprawdzi¢ przed kontynuowaniem pracy, czy dane
przeznaczone do pobrania pochodza z zaufanego adresu internetowego. Uaktualnienia z niezaufanych witryn
internetowych moga spowodowac powstanie luk w zabezpieczeniach komputera.

Laczenie sie z nieznang lub niezaufang witryng internetowa
To ostrzezenie umozliwia zapobieganie taczeniu si¢ plikéw PDF ze szkodliwymi witrynami internetowymi. Jest ono
wyséwietlane, gdy plik PDF prébuje nawigzac polaczenie z witryng w nastepujacych sytuacjach:

+ Witryna nie znajduje si¢ na liscie zaufanych witryn w Menedzerze zaufania.

« Plik PDF lub witryna internetowa nie znajduje si¢ na licie potozen uprzywilejowanych w preferencjach
rozszerzonych zabezpieczen.

Przed zezwoleniem na nawigzanie polaczenia nalezy uwaznie sprawdzi¢ adres URL, aby upewnic sig, ze jest on
poprawny. Aby dowiedzie¢ sie, dlaczego plik PDF prébuje nawigzaé polaczenie z Internetem, nalezy skontaktowac sie
z administratorem systemu lub autorem pliku PDF.

Drukowanie dyskretne

Drukowanie dyskretne to tryb drukowania, ktéry nie wymaga zadnych potwierdzen od uzytkownika. Stanowi on
potencjalne zagrozenie, poniewaz moze zostac uzyty przez szkodliwy plik do wykonania wielu dyskretnych wydrukéw
za pomocy drukarki uzytkownika i zmarnowania jej zasobow. Moze tez spowodowacé zablokowanie drukarki i
uniemozliwi¢ drukowanie innych plikéw. Z tego powodu drukowanie dyskretne jest dozwolone tylko w nastepujacych
sytuacjach:

+ Witryna, ktéra probuje wykona¢ wydruk, znajduje si¢ na liscie zaufanych witryn w Menedzerze zaufania.

+ Otwarty plik PDF znajduje si¢ na liscie uprzywilejowanych potozen w preferencjach rozszerzonych zabezpieczen.
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Aby okresli¢ sytuacje, w ktdrych mozna udziela¢ przywilejow drukowania dyskretnego, nalezy skontaktowac si¢ z
administratorem systemu.

Ostrzezenia dotyczace rozszerzonych zabezpieczen
Jesli jest wlaczona funkcja rozszerzonych zabezpieczen, programy Acrobat i Reader wyswietlaja ostrzezenia w
sytuacjach, gdy dokument probuje przeprowadzi¢ jakakolwiek z nastepujacych operacji.

Wczytywanie danych z niezaufanej witryny To ostrzezenie pozwala zapobiec pobieraniu danych z witryn
internetowych przez szkodliwe dokumenty. Takie operacje s3 dozwolone tylko w przypadku dokumentéw
znajdujgcych sie w polozeniach uprzywilejowanych w oknie rozszerzonych zabezpieczen.

Jesli dokument jest zaufany, mozna dodac go do polozen uprzywilejowanych, otwierajac okno dialogowe Preferencje
i zaznaczajac pozycje Zabezpieczenia (rozszerzone) po lewej stronie.

Wstawianie danych do formularzy Jesli funkcja rozszerzonych zabezpieczen jest wiaczona, programy Acrobat i
Reader wyswietlajg ostrzezenia w sytuacji, gdy niezaufane zrédlo prébuje doda¢ dane do pliku PDF. Plik FDF moze na
przyktad prébowac¢ doda¢ dane do formularza PDF. Organizacje moga uzywac tej funkcji do usprawniania obiegdéw
pracy. Jednak ta funkcja moze by¢ takze stosowana do dodawania szkodliwych danych do pliku PDF. Jesli dany plik
zrodtowy jest zaufany, nalezy doda¢ go do potozen uprzywilejowanych w oknie rozszerzonych zabezpieczen. Dzigki
temu bedzie mozna dodawac¢ dane do pliku PDF lub FDF.

Wczytywanie lub uruchamianie skryptu Programy Acrobat i Reader zapobiegaja probom wczytywania skryptow do
plikow PDF oraz wykonywania skryptéw w takich plikach, gdy skrypty pochodza z zewnetrznego zrédta. Plik FDF
moze na przyklad probowac wezytaé skrypt JavaScript do formularza PDF. Ta funkcja moze zosta¢ uzyta do dodania
szkodliwego skryptu do pliku PDF. Jesli plik Zrodlowy jest zaufany, nalezy doda¢ go do potozen uprzywilejowanych w
oknie rozszerzonych zabezpieczen, aby umozliwi¢ uruchamianie skryptéw w pliku PDF. W tym celu wybierz pozycje
Zabezpieczenia (rozszerzone) po lewej stronie okna dialogowego Preferencje.

Zobacz takze

»Informacje o rozszerzonych zabezpieczeniach” na stronie 229

»Wlaczanie rozszerzonych zabezpieczen i konfigurowanie polozen uprzywilejowanych” na stronie 229

Otwieranie zabezpieczonych plikow PDF

Dokumenty mozna zabezpieczy¢ na kilka sposobow. Aby wyswietli¢ ustawienia zabezpieczen danego dokumentu,
otworz zakladke Zabezpieczenia w oknie dialogowym Wtasciwosci dokumentu. W przypadku napotkania probleméw
z otwarciem pewnego dokumentu PDF lub stosowaniem do niego pewnych funkcji programu nalezy skontaktowac sie
z autorem dokumentu.

Zabezpieczanie hastem Aby otworzy¢ plik PDF zabezpieczony hastem, podaj hasto. Hasto nalezy poda¢ takze w celu
zmiany lub usuniecia ograniczonych operacji. Jesli w przypadku danego dokumentu niektére funkcje zostaly
ograniczone, wszelkie narzedzia i opcje zwiazane z tymi funkcjami sg wygaszone.

Ograniczony Jesli dokument jest ograniczony lub zaszyfrowany albo je$li jego stan jest specjalny, po lewej stronie okna
dokumentu jest wy$wietlana ikona Ustawienia zabezpieczen [4j. Klikniecie tej ikony spowoduje wyswietlenie panelu
Ustawienia zabezpieczen, na ktérym mozna sprawdzi¢, ktore funkeje sg ograniczone.

Podpisany elektronicznie Jesli dokument zostal podpisany elektronicznie, stan podpisu elektronicznego jest
wys$wietlany na pasku komunikatéw dokumentu nad oknem dokumentu. Podpis elektroniczny daje odbiorcom
pewnos¢, ze zawarto$¢ dokumentu jest prawidtowa.

Certyfikowany Zatwierdzenie dokumentu daje odbiorcom pewnos¢, ze dokument jest autentyczny. Podpisy
zatwierdzajace zawierajg takze informacje o zezwalaniu na wykonywanie okreslonych operacji (takich jak wypelnianie
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formularzy lub modyfikowanie dokumentu) lub o ich blokowaniu. W dokumencie z waznym certyfikatem jest
wyswietlana ikona niebieskiej wstazki § . Dzieki temu podczas przesylania formularza certyfikowanego uzytkownik
ma pewno$¢, ze dokument rzeczywiscie trafi z powrotem do jego autora.

Zobacz takze

»Podpisy elektroniczne” na stronie 257
»Zabezpieczanie dokumentow przy uzyciu hasel” na stronie 232

»Zabezpieczenie certyfikatem” na stronie 235

Podpisywanie dokumentu

W przypadku otrzymania dokumentu, ktory wymaga podpisu uzytkownika, mozna uzy¢ istniejacego identyfikatora
elektronicznego do podpisania tego dokumentu. Innym sposobem jest utworzenie nowego identyfikatora
elektronicznego dla tego dokumentu.

1 Otwdrz dokument i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jesli w dokumencie znajduje sie pole podpisu, kliknij je i przejdz do punktu 4.

+ Na pasku narzedziowym kliknij przycisk Podpisz #, a nastepnie kliknij pozycje Podpisz dokument.
2 Przeczytaj informacje w oknie dialogowym, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 Przeciagajac wskaznikiem myszy, utworz obszar przeznaczony na podpis.

4 Aby utworzy¢ nowy identyfikator elektroniczny, wybierz polecenie Nowy identyfikator z menu Podpisz jako. Aby
uzyska¢ pomoc w tworzeniu identyfikatora, zapoznaj si¢ z informacjami na temat identyfikatoréw.

5 W oknie dialogowym Podpisywanie dokumentu zakoncz tworzenie podpisu w nastepujacy sposob:

Hasto Wpisz hasto skojarzone z identyfikatorem elektronicznym.

Wyglad Zaznaczenie tej opcji umozliwi zmienianie informacji wyswietlanych razem z podpisem, takich jak data i
godzina.

Zablokuj dokument po podpisaniu Jesli ta opcja jest dostepna, nalezy jg zaznaczy¢ tylko w sytuacji, gdy uzytkownik

jest ostatnim odbiorcg majacym podpisa¢ dokument. Zaznaczenie tej opcji spowoduje zablokowanie wszystkich pdl,
w tym pola podpisu.

Zobacz takze

»Tworzenie nowego identyfikatora elektronicznego” na stronie 252

Zatwierdzanie dokumentu

Podpisanie dokumentu umozliwi odbiorcom sprawdzenie, czy podpisany dokument rzeczywiscie pochodzi od osoby,
ktdra go podpisata. Identyfikator elektroniczny uzytkownika jest cze$cia podpisu, ktory stanowi tozsamo$é
uzytkownika. Mozna tworzy¢ wlasne identyfikatory elektroniczne (okreslane jako identyfikatory podpisane
automatycznie). Ponadto mozna uzyskaé certyfikat z urzedu certyfikacji (organizacji wystawiajacej certyfikaty).

Dokument mozna zatwierdzi¢ za pomoca widocznego podpisu lub bez niego. W dokumencie wy$wietlanym przez
odbiorcéw nad oknem dokumentu bedzie widoczna ikona niebieskiej wstazki §' oznaczajaca, ze dokument jest
certyfikowany.

1 Otworz dokument, ktory cheesz zatwierdzi¢ za pomoca podpisu elektronicznego.
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2 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zatwierdz i podpisz > ZatwierdZ widocznym podpisem lub Zatwierdz bez
widocznego podpisu. Mozna takze klikna¢ ikone podpisu # na pasku zadan, a nastepnie klikngé¢ polecenie
Zatwierdz widocznym podpisem lub Zatwierdz bez widocznego podpisu.

3 Przeczytaj informacje w oknach dialogowych i w kazdym z nich kliknij przycisk OK.

4 Jesli wybierzesz opcje Zatwierdz z widocznym podpisem, przeciagnij wskaznikiem myszy, aby utworzy¢ pole
podpisu zgodnie z opisem w poprzednim oknie dialogowym. Jesli nie masz identyfikatora elektronicznego,
zostanie wy$wietlone okno dialogowe Dodawanie identyfikatora elektronicznego. W przeciwnym wypadku
zostanie wy$wietlone okno dialogowe Zatwierdzanie dokumentu.

Hasto Wpisz haslo skojarzone z identyfikatorem elektronicznym.

Wyglad Wybierz istniejacy wyglad lub wybierz polecenie Utworz nowy wyglad, aby wybra¢ informacje, ktore beda
wys$wietlane w polu Podpis.

Dozwolone operacje po zatwierdzeniu Wybierz okreslone operacje, ktorych przeprowadzanie w dokumencie
zostanie dozwolone.

5 Kliknij przycisk Podpisz, a nastepnie zapisz dokument.

Gdy odbiorcy otworza dokument, bedg mogli otworzy¢ panel podpiséw, aby wyswietli¢ podpis i jego wtasciwosci.

Ograniczanie dostepu do adresow URL i zalagcznikéw dokumentu PDF

Przy kazdej prébie otwarcia niepewnego adresu URL (witryny internetowej) lub pliku zalacznika o niedozwolonym
typie program Acrobat wyswietli stosowne ostrzezenie. Zaréwno adresy URL, jak i pliki zapisane w niedozwolonych
formatach (np. EXE) niosa ze sobg niebezpieczenstwo uruchomienia programéw, makr lub wiruséw, ktére moga
uszkodzi¢ komputer.

Ma liscie preferencji Menedzera zaufania mozna umie$ci¢ adresy URL witryn internetowych, do ktorych bedzie miat
dostep program Acrobat. Nalezy usuna¢ z nich wszelkie niepozadane adresy URL. Aby otworzy¢ zatacznik w
programie Acrobat, w wy$wietlonym monicie nalezy wybra¢ opcje zezwalajaca na kazdorazowe otwieranie plikow
danego typu. Ten typ pliku jest wowczas dodawany do listy przechowywanej w rejestrze. Aby ograniczy¢ dostep do
plikow okreslonego typu, ktore wczeéniej okreslono jako dozwolone, nalezy uzy¢ preferencji Menedzera zaufania i
przywréci¢ domyslne ustawienia wspomnianej listy.

Preferencje Menedzera zaufania

Aby otworzy¢ preferencje Menedzera zaufania, otworz okno dialogowe Preferencje i wybierz pozycje Menedzer
zaufania po lewej stronie.

Pozwdl na otwieranie zatacznikéw w innym formacie niz PDF za pomoca aplikacji zewnetrznych Zaznaczenie tej opcji
powoduje, ze przy otwieraniu zalacznikéw moga by¢ uruchamiane odpowiednie aplikacje zewnetrzne. Do otwarcia
plikow sg potrzebne aplikacje zewnetrzne.

Przywré¢ liste dozwolonych/niedozwolonych typéw zatacznikéw plikéw Powoduje usuniecie zapisanych ustawien
otwierania zatgcznikow. Jesli na przyklad za kazdym razem zezwalano na otwieranie zalacznikéw TMP, do listy
dozwolonych typow plikéw zalgcznikéw zostanie dodany typ TMP. Klikniecie na przycisk Przywr6¢ spowoduje
usuniecie z listy typu TMP.

Zmien ustawienia Zapewnia kontrole nad domys$lnym sposobem dzialania programu przy prébach uzyskania
dostepu do Internetu. Aby ograniczy¢ dostep tylko do okreslonych adreséw URL, zaznacz (domyslng) opcje Pozwol
okresli¢ liste dopuszczalnych i zablokowanych witryn internetowych. Aby umozliwi¢ dostep do wszystkich adresow
URL, zaznacz opcje Pozwalaj na wszystkie witryny internetowe. Aby ograniczy¢ dostep do adreséw URL w plikach
PDF, zaznacz opcje Blokuj wszystkie witryn internetowe.
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Aby zdefiniowac liste dozwolonych i zablokowanych witryn internetowych, wpisz w polu odpowiednie adresy URL,
klikajac przycisk Zezwol lub Blokuj po wpisaniu kazdego z nich. Nastepnie okresl domyslny sposob dziatania
programu Acrobat podczas otwierania witryn internetowych spoza listy.

Uwaga: Jesli po otwarciu zabezpieczonego pliku PDF zostanie wyswietlony monit o zezwolenie na dostgp do adresu URL
Iub zablokowanie tego adresu, wybierz opcje Pamietaj operacje dla tej witryny. Ta odpowiedZ spowoduje dodanie adresu
URL do tej listy.

Woczytaj zaufane certyfikaty gtéwne z serwera firmy Adobe Ta opcja umozliwia programowi Acrobat automatyczne
pobieranie ustawien zaufania z serwera firmy Adobe.

Pytaj przed zainstalowaniem Jedli ta opcja zostanie zaznaczona, w przypadku pobierania nowych certyfikatow
gltéwnych z serwera firmy Adobe bedzie wy$wietlany monit. Aby sprawdzi¢ dostepno$¢ nowych certyfikatow
gltéwnych i zainstalowac ich aktualne wersje, kliknij przycisk Uaktualnij teraz.

Informacje o rozszerzonych zabezpieczeniach

W pliku PDF, podobnie jak w kazdym innym pliku, moze zosta¢ osadzony szkodliwy skrypt, ktéry po uruchomieniu
moze uszkodzi¢ komputer lub wykra$¢ dane. Funkgja rozszerzonych zabezpieczen programu Acrobat zapobiega
pobieraniu przez skrypty danych z nieznanych zrodel. Podczas dziatania tej funkcji jest mozliwe uruchamianie
skryptéw pochodzacych wylacznie z tej samej domeny serwera. Jesli na przyklad plik PDF zawierajacy osadzony skrypt
pochodzi z firmy uzytkownika, pobieranie danych jest dozwolone. Programy Acrobat i Reader oferuja dwa sposoby
na zablokowanie potencjalnie niebezpiecznych plikéw PDEF:

+ Administrator systemu moze doda¢ nazwy domen internetowych do pliku crossdomain.xml znajdujacego sie na
serwerze. Dzieki temu na poszczegélne komputery bedzie mozna pobiera¢ tylko pliki z potozen wymienionych w
pliku crossdomain.xml. Wiecej informacji na temat tworzenia pliku crossdomain.xml mozna znalez¢ w
dokumencie Podrecznik uzytkownika zabezpieczeri dokumentow dla programoéw Adobe Acrobat i Adobe Reader
(PDF) na stronie www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl i Rozszerzone zabezpieczenia w programach Adobe
Acrobat 9 i Adobe Reader (PDF) na stronie www.adobe.com/devnet/reader/articles/reader_compatibility.html.

+ Uzytkownicy mogg okresla¢ pliki, foldery lub adresy URL jako potozenia uprzywilejowane w oknie dialogowym
Rozszerzone zabezpieczenia. Plik PDF znajdujacy si¢ w polozeniu uprzywilejowanym jest plikiem zaufanym. Sg
dozwolone wszelkie operacje, takie jak wczytywanie danych z Internetu lub uruchamianie skryptéw. Funkcja
rozszerzonych zabezpieczen blokuje na przyklad mozliwos¢ wezytywania danych z nieznanych witryn
internetowych przez pliki PDF. Jeli dany plik PDF zostanie dodany do listy potozen uprzywilejowanych, program
Acrobat zezwoli na wczytywanie danych.

Okreslajac polozenia uprzywilejowane, mozna oming¢ normalne ograniczenia nalozone przez funkcje rozszerzonych
zabezpieczen.

Wiaczanie rozszerzonych zabezpieczen i konfigurowanie potozen uprzywilejowanych
Ustawienie polozen uprzywilejowanych umozliwia plikom PDF zapisanym w okre$lonych potozeniach wykonywanie
operacji, ktore sg zazwyczaj ograniczone. Plik PDF przechowywany na przyklad w polozeniu uprzywilejowanym,
ktorym jest witryna internetowa, moze wczytywa¢ dane ze zrodta zewnetrznego.

1 W oknie dialogowym Preferencje zaznacz opcje Zabezpieczenia (rozszerzone) w obszarze Kategorie po lewej
stronie.

2 Zaznacz opcje Wlacz rozszerzone zabezpieczenia.
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3 Wybierz typ potozenia, ktore za zosta¢ dodane:

« Pliki. Wybierz te¢ opcje w przypadku jednego lub dwéch plikéw znajdujacych sie w polozeniu, ktére ma zostaé
dodane. (W przypadku wigkszej liczby zaufanych plikéw praktyczniejszym rozwigzaniem moze by¢ umieszczenie
ich w jednym uprzywilejowanym folderze zawierajacym pliki PDF).

« Foldery. W przypadku wiekszej liczby zaufanych plikéw praktyczniejszym rozwigzaniem moze by¢ umieszczenie
ich w jednym uprzywilejowanym folderze zawierajacym pliki PDF.

+ Host. Wprowadz nazwe tylko gtéwnego adresu URL. Mozna na przyktad wprowadzi¢ adres www.adobe.com, ale
nie www.adobe.com/products. Aby udzieli¢ tylko wyzszych przywilejow plikom, do ktérych dostep jest uzyskiwany
za pomocy bezpiecznych polaczen, zaznacz opcje Tylko bezpieczne polaczenia (https:).

4 Kliknij przycisk OK, aby zakonczy¢ zadanie.

Wybieranie metody zabezpieczania

Wybor rodzaju zabezpieczen

Dodajac zabezpieczenia do dokumentdéw, mozna ograniczy¢ wyswietlanie, edytowanie, drukowanie i inne opcje do
okreslonych uzytkownikéw. Mozna wybrac opcje wymagania od uzytkownikéw hasta, identyfikatora elektronicznego
lub dostepu do serwera Adobe LiveCycle® Rights Management ES.

Program Acrobat udostepnia rézne metody zabezpieczania umozliwiajace okreslanie ustawien autentycznosci,
szyfrowania i przyzwolen dotyczacych dokumentéw. Mozna zaszyfrowaé calos¢ lub cze¢$¢ dokumentu i ograniczy¢
operacje uzytkownika. Mozna na przyktad ograniczy¢ opcje uzytkownikow tylko do wypelniania pél formularzy lub
uniemozliwi¢ im drukowanie pliku PDF.

Mozna fatwo udostepnia¢ innym uzytkownikom niektdre lub wszystkie ustawienia zabezpieczen, importujac lub
eksportujac ustawienia. W srodowiskach firmowych ustawienia zabezpieczenn mozna zapisac na serwerze, a nastepnie
wezytad je, podajac adres URL serwera. Mozna takze uzy¢ wyeksportowanych ustawien, aby wykona¢ kopig zapasowa
i przywrdci¢ ustawienia w razie potrzeby.

Program Acrobat korzysta z funkcji zabezpieczen systemu Windows XP i innych systeméw zabezpieczen. Uzyj okna
dialogowego Wtasciwosci dokumentu, aby wybrac jedna z nastepujacych metod zabezpieczania:

Uwaga: “Bezpieczeristwo” dokumentow myli sie czasami z ich “dostepnoscig”. Ta druga wlasnos¢ dotyczy jednak
dostosowywania dokumentéw do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

Zabezpieczenie hastem Uzywajac hasel, mozna ograniczy¢ mozliwo$¢ otwierania, edytowania i drukowania plikow
PDF. Zabezpieczenie haslem daje prosty sposob udostepniania dokumentdéw wérdd uzytkownikéw w przypadku, gdy
jest mozliwe udostepnianie haset lub jest wymagany wysoki poziom zgodnosci ze starszymi wersjami. Zasady
zabezpieczen dotyczace haset nie wymagaja okreélania odbiorcéw dokumentu.

Zabezpieczenie haslem jest ustawiane dla calej zawarto$ci dokumentu lub tylko w odniesieniu do plikéw zalacznikow.
Koperty PDF umozliwiaja dofaczanie zaszyfrowanych plikéw do niezaszyfrowanej koperty PDF.

Zabezpieczenie certyfikatem Zabezpieczenie certyfikatem oferuje wysoki poziom zabezpieczen i eliminuje
konieczno$¢ udostepniania haset. Umozliwia takze przypisywanie réznych przyzwolen réznym uzytkownikom,
ktorych tozsamo$¢ mozna zweryfikowac i ktorych tozsamoscia mozna zarzadzac.

Zabezpieczenie za pomoca programu Adobe LiveCycle Rights Management ES Korzystajac z programu Adobe
LiveCycle Rights Management ES, mozna zastosowa¢ do dokumentéw dowolng zasade bez konieczno$ci uzywania
podpisow elektronicznych i certyfikatéw. Zasada zawiera liste odbiorcéw i nadane im zestawy przyzwolen.
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Zasady zabezpieczen

Jesli do wielu dokumentéw PDF sg stosowane te same ustawienia zabezpieczen, czynnoéci zabezpieczajace mozna
uproscic, zapisujac te ustawienia w postaci oddzielnej reguly zabezpieczen. Rozne zasady pomagaja spetnic¢ rozne
wymagania.

Zasady kopert Duzg liczbe dokumentéw mozna zabezpieczy¢ przez osadzenie ich w kopercie PDF. Koperty mozna
zaszyfrowa¢, aby uniemozliwi¢ nieautoryzowanym uzytkownikom uzyskanie dostepu do zawartosci, jednocze$nie
dajac certyfikowanym uzytkownikom pewno$¢, ze dane pochodza z okreslonego zrédta. Autoryzowani odbiorcy moga
otworzy¢ koperte i znajdujace sie w niej poszczegolne pliki.

Zasady programu LiveCycle Rights Management ES Zasady programu Adobe LiveCycle Rights Management ES s3
przechowywane na serwerze, do ktérego uzytkownicy musza miec¢ dostep, aby z nich korzystaé. Tworzenie tych zasad
wymaga wybrania odbiorcow dokumentu z listy znajdujacej si¢ na serwerze Adobe LiveCycle Rights Management ES.

Zasady hasel i certyfikatow Zapisanie ustawien dotyczacych haset lub certyfikatéw umozliwia ponowne uzycie tych
ustawien do zaszyfrowania plikéw PDF bez konieczno$ci konfigurowania hasta lub certyfikatu dla kazdego pliku z
osobna.

Wymagana ochrona: Operacja:

Do otwarcia, skopiowania lub Wybierz polecenie Szyfrowanie z uzyciem hasta
wydrukowania dokumentu PDF | dostepne po kliknieciu przycisku Zabezpiecz na pasku
bedzie potrzebne hasto narzedziowym Zadania. W przypadku portfolio PDF

wybierz polecenie Plik > Modyfikuj portfolio PDF >
Zabezpiecz portfolio.

Jesli firma jest zarejestrowana, mozna takze uzy¢
serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES w celu
zabezpieczenia dokumentow.

Zatwierdzanie zawartosci pliku | Podpisz i zatwierdz dokument PDF. Do elektronicznego
PDF podpisywania dokumentéw jest potrzebny
identyfikator cyfrowy.

W przypadku jezykdw azjatyckich mozesz dodac
stempel zatwierdzajacy.

Uniemozliwienie zmian Zabezpiecz formularze za pomoca programu i utwérz

formularzy blokujace pola podpiséw. Siegnij do Pomocy programu
Adobe LiveCycle Designer.

Wysytanie bezpiecznych Uzywaj bezpiecznych kopert.

zafgcznikéw poczta e-mail

Umozliwienie przegladania Nalezy wybra¢ polecenie Szyfrowanie z uzyciem

dokumentu PDF tylko certyfikatu dostepne po kliknieciu przycisku Zabezpiecz

okreslonym osobom na pasku narzedziowym Zadania lub zastosowac

zabezpieczenia za pomocg programu Adobe LiveCycle
Rights Management ES. Uzytkownicy, ktérzy moga
wyswietla¢ dokumenty, musza otrzymac certyfikaty.

Wiecej informacji o uzywaniu funkcji zabezpieczen mozna znalez¢ w nastepujacych zasobach:

+ Zawodowi prawnicy: http://blogs.adobe.com/acrolaw/

+ Portfolio PDF: www.adobe.com/go/lrvid4201_a9

Zobacz takze

»Usuwanie poufnej zawartoéci” na stronie 255

»Konfigurowanie zasad bezpieczenstwa” na stronie 244
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Wybieranie metod zabezpieczania w trybie FIPS (Windows)

Programy Acrobat i Reader oferujg tryb FIPS umozliwiajacy ograniczenie ochrony danych zgodnie ze standardem
FIPS (Federal Information Processing Standard). Tryb FIPS korzysta z algorytmdéw zgodnych ze standardem FIPS
140-2 i uzywajacych modulu kryptograficznego RSA BSAFE Crypto Micro Edition (ME) 2.1.0.3.

Nastepujace opcje zabezpieczen sg niedostepne w trybie FIPS:

+ Stosowanie zasad zabezpieczen opartych na hastach. Do zabezpieczenia dokumentu mozna uzy¢ certyfikatow
kluczy publicznych lub programu Adobe LiveCycle Rights Management ES, ale nie mozna korzysta¢ z szyfrowania

hasel.

+ Tworzenie certyfikatow podpisanych automatycznie. Aby utworzy¢ identyfikator elektroniczny podpisany
automatycznie, nalezy go zapisa¢ w magazynie certyfikatow systemu Windows. Nie mozna utworzy¢ identyfikatora
elektronicznego podpisanego automatycznie, ktory zostal zapisany w pliku.

 Szyfrowanie RC4. W trybie FIPS plik PDF mozna zaszyfrowa¢ tylko za pomocg algorytmu szyfrowania AES.

+ Metody tworzenia skrétéw MD5 lub RIPEMD160. W trybie FIPS podczas tworzenia podpisu elektronicznego
mozna uzywac tylko algorytméw tworzenia skr6téw z rodziny SHA-1 lub SHA-2.

W trybie FIPS mozna otwiera¢ i przeglada¢ dokumenty chronione przez algorytmy, ktdre nie s3 zgodne ze standardem
FIPS. Nie mozna jednak zapisywa¢ zadnych zmian wprowadzonych do dokumentéw za pomoca funkcji
zabezpieczania hastem. Aby zastosowa¢ zasady zabezpieczent do dokumentu, nalezy uzy¢ certyfikatéw kluczy
publicznych lub programu Adobe LiveCycle Rights Management ES.

Tryb FIPS jest konfigurowany w rejestrze systemu Windows przez administratora systemu. Wiecej informacji mozna
znalez¢ w dokumencie Podrecznik uzytkownika zabezpieczeri dokumentéw dla programéw Adobe Acrobat i Adobe
Reader (PDF) dostepnym na stronie www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

Zabezpieczanie dokumentow przy uzyciu haset

Dodawanie zabezpieczen hastem

Uzytkownik moze okresli¢ hasta i ograniczy¢ dostep do pewnych funkeji, np. drukowania i edycji. Jesli dokument
zostal juz podpisany lub zatwierdzony, nie mozna doda¢ do niego hasta. Sg dostepne dwa typy hasel:

Hasto otwierania dokumentu W przypadku hasta otwierania dokumentu (okreslanego takze jako hasto uzytkownika)
w celu otwarcia pliku PDF odbiorcy muszg wpisa¢ podane hasto.

Hasto przyzwolen Jesli zostanie ustawione tylko hasto przyzwolen (okreslane takze jako hasto gféwne), odbiorcy nie
beda potrzebowac hasla, aby otworzy¢ dokument. Beda jednak musieli wpisa¢ hasto przyzwolen, aby ustawi¢ lub
zmieni¢ ograniczone funkgje.

Jesli plik PDF zostat zabezpieczony za pomocg obu typoéw hasel, mozna go otworzy¢, podajac dowolne hasto. Jednak
tylko haslo przyzwolen umozliwia zmiane ograniczonych funkcji. Zaleca si¢ uzywanie obu typow haset, poniewaz
dzigki temu poziom bezpieczenstwa jest wyzszy.

We wszystkich programach firmy Adobe sg egzekwowane ograniczenia ustawione za pomocg hasta przyzwolen. Jesli
produkty innych firm nie obstugujg lub nie stosuja tych ustawien, odbiorcy dokumentu mogg oming¢ niektére lub
wszystkie ograniczenia.
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Wazne: Jezeli zapomni sig hasta, nie ma sposobu na odzyskanie go z dokumentu PDF. Zaleca si¢ rowniez tworzenie kopii
zapasowych wszelkich dokumentéw, ktore nie sq chronione hastami.

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

« W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego w portfolio PDF otwoérz dany plik i wybierz polecenie
Zaawansowane > Zabezpieczenia > Zaszyfruj z uzyciem hasla.

« W przypadku portfolio PDF otwdrz dane portfolio i wybierz polecenie Plik > Modyfikuj portfolio PDF >
Zabezpiecz portfolio. Z menu Metoda zabezpieczenia wybierz polecenie Zabezpieczenie hastem.

2 Jedli zostanie wyswietlony monit, kliknij przycisk Tak, aby zmieni¢ zabezpieczenia.
3 Wybierz poziom zgodnosci. Ta opcja umozliwia ustawienie poziomu szyfrowania i rozmiaru klucza.

Algorytm szyfrowania i rozmiar klucza zaleza od wersji oprogramowania. Upewnij sie, Ze poziom szyfrowania jest
réwny poziomowi w wersji programu Acrobat lub Reader odbiorcy (albo nizszy od tego poziomu).

4 Wrybierz skladniki dokumentu do zaszyfrowania.

Aby zezwoli¢ na przeszukiwanie zawarto$ci dokumentu, nie szyfruj metadanych. Aby utworzy¢ bezpieczne koperty,
uzyj polecenia Szyfruj tylko pliki zalacznikéw.

5 Woybierz typ hasta do dodania, a nastepnie wpisz hasto w odpowiednim polu. W przypadku ustawiania hasta
przyzwolen okresl poziom dostepu.

6 Aby zezwoli¢ odbiorcom na kopiowanie zawartosci plikéw PDF do innego dokumentu, zaznacz opcje Wlacz
kopiowanie tekstu, obrazéw i innej zawartosci.

7 Kliknij przycisk OK. W monitach o potwierdzenie poszczegélnych haset wpisz ponownie odpowiednie hasta w
polach i kliknij przycisk OK.

Opcje zabezpieczen oparte na hastach

Tworzac plik PDF lub nadajac hasto ochrony dokumentowi PDF, mozna korzysta¢ z nastepujacych opcji. Dostepne
opgcje zaleza od ustawienia opcji Zgodno$¢. Dla standardéw i ustawien predefiniowanych PDF/X opcje zabezpieczen
nie sg dostepne.

Zgodnosé Okresla typ szyfrowania, ktére bedzie stosowane przy otwieraniu dokumentu chronionego hastem.
Ustawienie Acrobat 3 i nowszy powoduje wlaczenie niskiego poziomu szyfrowania (40-bitowa metoda RC4), a
ustawienia inne — wysokiego poziomu (128-bitowa metoda RC4 lub AES). Ustawienie Acrobat 6.0 i nowsze pozwala
przeszukiwa¢ dokumenty na podstawie metadanych. Opcja Acrobat 9.0 i nowsze powoduje szyfrowanie dokumentu
przy uzyciu algorytmu AES z 256-bitowym kluczem.

Osoby uzywajace wczesniejszych wersji programu Acrobat nie beda mogly otworzy¢ dokumentu PDF z wyzszym
ustawieniem zgodnosci. Jedli na przyklad zostanie wybrana opcja Acrobat 9 i nowsze, nie bedzie mozna otworzy¢
dokumentu w programie Acrobat 8.0 lub starszym.

Zakoduj cata zawartos¢ dokumentu Zaznaczenie opcji powoduje szyfrowanie i dokumentu, i metadanych. Podczas
przeszukiwania dokumentu nie ma dostepu do metadanych.

Zakoduj cata zawartos¢ dokumentu z wyjatkiem metadanych Zaznaczenie tej opcji powoduje szyfrowanie zawartosci
dokumentu, ale nie metadanych — pozostaja one dostepne dla mechanizméw wyszukiwania. Ta opcja jest dostepna
w przypadku wybrania zgodnosci z programem Acrobat 6.0 lub nowszym.

Zakoduj tylko zataczniki pliku Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze otwieranie zalacznikéw bedzie wymagato podania
hasta. Uzytkownicy beda mogli otworzy¢ dokument PDF bez hasta. To ustawienie powinno by¢ uzywane na potrzeby
bezpiecznych kopert. Ta opcja jest dostepna w przypadku ustawienia zgodnosci z programem Acrobat 7.0 lub
nowszym.
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Do otwarcia tego dokumentu wymagane jest hasto Zaznacz t¢ opcje, jesli uzytkownicy powinni zna¢ hasto, aby maéc
otwiera¢ ten dokument. Opcja niedostepna, jezeli zaznaczono opcje Szyfruj tylko zalaczniki.

Hasto otwierania dokumentu Podaj haslo, ktore trzeba bedzie wpisaé, aby otworzy¢ ten plik PDF.

Uwaga: Jezeli zapomni sig hasta, nie ma sposobu na odzyskanie go z dokumentu. Na wypadek takiej sytuacji warto
przechowywac hasta w innym, bezpiecznym miejscu.

Ogranicz mozliwos¢ edycji i drukowania dokumentu Ogranicza dostep do ustawien bezpieczenstwa pliku PDF. Jesli
plik zostanie otwarty w programie Acrobat, bedzie mozna wyswietli¢ plik, ale w celu wprowadzenia zmian w
ustawieniach zabezpieczen i przyzwolen bedzie trzeba wprowadzi¢ okreslone hasto przyzwolen. Jesli plik zostanie
otwarty w programie Illustrator®, Photoshop® lub InDesign®, bedzie konieczne wprowadzenie hasta przyzwolen. Pliku
nie bedzie mozna otworzy¢ w trybie tylko do odczytu.

Zmien hasto przyzwolen Podaj haslo, ktére bedzie wymagane do zmiany przyzwolen. Opcja jest dostepna tylko po
zaznaczeniu poprzedniej opcji.
Dopuszczalne drukowanie Okresla poziom drukowania dopuszczalnego dla dokumentéw PDF.

+ Brak Nie zezwala uzytkownikom na drukowanie dokumentu.

* Niska rozdzielczos¢ (150 dpi) Uzytkownicy nie mogg drukowac z rozdzielczoscig wiekszg niz 150 dpi. Drukowanie
moze trwac dluzej, poniewaz kazdy obraz jest drukowany w formie bitmapy. Ta opcja jest dostepna w przypadku
ustawienia zgodnosci z programem Acrobat 5.0 lub nowszym.

+ Wysoka rozdzielczo$¢ Umozliwia uzytkownikom drukowanie z dowolng rozdzielczoécig przez wysylanie danych
wektorowych wysokiej jakoéci do drukarek PostScript® i innych urzadzen obstugujacych zaawansowane funkcje druku
wysokiej jakosci.

Dopuszczalne zmiany Definiuje rodzaje czynnosci edycyjnych dozwolonych w danym pliku PDF.

« Brak Uniemozliwia uzytkownikom zmienianie dokumentu przy uzyciu opcji wymienionych w menu Dozwolone
zmiany, takich jak wypelnianie pdl formularza czy dodawanie komentarzy.

« Wstawianie, usuwanie i obracanie stron Umozliwia umieszczanie, usuwanie i obracanie stron oraz tworzenie
zakladek i miniaturek. Opcja jest dostepna tylko dla wysokiego poziomu kodowania (128-bitowy RC4 lub AES).

+ Wypeknianie pél formularza i podpisywanie istniejacych pél podpiséw Umozliwia wypelnianie formularzy i
dodawanie podpiséw elektronicznych. Opcja nie daje mozliwosci tworzenia pél formularzy ani dodawania
komentarzy. Opcja jest dostepna tylko dla wysokiego poziomu kodowania (128-bitowy RC4 lub AES).

+ Komentowanie, wypetnianie pél formularza i podpisywanie istniejacych pél podpiséw Umozliwia dodawanie
komentarzy, wypelnianie formularzy i dodawanie podpisow elektronicznych. Opcja nie daje mozliwo$ci tworzenia
pol formularzy ani przesuwania obiektéw na stronie.

+  Wszystko z wyjatkiem wydzielania stron Umozliwia edytowanie dokumentu, tworzenie i wypelnianie pol
formularzy, dodawanie komentarzy i podpiséw elektronicznych.

Wiacz kopiowanie tekstu, obrazéw i innej zawartosci  Umozliwia zaznaczanie i kopiowanie zawartosci dokumentu PDF.

Wiacz dostep tekstu urzadzeri do czytania ekranu dla niedowidzacych Umozliwia uzytkownikom niedowidzacym
czytanie dokumentu przy uzyciu czytnikéw ekranu. Nie daje mozliwoséci kopiowania ani wydzielania zawartosci.
Opcja jest dostepna tylko dla plikéw z wysokim poziomem szyfrowania (128-bitowe RC4 lub AES).
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Usuwanie zabezpieczen hastem

Uzytkownik moze usuwac zabezpieczenia z otwartego pliku PDF, jesli ma odpowiednie przyzwolenia. Jedli plik PDF
jest zabezpieczony za pomocy zasad zabezpieczen opartych na serwerze, tylko autor zasad lub administrator serwera
moze zmieni¢ ten plik.

1 W otwartym pliku PDF wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Usun zabezpieczenia.

Kliknij na zakladke Zabezpieczenia w oknie dialogowym Wtasciwosci dokumentu, przejdz do menu Metoda
ochrony i wybierz opcje Brak zabezpieczen.

2 Dostepne opcje sg rozne w zaleznosci od typu funkeji zabezpieczania hastem dotaczonej do dokumentu:

« Jesli dla dokumentu ustawiono tylko hasto otwierania dokumentu, kliknij przycisk OK, aby usuna¢ je z tego
dokumentu.

« Jesli dla dokumentu ustawiono hasto przyzwolen, wpisz je w polu Wprowadz hasto, a nastepnie kliknij przycisk
OK. Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ operacje.

Zabezpieczanie dokumentéw przy uzyciu certyfikatow

Zabezpieczenie certyfikatem

Dzieki certyfikatom mozna szyfrowa¢ dokumenty i sprawdza¢ poprawno$¢ podpisow elektronicznych. Podpis
elektroniczny zapewnia odbiorcéw, ze dokument pochodzi od danej osoby. Szyfrowanie daje pewnos¢, ze zawarto$é
dokumentu jest dostepna tylko dla odpowiednich odbiorcéw. W certyfikacie jest przechowywany sktadnik klucza
publicznego bedacego czescia identyfikatora elektronicznego.

Podczas zabezpieczaniu pliku PDF za pomoca certyfikatu nalezy okresli¢ odbiorcéw i zdefiniowaé poziom dostepu do
pliku dla kazdego odbiorcy lub dla kazdej grupy. Mozna na przyktad zezwoli¢ jednej grupie na podpisywanie i
wypelnianie formularzy, a innej grupie na edytowanie tekstu lub usuwanie stron. Certyfikaty mozna wybiera¢ z listy
zaufanych tozsamosci, z plikdw na dysku, z serwera LDAP lub z magazynu certyfikatéw systemu Windows (tylko w
systemie Windows). Na liscie odbiorcéw nalezy zawsze umieszcza¢ swoj certyfikat, aby mdc pdzniej otworzy¢ dany
dokument.

Uwaga: Jesli jest to mozliwe, dokumenty powinny by¢ szyfrowane za pomocg certyfikatow pochodzgcych z
identyfikatoréw cyfrowych od niezaleznych firm. Jesli certyfikat zostanie zagubiony lub ukradziony, odpowiedni urzgd
certyfikacji moze go wymienic. Jesli cyfrowy ID z auto-podpisem zostanie usuniety, wszystkie pliki PDF zaszyfrowane za
pomocgq certyfikatu skojarzonego z tym identyfikatorem stang si¢ na zawsze niedostgpne.

Szyfrowanie pliku PDF z uzyciem certyfikatu

1 W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego w portfolio PDF otwérz ten plik. W przypadku
portfolio PDF otworz portfolio i wybierz polecenie Widok > Portfolio > Arkusz oktadki.

2 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Szyfruj z uzyciem certyfikatu lub kliknij przycisk Zabezpiecz
{21 na pasku narzedziowym Zadania i wybierz polecenie Szyfruj z uzyciem certyfikatu.

3 Gdy zostanie wy$wietlony monit, kliknij przycisk Tak.

4 W oknie dialogowym Ustawienia zabezpieczenia certyfikatu wybierz sktadniki dokumentu przeznaczone do
zaszyfrowania.

5 Z menu Algorytm szyfrowania wybierz wspotczynnik szyfrowania, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
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Algorytm szyfrowania i rozmiar klucza zaleza od wersji oprogramowania. Wersja programu Acrobat lub Reader
odbiorcéw musi by¢ taka sama albo nowsza, aby mogli oni odszyfrowac i przeczyta¢ dokument.

7

Jesli zostanie wybrana opcja 128-bitowego szyfrowania AES, do otwarcia dokumentu bedzie potrzebny program
Acrobat 7.0 lub Adobe Reader 7.0 (albo ich nowsze wersje).

Jesli zostanie wybrana opcja 256-bitowy AES, do otwarcia dokumentu bedzie potrzebny program Acrobat 9 lub
Adobe Reader 9 (albo ich nowsze wersje).

Utworz liste odbiorcow dla zaszyfrowanego pliku PDF. Na liScie odbiorcéw nalezy zawsze umieszczaé swoj
certyfikat, aby méc pdzniej otworzy¢ dany dokument.

Kliknij przycisk Szukaj, aby zlokalizowac¢ tozsamosci na serwerze katalogéw lub na wlasnej liscie zaufanych
tozsamosci.

Kliknij przycisk Przegladaj, aby zlokalizowa¢ plik zawierajacy certyfikaty zaufanych tozsamosci.

Aby ustawi¢ ograniczenia drukowania i edytowania dokumentu, wybierz odbiorcéw z listy, a nastepnie kliknij
przycisk Przyzwolenia.

Kliknij przycisk Dalej, aby przejrze¢ swoje ustawienia, a nastepnie kliknij przycisk zakoncz.

Gdy pewien odbiorca otworzy dokument PDF, zostang uzyte ustawienia okre$lone w powyzszej procedurze.

Zobacz takze
»Informacje o cyfrowych ID” na stronie 250

»Uzyskiwanie certyfikatow od innych uzytkownikéw” na stronie 237

»Informacje o portfolio PDF” na stronie 112

Zmienianie lub wylaczanie szyfrowania pliku PDF

Ustawienia zabezpieczen zaszyfrowanych plikow PDF mozna zmieni¢ lub usunac.

Zmienianie ustawien szyfrowania

1

Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego w portfolio PDF otworz ten plik.

W przypadku portfolio PDF otworz portfolio i wybierz polecenie Widok > Portfolio > Arkusz okfadki.
Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Pokaz wlasciwosci zabezpieczen.

Kliknij na przycisk Zmien ustawienia.

Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci, a nastepnie kliknij na przycisk Dalej:

Aby zaszyfrowa¢ inne sktadniki dokumentu, zaznacz odpowiednia opcje.

Aby zmieni¢ algorytm szyfrowania, wybierz go z menu.

Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Aby sprawdzi¢ zaufang tozsamos¢, zaznacz odbiorce i kliknij przycisk Szczegoty.

Aby usuna¢ odbiorcéw, zaznacz wybranych odbiorcow i kliknij na przycisk Usun. Nie nalezy usuwac¢ wlasnego
certyfikatu, chyba ze nie bedzie on uzywany do uzyskiwania dostepu do danego pliku.

Aby zmieni¢ przyzwolenia odbiorcéw, zaznacz co najmniej jednego odbiorce i kliknij przycisk Przyzwolenia.

Kliknij na przycisk Dalej, a nastepnie na Skoncz. Kliknij na przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Wlasciwosci
dokumentu, po czym zapisz zmieniony dokument.
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Usuwanie ustawien szyfrowania

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego w portfolio PDF otworz ten plik.

« W przypadku portfolio PDF otwdrz portfolio i wybierz polecenie Widok > Portfolio > Arkusz okladki.
2 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Usun zabezpieczenia.

3 Gdy zostanie wyswietlony monit, wpisz hasto przyzwolen. Jesli nie znasz tego hasta, skontaktuj si¢ z autorem pliku PDF.

Udostepnianie certyfikatow
Firmy stosujace certyfikaty do bezpiecznych obiegéw pracy bardzo czesto przechowuja certyfikaty na serwerach

katalogow, ktére ustugobiorcy moga przeszukiwaé w celu rozbudowania swoich list zaufanych tozsamosci.

Po otrzymaniu certyfikatu od innej osoby mozna dodac¢ ja do listy zaufanych tozsamosci. Wtasne ustawienia zaufania
mozna ustawi¢ w taki sposob, aby wszystkie podpisy elektroniczne i dokumenty certyfikowane utworzone przy uzyciu
okreslonego certyfikatu byly traktowane jako zaufane. Certyfikaty moga by¢ importowane z magazynu certyfikatow,
np. z magazynu certyfikatow systemu Windows. Magazyn certyfikatow czesto zawiera bardzo wiele certyfikatow
wydawanych przez rozne osrodki certyfikacji.

Kompletne informacje na temat udostepniania certyfikatow znajduja sie w dokumencie Podrecznik uzytkownika
zabezpieczer dokumentéw dla programéw Adobe Acrobat i Adobe Reader (PDF) dostepnym na stronie
www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

Uwaga: Niezalezni dostawcy zabezpieczet zazwyczaj sprawdzajg tozsamosci za pomocg wlasnych metod. Czasami
integrujg swoje metody sprawdzania z programem Acrobat. W przypadku korzystania z ustug innego dostawcy
zabezpieczen nalezy zapoznac sie z dokumentacjq dostarczang przez tego dostawce.

Zobacz takze

»Eksportowanie ustawien zabezpieczen” na stronie 249

Uzyskiwanie certyfikatéw od innych uzytkownikéw

Certyfikaty otrzymywane od innych os6b sg przechowywane na liscie zaufanych tozsamosci. Ta lista przypomina
ksigzke adresowgq i umozliwia sprawdzanie poprawnos$ci podpiséw elektronicznych innych oséb we wszystkich
otrzymywanych dokumentach.

Zobacz takze

»Szyfrowanie pliku PDF z uzyciem certyfikatu” na stronie 235

Zadanie certyfikatu od innego uzytkownika

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zarzadzaj zaufanymi tozsamo$ciami.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Zarzadzaj zaufanymi tozsamosciami.

2 Kliknij na przycisk Wymagany kontakt.

3 Wpisz swoje nazwisko, adres e-mail i informacje kontaktowe.

4 Aby inni uzytkownicy mogli dodawac certyfikat do swoich list zaufanych tozsamosci, zaznacz opcje¢ Dolacz moje
certyfikaty.

5 Zaznacz opcje Wyslij Zadanie poczta e-mail lub Zapisz zadanie jako plik. Nastepnie kliknij przycisk Dalej.
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6 W innym wypadku zaznacz plik cyfrowego ID, wpisz hasto i kliknij na przycisk Zaznacz.
7 Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jesli pojawi si¢ okno dialogowe Utwoérz wiadomo$¢ e-mail, wpisz temat wiadomo$ci oraz adres osoby, do ktorej jest
kierowana prosba o certyfikat, po czym kliknij na przycisk E-mail. Wyslij wiadomos¢ e-mail razem z zalaczonym
certyfikatem (w domyslnej aplikacji pocztowe;j).

« Jesli pojawi si¢ okno dialogowe Eksportuj dane jako, okresl nazwe i polozenie pliku, kliknij na przycisk Zapisz, a
nastepnie na OK.

Dodawanie certyfikatu z wiadomosci e-mail
Certyfikat otrzymany za posrednictwem poczty e-mail jest wyswietlany jako plik zalacznika FDF.

1 Kliknij dwukrotnie zatacznik wiadomosci e-mail, a nastepnie kliknij przycisk Ustaw zaufanie kontaktéw w
wyswietlonym oknie dialogowym.

2 Wybierz opcje zaufania na zaktadce Zaufanie w oknie dialogowym Ustawienia importu kontaktu.

« Opcje Uzyj tego certyfikatu jako zaufanego certyfikatu gtéwnego nalezy zaznaczy¢ tylko wtedy, gdy jest konieczne
sprawdzenie poprawnosci podpisu elektronicznego. Ustawienie certyfikatu jako punktu kontrolnego zaufania
zapobiega sprawdzaniu uniewaznienia tego certyfikatu (lub jakiegokolwiek innego certyfikatu w fancuchuy).

+ Abyzezwoli¢ na wykonywanie operacji, ktére moga by¢ niebezpieczne, kliknij przycisk Certyfikowane dokumenty,
a nastepnie zaznacz opcje, ktére zostang dozwolone:

Zawartos¢ dynamiczna Obejmuje pliki FLV i SWF oraz tacza zewnetrzne.
Osadzone skrypty JavaScript Beda akceptowane osadzone skrypty.
Uprzywilejowane operacje systemowe Obejmuje operacje zwigzane z siecia, drukowaniem i dostepem do plikdw.

3 Kliknij przycisk OK, aby wyswietli¢ szczegoty dotyczace importowania, a nastgpnie ponownie kliknij przycisk OK.

Dodawanie certyfikatu z podpisu elektronicznego w pliku PDF
Przed dodaniem certyfikatu z podpisanego dokumentu PDF do listy zaufanych tozsamosci nalezy zweryfikowa¢
niezbedne informacje (tzw. odcisk palca) u wystawcy certyfikatu.

1 Otworz dokument PDF zawierajacy podpis podpisany automatycznie.

2 Otworz panel podpiséw i wybierz certyfikat na panelu Podpisy.

3 Kliknij polecenie Pokaz wlasciwosci podpisu w menu Opgje, a nastepnie kliknij przycisk Pokaz certyfikat.
4

Jesli dany certyfikat jest certyfikatem podpisanym automatycznie, skontaktuj sie wystawca certyfikatu w celu
potwierdzenia, Ze wartosci odcisku palca na zakladce Szczegdly sa poprawne. Certyfikat mozna uzna¢ za zaufany
tylko wtedy, gdy te wartosci sa zgodne z wartosciami wystawcy.

5 Kliknij zaktadke Zaufanie, nastepnie kliknij przycisk Dodaj do zaufanych tozsamosci i kliknij przycisk OK.
6 W oknie dialogowym Ustawienia importu kontaktu okresl opcje zaufania i kliknij przycisk OK.

Importowanie certyfikatu

Dysponujgc certyfikatem znajdujacym sie juz w systemie plikéw, mozna zaimportowaé go do programu Acrobat, aby
uzywac go z plikami PDF. Aby zaimportowa¢ certyfikaty, trzeba wiedzie¢, gdzie sa one przechowywane (zna¢ nazwe
pliku i $ciezke).

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zarzadzaj zaufanymi tozsamo$ciami.
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W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Zarzadzaj zaufanymi tozsamosciami.

2 W menu Wyswietlanie wybierz polecenie Kontakty, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj kontakty.

3 Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

« Jesli identyfikatory elektroniczne certyfikatéw systemu Windows sa dozwolone, wybierz odpowiedni katalog i
grupe.

« Jesli w organizacji skonfigurowano katalog wyszukiwania tozsamosci, kliknij przycisk Szukaj, aby zlokalizowaé
certyfikaty.

« Kliknij na przycisk Przegladaj, odszukaj plik certyfikatu, po czym kliknij na przycisk Otworz.

4 Zaznacz dodany certyfikat na liscie kontakty. Certyfikat pojawi si¢ na liscie Certyfikaty. Zaznacz certyfikat na liscie
Certyfikaty i kliknij na przycisk Szczegdly.

5 Jesli dany certyfikat jest certyfikatem podpisanym automatycznie, skontaktuj si¢ wystawcg certyfikatu w celu
potwierdzenia, ze wartosci odcisku palca na zakladce Szczegoly sg poprawne. Certyfikat mozna uzna¢ za zaufany
tylko wtedy, gdy te wartosci sg zgodne z wartosciami wystawcy.

6 Kliknij przycisk Zaufanie, okresl opcje zaufania i kliknij przycisk OK.

Konfigurowanie przeszukiwania magazynu certyfikatow systemu Windows za pomoca
programu Acrobat (tylko w systemie Windows)
1 W oknie preferencji zabezpieczen kliknij przycisk Preferencje zaawansowane.

2 Kliknij na zakladke Integracja z systemem Windows i zaznacz opcje Wiacz przeszukiwanie magazynu certyfikatow
systemu Windows. Zaznacz pozadane opcje i kliknij dwa razy na przycisk OK.

Nie zaleca si¢ przyznawania zaufania certyfikatom z magazynu certyfikatéw systemu Windows.

Import certyfikatow za pomoca kreatora certyfikatow systemu Windows (tylko w systemie
Windows)

Jesli certyfikaty sa przechowywane w magazynie certyfikatow systemu Windows, mozna je importowac za pomoca
odpowiedniego kreatora dostepnego w oknie Eksploratora systemu Windows. Aby zaimportowa¢ certyfikaty, trzeba
wiedzie¢, gdzie s one przechowywane (zna¢ nazwe pliku i $ciezke).

1 W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy plik certyfikatu i wybierz polecenie Zainstaluj plik PFX.

2 Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie, aby dodac¢ certyfikat do magazynu certyfikatow
systemu Windows.

3 Jesli przed zainstalowaniem certyfikatu program wyswietli monit o jego zatwierdzenie, zanotuj wartosci MD5 i
SHAT1 (odcisk palca). Skontaktuj si¢ z wystawcg certyfikatu i sprawdz, czy te wartosci s3 poprawne. Jesli warto$ci sa
poprawne, mozesz uznac certyfikat za zaufany. Kliknij przycisk OK.

Kojarzenie certyfikatu z kontaktem

Aby zmieni¢ certyfikat powigzany z kontaktem lub jesli dany kontakt nie jest powigzany z certyfikatem, wykonaj
nastepujace czynnosci. Do kontaktu musi by¢ przypisany co najmniej jeden wazny certyfikat, aby byta mozliwa
wymiana zaszyfrowanych plikow PDF.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zarzadzaj zaufanymi tozsamo$ciami.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Zarzadzaj zaufanymi tozsamosciami.

2 Zaznacz kontakt i kliknij na przycisk Szczegoty.
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3 Kliknij przycisk Skojarz certyfikat.
4 Zaznacz certyfikat i kliknij na przycisk OK. Kliknij ponownie na przycisk OK.

Weryfikowanie informacji o certyfikacie

W oknie dialogowym Podglad certyfikatu mozna obejrze¢ atrybuty oraz inne informacje dotyczace certyfikatu. Gdy
inne osoby importujg certyfikat uzytkownika, czesto chcg sprawdzaé zgodnos¢ informacji dotaczonych do certyfikatu
z posiadanymi odciskami palca. (Termin "odcisk palca” oznacza warto$ci MD5 i SHA1). Uzytkownicy moga sprawdzac
informacje dotyczace swoich wlasnych plikéw cyfrowych ID oraz plikéw importowanych.

Wiecej informacji na temat weryfikowania certyfikatow mozna znalez¢ w dokumencie Podrecznik uzytkownika
podpisow elektronicznych dla programéw Adobe Acrobat i Adobe Reader (PDF) dostepnym na stronie
www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

W oknie dialogowym Przeglad certyfikatow sg dostepne nastepujace informacje:
+ Okres waznosci certyfikatu

+ Planowane przeznaczenie certyfikatu

+ Dane certyfikatu, takie jak numer seryjny i metoda klucza publicznego

Uzytkownik moze sprawdzi¢ tez, czy urzad certyfikacji nie odwolat certyfikatu. Certyfikat jest odwolywany na
przyktad wtedy, kiedy pracownik opuszcza firme lub istnieje uzasadnione ryzyko naruszenia zabezpieczen.

Weryfikowanie wlasnych certyfikatow
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Zaznacz swdéj identyfikator cyfrowy i kliknij na przycisk Szczegoty certyfikatu [7F".

Weryfikowanie informacji dotyczacych certyfikatu kontaktu

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zarzadzaj zaufanymi tozsamosciami.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Zarzadzaj zaufanymi tozsamosciami.

2 Zaznacz kontakt i kliknij na przycisk Szczegoty.

3 Zaznacz nazwe certyfikatu i kliknij na przycisk Pokaz certyfikat.

Ustawianie poziomu zaufania certyfikatu

W programie Acrobat lub Reader podpis w certyfikowanym lub podpisanym dokumencie jest wazny, jesli miedzy
uzytkownikiem a autorem podpisu istnieje relacja zaufania. Poziom zaufania certyfikatu wskazuje, ktére operacje
wykonywane przez autora podpisu sg zaufane.

Ustawienia zaufania certyfikatow mozna zmienia¢, aby okresli¢ poszczegolne operacje jako dozwolone lub
niedozwolone. Mozna na przykfad zmieni¢ ustawienia w celu wlaczenia zawarto$ci dynamicznej i osadzonych
skryptow JavaScript w dokumencie certyfikowanym.
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Wiecej informacji mozna znalez¢ w dokumencie Podrecznik uzytkownika podpisow elektronicznych dla programow
Adobe Acrobat i Adobe Reader (PDF) dostepnym na stronie www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zarzadzaj zaufanymi tozsamo$ciami.

« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Zarzadzaj zaufanymi tozsamosciami.

2 Zaznacz kontakt i kliknij na przycisk Szczegdty.

3 Zaznacz nazwe certyfikatu i kliknij na przycisk Edycja ustawien zaufania.

4 Na zakladce Zaufanie zaznacz jedng z nastepujacych opcji okreslajacych elementy godne zaufania:

Uzyj tego certyfikatu jako zaufanego certyfikatu gléwnego Zaznaczenie tej opcji powoduje udzielanie zaufania
podpisom utworzonym bezposrednio przez ten certyfikat. Certyfikat gléwny jest to certyfikat wydany przez pierwszy
z urzedéw w taficuchu urzedow certyfikacji. Nadajac status zaufanego certyfikatowi gtownemu, nadaje sie go
wszystkim certyfikatom wydanym przez wspomniany urzad.

Podpisane dokumenty lub dane Ta opcja potwierdza tozsamo$¢ autora podpisu.

Zatwierdzone dokumenty Zaznaczenie tej opcji powoduje udzielenie zaufania dokumentom, ktore zostaly
zatwierdzone za pomocg podpisu przez autora. Oznacza to, ze uzytkownik ufa autorowi podpisu w kwestii
zatwierdzania dokumentdéw i akceptuje operacje zwiazane z tymi dokumentami.

Jesli jest zaznaczona opcja Dokumenty certyfikowane, s dostepne nastepujace opgje:

Zawartos¢ dynamiczna Umozliwia odtwarzanie filméw, dzwiekdw i innych elementéw dynamicznych w dokumencie
certyfikowanym.

Osadzone skrypty JavaScript Umozliwia uruchamianie uprzywilejowanych skryptéw JavaScript osadzonych w
plikach PDF. Pliki JavaScript moga by¢ wykorzystywane do szkodliwych dzialan. Zaznaczenie tej opcji jest zalecane
tylko w razie koniecznosci i tylko dla zaufanych certyfikatow.

Uprzywilejowane operacje systemowe Umozliwia dokumentom wykonywanie operacji systemowych, takich jak
operacje zwigzane z siecia, drukowaniem i dostepem do plikow.

Uwaga: Opcje Osadzony skrypt JavaScript z wysokim stopniem przywilejéw oraz Uprzywilejowane operacje systemowe
nalezy zaznacza¢ tylko w przypadku zaufanych Zrodet, z ktorymi jest prowadzona Scista wspétpraca, takich jak
pracodawca lub dostawca ustug.

5 Kliknij dwukrotnie przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Usuwanie certyfikatu z listy zaufanych tozsamosci

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zarzadzaj zaufanymi tozsamo$ciami.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Zarzadzaj zaufanymi tozsamosciami.

2 Z menu Wyswietl wybierz polecenie Certyfikaty.

3 Zaznacz certyfikat i kliknij na przycisk Usun.
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Przechowywanie certyfikatow uzytkownikéw przy uzyciu serweréw
katalogow

Serwery katalogow sa powszechnie uzywane, najczesciej w konkretnych firmach i organizacjach, jako centralne
magazyny danych o tozsamosciach. Z tego powodu nadaja si¢ idealnie do przechowywania certyfikatéw, zwlaszcza w
firmach wykorzystujacych szyfrowanie oparte na certyfikatach. Serwery katalogéw umozliwiaja wyszukiwanie
certyfikatow zapisanych na serwerach sieciowych, w tym na serwerach LDAP (Lightweight Directory Access
Protocol). Po odszukaniu certyfikatu mozna doda¢ go do listy zaufanych tozsamosci, dzigki czemu nie trzeba bedzie
wyszukiwaé go ponownie. Magazyny zaufanych certyfikatéw cyfrowych sa pomocne przy szyfrowaniu danych w
obrebie grup roboczych.

Wiecej informacji na temat serwerdéw katalogéw mozna znalez¢ w dokumencie Podrecznik uzytkownika podpisow
elektronicznych dla programéw Adobe Acrobat i Adobe Reader (PDF) dostepnym na stronie
www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

Importowanie ustawien serwera katalogow (tylko w systemie Windows)
Ustawienia serwera katalogéw mozna zaimportowac z pliku FDF. Przed otwarciem pliku FDF nalezy si¢ upewni¢, ze
pochodzi on od zaufanego dostawcy.

1 Aby otworzy¢ plik FDF, kliknij go dwukrotnie lub wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
+ W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Polewej stronie wybierz opcje Serwery katalogow, a nastepnie kliknij przycisk Importuj. Zaznacz plik FDF i kliknij
przycisk Otworz.

3 Jesli plik FDF jest podpisany, kliknij przycisk Wiasciwosci podpisu, aby sprawdzi¢ biezacy stan podpisu.
4 Kliknij na przycisk Importuj ustawienia wyszukiwania katalogow.
5 Jeéli zostanie wyswietlony monit o potwierdzenie wyboru, kliknij przycisk OK.

Serwer katalogow stanie si¢ widoczny w oknie Ustawienia zabezpieczen.

Eksportowanie ustawien serwera katalogow (tylko w systemie Windows)

Preferowanym rozwiazaniem jest eksportowanie ustawien zabezpieczen, jednak mozna wyeksportowa¢ ustawienia
katalogow jako plik w formacie FDF (Form Data Format). Dzieki plikowi FDF mozna skonfigurowac serwer
katalogéw na innym komputerze.

1 Otworz okno dialogowe Preferencje, kliknij przycisk Tozsamo$¢ i wpisz swoje nazwisko, organizacje oraz adres e-
mail, aby utworzy¢ swéj profil.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
+ W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

3 Zaznacz opcje Serwery katalogow (po lewej stronie), a nastgpnie zaznacz co najmniej jeden serwer po prawej
stronie.

4 Kliknij przycisk Eksportuj, wybierz polozenie docelowe i kliknij przycisk Dalej.

5 Aby odbiorca miat pewnos¢, od kogo pochodzi plik, kliknij przycisk Podpisz, dodaj swoj podpis, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej.
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6 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Aby zapisa¢ plik, okresl jego nazwe i potozenie, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

« Aby wyslac plik jako zalacznik wiadomosci e-mail, wpisz adres e-mail w polu Do, kliknij przycisk Dalej, a nastepnie
przycisk Zakoncz.

Zobacz takze

»Eksportowanie ustawien zabezpieczen” na stronie 249

Zabezpieczanie dokumentéw za pomoca programu
Adobe LiveCycle Rights Management ES

Adobe LiveCycle Rights Management ES

Program Adobe LiveCycle Rights Management ES to system zabezpieczen oparty na serwerach i oferujacy dynamiczna
kontrole nad plikami PDF. Ustawienia serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES mozna skonfigurowac tak,
aby byl on uruchamiany z serwerem LDAP, ADS i innymi systemami uzywanymi w przedsiebiorstwach. Zasady
dostarczane przez program Adobe LiveCycle Rights Management ES sg przechowywane na serwerze i moga by¢
odswiezane z poziomu tego serwera. Uzytkownicy taczg si¢ z serwerem Adobe LiveCycle Rights Management ES, aby
korzystac z tych zasad.

Na serwerze Adobe LiveCycle Rights Management ES sg przechowywane zasady zabezpieczen, ale nie pliki PDF. W
niektdrych przypadkach uzytkownicy musza polaczy¢ si¢ z serwerem, aby otworzy¢ plik PDF, do ktérego zastosowano
zasade zabezpieczen, lub aby kontynuowa¢ uzywanie takiego pliku. Aby uzyska¢ informacje na temat konfigurowania
serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES, kliknij facze Pomoc w witrynie internetowej tego serwera po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Nawigzywanie potaczenia z serwerem Adobe LiveCycle Rights Management
ES

1 Wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.

Kliknij opcje Serwery Adobe LiveCycle Rights Management po lewej stronie.

Kliknij na przycisk Nowy % .

A W N

Wpisz nazwe w polu Nazwa oraz adres URL w polu Nazwa serwera. Dodaj numer portu i kliknij na przycisk Polacz
z tym serwerem.

5 Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto do swojego konta, po czym kliknij na OK.

Wyswietlanie zasad serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES

1 Kliknij przycisk Zabezpiecz s na pasku narzedziowym Zadania i wybierz polecenie Adobe LiveCycle Rights
Management > Zarzadzaj moim kontem.

W przegladarce internetowej zostanie wy$wietlona strona serwera Adobe LiveCycle Rights Management.

2 Jesli ukaze si¢ odpowiedni monit, wpisz nazwe uzytkownika i haslo, a nastepnie kliknij na Zalogu;j.
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3 Kliknij na hiperlacze Reguly.

Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat uzywania serwera Adobe LiveCycle Rights Management, kliknij tacze Pomoc
W prawym gornym rogu strony.

Konfigurowanie zasad bezpieczenstwa

Typy zasad zabezpieczen

Jesli te same ustawienia zabezpieczen sg stosowane do wielu plikéw PDF, ustawienia te mozna zapisa¢ w postaci reguly
zabezpieczen, ktéra bedzie wielokrotnie wykorzystywana. Zasady zabezpieczen pozwalajg oszczedzi¢ czas,
zapewniajac jednoczesnie spdjniejszy, bezpieczny obieg pracy. Tworzenie zasad hasel i zabezpieczania certyfikatami
umozliwia ponowne uzywanie tych samych ustawien zabezpieczen dla dowolnej liczby plikéw PDF. Sg dostepne dwa
rodzaje zasad zabezpieczen:

« Zasady organizacyjne s3 szczegllnie przydatne, gdy trzeba udzieli¢ innym osobom dostepu do plikéw PDF na
ograniczony czas. Zasady programu Adobe LiveCycle Rights Management ES s3 przechowywane na serwerze, do
ktorego uzytkownicy muszg mie¢ dostep, aby z nich korzystaé. Tworzenie tych zasad wymaga wybrania odbiorcow
dokumentu z listy znajdujacej si¢ na serwerze Adobe LiveCycle Rights Management ES. Serwer Adobe LiveCycle
Rights Management ES steruje dostepem do plikow PDF i zdarzeniami dotyczacymi inspekeji zgodnie z zasadami
zabezpieczen. Z serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES mozna korzysta¢ pod warunkiem posiadania
odpowiedniej licencji (wykupionej na przyklad przez firme macierzystg uzytkownika).

«  Zasady uzytkownika to zasady tworzone i stosowane przez rozne osoby. Jeéli te same ustawienia zabezpieczen sa
stosowane do wielu dokumentéw, mozna zaoszczedzic¢ czas, tworzac zasade uzytkownika. Nastepnie nalezy
zastosowac te zasade do dokumentéw. Reguly zabezpieczen dotyczace haset i kluczy publicznych sg
przechowywane na komputerze uzytkownika (komputerze lokalnym). Majac dostep do serwera Adobe LiveCycle
Rights Management ES, mozna utworzy¢ zasade uzytkownika, ktéra bedzie przechowywana na tym serwerze. Ta
zasada bedzie dostepna tylko dla osoby, ktéra ja utworzyla.

Uwierzytelnianie zasad organizacyjnych

Oprdcz mozliwosci ponownego uzywania ustawien zabezpieczen zasady przechowywane na serwerze Adobe
LiveCycle Rights Management ES daja takze mozliwo$¢ uniewazniania i odrzucania dokumentow (niezaleznie od tego,
ile kopii dokumentu utworzono i rozpowszechniono). Ponadto dzigki nim mozna prowadzi¢ rejestr os6b
otwierajgcych zabezpieczone dokumenty.
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Zasady zabezpieczen
A. Reguly przechowywane na serwerze. B. Zasady stosowane do pliku PDF. C. Uzytkownicy mogq otwierad, edytowac i drukowaé dokumenty
tylko wtedy, gdy pozwalajg na to zasady.
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Konfigurowanie zasad zabezpieczen opartych na serwerach obejmuje cztery gtéwne etapy:

Konfigurowanie serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES Serwer Adobe LiveCycle Rights Management ES
jest najczesciej konfigurowany przez administratora firmy lub grupy. Administrator zarzadza kontami uzytkownikéw
i konfiguruje zasady organizacyjne. Wiecej informacji na temat konfigurowania serwera Adobe LiveCycle Rights
Management ES mozna uzyskaé w witrynie internetowej firmy Adobe.

Publikowanie dokumentu zabezpieczonego za pomoca zasady zabezpieczenn Autor dokumentu PDF stosuje do niego
jedna z zasad przechowywanych na serwerze Adobe LiveCycle Rights Management ES. Serwer generuje licencje i

unikatowy klucz szyfrowania dla pliku PDF. Program Acrobat osadza licencje w dokumencie PDF i szyfruje dokument
przy uzyciu klucza. Na podstawie licencji autor dokumentu PDF lub administrator serwera moze sledzi¢ jego dalsze losy.

Przegladanie dokumentu, do ktérego zastosowano regute Uzytkownik, ktory zamierza otworzy¢ zabezpieczony
dokument PDF w programie Acrobat 9 (lub Adobe Reader 9), musi wczeéniej potwierdzi¢ swoja tozsamos¢. Gdy
program poprawnie zweryfikuje uzytkownika i przyzna mu prawo dostepu do pliku, dokument zostanie odszyfrowany
i otwarty ze wszelkimi przyzwoleniami, ktére okreslono w regule.

Administrowanie zdarzeniami i zmienianie warunkéw dostepu Po zalogowaniu si¢ do serwera Adobe LiveCycle
Policy Server ES autor dokumentu lub administrator moze $ledzi¢ zdarzenia dotyczace dokumentéw PDF
zabezpieczonych za pomocg zasad i zmienia¢ warunki dostepu do tych dokumentéw. Administratorzy moga
przegladac wszystkie dokumenty PDF i zdarzenia systemowe, modyfikowa¢ ustawienia konfiguracji i zmieniac
warunki dostepu do dokumentdéw.

Tworzenie reguly zabezpieczen uzytkownika

W zasadach uzytkownika mozna korzysta¢ z haset, certyfikatow lub serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES
w celu uwierzytelniania dokumentow.

Zasady hasel i zabezpieczania certyfikatami mozna przechowywa¢ na komputerze lokalnym. Zasady zabezpieczen
utworzone za pomocg serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES sg przechowywane na serwerze, dzieki czemu
mozna dynamicznie sprawdza¢ i zmienia¢ ustawienia zabezpieczen. Z serwera Adobe LiveCycle Rights Management
ES mozna korzysta¢ pod warunkiem posiadania odpowiedniej licencji (wykupionej na przyklad przez firme
macierzysta uzytkownika).

Zobacz takze

»Zabezpieczanie dokumentow przy uzyciu certyfikatow” na stronie 235
»Zabezpieczanie dokumentow przy uzyciu hasel” na stronie 232

»Zabezpieczanie dokumentow za pomocg programu Adobe LiveCycle Rights Management ES” na stronie 243

Tworzenie zasady hasta
1 W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Zarzadzaj zasadami zabezpieczen.

2 Kliknij przycisk Nowy.
3 Zaznacz opcje Uzyj hasel i kliknij na Dalej.
4 Wpisz nazwe i opis reguly, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci i kliknij na przycisk Dalej:

+ Aby okresla¢ hasta i ograniczenia za kazdym razem, gdy do dokumentu bedzie stosowana ta zasada, usun
zaznaczenie opcji Zapisz hasta z zasada.

 Aby zapisa¢ hasta i ustawienia ograniczen razem z zasadg, zaznacz opcj¢ Zapisz hasta z zasada.

5 Okresl ustawienie zgodnosci oraz opcje hasta. W przypadku zaznaczenia opcji Zapisz hasla razem z regutg okresl
hasla i ograniczenia. Kliknij przycisk OK.
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6 Przejrzyj szczegoly zasady i kliknij przycisk Zakoncz, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Tworzenie reguly certyfikatu

1 W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Zarzadzaj zasadami zabezpieczen.
2 Kliknij przycisk Nowy.

3 Zaznacz opcje Uzyj certyfikatéw kluczy publicznych i kliknij na Dalej.

4 Wpisz nazwe i opis reguly. Okresl, ktore sktadniki dokumentu majg zostaé zaszyfrowane.

Certyfikaty muszg by¢ aktualne i musza zezwala¢ na uzywanie klucza, ktéry umozliwia szyfrowanie.

5 Okredl, jak egzekwowad zasade:

+ Aby utworzy¢ zasade skojarzong z indywidualnymi odbiorcami, nie zaznaczaj opcji Pytaj o odbiorcéw przed
zastosowaniem tej zasady.

Aby utworzy¢ zasade skojarzong z indywidualnymi dokumentami, zaznacz opcje Pytaj o odbiorcoéw przed
zastosowaniem tej zasady.

6 Wybierz z menu algorytm szyfrowania zgodny z wersja programu Acrobat odbiorcy i kliknij przycisk Dalej.
7 Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W przypadku wybrania opcji Pytaj o odbiorcéw przed zastosowaniem tej zasady przejrzyj ustawienia zasady, a
nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.

« Jesli nie zaznaczono opcji Pytaj o odbiorcow przed zastosowaniem tej zasady, okresl odbiorcéw, wybierajac
identyfikatory elektroniczne (w tym wlasny identyfikator). Nastepnie kliknij przycisk Dalej.

8 Kliknij na przycisk Skoncz.

Tworzenie zasad dla bezpiecznych plikéw zatacznikow

Aby zwigkszy¢ bezpieczenstwo jednego lub wielu dokumentdw, mozna osadzi¢ je w bezpiecznej kopercie i wystac ja
jako zalacznik wiadomoséci e-mail. Ta metoda jest szczegdlnie przydatna, gdy zachodzi potrzeba wyslania
bezpiecznego zalacznika bez szyfrowania plikéw. Mozna osadzi¢ dokumenty w bezpiecznej kopercie jako zalaczniki
plikow, zaszyfrowa¢ bezpieczna koperte i wystaé ja do odbiorcéw. Gdy odbiorcy otworza koperte, beda mogli wydzieli¢
z niej pliki zalgcznikow i zapisaé je. Zapisane zalaczniki nie bedg rézni¢ sie od oryginaléw i nie bedg zaszyfrowane.

Wysylane poufne dokumenty, miedzy innymi pliki, ktére nie s3 w formacie PDF, powinny by¢ na przyktad dostgpne
do przegladania tylko dla odbiorcéw. Takie dokumenty mozna osadzi¢ jako zalaczniki w bezpiecznej kopercie,
zaszyfrowac ja i wystaé pocztg e-mail. Kazda osoba bedzie mogta otworzy¢ koperte, obejrze¢ jej strone tytutows i
zapoznac si¢ ze spisem jej zawarto$ci. Jednak tylko odbiorca bedzie mégt przeglada¢ osadzone zalaczniki, wydzielaé je
iczytal.
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Na pasku narzedziowym Zadania kliknij przycisk Zabezpiecz (& i wybierz polecenie Utworz bezpieczng koperte.
Kliknij na przycisk Dodaj plik do wyslania, zaznacz zataczniki i kliknij na przycisk Otworz. Kliknij przycisk Dale;j.
Zaznacz szablon koperty i kliknij przycisk Dale;.

Zaznacz metode dostarczenia pliku i kliknij na przycisk Dalej.

Jesli utworzono zasade kopert, zaznacz jg lub wybierz polecenie Nowa zasada i wykonaj czynnosci wymagane do
utworzenia zasady.

Przejrzyj informacje i kliknij przycisk Zakoncz.

W przypadku niektérych zasad nalezy wpisa¢ informacje, ktore beda wyswietlane na kopercie. W takiej sytuacji
nalezy wprowadzi¢ informacje na tyle szczegélowe, aby odbiorcy mogli zidentyfikowa¢ nadawce koperty.

Okresl informacje dotyczace zabezpieczen (hasto, certyfikat lub zasade).

Gdy koperta zostanie wyswietlona, wpisz nazwiska i imiona odbiorcéw, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz lub
ikone poczty na pasku narzedziowym.

Klikniecie ikony poczty spowoduje uruchomienie domyslnego programu pocztowego z zalaczona bezpieczng koperta.
Wpisz adresy e-mail odbiorcow i wyslij wiadomos¢.

Zobacz takze

»Stosowanie zasad zabezpieczen w plikach PDF” na stronie 248

Tworzenie zasady zabezpieczen uzytkownika za pomoca serwera Adobe LiveCycle Rights
Management ES

Majac dostep do serwera Adobe LiveCycle Rights Management ES, mozna ograniczy¢ dostep do dokumentéw oraz
prawa poszczegdlnych osob zarejestrowanych na serwerze. Gdy za pomoca serwera Adobe LiveCycle Rights

Management ES zostanie utworzona zasada uzytkownika, zostanie wy$wietlona strona internetowa serwera.

1

Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego w portfolio PDF otworz ten plik.

W przypadku portfolio PDF otworz portfolio i wybierz polecenie Widok > Portfolio > Arkusz okfadki.
Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Zarzadzaj regutami zabezpieczen.

Kliknij przycisk Nowy.

Zaznacz opcje Uzywaj programu Adobe LiveCycle Rights Management i kliknij przycisk Dalej.
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5 Na stronie internetowej programu Adobe LiveCycle Rights Management kliknij tacze Zasady, a nastepnie kliknij
przycisk Nowa.

Whpisz nazwe i opis, ustaw okres waznosci i inne opcje.
Wybierz uzytkownikéw lub grupy, ustaw ich przyzwolenia i kliknij na OK.

Okresl, ktore skladniki dokumentu majg by¢ zaszyfrowane i czy ma by¢ generowany znak wodny.

O 0 N o

Po zakonczeniu niezbednych czynnoéci kliknij przycisk Zapisz, znajdujacy sie w gornej czesci strony.

Stosowanie zasad zabezpieczen w plikach PDF

Do dokumentu PDF mozna zastosowac¢ albo regule grupowa, albo regule uzytkownika. Aby zastosowaé do
dokumentu zasade serwera, nalezy polaczy¢ sie z serwerem Adobe LiveCycle Rights Management ES. Zasady
zabezpieczen serwera Adobe LiveCycle Rights Management muszg by¢ przechowywane na serwerze, natomiast pliki
PDF, do ktdrych sg stosowane zasady, moga znajdowac sie¢ w innym miejscu. Stosowanie regul do dokumentéw PDF
umozliwia nie tylko program Acrobat; do tego samego celu mozna uzy¢ sekwencji wsadowej (zapisanej na serwerze)
oraz innych aplikacji, takich jak Microsoft Outlook®.

Zasady organizacyjne moze edytowac i usuwac tylko administrator zasad. Aby uzyska¢ szczegétowe informacje na
temat zasad zabezpieczen, kliknij przycisk Zabezpiecz na pasku narzedziowym Zadania i wybierz polecenie Adobe
LiveCycle Rights Management > Zarzadzaj moim kontem. Nastepnie kliknij pozycje Pomoc w prawym gérnym rogu
strony.

Zobacz takze

»Zabezpieczanie dokumentow za pomocg programu Adobe LiveCycle Rights Management ES” na stronie 243

Stosowanie reguly zabezpieczen do dokumentu PDF
1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
« W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego w portfolio PDF otw6rz ten plik.
W przypadku portfolio PDF otwérz portfolio i wybierz polecenie Widok > Portfolio > Arkusz oktadki.

2 Jedli jest uzywana zasada serwera, kliknij przycisk Zabezpiecz [ na pasku narzedziowym Zadania. Nastepnie
wybierz polecenie Adobe LiveCycle Rights Management > Ods$wiez zasady zabezpieczen.

Odséwiezenie zasad zabezpieczen pozwala uzyskac aktualne zasad z serwera.
3 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Zarzadzaj regutami zabezpieczen. Zaznacz regule i kliknij

na przycisk Zastosuj do dokumentu.

W menu Zabezpiecz zasady organizacyjne sq oznaczone ikong zasady przedsigbiorstwa {1, a zasady uzytkownika
ikong zasady osobistej 7.

Stosowanie reguty do zatacznikéw w programie Outlook

Program Microsoft Outlook pozwala wysyla¢ pliki réznych typow jako bezpieczne zataczniki PDF. Ta opcja jest
dostepna pod warunkiem, ze jest dostepny serwer Adobe LiveCycle Rights Management ES i skonfigurowano go do
wspolpracy z programem Acrobat.

-

W programie Outlook wybierz polecenie Plik > Nowy > Wiadomos$¢ pocztowa.

2 Na pasku narzedziowym kliknij na przycisk Dolgcz jako zabezpieczony Adobe PDF ).
3 Wrybierz plik zalgcznika. W tym celu wpisz $ciezke do pliku lub kliknij na Przegladaj.
4

Okresl metode zabezpieczenia dokumentu i kliknij na przycisk OK.
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Plik zostanie przekonwertowany na format PDF i zaszyfrowany za pomocg wybranej metody zabezpieczen.

5 Dokoncz tworzenie wiadomosci pocztowej i kliknij na przycisk Wyslij.

Usuwanie zasady zabezpieczen uzytkownika z dokumentu PDF
Zasade zabezpieczen moze usung¢ z pliku PDF tylko osoba majaca odpowiednie przyzwolenia. Zazwyczaj wiasciciel
dokumentu moze usuna¢ zasade zabezpieczen z pliku PDF.

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego w portfolio PDF otworz ten plik.
W przypadku portfolio PDF otwérz portfolio i wybierz polecenie Widok > Portfolio > Arkusz oktadki.

2 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Usun zabezpieczenia.

Eksportowanie ustawien zabezpieczen

1 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Eksportuj ustawienia zabezpieczen.
Wybierz grupy ustawien, ktore zostang udostepnione, a nastepnie kliknij przycisk OK.

2
3 Przejrzyj i w razie potrzeby zmien ustawienia zabezpieczen, a nastgpnie kliknij przycisk Eksportu;.
4 W razie potrzeby wybierz metode szyfrowania ustawien zabezpieczen. Kliknij przycisk OK.

5

Zatwierdz plik.

Kopiowanie, edytowanie lub usuwanie zasady
1 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Zarzadzaj regulami zabezpieczen.

2 W menu Pokaz okresl, czy majg by¢ widoczne wszystkie dostepne reguly, utworzone samodzielnie reguty
uzytkownika czy tez reguly grupowe.

3 Zaznacz zasade, a nastepnie uzyj odpowiednich opcji:

Uwaga: Opcje edytowania lub usuwania zasad organizacyjnych sq niedostepne dla osob, ktére nie majg praw do
administrowania serwerem Adobe LiveCycle Rights Management ES. Zmiany dotyczgce tych zasad mogg by¢
wprowadzane tylko na serwerze Adobe LiveCycle Rights Management ES, ktory jest uruchamiany automatycznie, gdy
zostanie wybrana jedna z opcji.

Kopiowanie Umozliwia utworzenie zasady opartej na ustawieniach innej istniejgcej zasady.

Edycja Edycja zasady uzytkownika przechowywanej na komputerze lokalnym bedzie miata wptyw tylko na te
dokumenty, do ktérych dana zasada zostanie zastosowana po przeprowadzeniu jej edycji. W przypadku regut
uzytkownika zapisanych na serwerze istnieje mozliwo$¢ edytowania opcji, np. opcji przyzwolen. Opcja ta nie jest
dostepna dla regul grupowych.

Usun Ta opcja jest zazwyczaj niedostepna dla zasad organizacyjnych.

Ulubione Ta opcja powoduje dodanie zaznaczonej zasady do menu Zabezpiecz na pasku narzedziowym Zadania i do
menu Zaawansowane > Zabezpieczenia. Opcje Ulubione mozna zastosowa¢ do wielu zasad. Ta opcja ulatwia dostep
do danej zasady.

Obok ulubionej reguly jest wyswietlana gwiazdka: (Aby usuna¢ regule ze zbioru ulubionych, kliknij ponownie na
przycisk Ulubione).
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Odwotywanie pliku PDF chronionego zasada

Aby ograniczy¢ dostep do dokumentu PDF zabezpieczonego za pomocg zasady i udostepnionego pewnej grupie
uzytkownikow, mozna uniewazni¢ ten dokument.

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

W przypadku pojedynczego pliku PDF lub pliku sktadowego portfolio PDF otwdrz ten plik i zaloguj si¢ do serwera
Adobe LiveCycle Rights Management ES.

W przypadku portfolio PDF otwérz portfolio, zaloguj si¢ do serwera Adobe LiveCycle Rights Management i
wybierz polecenie Widok > Portfolio > Arkusz okladki.

2 Wybierz polecenie Zaawansowane > Zabezpieczenia > Adobe LiveCycle Rights Management > Uniewaznij
dokument.

3 Z menu na stronie internetowej wybierz opcje odpowiadajaca metodzie odwolywania dokumentu lub typowi
wiadomosdci. Jesli odwotywany dokument ma zosta¢ zastgpiony, wpisz adres URL nowego dokumentu.

4 Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ zmiany.

Tworzenie i uzyskiwanie cyfrowych ID
Informacje o cyfrowych ID

w ares
e

fisa Jones ,

e

Identyfikator cyfrowy zawiera klucz prywatny (nieudostgpniany) oraz klucz publiczny (udostgpniany certyfikat).

Identyfikator cyfrowy nazywany cyfrowym ID przypomina prawo jazdy lub paszport. Stanowi dowdd tozsamosci osob
oraz instytucji komunikujacych sie ze sobg drogg elektroniczng. Cyfrowe ID zawiera zwykle nazwe (lub nazwisko) i
adres e-mail wlasciciela, nazwe firmy wydajacej identyfikator, numer seryjny oraz date waznosci.

Identyfikatory elektroniczne zawierajg dwa klucze: klucz publiczny stuzacy do blokowania (szyfrowania) danych oraz
klucz prywatny stuzacy do odblokowywania (odszyfrowywania) danych. Podpisywanie dokumentéw PDF polega na
przypisywaniu do nich klucza prywatnego. Niezaleznie od tego jest rozpowszechniany certyfikat, ktory zawiera klucz
publiczny oraz inne informacje pozwalajace innym uzytkownikom sprawdzi¢ poprawnosé¢ podpisu, sprawdzi¢
tozsamo$¢ podpisujacego oraz szyfrowa¢ informacje przekazywane podpisujacemu. Odszyfrowanie informacji, ktore
zostaly zaszyfrowane za pomoca okreslonego certyfikatu (klucza publicznego), umozliwia tylko skojarzony z nim
klucz prywatny; dlatego tez klucz ten nalezy przechowywaé w bezpiecznym miejscu.
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Cyfrowe ID jest niezbedne do podpisywania, certyfikowania i szyfrowania dokumentéw PDF. Identyfikator cyfrowy
mozna uzyska¢ od wyspecjalizowanej firmy; mozna tez utworzy¢ identyfikator cyfrowy z auto-podpisem. Cyfrowe ID
z auto-podpisem sg w wielu sytuacjach wystarczajace. Niemniej, bardzo wiele transakgji elektronicznych wymaga
potwierdzenia tozsamo$ci za pomocg identyfikatora wydanego przez wyspecjalizowang firme, nazywang urzedem
certyfikacji. Poniewaz urzad certyfikacji odpowiada za weryfikacje tozsamo$ci uzytkownika, nalezy wybra¢ urzad
cieszacy si¢ zaufaniem wiekszoéci firm dzialajacych w Internecie. Informacje o partnerach firmy Adobe, ktdrzy oferuja
identyfikatory cyfrowe i inne rozwigzania dotyczace zabezpieczen, mozna znalez¢ na witrynie internetowej firmy
Adobe.

Jesli uzytkownik podpisuje dokumenty, wystepujac w réznych rolach, ewentualnie uzywa réznych metod
zatwierdzania, moze utworzy¢ lub zaméwic kilka réznych cyfrowych ID. Identyfikatory takie sa zwykle chronione
hastami, a sa przechowywane albo w plikach PKCS#12, albo na kartach inteligentnych, albo na innych urzadzeniach
typu token, albo w magazynie identyfikatoréw systemu Windows, albo na serwerach do obstugi podpisow (w
przypadku zdalnych ID). Program Acrobat zawiera domyslny modut do obstugi podpiséw, ktdry zapewnia dostep do
identyfikatoréw cyfrowych z dowolnej, wymienionej dalej lokalizacji. (Warunkiem dostepnosci cyfrowego ID jest
zarejestrowanie go w programie Acrobat).

Zobacz takze
»Udostepnianie certyfikatow” na stronie 237

»Karty inteligentne i tokeny sprzetowe” na stronie 253

Rejestrowanie cyfrowego ID

Aby uzywac identyfikatora elektronicznego w programie Acrobat, nalezy zarejestrowac ten identyfikator. Dysponujac
plikiem identyfikatora elektronicznego, ktéry nie znajduje si¢ na liscie identyfikatoréw elektronicznych, mozna
wyszuka¢ brakujacego pliku identyfikatora. Odnaleziony identyfikator nalezy nastepnie doda¢ do listy. Identyfikatory
elektroniczne mozna znajdowa¢ na podstawie rozszerzen nazw plikow. Pliki PKCS #12 majg rozszerzenie pfx w
systemie Windows, a w systemie Mac OS — rozszerzenie p12. Do wykonania tego zadania jest wymagane hasto
identyfikatora elektronicznego (jesli zostalo ustawione).

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.

« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Zaznacz opcje Elektroniczne ID po lewej stronie.

3 Kliknij na przycisk Dodaj ID ..

4 Zaznacz opcje M6j istniejacy identyfikator elektroniczny z, a nastepnie wybierz jedna z nastepujacych opgji:

Plik Wybierz te opcje, jesli identyfikator elektroniczny zostal uzyskany w postaci pliku. Zgodnie z instrukcjami
wyéwietlanymi na ekranie zaznacz plik cyfrowego ID, wpisz swoje hasto i dodaj cyfrowy ID do listy.

Wedrujacy identyfikator elektroniczny zapisany na serwerze Zaznaczenie tej opcji pozwala korzysta¢ z cyfrowego ID,
ktory jest przechowywany na serwerze do obslugi podpiséw. Po ukazaniu si¢ monitu nalezy wpisa¢ nazwe serwera i
adres URL miejsca przechowywania zdalnego ID.

Urzadzenie podiaczone do tego komputera Te¢ opcje nalezy zaznaczy¢, jesli do komputera jest podiaczony token
sprzetowy lub token zabezpieczen.

5 Kiliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie, aby zarejestrowac swoj
identyfikator elektroniczny.
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Tworzenie nowego identyfikatora elektronicznego

W sytuacji, gdy nie sg uzywane identyfikatory elektroniczne innych firm, mozna utworzy¢ identyfikator elektroniczny
podpisany automatycznie. W nowo utworzonym identyfikatorze elektronicznym jest przechowywany zaszyfrowany
klucz prywatny uzywany do podpisywania lub odszyfrowywania dokumentéw, a takze klucz publiczny zawarty w
certyfikacie. Korzystajac z certyfikatu mozna, sprawdzaé poprawno$¢ podpisow i szyfrowa¢ dokumenty.

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.
2 Zaznacz cyfrowy ID (po lewej stronie) i kliknij na przycisk Dodaj ID ¥,
3 Zaznacz opcje Nowy identyfikator elektroniczny, ktéry chce utworzy¢ teraz, a nastepnie kliknij przycisk Dale;.
4 Okresl miejsce przechowywania cyfrowego ID i kliknij na przycisk Dale;j.

Nowy plik cyfrowego ID PKCS#12 Informacje beda przechowywane w pliku, ktéry bedzie mozna wysyla¢ do innych.
W systemie Windows ten plik ma rozszerzenie pfx, a w systemie Mac OS — p12. Te pliki mogg by¢ uzywane
wymiennie miedzy systemami operacyjnymi. Jesli plik z jednego systemu operacyjnego zostanie przeniesiony do
innego systemu, program Adobe wciaz bedzie mdgl go rozpoznac.

Magazyn certyfikatéw systemu Windows (tylko system Windows) Informacje sa przechowywane w miejscu, z ktorego
mogg je pobiera¢ rowniez inne aplikacje systemu Windows.

5 Wpisz swoje nazwisko, adres e-mail i inne informacje dotyczace cyfrowego ID. Gdy dokument zostanie
zaakceptowany lub podpisany, podane imie i nazwisko bedzie wy$wietlane na panelu Podpisy oraz w polu Podpis.

6 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Wlacz obstuge Unicode, aby uzy¢ warto$ci Unicode dla znakéw rozszerzonych.
Nastepnie okresl wartosci Unicode w odpowiednich polach.

7 Wrybierz jedng z opcji z menu Algorytm klucza. Opcja 2048-bitowego szyfrowania RSA oferuje wyzszy poziom
zabezpieczen niz 1024-bitowe szyfrowanie RSA. Drugi standard oferuje z kolei wigksza uniwersalno$¢ w zakresie
zgodnosci.

8 W menu Przeznaczenie cyfrowego ID zdecyduj, czy identyfikator bedzie uzywany podczas weryfikacji podpisow
cyfrowych, podczas deszyfrowania danych, czy tez w obydwu sytuacjach. Kliknij na przycisk Skoncz.

Mozna wyeksportowac i wysta¢ wlasny plik certyfikatu do innych os6b kontaktowych, ktore moga uzy¢ tego pliku do
sprawdzenia poprawnosci podpisu uzytkownika.

Wazne: Utworz kopig zapasowq pliku z cyfrowym ID. Gdyby plik ten zostal utracony lub uszkodzony, ewentualnie gdyby
uzytkownik zapomniat hasta, nie mégtby ani sktada¢ podpiséw, ani zatwierdzac podpisow.

Konfigurowanie konta zdalnego ID

Zdalny ID jest to identyfikator cyfrowy przechowywany na serwerze. Na zadanie uzytkownika jest on pobierany z
serwera i umieszczany we wskazanym przez niego miejscu. Do uzyskania dostepu do wedrujacego identyfikatora i
konta w organizacji dostarczajacej wedrujace identyfikatory elektroniczne jest wymagane polaczenie z Internetem.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.

+ W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Rozwin menu Cyfrowe ID po lewej stronie, zaznacz opcje Konta zdalnego ID i kliknij na przycisk Dodaj konto.

3 Wpisz nazwe i adres URL serwera zdalnego ID i kliknij na przycisk Dalej.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Zabezpieczenia

4 Wpisz nazwe uzytkownika i przypisane hasto albo utwérz nowe konto, postepujac wedlug odpowiednich
wskazdwek. Kliknij przycisk Dalej, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.

5 Wybierz swéj wedrujacy identyfikator elektroniczny, ktéry ma zosta¢ uzyty, lub kliknij przycisk Wyloguj.

W przypadku zadan wymagajacych uzycia zdalnego ID program automatycznie zaloguje Cie na serwer zdalnego ID
(o ile nie wygasto potwierdzenie Twojej tozsamosci).

Karty inteligentne i tokeny sprzetowe

Karta inteligentna przypomina karte kredytows. ldentyfikator cyfrowy jest przechowywany w ukrytym w jej wnetrzu
mikroprocesorze. Karta inteligentna umozliwia podpisywanie i odszyfrowywanie dokumentéw na urzadzeniach
wyposazonych w miniaturowe czytniki kart.

Podobnie, sprzetowy token zabezpieczajgcy jest miniaturowym urzadzeniem do przechowywania ID cyfrowych oraz
danych uwierzytelniajacych. Aby uzyskaé dostep do cyfrowego ID, wystarczy polaczy¢ token z portem USB komputera
lub innego urzadzenia przeno$nego. Niektore czytniki kart inteligentnych zawierajg klawiature stuzaca do wpisywania
numerdow PIN.

Jesli identyfikator elektroniczny jest przechowywany na karcie inteligentnej lub w tokenie sprzetowym, to podczas
podpisywania i zatwierdzania dokumentéw nalezy poda¢ te informacje.

Zobacz takze

»Rejestrowanie cyfrowego ID” na stronie 251

Okreslanie domysinego cyfrowego ID

Aby nie wybiera¢ identyfikatora elektronicznego za kazdym razem, gdy plik PDF bedzie podpisywany lub
zatwierdzany, mozna wybra¢ domyslny identyfikator elektroniczny.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Kiliknij na pozycje Cyfrowe ID po lewej stronie, a nastepnie zaznacz cyfrowy ID, ktéry ma by¢ identyfikatorem
domy$lnym.

3 Kliknij na przycisk Opcje uzycia . i wybierz zadanie, ktérego ma dotyczy¢ domyslny cyfrowy ID. Jesli
identyfikator elektroniczny ma petni¢ funkcje domyslnego identyfikatora dla dwoch zadan, kliknij ponownie

przycisk Opcje uzycia i zaznacz druga opcje.

Obok zaznaczonych opcji zostang wyswietlone znaczniki wyboru. Jesli zostanie zaznaczona tylko opcja podpisywania,
obok identyfikatora elektronicznego pojawi si¢ ikona podpisu # . Jedli zostanie zaznaczona tylko opcja szyfrowania,
obok identyfikatora pojawi si¢ ikona blokady [ . Jesli zostanie zaznaczona tylko opcja zatwierdzania
(certyfikowania), albo opcja zatwierdzania i opcja podpisywania, obok identyfikatora pojawi si¢ ikona niebieskiej
wstazki § .

Aby wyczysci¢ domyslny cyfrowy ID, powtérz opisane kroki i wylgcz zaznaczone opcje uzycia.

Zmienianie hasta i limitu czasu identyfikatora elektronicznego

Dla identyfikatoréw PKCS #12 mozna ustawic hasta i limity czasu. Jesli identyfikator PKCS #12 zawiera wiele
identyfikatoréw, hasto i limit czasu nalezy skonfigurowac na poziomie pliku.
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Uwaga: Waznos¢ identyfikatoréw elektronicznych podpisanych automatycznie wygasa po uplywie pieciu lat. Po
wygasnieciu waznosci mozna uzywac identyfikatora do otwierania dokumentow, ale nie do ich podpisywania ani
szyfrowania.

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Rozwin menu Cyfrowe ID (po lewej stronie), zaznacz opcje Pliki cyfrowych ID, a nastepnie zaznacz pozadany
identyfikator po prawej stronie.

3 Kliknij na przycisk Zmien hasto. Wpisz stare hasto i nowe hasto. Potwierdz nowe hasto, a nastepnie kliknij na
przycisk OK.

4 Przy zaznaczonym identyfikatorze kliknij na przycisk Limit czasu hasta.

5 Okredl, jak czgsto program ma monitowac o hasto.

Zawsze Program ma monitowa¢ przy kazdym uzyciu cyfrowego ID.

Po Uzytkownik moze okresli¢ interwal.

Raz nasesje Program ma monitowac raz, przy kazdym otwarciu programu Acrobat.
Nigdy Program ma w ogodle nie monitowac o hasto.

6 Wpisz haslo i kliknij na przycisk OK.

Utwoérz kopie zapasowg hasta w bezpiecznym miejscu. W przypadku utraty hasla utwérz nowy identyfikator
elektroniczny podpisany automatycznie lub kup go od wyspecjalizowanej firmy.

Usuwanie identyfikatora elektronicznego

Usuniecie cyfrowego ID w programie Acrobat powoduje faktyczne usunigcie pliku PKCS #12 identyfikatora, ktory
zawiera zaréwno klucz prywatny, jak i certyfikat. Przed usunieciem identyfikatora elektronicznego nalezy upewnic sie,
Ze nie jest on uzywany przez inne programy ani wymagany do odszyfrowania jakichkolwiek dokumentéw.

Uwaga: Mozna usuwac tylko cyfrowe ID z auto-podpisem, ktére utworzono w programie Acrobat.
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.

« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Zaznacz opcje Identyfikatory elektroniczne (po lewej stronie), a nastepnie wybierz identyfikator elektroniczny
przeznaczony do usuniecia.

3 Kliknij przycisk Usun identyfikator elektroniczny, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Zobacz takze

»Usuwanie certyfikatu z listy zaufanych tozsamo$ci” na stronie 241

Ochrona cyfrowych ID

Uzytkownik, ktdry korzysta z ochrony cyfrowego ID, chroni swdj klucz prywatny przed dostepem osob
nieupowaznionych, ktore moglyby za jego pomoca podpisywac i deszyfrowa¢ poufne dokumenty. Taka ochrona jest
szczegllnie przydatna w razie zagubienia lub kradziezy identyfikatora elektronicznego.
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Ochrona cyfrowych ID

Jesli klucze prywatne sg przechowywane w tokenach sprzetowych, kartach inteligentnych lub innych urzadzeniach
chronionych hastem albo numerem PIN, nalezy stosowa¢ trudne do odgadniecia hasta i numery PIN. Nigdy nie nalezy
ujawnia¢ hasta innym osobom. Jesli zajdzie potrzeba zapisania hasta, nalezy zachowac je w bezpiecznym miejscu.
Wskazdéwek dotyczacych wyboru bezpiecznego hasla udziela administrator systemu. Postgpowanie wedtug
nastepujacych regut daje pewno$¢, ze stosowane hasta sg wystarczajaco silne: Nalezy uzywa¢ co najmniej o$miu
znakow. Nalezy uzywa¢ kombinacji wielkich i matych liter, cyfr oraz znakéw specjalnych. Nalezy wybiera¢ hasta
trudne do odgadniecia lub rozszyfrowania, ale jednoczesnie tatwe do zapamietania bez koniecznoéci ich zapisywania.
Nie nalezy uzywac poprawnie zapisanych wyrazéw pochodzacych z jakiegokolwiek jezyka, gdyz takie wyrazy mozna
tatwo rozszyfrowac za pomoca ataku stownikowego. Nalezy regularnie zmienia¢ hasto. Wskazéwki na temat tworzenia
silnego hasta mozna uzyska¢ od administratora systemu.

Aby zabezpieczy¢ klucze prywatne przechowywane w plikach P12/PFX, nalezy uzy¢ bezpiecznego hasta i odpowiednio
ustawi¢ opcje czasu wazno$ci. W przypadku stosowania pliku P12 do przechowywania kluczy prywatnych uzywanych
do podpisywania nalezy skorzystac z ustawien domyslnych opcji utraty waznosci hasta. Dzieki temu hasto bedzie
zawsze wymagane. Jesli do przechowywania kluczy prywatnych stosowanych do rozszyfrowywania dokumentow jest
uzywany plik P12, nalezy utworzy¢ kopi¢ zapasowa klucza prywatnego lub pliku P12. Dzieki temu bedzie mozna
otworzy¢ zaszyfrowane dokumenty, nawet jesli klucze zostang utracone.

Mechanizm uzywany do ochrony prywatnych kluczy przechowywanych w Windows Certificate Store zalezy od
operatora obslugujacego pamie¢. Aby okresli¢ sposéb wykonywania kopii zapasowych tych kluczy oraz sposéb, w jaki
beda one chronione przed nieautoryzowanym dostepem, nalezy skontaktowac sie z dostawcg ustug. Ogélnie zalecane
jest uzywanie najlepszego dostepnego mechanizmu uwierzytelniania i tworzenie trudnych do odgadniecia haset oraz
numeréw PIN.

Co nalezy uczyni¢, jesli identyfikator cyfrowy zostal zagubiony lub skradziony?
Jesli identyfikator zostal wydany przez urzad certyfikacji, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ urzad i zazada¢
uniewaznienia certyfikatu. Nalezy tez zaprzesta¢ uzywania prywatnego klucza.

Jesli identyfikator elektroniczny zostal wydany samodzielnie, nalezy zniszczy¢ prywatny klucz i powiadomic wszystkie
zainteresowane osoby, do ktérych wystano odpowiedni klucz publiczny (certyfikat).

Usuwanie poufnej zawartosci

Przygotowanie dokumentow PDF do rozpowszechniania

Przed udostepnieniem dokumentu PDF innym osobom moze wystapi¢ koniecznos¢ usuniecia z niego informacji
poufnych i osobistych. Informacje takie moga by¢ ukryte lub niewidoczne. Na przyktad w metadanych dokumentu jest
najczesciej ukryta informacja o jego autorze.

Niekiedy z dokumentu warto usuna¢ elementy, ktére moga spowodowacé nieoczekiwang zmiane jego wygladu.
Przyktadowymi elementami tego typu sg skrypty JavaScript, operacje i pola formularzy. Jesli elementy takie nie sg
niezbedne, przed udostepnieniem dokumentu zaleca si¢ ich usunigcie. Do wyszukiwania i usuwania ukrytej zawarto$ci
pliku PDF stuzy polecenie Zbadaj dokument.

Sprawdzanie pliku PDF pod katem ukrytej zawartosci

Funkcja Zbadaj dokument pozwala odszukac¢ i usuna¢ niepozadane elementy dokumentu, takie jak ukryty tekst,
metadane, komentarze i zalaczniki.
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Aby przed zamknigciem lub wystaniem pocztg e-mail kazdy z dokumentow byt badany pod kgtem ukrytej zawartosci,
nalezy ustawi¢ odpowiednig opcje w preferencjach dokumentu, uzywajgc okna dialogowego Preferencje.

1 Wybierz polecenie Dokument > Zbadaj dokument.

Znalezione elementy zostang wy$wietlone i wskazane znacznikami wyboru w panelu Sprawdz dokument.

2 Upewnij sig,ze ptaszki widniejg tylko obok tych elementdw, ktdre majg by¢ usuniete z dokumentu.

Metadane Metadane zawierajg informacje dotyczace dokumentu i jego zawartosci, na przyklad nazwisko autora i
stowa kluczowe. Dane te sg wykorzystywane przez narzedzia do przeszukiwania. Aby wyswietli¢ metadane, nalezy
wybraé polecenie Plik > Wlasciwosci.

Zataczniki Do pliku PDF mozna zalaczy¢ plik w dowolnym formacie. Aby wys$wietli¢ zataczniki, nalezy wybra¢
polecenie Widok > Panel nawigacyjny > Zalaczniki.

Adnotacje i komentarze Ten element obejmuje wszystkie komentarze dodane do pliku PDF za pomoca narzedzi do
komentowania i oznaczania, w tym pliki zalaczone jako komentarze. Aby wyswietli¢ komentarze, nalezy wybraé
polecenie Widok > Panel nawigacyjny > Komentarze.

Pola formularza Ten element obejmuje pola formularzy (w tym pola podpiséw) oraz wszystkie, skojarzone z polami
operacje i obliczenia. Po usunieciu tego elementu wszystkie pola formularzy zostang splaszczone i nie bedzie mozna
ich ani wypelnia¢, ani edytowac, ani podpisywac.

Ukryty tekst Ten element dotyczy tekstu, ktdry jest albo przezroczysty, albo zastoniety przez inny tekst, albo ma taki
sam kolor jak tto. Aby wyswietli¢ ukryty tekst, nalezy klikna¢ na przycisk Podglad. Korzystajac z przyciskow
podwdjnych strzalek, mozna przechodzi¢ do stron zawierajacych ukryty tekst. Dla wybranych stron mozna ustawi¢
opcje wyswietlania tekstu ukrytego, tekstu widocznego lub obu jego rodzajow.

Ukryte warstwy Pliki PDF mogg zawiera¢ warstwy, ktdre sg ukryte lub niewidoczne. Usuniecie ukrytych warstw
skutkuje ich usunieciem z pliku PDF oraz splaszczeniem pozostatych warstw do postaci pojedynczej warstwy. Aby
wyswietli¢ warstwy, nalezy wybra¢ polecenie Widok > Panel nawigacyjny > Warstwy.

Zaktadki Zakladki sg to etykietowane (opisane) facza pozwalajace otwiera¢ konkretne strony pliku PDF. Aby
wyswietli¢ zaktadki, nalezy wybra¢ polecenie Widok > Panel nawigacyjny > Zakfadki.

Osadzony indeks wyszukiwania Osadzony indeks wyszukiwania przyspiesza przeszukiwanie pliku. Aby sprawdzi¢,
czy plik PDF zawiera indeks wyszukiwania, nalezy wybra¢ polecenie Zaawansowane > Przetwarzanie dokumentu >
Zarzadzaj osadzonym indeksem. Usuniecie indeksu skutkuje zmniejszeniem rozmiaru pliku, ale takze wydluzeniem
czasu jego przeszukiwania.

Usunieta ukryta zawartos¢ stron i obrazéw Pliki PDF zawieraja czasami elementy, ktére z nich usunieto, np. przyciete
lub usuniete strony oraz usuniete obrazy.

3 Aby usunac z pliku zaznaczone elementy, kliknij przycisk Usun, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Uwaga: Usunigcie zaznaczonych elementow skutkuje usunieciem pewnych elementow dodatkowych: podpisow

elektronicznych; informacji dodanych za pomocg zewnetrznych wtyczek i aplikacji; funkcji specjalnych, pozwalajgcych

uzytkownikom programu Adobe Reader przeglgdanie, podpisywanie i wypetnianie dokumentéw PDF.

4 Wybierz polecenie Plik > Zapisz, po czym okresl nazwe i polozenie pliku. Jesli nie chcesz zastapic¢ oryginalnego
pliku, zapisz plik pod inng nazwg lub w innym miejscu.

W momencie zapisania pliku zaznaczone elementy s usuwane na stafe. Jesli zamkniesz plik bez zapisania go, powt6rz
calg procedure i zapisz plik po usunieciu danych.
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Rozdzial 9: Podpisy elektroniczne

Podpisy elektroniczne tak samo jak odreczne, stuza do zatwierdzania dokumentéw. Podpis elektroniczny okresla
twoja tozsamos¢ i moze zawiera¢ zdjecie, odreczny obraz twojego podpisu lub inne szczegéty. Autorzy dokumentéw
moga po$wiadczaé zawartos$¢ swoich plikow przez dodawanie do nich podpiséw.

Podpisy elektroniczne

Informacje o podpisach elektronicznych

Podpis elektroniczny, podobnie jak tradycyjny podpis odreczny, identyfikuje osobe podpisujaca lub informuje o
podpisaniu dokumentu. W odréznieniu od podpisu odrecznego, podpis elektroniczny jest trudny do podrobienia,
poniewaz zawiera niepowtarzalne zakodowane informacje i moze by¢ fatwo sprawdzony.

Wigkszosé¢ podpiséw elektronicznych jest okreslana mianem podpiséw zatwierdzajgcych. Podpisy zatwierdzajace pliki
Adobe® PDF sg nazywane podpisami zatwierdzajgcymi. Tylko pierwsza osoba podpisujgca dokument PDF (najczesciej
autor) moze doda¢ podpis zatwierdzajgcy. Umieszczenie podpisu zatwierdzajacego w dokumencie jest rownoznaczne
z poreczeniem jego zawarto$ci. Umozliwia rowniez okreslenie typéw zmian, ktére mozna wprowadza¢ w dokumencie
bez uniewaznienia zatwierdzenia. Wszelkie zmiany dokumentu sg wyswietlane na panelu Podpisy.

Podpisanie dokumentu jest mozliwe po otrzymaniu identyfikatora elektronicznego lub utworzeniu identyfikatora
podpisanego automatycznie w programie Adobe Acrobat®. Identyfikator elektroniczny zawiera klucz prywatny i
certyfikat (klucz publiczny). Klucz prywatny umozliwia dodawanie podpisu elektronicznego, natomiast certyfikat
udostepniany innym osobom stuzy do sprawdzania poprawnosci tego podpisu.

Zastosowanie podpisu elektronicznego obejmuje Acrobat zastosowanie algorytmu mieszania do wygenerowania
skrotu wiadomosci zaszyfrowanego przy uzyciu klucza prywatnego. Program Acrobat osadza skrdt zaszyfrowanej
wiadomosci w pliku PDF wraz ze szczeg6tami certyfikatu, obrazem podpisu i wersja dokumentu, ktora zostata
podpisana.

Uwaga: Aby uzyskaé najnowsze informacje o podpisach elektronicznych, wybierz polecenie Pomoc > Pomoc online >
Baza wiedzy w celu otwarcia strony pomocy technicznej programu Adobe Acrobat w witrynie Adobe. Nastepnie wyszukaj
tam wyrazenie ,podpisy elektroniczne”.

Credit Card Number ExpDate

Ekelaronicznic: podplany prmsz Kalle Rogar:

Your Signature ﬁgﬁd,l%‘é el

Please keep a copy for your records.

Podpis elektroniczny w formularzu PDF

Artykuly na temat podpiséw elektronicznych znajdujg sie w nastepujacych zasobach:

« Podpisy elektroniczne w plikach PDF i w programie Acrobat:
www.acrobatusers.com/articles/2006/07/digital_signatures/index.php

+ Przenoszenie i udostepnianie ustawien zabezpieczen:
www.adobe.com/devnet/acrobat/pdfs/sharing_security_settings_90.pdf


http://www.acrobatusers.com/articles/2006/07/digital_signatures/index.php
http://www.adobe.com/devnet/acrobat/pdfs/sharing_security_settings_90.pdf
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« Podpisy elektroniczne w programie Adobe Acrobat 9 — zmiany i udoskonalenia (PDF):
www.adobe.com/devnet/reader/articles/reader_compatibility.html

Zobacz takze
»Informacje o cyfrowych ID” na stronie 250

Tworzenie wygladu podpisu

Wryglad podpisu elektronicznego mozna ustawi¢, wybierajac opcje w sekcji Zabezpieczenia okna dialogowego
Preferencje. Na przyklad, podpis odrgczny moze zawierac obraz, logo firmy lub zdjecie. Podpis moze posiada¢ kilka
wygladow przeznaczonych do réznych celow. Niektore postaci podpisu moga zawiera¢ wiecej szczegotow.

Podpis moze zawiera¢ informacje ulatwiajace innym osobom jego sprawdzenie (np. powody podpisania, informacje
kontaktowe itp.). Te opcje mozna okresli¢ w oknie dialogowym Preferencje. Wybranie tych preferencji umozliwia
dodanie opcji do okna Podpisz dokument, wyswietlanego podczas kazdego podpisywania dokumentu PDF:

Elektronicznie podpisany przez
. Lisa Jones
L I S a JO n eS DN: cn=Lisa Jones, o:K_ahiIi A
Coffee Company, ou=Lisa Jones,
email=lisa@kahili.com, c=US
Data: 2008.04.21 14:31:17 +02'00

Elektronicznie podpisany przez
Lisa Jones

DN: cn=Lisa Jones, o=Kahili B
Coffee Company, ou=Lisa Jones,
email=lisa@kahili.com, c=US
Data: 2008.04.21 14:38:35 +02'00'

Formaty podpiséw
A. Podpis tekstowy B. Podpis graficzny

1 (Opcjonalnie) Aby umiesci¢ obraz odrecznego podpisu w podpisie elektronicznym, nalezy zeskanowa¢ swéj podpis
i zapisa¢ go jako plik obrazu. Utworz dokument z takim obrazem i przekonwertuj plik na format PDF.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy pole podpisu i wybierz polecenie Podpisz dokument lub polecenie Zatwierdz
widocznym podpisem.
Korzystajgc z sekcji Zabezpieczenia w oknie dialogowym Preferencje, mozna takze utworzyé wyglgd. W sekcji Wyglgd
wybierz jedng z dostgpnych opcji lub kliknij przycisk Nowy, aby utworzy¢ wyglgd.

3 W menu Wyglad okna dialogowego Podpisz wybierz polecenie Utwoérz nowy wyglad.

4 W oknie Konfiguracja wygladu podpisu wpisz tytut dla tego wygladu. W trakcie podpisywania dokumentu, podpis
jest wybierany na podstawie swojego tytutu, wiec warto uzywac krotkich i opisowych nazw.

5 Woybierz opcje w czesci Konfiguracja grafiki:

Bez grafiki Wyswietla tylko domyslng ikone podpisu elektronicznego i inne informacje okreslone w czesci
Konfiguracja tekstu.

Importowana grafika Wyswietla obraz z podpisem elektronicznym. Opcja jest przeznaczona do dotaczania obrazu
podpisu odrecznego. Aby zaimportowac plik obrazu, kliknij przycisk Plik, kliknij przycisk Przegladaj i wybierz plik
obrazu.

Nazwa Wyswietla tylko domyslng ikone podpisu elektronicznego i nazwisko podane w pliku cyfrowego ID.


http://www.adobe.com/devnet/reader/articles/reader_compatibility.html
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6 W czesci Konfiguracja tekstu, zaznacz opcje, ktére maja sie pojawi¢ w podpisie. Wyrdzniajaca nazwa pokazuje
atrybuty uzytkownika zdefiniowane w cyfrowym ID (wraz z nazwiskiem, nazwg firmy i krajem).

7 W czesci Wlasciwosci tekstu okresl kierunek pisania, wpisz uzywane cyfry, a nastepnie kliknij przycisk OK.

8 (Opcjonalnie) Jesli w oknie dialogowym znajduje sie sekcja Dodatkowe informacje o podpisie, okresl powody
podpisania dokumentu, polozenie i informacje kontaktowe. Te opcje sg dostepne tylko w przypadku wybrania ich
w sekcji Preferencje zaawansowane okna dialogowego Preferencje (Zabezpieczenia > Preferencje zaawansowane >
zakladka Tworzenie).

Wigcej informacji znajduje si¢ w dokumencie Wyglgd podpisow elektronicznych w programie Adobe Acrobat 9 (PDF)
dostepnym pod adresem www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

Zobacz takze

»Wlaczanie jezykow czytelnych od prawej do lewej strony” na stronie 57

Ustawianie preferencji podpisywania
1 Otworz okno dialogowe Preferencje, a nastepnie wybierz pozycje Zabezpieczenie po lewej stronie.
2 Kliknij przycisk Preferencje zaawansowane, a nastepnie kliknij zaktadke Tworzenie.

3 (Opcjonalnie) Jedli planujesz uzy¢ wtyczki innej firmy jako domyslnej metody podpisywania dokumentéw,
upewnij sie, ze wtyczka zostala zainstalowana. Wybierz domyslng metode podpisywania dokumentdw.

4 Wybierz dowolne z nastepujacych czynnosci:

Dotacz status odrzucenia podpisu przy podpisywaniu Osadza informacje o tym, czy dany certyfikat jest wazny, czy
moze zostala odrzucony (wymagana walidacja podpisu). Ta opcja stuzy do przyspieszania procesu sprawdzania
poprawnosci przez ominiecie etapu sprawdzania, czy podpis zostal odrzucony w Internecie. Ta opcja jest domyslnie
wlaczona.

Pokaz powody przy podpisywaniu Dodaje powody umieszczenia podpisu w polu podpisu. Podczas podpisywania
pliku PDF w oknie Podpisz dokument zostanie wy$wietlone menu. Z tego menu mozna wybrac¢ opcje, ktdra najlepiej
opisuje powod podpisania wybranego pliku PDF.

Pokaz miejsce i kontakt przy podpisywaniu Dodaje informacje dotyczace miejsca podpisu w polu podpisu.
Informacje dotyczace kontaktu sa wyswietlane w zakladce Podpisujacy, w oknie dialogowym Wtasciwosci podpisu.
Podczas podpisywania pliku PDF, w oknie Podpisz dokument wyswietlane sg pola tekstowe umozliwiajace wpisanie
tych informacji.

Wiacz przeglad ostrzezen dokumentu Analizuje dokumenty w obiegu pracy zwigzanym z podpisywaniem pod katem
zawarto$ci, ktéra moze zmienia¢ wyglad dokumentu. Nastepnie udostepnia opcje recenzowania zawartoéci w oknie
Podpisz dokument. Okresl Zawsze, Nigdy lub Przy po$wiadczaniu dokumentu Dostepne opcje sa uzaleznione do
ustawienia Wstrzymaj podpisywanie do wyswietlenia wszystkich ostrzezen.

Wstrzymaj podpisywanie do wyswietlenia wszystkich ostrzezen. Wlacz opcje w sytuacji, gdy osoba podpisujaca ma
zapoznac si¢ z ostrzezeniami dokumentu przed jego podpisaniem lub poswiadczeniem. Okresl Zawsze, Nigdy lub Przy
poswiadczaniu dokumentu

259


http://www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl

KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 260
Podpisy elektroniczne

Dodawanie znacznikéw czasowych do podpisow

Czgécig podpisu moze by¢ data i godzina umieszczenia tego podpisu w dokumencie. Znaczniki czasowe sg latwiejsze
do weryfikacji, gdy sa powigzane z zaufanym certyfikatem osrodka wydawania znacznikdéw czasowych. Dolaczenie
znacznika czasowego ulatwia dokladne ustalenie czasu podpisania dokumentu i zmniejsza szanse wystapienia
niewaznych podpisdéw. Znaczniki czasowe sa dostepne w osrodkach wydawania znacznikéw czasowych oraz w
osrodku certyfikacji, ktéry wydat identyfikator elektroniczny.

Znaczniki czasowe sg wy$wietlane w polu podpisu oraz w oknie dialogowym Wtasciwosci podpisu. Jesli
skonfigurowano serwer znacznika czasowego, ten znacznik jest wyswietlany na zaktadce Data/godzina w oknie
Wrhasciwosci podpisu. Jeéli nie skonfigurowano serwera znacznika czasowego, pole podpisu zawiera czas lokalny
komputera w momencie umieszczenia podpisu.

Uwaga: Jesli znacznik czasowy nie zostanie osadzony podczas podpisywania dokumentu, mozna pozniej dodac taki
znacznik do podpisu. (Zobacz ,,Ustalanie dlugoterminowego sprawdzania poprawnosci podpisu” na stronie 266).
Znacznik czasu zastosowany po podpisaniu dokumentu korzysta z danych czasu udostepnionych przez serwer znacznika
czasowego.

Konfigurowanie serwera znacznika czasowego

Do skonfigurowania serwera znacznika czasowego s potrzebne nazwa i adres URL serwera, plik FDF (Forms Data
Format) z ustawieniami serwera lub plik ustawien zabezpieczen zawierajacy informacje dotyczace serwera znacznika
czasowego.

Jesli dysponujesz plikiem ustawien zabezpieczen, zainstaluj go, a wykonywanie dalszych instrukcji w celu
skonfigurowania serwera nie bedzie konieczne. Upewnij sie, ze plik ustawien zabezpieczen pochodzi z zaufanego
zrodla. Nie instaluj go bez wczesniejszego sprawdzenia przez administracje systemu lub dzial informatyczny.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
+ W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Zaznacz opcje Serwery datownikow (po lewej stronie).

3 Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Jesli dysponujesz plikiem FDF z ustawieniami serwera znacznika czasowego, kliknij przycisk Importuj . Zaznacz
plik FDF i kliknij przycisk Otwoérz.

« Jesli dysponujesz adresem URL serwera znacznika czasowego, kliknij przycisk Nowy % . Wpisz nazwe i adres URL
serwera. Napisz, czy serwer wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta, a nastepnie kliknij OK.

Ustawianie domysIlnego serwera znacznika czasowego
Jesli na komputerze skonfigurowano dwa lub wigcej serweréw znacznikéw czasowych, mozna wybra¢ jeden z nich i
okresli¢ go jako domyslny.

Uwaga: Przed okresleniem domyslnego znacznika czasowego warto sprawdzié, czy osrodek wydawania znacznikéw
czasowych pobiera oplaty za Swiadczone ustugi.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia zabezpieczen.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Ustawienia zabezpieczen.

2 Zaznacz wybrany serwer znacznika czasowego i kliknij przycisk Ustaw domyslny .

3 Kliknij OK, aby potwierdzi¢ zaznaczenie.
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Zobacz takze

»Sprawdzanie poprawnodci certyfikatu znacznika czasowego” na stronie 269

Informacje o graficznych podpisach na tabletach

Pliki PDF mozna podpisywac za pomocg tabletow graficznych lub innych urzadzen wejsciowych. Aby podpisacé
dokument za pomocg takiego urzadzenia, mozna zastosowa¢ podpis odreczny w programie Acrobat lub uzy¢
oprogramowania innej firmy, ktore udostepnia dodatkowe funkcje. Firmy zajmujace sie¢ dostarczaniem podpiséw
elektronicznych (Silanis lub Communication Intelligence Corporation (CIC) udostepniaja te funkcyjno$¢ we wtyczce
obslugiwanej przez program Acrobat. Warto jednak pamieta¢, ze wtyczki tego typu moga ograniczy¢ dostep do
niektérych funkeji kodowania w programie Acrobat. Dodatkowe informacje na temat innych firm znajdujg si¢ na
witrynie firmy Adobe.

Podpisywanie plikow PDF

Zanim podpiszesz plik PDF

Aby przyspieszy¢ caly proces podpisywania dokumentu i zoptymalizowac jego wyniki, warto wykona¢ wczesniej
pewne czynnosci:

Uwaga: W niektorych przypadkach jest konieczne uzycie do podpisywania okreslonego identyfikatora elektronicznego.
Na przyktad korporacja lub agencja rzgdowa moze wymagaé podpisywania oficjalnych dokumentéw tylko za pomocg

identyfikatorow elektronicznych, ktdre sama wystawila. Zapoznayj sig z zasadami dotyczgcymi podpisow elektronicznych
w swojej organizacji, aby okresli¢ wltasciwe zZrédlo podpisu elektronicznego.

« Pobierz cyfrowy ID lub sam utworz taki identyfikator Acrobat.

Uwaga: W trybie FIPS nie mozna utworzy¢ automatycznie podpisanego cyfrowego ID.
+ Okre$l domyslne metody podpisywania.

+ Utworz wyglad podpisu elektronicznego. Wiecej informacji dotyczacych tworzenia wygladu mozna znalezé w
temacie ,, Tworzenie wygladu podpisu” na stronie 258.

Uzyj trybu Podgladu dokumentu, aby zatrzymaé dynamiczng zawarto$¢, ktéra moze zmieniaé wyglad dokumentu
i — wprowadzajac w btad — doprowadzi¢ do podpisania nieodpowiedniego dokumentu. Wiecej informacji
dotyczacych uzywania trybu podgladu dokumentu mozna znalez¢ w temacie ,,Podpisywanie w trybie Podgladu
dokumentu” na stronie 263.

« Przejrzyj wszystkie strony dokumentu przed jego podpisaniem. Dokumenty moga zawiera¢ pola podpiséw na kilku
stronach.

Zobacz takze
»Informacje o cyfrowych ID” na stronie 250

Podpisywanie pliku PDF

W celu widocznego zatwierdzenia dokumentu PDF mozna podpisa¢ go za pomocg podpisu elektronicznego lub
odrecznego. Podpis elektroniczny stuzy do wielokrotnego podpisywania dokumentéw PDF przez kilka oséb. Przy
podpisywaniu dokumentu, podpis elektroniczny jest wyswietlany w polu podpisu. Wyglad podpisu zalezy od
wybranych opgji. Informacje dotyczace podpisu elektronicznego sa osadzane w pliku PDF.
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W programie Acrobat pierwsza z 0s6b podpisujacych dokument (najczesciej autor dokumentu) ma mozliwo$é
dodania podpisu zatwierdzajacego w celu ograniczenia wprowadzania zmian do dokumentu.

Podpis odreczny stanowi znak recznie dodany do strony. Ta funkcja przypomina rysowanie dowolnych ksztaltow przy
uzyciu narzedzia Oléwek na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz. Podpisy odreczne nie zawieraja
zaawansowanych funkgji dostepnych w przypadku podpiséw elektronicznych. W przeciwienstwie do podpisu
elektronicznego podpis odreczny nie korzysta z identyfikatora elektronicznego, dlatego nie stanowi potwierdzenia
tozsamosci osoby podpisujacej. Waznoé¢ podpisu elektronicznego mozna potwierdzi¢. Wprowadzenie zmian w
dokumencie uniewaznia ten podpis. Podpis odreczny nie zawiera informacji o waznosci ani nie ostrzega o zmianach
dokumentu. Podpisy odreczne nie sag wyswietlane w panelu Podpisy dokumentu.

Uwaga: Aby umozliwi¢ uzytkownikom programu Reader podpisywanie dokumentéw za pomocg dowolnego typu
podpisu, w programie Adobe Reader nalezy wybrac polecenie Zaawansowane > Rozszerz funkcje.

Podpisywanie dokumentéw PDF przy uzyciu podpisu elektronicznego

Najlepsze efekty przynosi dodanie podpisu przy pomocy trybu Podglgd dokumentu. Zobacz ,,Podpisywanie w trybie
Podglgdu dokumentu” na stronie 263.

1 Kliknij pole podpisu lub wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Zatwierdz i podpisz > Podpisz dokument.
« W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Podpisz > Podpisz dokument.
« Kliknij przycisk Podpisz # na pasku narzedziowym Zadania i wybierz pozycje Podpisz dokument.
2 Jesli dokument nie ma pdl podpisu, zostanie wyswietlony komunikat z pro$bg o narysowanie pola podpisu.

3 Jedli jeszcze nie okreslono identyfikatora elektronicznego, zostanie wyswietlony komunikat z prosbg o odszukanie
lub utworzenie takiego identyfikatora podpisanego automatycznie.

Uzywanie certyfikatow podpisywanych automatycznie nie jest zalecane w przypadku zadan wymagajacych wysokiego
poziomu kontroli tozsamo$ci autora podpisu.

4 W oknie Podpisz dokument wybierz cyfrowy ID z menu Podpisz jako. Aby utworzy¢ nowy cyfrowy ID, wybierz
pozycje Nowy identyfikator.

5 Aby utworzy¢ wyglad podpisu lub skorzystac z istniejacego wygladu, uzyj menu Wyglad. Jesli wyglad nie zostat
utworzony lub jesli chcesz utworzy¢ wyglad dla tego podpisu, wybierz polecenie Utworz nowy wyglad.

6 Jesli warto$¢ zarodkowa i reguly dokumentu umozliwiajg blokowanie, mozna wybra¢ pozycje Zablokuj dokument
po podpisaniu. Jesli ta opcja zostanie wybrana, nie bedzie mozliwe wprowadzanie dalszych zmian pdl formularzy i
dodawanie widocznych podpisow.

Uwaga: Opcja Zablokuj dokument po podpisaniu jest niedostepna, jesli istniejg dodatkowe niepodpisane pola podpiséw

lub jesli dokument jest zarzgdzany za pomocg serwera Adobe LiveCycle® Workflow.

7 Jesli wybrano zaawansowane preferencje podpisu elektronicznego, wykonaj nastepujace czynnosci na podstawie
opcji wybranych w oknie dialogowym Preferencje:

Wiecej informacji dotyczacych zaawansowanych preferencji podpisu elektronicznego mozna znalez¢ w temacie
»Tworzenie wygladu podpisu” na stronie 258.

+  Wybierz powdd podpisania dokumentu.
+ Wpisz miejsce i informacje kontaktowe.

Przejrzyj wszelkie ostrzezenia dotyczace dokumentu i zawarto$¢, ktéra moze mie¢ znaczenie przy podpisywaniu
dokumentu.
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8 Jesli cyfrowy ID wymaga podania hasta, wpisz go w polu Haslo.

Uwaga: Niektore identyfikatory elektroniczne sq skonfigurowane w taki sposéb, ze gdy uzytkownik kliknie przycisk
Podpisz, jest proszony o hasto lub inne uwierzytelnianie.

9 Kliknij przycisk Podpisz i okresl nazwe pliku do zapisania podpisanego dokumentu, a nastepnie kliknij przycisk
Zapisz. Warto go zapisa¢ jako inny plik, aby zachowa¢ oryginalny dokument bez podpisu. W przypadku
podpisywania dokumentu w programie Reader uzyj przycisku Przeslij, aby przesta¢ podpisany dokument na
Serwer.

Podpisywanie dokumentéw PDF przy uzyciu podpisu odrecznego

Podpisy odreczne korzystaja z domyslnego koloru znacznikéw narzedzia Otéwek. Chcac zmieni¢ kolor podpisu,
Kkliknij prawym przyciskiem myszy narzedzie Olowek na pasku narzgdziowym Skomentuj i oznacz. Nastepnie wybierz
polecenie Domy$lne wlasciwosci narzedzia i zmien kolor na zaktadce Wyglad.

1 Aby podpisa¢ dokument PDF przy uzyciu podpisu odrecznego, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Zaawansowane > Podpisz i zatwierdz > Zastosuj podpis odreczny.

W programie Reader wybierz polecenie Dokument > Podpisz > Zastosuj podpis odreczny. (To polecenie jest
dostepne tylko wtedy, gdy autor dokumentu PDF wlaczyl prawa podpisywania elektronicznego i komentowania).

Kliknij przycisk Podpisz # na pasku narzedziowym Zadania i wybierz pozycje Zastosuj podpis odreczny.
Kursor przybierze ksztalt krzyzyka.
2 Kliknij w wybranym miejscu i narysuj podpis.
3 Aby dolaczy¢ podpis do dokumentu PDF, zapisz dokument.

Uwaga: Nie mozna dodawad podpiséw odrecznych do dokumentéw PDF utworzonych w programach LiveCycle Designer
ES i LiveCycle Form Server. Komentarze i znaczniki nie sq obstugiwane w plikach PDF pochodzgcych z tych Zrodet.

Podpisywanie w trybie Podgladu dokumentu

Najlepsze efekty przynosi podpisanie dokumentu przy pomocy funkcji Podglad dokumentu. Ta funkcja analizuje
dokument pod katem zawartosci, ktéra moze zmienia¢ wyglad dokumentu. Nastepnie zatrzymuje dziatanie takiej
zawartosci, umozliwiajac wyswietlenie i podpisanie dokumentu w bezpiecznym stanie statycznym.

Funkcja Podglad dokumentu pozwala dowiedzie¢ sig, czy dokument zawiera dynamiczng zawartos¢ lub zaleznosci
zewnetrzne. Moze takze by¢ pomocna w przypadku, gdy dokument zawiera struktury, takie jak pola formularzy,
zawarto$¢ multimedialng lub skrypty JavaScript, ktére moga wptywac na jego wyglad. Po przejrzeniu raportu mozna
skontaktowa¢ sie z autorem dokumentu w sprawie probleméw wymienionych w raporcie.

Tryb Podglad dokumentu moze by¢ tez uzywany poza obiegiem pracy zwigzanym z podpisywaniem, aby sprawdza¢
spojno$¢ dokumentu.

Podpisywanie pliku PDF w trybie Podgladu dokumentu

1 Otwdrz okno dialogowe Preferencje, a nastepnie kliknij przycisk Zabezpieczenie po lewej stronie.
2 Zaznacz opcje Pokaz dokumenty w trybie podgladu przy podpisywaniu i kliknij przycisk OK.

3 Kliknij pole podpisu w pliku PDF lub przycisk Podpisz na pasku narzedziowym Zadania i wybierz polecenie
Podpisz dokument.

Na ekranie pojawia si¢ pasek wiadomosci z informacjami dotyczacymi zgodnosci i opcjami.

4 (Opcja dodatkowa) Kliknij opcje Pokaz raport w pasku wiadomosci dokumentu (jesli jest) i zaznacz kazdy element
na licie, aby wyswietli¢ jego szczegdly. Po zakonczeniu zamknij okno dialogowe Raport podpisu PDF.
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5 Jesli stan zgodnosci dokumentu jest zgodny z oczekiwaniami, kliknij opcje Podpisz dokument na pasku
komunikatéw dokumentu i dodaj swoj podpis elektroniczny.

6 Zapisz plik PDF pod nazwg inng niz oryginalna i zamknij dokument bez wprowadzania dalszych zmian.

Zanim poswiadczysz plik PDF
Autorzy dokumentu mogg stara¢ si¢ utrwali¢ spojnos¢ swoich plikow i zapewnié trwalos¢ ich poswiadczenia, jesli

zastosujg sie do nastepujacych wskazowek:

«  Wylacz lub usun zawarto$¢, ktéra moze zmieni¢ dokument lub ostabic jego spojnos¢ (np. skrypty Java, operacje lub
osadzone media).

Pos$wiadcz lub podpisz plik PDF tylko po zakonficzeniu wprowadzania zmian. Zmiana lub ponowne zapisywanie
pliku PDF po podpisaniu moze zmniejszy¢ wazno$¢ twojego podpisu lub status potwierdzenia dokumentow.

Zobacz takze
»Sprawdzanie pliku PDF pod katem ukrytej zawarto$ci” na stronie 255

Zatwierdzanie pliku PDF
Zatwierdzanie dokumentu PDF polega na przyjeciu jego zawartosci. Na tym etapie okresla sie takze rodzaj zmian, jakie
mogg by¢ wprowadzane do dokumentu bez utraty jego certyfikatu. Na przyklad, przypus$émy, ze agencja rzadowa
tworzy formularz zawierajacy pola podpisow. Po zakonczeniu formularza, agencja zatwierdza dokument, pozwalajac
uzytkownikom na wprowadzanie zmian tylko w polach formularza i podpisywanie dokumentu. W takiej sytuacji,
uzytkownicy moga wypetnia¢ i podpisywac dokument, ale juz usuniecie jego stron lub dodanie komentarzy spowoduje
utrate statusu zatwierdzonego.
Podpis zatwierdzajacy moze by¢ dodawany tylko do plikéw PDF, ktére nie zawierajg innych podpiséw. Podpisy
zatwierdzajgce moga by¢ widoczne lub niewidoczne. Wazny podpis zatwierdzajacy jest oznaczony ikong niebieskiej
wstazki § na panelu Podpisy. Identyfikator elektroniczny jest wymagany w celu dodania zatwierdzajacego podpisu
elektronicznego.
1 Kliknij przycisk Podpisz # na pasku narzedziowym Operacje i wybierz jedng z nastepujacych opcji:

Zatwierdz widocznym podpisem.

Zatwierdz bez widocznego podpisu. Po wybraniu tej opcji, podpis jest widoczny tylko na panelu Podpisy.
2 Kliknij przycisk OK w oknie dialogowym Zapisz jako dokument certyfikowany.
Jesli do zatwierdzania sg uzywane widoczne podpisy, mozna umiesci¢ podpis zatwierdzajacy w istniejacym polu
podpisu lub utworzy¢ nowe pole dla tego podpisu. Postepuj zgodnie z instrukcjami w wyswietlanych komunikatach,
aby wybra¢ polozenie.
3 Jesli dodajesz widoczny podpis, narysuj pole podpisu na stronie.
Uwaga: Jesli opcja Pokaz dokumenty w trybie podglgdu przy podpisywaniu we wlasciwosciach bezpieczeristwa jest

zaznaczona, to kliknij opcje Podpisz dokument na pasku komunikatéw dokumentu.

4 Wykonaj kolejno polecenia wyswietlane na ekranie i zaznacz cyfrowy ID, jesli jest taka potrzeba.

Okresl domysiny ID dla uniknigcia powtdérnego podawania ID przy podpisywaniu dokumentu PDF.

5 W oknie Zatwierdz dokument okres] dopuszczalne zmiany, wpisz swoje hasto lub numer PIN dla podpisu
elektronicznego, a nastepnie kliknij przycisk Podpisz.
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Uwaga: Niektore identyfikatory elektroniczne sq skonfigurowane w taki sposéb, ze gdy uzytkownik kliknie przycisk
Podpisz, jest proszony o hasto lub inne uwierzytelnianie.

6 Zapisz plik PDF pod nazwa inng niz oryginalna i zamknij dokument bez wprowadzania dalszych zmian. Warto go
zapisa¢ jako inny plik, aby zachowa¢ oryginalny dokument bez podpisu.

Zobacz takze

»Okreslanie domys$lnego cyfrowego ID” na stronie 253

»Informacje o podpisach elektronicznych” na stronie 257

Czyszczenie lub usuwanie podpisu elektronicznego

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby usuna¢ podpis, kliknij prawym przyciskiem myszy pole podpisu i wybierz polecenie Usun podpis.

+ Aby usung¢ wszystkie podpisy z pliku PDF, wybierz polecenie Wyczy$¢ wszystkie pola podpiséw, z menu Opgje,
na panelu Podpisy.

Nie mozesz usungé podpisu, chyba ze jeste$ osoba, ktdra go umiescita, i masz zainstalowany identyfikator
elektroniczny umozliwiajacy podpisywanie.

Aby usung¢ pole podpisu w programie Acrobat, wybierz polecenie Narzedzia > Zaawansowana edycja > Narzedzie
Zaznaczanie obiektow, zaznacz pole podpisu i nacisnij klawisz Delete.

Dostosowywanie wtasciwosci podpisow za pomoca wartosci zarodkowych

Wartosci zarodkowe oferujg autorowi dokumentu dodatkowa kontrole przez okreslenie dopuszczalnych zmian
podczas podpisywania dokumentu. Stosujgc warto$ci zarodkowe do pol podpisu w niepodpisanym pliku PDF, autorzy
moga dostosowywac opcje i automatyzowac zadania. Mogg takze okresla¢ wymagania dotyczace podpisu dla takich
pozycji, jak certyfikaty i serwery znacznikow czasowych. Dodatkowe informacje o dostosowywaniu podpiséw za
pomocy wartosci zarodkowych zawiera Podrecznik uzytkownika podpisu elektronicznego (plik PDF) dostepny na
stronie www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

Zatwierdzanie podpisow

Sprawdzanie waznosci podpisu

Po zatwierdzeniu podpiséw na pasku komunikatéw dokumentu zostanie wyswietlona ikona informujaca o stanie
podpisu. Dodatkowe informacje sa dostepne w panelu Podpisy i oknie dialogowym Wtasciwosci podpisu.

Niezalezni operatorzy podpisdéw moga stosowac inne metody sprawdzania podpiséw. Szczegélowe informacje podano
w dokumentacji dofaczonej do identyfikatora elektronicznego innej firmy.

Wazne: Aby zapewnié sprawdzanie poprawnosci podpiséw podczas otwierania pliku PDF i wyswietlanie wszystkich
szczegotow weryfikacji razem z podpisem, okresl wczesniej preferencje weryfikacji. (Zobacz ,,Okreslanie preferencje
zatwierdzania podpisu” na stronie 267).

Jesli stan podpisu nie jest znany lub podpis nie zostat sprawdzony, sprawdz recznie poprawnoé¢ podpisu, aby ustali¢
problem i mozliwe rozwigzanie. Jeéli stan podpisu jest nieprawidtowy, skontaktuj sie z autorem podpisu, aby rozwiaza¢
ten problem.
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Dodatkowe informacje o ostrzezeniach dotyczacych podpisu oraz o prawidlowych i nieprawidtowych podpisach
zawieraPodrecznik uzytkownika podpisu elektronicznego (plik PDF) dostepny na stronie
www.adobe.com/go/learn_acr_security_pl.

Zobacz takze

»Weryfikowanie informacji o certyfikacie” na stronie 240

»Uzyskiwanie certyfikatéw od innych uzytkownikéw” na stronie 237

Odreczne sprawdzanie waznosci podpisu

Waznos¢ podpisu elektronicznego moze by¢ sprawdzona w atrybutach tego podpisu.

1 Okreél preferencje zatwierdzania podpisu. Wiecej informacji mozna znalez¢ w temacie ,,Okreslanie preferencje
zatwierdzania podpisu” na stronie 267.

2 Otworz plik PDF zawierajacy podpis, kliknij prawym przyciskiem myszy podpis, a nastepnie wybierz polecenie
SprawdZ poprawno$¢ podpisu. Wazno$¢ podpisu jest wyswietlana w polu Stan zatwierdzania podpisu.

3 Kliknij Wtasciwosci podpisu i wykonaj nastepujace czynnosci:

+ Jedli nie jest znany stan podpisu, kliknij przycisk Wlasciwoséci podpisu, na zaktadce Autor podpisu. Kliknij potem
przycisk Pokaz certyfikat i zapoznaj si¢ ze szczegotami certyfikatu. Jesli chodzi o cyfrowe ID z auto-podpisem,
nalezy sprawdzi¢, czy szczegély certyfikatu sa wazne. Jesli certyfikat nie jest wazny, popros podpisujacego o wazny
certyfikat. Kliknij przycisk OK.

« Kliknij zakladke Data/Godzina i, jesli to konieczne, sprawdz znacznik czasowy.

+ Kliknij zakladke Informacje prawne i zapoznaj sie z prawnymi ograniczeniami dotyczacymi tego podpisu. Na
zaktadce Informacje prawne kliknij opcje Pokaz wlasciwosci spdjnosci dokumentdw, aby sprawdzi¢, czy plik
zawiera pozycje, ktore moga zmienia¢ jego wyglad.

Jesli dokument zostal zmieniony po podpisaniu, sprawdz podpisang wersje dokumentu i poréwnaj z wersja biezaca.

Zobacz takze

»Sprawdzanie poprawnodci certyfikatu znacznika czasowego” na stronie 269
»Podpisywanie w trybie Podgladu dokumentu” na stronie 263

»Przegladanie poprzednich wersji podpisanego dokumentu” na stronie 269

Ustalanie dlugoterminowego sprawdzania poprawnosci podpisu

Funkgja dtugoterminowego sprawdzania poprawnosci podpisu umozliwia sprawdzanie waznosci podpisu dtugo po
podpisaniu dokumentu. W celu umozliwienia dlugoterminowego sprawdzania poprawnosci podpisu nalezy osadzi¢
wszystkie wymagane elementy tego mechanizmu w podpisanym dokumencie PDF. Osadzenie elementéw moze
nastgpi¢ podczas podpisywania dokumentu lub po utworzeniu podpisu.

Jesli okreslone informacje nie zostang dodane do dokumentu PDF, poprawno$¢ podpisu bedzie mozna sprawdzi¢
tylko przez ograniczony czas. To ograniczenie wynika z faktu, Ze z czasem certyfikaty powigzane z podpisem traca
waznos¢ lub sa uniewazniane. Gdy certyfikat straci waznos¢, odpowiedni osrodek certyfikacji przestanie by¢
odpowiedzialny za udostepnianie stanu uniewaznienia dla tego certyfikatu. Jesli nie mozna potwierdzi¢ stanu
uniewaznienia, sprawdzenie poprawnoéci podpisu konczy si¢ niepowodzeniem.
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Elementy wymagane do sprawdzenia poprawnosci podpisu obejmujg taricuch certyfikatu podpisywania i stan
uniewaznienia certyfikatu, a w niektorych przypadkach takze znacznik czasowy. Jesli wszystkie wymagane elementy
s dostepne i zostaly osadzone podczas podpisywania, mozna sprawdzi¢ poprawno$¢ podpisu bez korzystania z
zewnetrznych zasobow w celu zweryfikowania informacji. Wszystkie wymagane elementy mozna osadzi¢ przy uzyciu
programow Acrobat i Reader, o ile te elementy s dostepne. Autor dokumentu PDF musi wiaczy¢ prawa uzytkowania
dla uzytkownikéw programu Reader (polecenie Zaawansowane > Rozszerz funkcje w programie Adobe Reader).

Uwaga: Osadzanie informacji znacznika czasowego wymaga dostepu do prawidtowo skonfigurowanego serwera
znacznika czasowego. Ponadto czas zatwierdzania podpisu nalezy ustawi¢ na wartos¢ Czas bezpieczny (Preferencje >
Zabezpieczenia > Preferencje zaawansowane > zaktadka Weryfikacja).

Zobacz takze

»Sprawdzanie poprawnosci certyfikatu znacznika czasowego” na stronie 269
»Konfigurowanie serwera znacznika czasowego” na stronie 260

»Ustawianie preferencji podpisywania” na stronie 259

Dodawanie informacji sprawdzania poprawnosci podczas podpisywania

1 Upewnij sie, ze komputer moze nawigza¢ polaczenie z odpowiednimi zasobami sieciowymi.

2 Musi by¢ zaznaczona opcja Dolgcz stan uniewaznienia podpisu przy podpisywaniu. (Preferencje > Zabezpieczenia
> Preferencje zaawansowane > zakladka Tworzenie). Domyslnie ta opcja jest zaznaczona.

3 Podpisz plik PDF.

Jesli wszystkie elementy tancucha certyfikatu sg dostepne, informacje zostang automatycznie dodane do pliku PDF.
Skonfigurowanie serwera znacznika czasowego powoduje dodanie réwniez znacznika czasowego.

Dodawanie informacji sprawdzania poprawnosci po podpisaniu

W niektorych obiegach pracy informacje dotyczace sprawdzania poprawnosci podpisu sa niedostepne podczas
podpisywania, ale mozna je uzyskaé pozniej. Zaldzmy na przyktad, ze czlonek zarzadu firmy podpisuje umowe za
pomocg komputera przenosnego podczas podrdzy samolotem. Komputer nie moze nawigzac polaczenia z Internetem
w celu uzyskania informacji dotyczacych znacznika czasowego i uniewazniania oraz dodania ich do podpisu. Po
uzyskaniu dostepu do Internetu kazda osoba sprawdzajaca poprawnos¢ podpisu moze doda¢ te informacje do pliku
PDF. Podczas kazdego kolejnego sprawdzania poprawnosci podpisu mozna réwniez uzy¢ tych informacji.

1 Upewnij sie, Ze komputer moze uzyska¢ dostep do odpowiednich zasobow sieciowych, a nastepnie kliknij prawym
przyciskiem myszy podpis w dokumencie PDF.

2 Wybierz polecenie Dodaj informacje weryfikacji.

To polecenie jest niedostepne, jesli podpis jest niewazny lub zostal podpisany przy uzyciu certyfikatu podpisanego
automatycznie.

Okreslanie preferencje zatwierdzania podpisu

1 Otwdrz okno dialogowe Preferencje, a nastepnie kliknij przycisk Zabezpieczenie po lewej stronie.

2 Aby automatycznie zatwierdza¢ wszystkie podpisy otwieranego dokumentu PDF, zaznacz opcj¢ Zatwierdzaj
podpisy otwieranego dokumentu. Ta opcja jest domy$lnie wlaczona.

3 Kliknij przycisk Preferencje zaawansowane i wybierz zakladke Weryfikacja.
4 Nastepnie okresl opcje weryfikacji.
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5 (Tylko w systemie Windows) Kliknij zaktadke Integracja z systemem Windows i okresl mozliwo$¢ importowania
tozsamosci z magazynu certyfikatow systemu Windows na liste zaufanych tozsamosci. Ponadto nalezy okresli¢, czy
podczas weryfikacji podpisow i weryfikacji dokumentow certyfikowanych maja by¢ akceptowane wszystkie gtéwne
certyfikaty systemu Windows. Zaznaczenie tych opcji moze naruszy¢ bezpieczenstwo.

Uwaga: Nie jest zalecane ufanie wszystkim gtownym certyfikatom systemu Windows. Wiele certyfikatéw
rozprowadzanych z systemem Windows zostalo utworzonych w celach innych niz ustalanie zaufanych tozsamosci.

Opcje weryfikacji

Przy weryfikacji Opcje okreslaja metody wyboru wtyczki do weryfikacji podpisu. Odpowiednia wtyczka jest czesto
zaznaczana automatycznie. Informacje dotyczace wymagan wtyczek do zatwierdzania podpiséw sg dostepne u
administratora systemu.

Wymaga przeprowadzenia sprawdzania uniewaznienia certyfikatu, kiedy tylko to mozliwe podczas weryfikacji
podpiséw W trakcie procesu sprawdzania poprawnoséci mozna uzy¢ tych opcji w celu sprawdzenia, czy certyfikaty
znajdujg si¢ na liscie wykluczonych certyfikatow. Ta opcja jest domyslnie wlaczona. Jesli zaznaczenie tej opcji zostanie
usuniete, stan uniewaznienia podpiséw nieautoryzowanych bedzie ignorowany. Stan odrzucenia jest zawsze
sprawdzany przy zatwierdzaniu podpisow.

Sprawdz podpisy przy pomocy Wybierz opcje okreslajaca sposob sprawdzania poprawnosci podpisow
elektronicznych. Mozna sprawdzi¢ wazno$¢ podpisu w chwili obecnej, w czasie okreslonym przez serwer znacznika
czasowego (domyslnie) oraz w chwili utworzenia podpisu.

Uzyj znacznikéw czasowych, ktére utracity waznosé Podczas procesu sprawdzania poprawnosci jest uzywany czas
zabezpieczen udostepniony przez znacznik czasowy lub osadzony w podpisie, nawet jesli wazno$¢ certyfikatu podpisu
wygasla. Ta opcja jest domyslnie wlaczona. Usuniecie zaznaczenia tej opcji spowoduje odrzucanie znacznikow
czasowych, ktére utracity waznosc.

Opis ogdlny panelu Podpisy

Na panelu Podpisy sg wyswietlane informacje o kazdym podpisie w biezagcym dokumencie oraz historia zmian
dokumentu od pierwszego podpisu. Kazdemu podpisowi towarzyszy ikona oznaczajaca jego biezacy stan. Szczegdly
dotyczace weryfikacji sg wyswietlane pod kazdym podpisem i mozna je wyswietli¢, rozwijajac podpis. Panel Podpisy
udostepnia takze informacje na temat czasu podpisania dokumentu oraz szczegoty dotyczace zaufania i autora
podpisu.

Podpisy

-

ﬁ- Zatwierdzone przez: John Smith <john@kahili.com>
?‘l’ = ‘@ Wersja 2: Podpisane przez Lisa Jones <lisa@kahili.com>
Podpis jest prawidbomy
-— [# Szczegoty podpisu
Oskatnio sprawdzone: 2008,04,21 15:25:30 +02'00°
Pole: Signature3 na stronie 1

Kliknii, aby wyswistlic be wersie,

Weryfikuj podpisy w panelu Podpisy.

Wyswietlanie panelu Podpisy
% Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Podpisy lub kliknij przycisk Panel Podpis na pasku
komunikatéw dokumentu.
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Wigkszo$¢ zada# dotyczgcych podpiséw, w tym ich dodawanie i czyszczenie oraz sprawdzanie ich poprawnosci,
mozna wykonad, klikajgc prawym przyciskiem myszy pole podpisu w panelu Podpisy. Czasami jednak umieszczenie
podpisu w polu powoduje zablokowanie tego pola.

Sprawdzanie poprawnosci certyfikatu znacznika czasowego

Przejrzyj sekcje podsumowania informacji o waznos$ci okna dialogowego Wtasciwosci podpisu, aby sprawdzi¢ stan
poprawnosci certyfikatu znacznika czasowego. W podsumowaniu moga zosta¢ wy$wietlone nastepujace komunikaty:

Data/czas podpisu pochodzi z zegara w komputerze autora podpisu. Czas okreslono na podstawie lokalnego czasu
komputera autora podpisu.

Podpis jest oznaczony znacznikiem czasowym. Autor podpisu uzyl serwera znacznika czasowego, a ustawienia
wskazuja, Ze istnieje relacja zaufania miedzy uzytkownikiem a tym serwerem znacznika czasowego.

Podpis jest oznaczony znacznikiem czasowym, ale ten znacznik nie moze zosta¢ zweryfikowany. Nalezy ustanowi¢
relacje zaufania z tym serwerem znacznika czasowego. Relacje zaufania mozna ustanowi¢ za pomoca nastepujacej

procedury, ale wczeéniej nalezy sprawdzié, czy dany serwer znacznika czasowego jest znany i czy mozna mu ufac.

Skontaktuj si¢ z administratorem systemu.

Aby zatwierdzi¢ podpis zawierajacy znacznik czasowy, nalezy uzyskac certyfikat dla tego serwera znacznika czasowego

i doda¢ go do listy zaufanych tozsamosci. W przeciwnym razie znacznik czasowy bedzie wyswietlany jako

niesprawdzony i bedzie trzeba recznie sprawdzi¢ jego poprawnos¢.

1 Kliknij przycisk Podpisy ¥ w panelu nawigacyjnym, zaznacz wybrany podpis i uzyj polecenia Zatwierdz podpis
w menu Opcje .

2 Kliknij przycisk Wtasciwosci podpisu, w oknie Stan zatwierdzania podpisu.

3 W oknie dialogowym Wtasciwosci podpisu kliknij zakladke Data/godzina, aby wyswietli¢ osrodek wydawania
znacznikéw czasowych, a nastepnie kliknij opcje Pokaz certyfikat. (Ten przycisk jest wyswietlany na zakladce
Data/godzina tylko w przypadku, gdy autor podpisu uzyl serwera znacznika czasowego).

4 W oknie Podglad certyfikatu kliknij zakladke Zaufanie, aby sprawdzi¢, czy certyfikat znacznika czasowego jest
zaufany. Jesli certyfikat nie jest zaufany, kliknij opcje Dodaj do zaufanych tozsamosci. Jesli certyfikat serwera
znacznika czasowego nie znajduje sie na liscie, popro$ autora podpisu o wazny certyfikat.

Zobacz takze
»Zabezpieczanie dokumentow przy uzyciu certyfikatow” na stronie 235

Przegladanie poprzednich wersji podpisanego dokumentu

Kazde podpisanie dokumentu powoduje zapisanie podpisanej wersji pliku PDF z danym dokumentem PDF.
Wszystkie wersje sg zapisywane w trybie dolaczania. Nie mozna modyfikowa¢ oryginatu. Wszystkie podpisy oraz
odpowiadajgce im wersje dokumentu sg pokazywane na panelu Podpisy.

1 Zaznacz podpis na zakladce Podpisy i rozwin podpis, a nastgpnie wybierz z menu Opcje polecenie Pokaz podpisang
wersje L3

Poprzednia wersja zostanie otwarta w nowym pliku PDF, a na pasku tytulowym bedg widoczne informacje o wersji i
nazwa podmiotu podpisujacego.

2 Aby powrdéci¢ do oryginalnego dokumentu, wybierz nazwe dokumentu z menu Okno.
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Porownywanie wersji podpisanego dokumentu PDF

Po podpisaniu dokumentu istnieje mozliwos¢ wyswietlenia listy zmian wprowadzonych od czasu utworzenia ostatniej
wersji.

1 Zaznacz podpis na panelu Podpisy.

2 Wybierz z menu Opcje polecenie Poréwnaj podpisang wersje z wersja biezacg % .

3 Po zakonczeniu zamknij tymczasowy dokument.



271

Rozdzial 10: Dostepnos¢, znaczniki i
ponowne wlanie tekstu

Funkgje dostepnosci sg przeznaczone dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, niedowidzacych i niewidomych,
korzystajacych z produktéw Adobe® Acrobat® 9 Standard i plikéw PDF.

Funkcje dostepnosci

Opis funkcji dostepnosci

Dokumenty i aplikacje sa dostgpne, jesli moga ich uzywac osoby niepetnosprawne — na przyklad osoby z
uposledzeniem ruchu, niewidome lub niedowidzace. Funkcje dostepnoséci w programach Adobe Acrobat i Adobe
Reader® oraz zawarte w formacie Portable Document Format (PDF) firmy Adobe umozliwiaja osobom
niepetnosprawnym korzystanie z dokumentéw PDF przy uzyciu czytnikéw ekranu, programéw powiekszajacych
obraz na ekranie i drukarek brajlowskich, jak réwniez bez uzycia takich narzedzi.

Zwigkszenie dostepnosci plikow PDF jest korzystne dla wszystkich uzytkownikéw. Na przykiad struktura dokumentu
umozliwiajgca odczytywanie pliku PDF na glos przy uzyciu czytnika ekranu pozwala takze na zmienianie
formatowania tekstu dokumentu i wy$wietlanie go na matym ekranie urzadzenia przenosnego. Na podobnej zasadzie
dziata predefiniowana kolejno$¢ dostepu do pdl dostepnego formularza PDF, ktora utatwi wypelnianie formularzy nie
tylko osobom niepelnosprawnym fizycznie, ale takze wszystkim pozostatym.

Funkcje dostepnosci programow Reader i Acrobat zostaly podzielone na dwie kategorie: funkcje ulatwiajace
odczytywanie plikéw PDF i funkcje umozliwiajace tworzenie dostepnych plikow PDF. Dostepne dokumenty PDF
mozna tworzy¢ tylko w programie Acrobat, nie w programie Reader.

Funkcje dostepnosci czytania plikow PDF
« Preferencje i polecenia optymalizacji wyjscia dla dodatkowego oprogramowania i urzadzen; np. zapisywanie tekstu
dla drukarki brajlowskiej.

Preferencje i polecenia zwigkszajace dostepno$¢ przegladania plikéw PDF; np. automatyczne przewijanie i
otwieranie plikow PDF na ostatnio czytanej stronie.

Asystent konfiguracji dostepno$ci umozliwiajacy okreslanie wigkszosci preferencji dostepnosci.
Klawiaturowe zamienniki operacji wykonywanych mysza

+ Funkcja ponownego wlewania zawartosci, umozliwiajaca wyswietlanie tekstu dokumentu PDF wieksza czcionka
oraz tymczasowe prezentowanie wielokolumnowego dokumentu PDF w postaci jednej, czytelnej kolumny.

+ Konwersja Odczytaj na glos, umozliwiajaca odczytywanie zapisanego tekstu.

+ Obstuga czytnikéw ekranu i programéw powigkszajacych

Funkcje tworzenia dostepnych plikéw PDF
Tworzenie plikéw PDF ze znacznikami w ich aplikacjach Zrédtowych

Konwersja plikdw PDF bez znacznikéw na pliki PDF ze znacznikami
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« Ustawienie bezpieczenstwa umozliwiajace dostep dla czytnikow ekranu bez mozliwoséci kopiowania, drukowania,
edycji i wyodrebniania tekstu

+ Mozliwo$¢ dodawania tekstu do zeskanowanych stron dla zwiekszenia ich dostepnosci

Niektore funkcje zwiekszania dostepnosci istniejacych juz plikéw PDF sa zawarte w programie Acrobat Standard.
Programy Acrobat Pro i Acrobat Pro Extended umozliwiaja wykonywanie zadan — takich jak edytowanie kolejnosci
odczytu lub znacznikéw struktury dokumentu — ktére s niezbedne dla zapewnienia dostepnosci pewnych
dokumentéw i formularzy PDF.

Nastepujace zasoby dostepne w trybie online zawieraja dodatkowe informacje o funkcjach dostepnosci:

+ Acrobat 9 — dostepno$¢, omoéwienie, nowe funkgje i czesto zadawane pytania:
www.adobe.com/accessibility/products/acrobat/

« Informacje i wiadomosci dotyczace dostgpnosci w produktach firmy Adobe: blogs.adobe.com/accessibility/pdf/
+ Tworzenie dostepnych dokumentéw PDF: www.adobe.com/accessibility

+ Ogodlne wskazéwki dotyczace dostepnosci: acrobatusers.com/forums/aucbb/

Dostepne pliki PDF
Dostepne pliki PDF maja nastepujace wlasnosci.

Motzliwo$¢ przeszukiwania tekstu

Dokument sktadajacy si¢ z zeskanowanych obrazdw jest z natury niedostepny, poniewaz jego zawarto$¢ stanowia
obrazy, a nie tekst, ktéry mozna przeszukiwa¢. Oprogramowanie nie moze odczytywa¢ ani wyodrebniaé wyrazow,
uzytkownicy nie moga zaznacza¢ ani edytowac tekstu, a pliki PDF nie moga by¢ objete funkcjami dostepnosci. Przed
skorzystaniem z funkcji dostepnosci dokumentu zawierajacego zeskanowane obrazy nalezy przekonwertowa¢ takie
obrazy na tekst, w ktérym bedzie mozna wyszukiwa¢ informacje, za pomocg oprogramowania do optycznego
rozpoznawania znakow (OCR).

Czcionki pozwalajace na wyodrebnianie znakéw jako tekstu

Czcionki uzywane w dostepnych dokumentach PDF muszga zawiera¢ informacje umozliwiajace programowi Acrobat
wyodrebnienie wszystkich znakéw jako tekstu dla celéw innych niz wyswietlanie tekstu na ekranie. Podczas
odczytywania pliku PDF za pomoca czytnika ekranu lub funkcji Odczytaj na glos program Acrobat wyodrebnia znaki
jako tekst Unicode. Program Acrobat wyodrebnia znaki réwniez wtedy, gdy dokument jest zapisywany jako tekst
przeznaczony dla drukarki brajlowskiej. Wyodrebnianie znakéw nie przynosi oczekiwanych efektdw, jesli program
Acrobat nie moze okresli¢ zasad przeksztalcania czcionki na znaki Unicode.

Kolejnos¢ odczytu i znaczniki struktury dokumentu

Aby odczytac tekst dokumentu i przedstawi¢ go w sposéb zrozumialy dla uzytkownika, czytnik ekranu lub inne
narzedzie przeksztalcajace tekst na mowe wymaga odpowiedniej struktury dokumentu. Znaczniki struktury
dokumentu PDF definiujg kolejno$¢ odczytu oraz okreslajg nagtéwki, akapity, dzialy, tabele i inne elementy strony.

Pola formularzy interaktywnych
Niektore pliki PDF zawierajg formularze wypetniane przez uzytkownika na komputerze. W przypadku pél formularzy
dostepnos¢ jest zwigzana z interaktywnoscia, czyli mozliwo$cig wprowadzania wartosci w polach formularza.
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Elementy ulatwiajace nawigacje

Elementy ufatwiajace nawigacje w pliku PDF — takie jak lacza, zaktadki, nagtowki, spis tresci oraz wstepnie
zdefiniowana kolejnos¢ dostepu do pdl formularzy — ulatwiajg uzytkownikom zorientowanie sie w tresci dokumentu
bez czytania go w calosci. Szczegdlnie uzyteczne sg zakladki, ktore mozna tworzy¢ z nagléwkow dokumentu.

Jezyk dokumentu
Okreslenie jezyka dokumentu w formacie PDF umozliwia niektérym czytnikom ekranu przetaczenie na odpowiedni
jezyk.

Zabezpieczenia, ktore nie koliduja z innym oprogramowaniem wspomagajacym

Niektérzy autorzy plikéw PDF zastrzegaja prawo do drukowania, kopiowania, wyodrebniania, komentowania lub
edycji tekstu. Tekst dostepnego pliku PDF musi by¢ dostepny dla czytnikéw ekranu. Program Acrobat zawiera funkcje
pozwalajace zagwarantowac, ze ustawienia zabezpieczen nie koliduja z dzialaniem czytnikdw ekranu i nie utrudniaja
konwertowania wyswietlanego tekstu na mowe.

Wiecej informacji o dostepnosci w plikach PDF znajduje si¢ na stronie www.webaim.org/techniques/acrobat/.

Zobacz takze

»Rozpoznawanie tekstu w skanowanych dokumentach” na stronie 68
»Okreslanie jezyka dokumentu” na stronie 287
»Okreslanie ustawien zabezpieczen tak, by nie kolidowaly z czytnikami ekranu” na stronie 288

»Klawisze funkcji dostepnosci” na stronie 390

Informacje o znacznikach, dostepnosci, kolejnosci czytania i wlewaniu tekstu

Znaczniki PDF sa w duzym stopniu podobne do znacznikéw XML. Znaczniki PDF pokazuja: ktory tekst stanowi
nagtéwek, jaka czes¢ tekstu stanowi rozdzial, ktdry tekst jest zaktadka itp. Logiczna struktura znacznikéw pokazuje
organizacyjng strukture dokumentu. Moze tez okreslac szczegétowo kolejnoé¢ odczytu dokumentu, a w ten sposéb
ulatwic jego przegladanie (co jest szczeg6lnie wazne w przypadku dtugich dokumentow).

Oprogramowanie wspomagajace ustala sposdb prezentowania i interpretowania zawarto$ci dokumentu na podstawie
drzewa struktury logicznej dokumentu. Programy wspomagajace polegaja zwykle na znacznikach struktury
dokumentu, ktdre pozwalajg ustali¢ wlasciwg kolejno$¢ odczytywania tekstu oraz oddawacd istote obrazéw i innej
zawarto$ci w formacie zastepczym, takim jak dzwigk. Dokument bez znacznikéw jest pozbawiony informacji o
strukturze, a program Acrobat musi interpretowac strukture dokumentu na podstawie ustawienia preferencji
Kolejnosé¢ odczytu. Czesto powoduje to, ze pewne elementy stron sg odczytywane w niewlasciwej kolejnosci albo wcale
nie s3 odczytywane.

Ponowne wlanie tekstu dokumentu przed wyswietleniem go na matym ekranie urzadzenia przeno$nego opiera si¢ na
tych samych znacznikach struktury dokumentu.

Dos¢ czesto dokumenty PDF zostajg oznakowane automatycznie w momencie ich utworzenia. Aby sprawdzié czy plik
PDF zawiera znaczniki, nalezy wybra¢ polecenie Plik > Wlasciwosci dokumentu i sprawdzi¢ wartos¢ podang w polu
Oznakowany PDF, w panelu Zaawansowane, w zaktadce Opis.

Zobacz takze

»Odczytywanie plikéw PDF z funkcjami ponownego wlewania tekstu i dostepnosci” na stronie 275

»Preferencje dostepnosci” na stronie 276
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»Tworzenie dostepnych dokumentéw PDF” na stronie 283

»Zmiana statusu dostepnosci istniejacych plikow PDF” na stronie 287

Sprawdzanie dostepnosci plikéow PDF

Funkcje sprawdzania dostepnosci

Najlepszym sposobem sprawdzenia dostepnosci dokumentu jest sprawdzenia dziatania dokumentu przy pomocy
narzedzi danego czytnika. Warto jednaka pamieta¢, ze nawet przy braku czytnika ekranu lub drukarki brajlowskiej,
Acrobat umozliwia sprawdzenie dostgpnosci pliku PDF.

+ Funkcja Szybkiego sprawdzania umozliwia przejrzenia znacznikéw struktury dokumentu i odpowiednie
ustawienia zabezpieczen dostepnosci. Metoda ta jest czesto najlepszym sposobem sprawdzenia dostepnosci przed
proba uzycia pliku PDF.

+  Widok Ponownego wlania tekstu moze stuzy¢ do szybkiego sprawdzania kolejnosci czytania.

Funkcja Czytaj na glos umozliwia zapoznanie si¢ z dokumentem w takiej postaci, w jakiej bedzie odbierany przez
osoby korzystajace z narzedzi konwersji wyrazéw na stowa.

Zapisz dokument w postaci dostepnego tekstu i odczytaj zapisany plik tekstowy w procesorze tekstowym tak, by
sprawdzi¢ odbiér dokumentu przez osoby korzystajace z drukarki brajlowskiej.

Uwaga: Narzedzia sprawdzajgce dostepnos¢ utatwiajg okreslanie obszarow dokumentéw, ktére sq niezgodne z
interpretacjami Adobe dotyczgcymi dostepnosci, zgodnie z opisem w aplikacji i dokumentacji. Narzedzia te jednak nie
sprawdzajg dokumentu pod wzgledem wszystkich kryteriow dostepnosci i Adobe nie zapewnia ich zgodnosci ze
wszystkimi wytycznymi, czy regulacjami.

Zobacz takze
»Odczytywanie pliku PDF przy pomocy czytnika ekranu” na stronie 281

»Ponowne wlewanie tekstu w dokumencie PDF” na stronie 280
»Odczytywanie zawarto$ci PDF przy pomocy funkeji Czytaj na glos” na stronie 281

»Zapisywanie dostepnego tekst dla drukarki brajlowskiej” na stronie 279

Sprawdzanie dostepnosci przy pomocy funkcji Szybkie sprawdzenie

Szybkie sprawdzanie moze by¢ uzywane do sprawdzania pliku PDF pod katem przeszukiwalnego tekstu, znacznikéw
struktury dokumentu oraz ustawien zabezpieczen odpowiednich dla ustanowienia dostepnosci.

% Wybierz polecenie Zaawansowane > Dostepnos¢ > Szybkie sprawdzanie.

Jesli dokument nie ma okreslonej struktury, moze pojawic si¢ komunikat sugerujacy zmiane kolejnosci czytania.

Zobacz takze

»Okreslanie preferencji dostepnosci” na stronie 275
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Wyniki Szybkiego sprawdzania dostepnosci

"Ten dokument zawiera logiczng strukture, ale nie jest oznakowanym plikiem PDF. Brakuje czesci informacji o
dostepnosci." Opcja Szybie sprawdzenie odnalazta w dokumencie strukture i Acrobat uzyje jej do okreslenia
kolejnosci czytania bez ponownej analizy dokumentu. Nalezy jednak pamieta¢, ze struktura dokumentu bez
znacznikéw moze by¢ niepelna lub nierzetelna i oprogramowanie wspomagajace lub funkcje dostepnosci produktu
Acrobat (np. funkcja Czytaj na glos i Zapisz jako tekst) moga btednie odczytywac te strony. Jesli kolejnos¢
odczytywania strony wydaje sie bledna, nalezy zaznaczy¢ opcje Nadpisuj kolejnos¢ odczytu w dokumentach ze
znacznikami, umieszczong w panelu Czytanie, w oknie dialogowym Preferencje.

"Ten dokument nie zawiera struktury, dlatego tez kolejnos¢ odczytu moze by¢ nieprawidtowa. Sprobuj okresli¢ inng
kolejnos¢ odczytu korzystajac z panelu Preferencje odczytu. Funkcja Szybkie sprawdzenie nie znalazta ukrytej
struktury dokumentu, ktéra mogtaby by¢ uzyta przez Acrobat do okreslenia kolejnosci czytania. Acrobat zanalizuje
kolejno$¢ odczytu dokumentu przy pomocy biezacej metody analizy, okre$lonej w preferencjach Kolejnosci odczytu,
ale dany plik PDF moze by¢ btednie odczytany przez czytniki ekranu. Jesli kolejnoé¢ odczytu wydaje sie niepoprawna,
nalezy zaznaczy¢ inng opcja w czesci Kolejnos¢ odczytu, umieszczong w panelu Czytanie, w oknie dialogowym
Preferencje.

"Zadne problemy z dostepem nie zostaty wykryte w tym szybkim sprawdzaniu. Wybierz polecenie Sprawdzanie petne,
aby doktadniej sprawdzi¢." Szybkie sprawdzanie wykryto, ze dany plik PDF posiada przeszukiwalny tekst, zawiera
znaczniki, ukrytg strukture dokumentu i nie zawiera ustawien bezpieczenstwa blokujacych dostep czynnikéw ekranu.
Aby sprawdzi¢ plik PDF pod katem innych ograniczen dostepnosci, nalezy uzy¢ funkcji Pelnego sprawdzania.

"Ustawienia zabezpieczenia tego dokumentu zapobiegaja przed dostepem czytnikéw ekranu.” Szybkie sprawdzanie
wykrylo w danym pliku PDF ustawienia bezpieczenstwa, kolidujace z funkcjami czynnikéw ekranu, przeznaczonymi
do wydzielania tekstu do przekazu werbalnego. Istnieje mozliwo$¢ zastosowania danego czytnika ekranu do
dokumentu, jesli oprogramowanie jest zarejestrowane w firmie Adobe jako Zaufany agent. Dodatkowe informacje na
ten temat sg dostepne u lokalnego dystrybutora produktu.

"Ten dokument nie zawiera tekstu. Prawdopodobnie jest to skanowany obrazek." Szybkie sprawdzanie nie odnalazio
w pliku PDF przeszukiwalnego tekstu, co oznacza prawdopodobnie, ze plik sktada sie w calosci z jednego lub kilku
zeskanowanych obrazkéw. W takiej sytuacji, czytniki ekranu, funkcja Czytaj na glos, widok ponownego wlania tekstu
i wiekszo$¢ innych funkeji dostepnosci (opierajacych sie na tekécie) nie bedzie miato zastosowania do tego
dokumentu.

Odczytywanie plikow PDF z funkcjami ponownego
wlewania tekstu i dostepnosci

Okreslanie preferencji dostepnosci

Program Acrobat zawiera szereg preferencji utatwiajacych dostep do plikéw PDF osobom niedowidzacym i osobom z
uposledzeniem ruchu. Te preferencje steruja sposobem wyswietlania plikéw PDF na ekranie oraz sposobem
odczytywania ich przez czytniki ekranu.

Ustawiajac odpowiednie preferencje dostepnosci, mozna skorzysta¢ z pomocy Asystenta konfiguracji dostepnosci.
Niektére preferencje wptywajace na dostepnosé, w tym preferencje nalezace do kategorii Odczyt, Formularze i
Multimedia, nie sg zawarte w Asystencie konfiguracji dostepnosci. Wszystkie preferencje mozna okresla¢ w oknie
dialogowym Preferencje.

Nazwy wyswietlane dla niektorych preferencji w oknie Asystenta konfiguracji dostepnosci réznig si¢ od nazw tych
samych preferencji wyswietlanych w oknie Preferencje. Acrobat System pomocy uzywa nazw wyswietlanych w oknie
Preferencje.
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Wiecej informacji na temat funkeji dostepno$ci mozna znalez¢ pod adresem www.adobe.com/accessibility.

Okreslanie preferencji dostepnosci za pomoca Asystenta konfiguracji dostepnosci

1 Uruchom Asystenta ustawiania dostepu, wykonujac jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Wrybierz polecenie Zaawansowane > Dostepno$¢ > Asystent konfiguracji dostepnosci.

+ (Tylko w systemie Windows) Uruchom program Acrobat podczas pierwszego uruchomienia czytnika ekranu lub
oprogramowania powiekszajacego.

2 Wybierz opcje odpowiednig dla danego oprogramowania i urzadzen.

Asystent przedstawia tylko te preferencje, ktore s3 odpowiednie dla danego oprogramowania lub urzadzen, zgodnie z
wybrang opcja.

3 Wykonaj polecenia wyswietlane na ekranie. Klikniecie na przycisku Anuluj w jakimkolwiek momencie powoduje
zastosowanie przez Acrobat ustawien domyslnych (czynno$¢ nie jest zalecana).

Okreslanie preferencji dostepnosci w oknie dialogowym Preferencje

% Okresl opcje odpowiednie dla oprogramowania wspomagajacego lub urzadzen w poszczegdlnych panelach okna
dialogowego Preferencje.

Preferencje dostepnosci

Preferencje Dostepnosci w panelu Dostepnos¢

Zastap kolory dokumentu Gdy opcja jest zaznaczona, uzytkownik moze okresli¢ kontrastowg kombinacje koloru
tekstu 1 tla; moze wybrac ja z listy lub utworzy¢ samodzielnie. Ustawienia odnoszg sie do opcji Uzyj dla tekstu
dokumentu koloréw kontrastowych, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Zawsze uzywaj stylu ukladu strony Odnosi si¢ do opcji Nadpisz styl ukladu strony, dostepnej w Asystencie
konfiguracji dostepnosci.

Zawsze uzywaj ustawienia powiekszenia Odnosi si¢ do opcji Nadpisz powiekszenie dokumentu, dostepnej w
Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Uzyj struktury dokumentu dla porzadku zakladek, jesli porzadek zaktadek nie jest jasno okreslony Polepsza
nawigacje po polach formularza oraz Iacza w dokumencie, ktory nie posiada okreslonej kolejnosci tabulatorow.

Zawsze uzywaj kursora wyboru Opcje nalezy zaznaczy¢, jesli jest uzywane oprogramowanie powigkszajace.
Preferencja odnosi sie do opcji Zawsze uzywaj kursora wyboru, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Zawsze uzywaj systemowego koloru zaznaczenia Po zaznaczeniu tej opcji domyslny kolor zaznaczenia (niebieski) jest
zastepowany kolorem okreslonym w systemie.

Zawsze pokazuj portfolio w obszarze sterowania platforma Po zaznaczeniu tej opcji skfadniki portfolio PDF beda
wys$wietlane w ukfadzie sterowania platforma, ktéry zapewnia zwiekszona dostepnos¢.

Preferencje Dostepnosci w panelu Dokumenty

Automatycznie zapisuj zmiany do pliku tymczasowego Zaznaczenie opcji powoduje wylaczenie opcji
automatycznego zapisywania dokumentu. Przy kazdej operacji zapisu zardwno czytnik ekranu, jak i oprogramowanie
powiekszajace musi ponownie wezytaé dokument. Preferencja odnosi sie do opcji Wylacz auto-zapis dokumentu,
dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.
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Preferencje Dostepnosci w panelu Formularze

Kolor podswietlania p6l i Wymagany kolor podswietlania pél Preferencje te okreslaja kolory stosowane do
podséwietlania pol formularzy przeznaczonych do wypelniania. Odnosza sie do opcji Kolor podswietlania pdl i
Wymagany kolor pod$wietlania pol, dostepnych w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Auto-wypetnianie Umozliwia programowi Acrobat automatyczne proponowanie wypelnienia niektorych pdl tak, by
zmniejszy¢ liczb¢ wprowadzanych znakéw. Preferencja nie odnosi sie do opcji dostepnej w Asystencie konfiguracji
dostepnosci.

Preferencje Dostepnosci w panelu Internet

Pokaz PDF w przegladarce Dokumenty PDF pobierane z Internetu sg otwierane w przegladarce internetowej, a nie w
oddzielnym oknie programu Acrobat. Nie nalezy zaznaczac tej opcji, jesli wazne jest zwigkszenie kontroli nad
przegladaniem dokumentu za pomocg czytnika ekranu. Preferencja odnosi si¢ do opcji Wyswietlaj dokumenty PDF w
przegladarce internetowej, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Preferencje Dostepnosci w panelu Multimedia
+ Pokaz napisy jesli dostepne

+ Odtworz plik dzwigkowy z dubbingiem
« Pokaz dodatkowe podpisy, jesli dostepne
« Pokaz opis pliku dzwiekowego (lub opis wideo, lub wideo opisowe) jesli dostepne

Preferencja nie odnosi sie do opcji dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Preferencje Dostepnosci w panelu Wys$wietlanie strony
Powiekszanie Okresla stopient powiekszenia tekstu dokumentu, utatwiajgc czytanie osobom niedowidzacym. Odnosi
sie do opcji Nadpisz powigkszenie dokumentu, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Wygtadz tekst Kontroluje wygladzanie tekstu. Aby wylaczy¢ wygladzanie tekstu (dzieki czemu wyglada lepiej po
zastosowaniu oprogramowania powiekszajacego), wybierz opcje Brak. Preferencja odnosi sie do opcji Wylacz
wygladzanie tekstu, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnoéci.

Preferencje Dostepnosci w panelu Czytanie
Kolejnos¢ odczytu Okresla kolejnos¢ czytania dokumentéw. Preferencje kolejnosci czytanie s3 wy$wietlane takze w
Asystencie konfiguracji dostepnosci.

+ Kolejnos¢ czytania wnioskowana z dokumentu (zalecane) Interpretuje kolejnos¢ czytanie nieoznakowanego
dokumentu korzystajac z zaawansowanych metod analizy uktadu dokumentu.

+ Kolejnosé czytania od lewej do prawej, od gory do dotu Kolejno$¢ odczytu od lewej do prawej, od gory do dotu,
ktora powoduje przyjecie kolejnosci czytania odpowiadajacej doktadnie rozmieszczeniu tekstu na stronie. Metoda ta
jest szybsza od metody przyjetej w opcji Wnioskuj kolejno$¢ czytania z dokumentu. Opcja ta dotyczy tylko tekstu; nie
ma wplywu na pola formularzy i tabele.

+ Kolejnos¢ czytania wg kolejnosci drukowania Dostarcza tekst w kolejnosci zgodnej z zapisem przed wydrukiem.
Metoda ta jest szybsza od metody przyjetej w opcji Wnioskuj kolejnos¢ czytania z dokumentu. Opcja ta dotyczy tylko
tekstu; nie ma wplywu na pola formularzy i tabele.

Nadpisz kolejnos¢ czytania w oznaczonych dokumentach Uzywa kolejnosci odczytu okreslonej w preferencjach
czytania, a nie tej, ktéra wynika z ukladu znacznikéw dokumentu. Opcja jest przeznaczona tylko w przypadku
wystapienia problemow ze zle oznakowanymi dokumentami PDF. Preferencja odnosi si¢ do opcji Nadpisz kolejno$é
czytania w oznaczonych dokumentach, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.
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Strona kontra dokument Preferencja okresla ilos¢ dokumentu dostarczang jednorazowo do czytnika ekranu. Jesli plik
PDF nie posiada znacznikéw, Acrobat moze zanalizowa¢ dokument i sprobowac zasugerowac jego strukture i
kolejno$¢ czytania, co moze by¢ czasochlonne w przypadku diugich dokumentéw. Acrobat moze przekazywac tylko
aktualnie widoczna strong, co oznacza analize tylko matego fragmentu dokumentu w jednej operacji. Stosowanie tej
opcji jest uzaleznione od rozmiaru i stopnia ztozonoéci dokumentu oraz od funkeji czytnika ekranu. Jesli Acrobat
przekazuje informacje czytnikowi ekranu do oprogramowania powiekszajacego (lub innego) to jednoczesnie wezytuje
informacje do bufora pamieci, dostepnego bezposrednio w tej aplikacji. Ilo§¢ informacji przekazywanych do bufora
pamieci moze wplynaé na czas potrzebny Acrobat do wykonywania takich zadan jak otwieranie dokumentu,
przechodzenie na nastepna strone, zmiana widokdéw oraz wykonywanie wybranych polecen.

+ Odczytaj tylko widoczne strony Opcje nalezy zaznaczy¢, jesli jest uzywane oprogramowanie powiekszajace. Opcja
podnosi jako$¢ wykonywanego polecenia poprzez ograniczenie jego stosowania tylko do widocznej czesci dokumentu.
Po wyslaniu tylko widocznych stron dokumentu PDF do bufora pamieci przez Acrobat, okreslona technologia
dodatkowa ma dostep tylko do tych czesci dokumentu. Niemozliwe jest przejécie do innej strony, az do wyswietlenia
jej i wyslania przez Acrobat do bufora pamieci. Po zaznaczeniu tej opcji nalezy stosowaé nawigacje po stronach
dokumentu przy pomocy opcji nawigacji Acrobat, a nie dodatkowej technologii nawigacyjnej. Jesli Acrobat wysyla
tylko aktualnie widoczne strony do oprogramowania dodatkowego, to nalezy wybra¢ opcje Jedna strona, w
preferencjach Domyslny uklad stron. Acrobat wysyla informacje o wszystkich widocznych stronach i dlatego
oprogramowanie dodatkowe moze otrzymywac informacje o stronach tylko czesciowo widocznych (np. dolna czes¢
jednej strony i gorna cze$¢ strony nastepnej). Wybranie innej opcji niz Jedna strona (np. Jedna po drugiej) do
wys$wietlania nastepnej strony moze spowodowac bledy oprogramowania dodatkowego w okresleniu zakresu
przeczytanej strony wczeéniejszej. Informacje dotyczace okreslania domyslnego ukladu stron na Jedna strona
znajdujg sie w czesci ,,Preferencje wyswietlania plikdow PDF” na stronie 36.

Opcja odnosi si¢ do opcji Czytaj tylko aktualnie widoczne strony, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

+ Odczytaj caty dokument Opcja moze by¢ najlepszym rozwiazaniem dla czytnikéw ekranu posiadajacych wlasny
system nawigacji i narzedzia wyszukiwania bardziej znane, niz narzedzia w Acrobat. Opcja odnosi sie do opcji Czytaj
caly dokument, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

W duzych dokumentach, odczytaj tylko widoczne strony Opcja jest zaznaczana domygélnie i jest zwykle najlepszym
rozwigzaniem w przypadku czytnikdw ekranu stosowanych do dlugich lub zlozonych dokumentéw PDF. Opcja
umozliwia programowi Acrobat dostarczenie calego matego dokumentu lub przetaczenie na przekazywanie duzych
dokumentow strona po stronie. Preferencja odnosi si¢ do opcji W przypadku duzych dokumentéw, Czytaj tylko
aktualnie widoczne strony, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Potwierdz przed oznaczeniem dokumentéw Gdy opcja jest zaznaczona, uzytkownik moze potwierdzi¢ opcje
dostepnosci jeszcze przed przygotowaniem nieoznakowanego dokumentu do odczytu przez Acrobat. Znakowanie to
procedura czasochtonna, zwlaszcza w przypadku obszernych dokumentéw. Preferencja odnosi sie do opcji Potwierdz
przed oznaczeniem dokumentéw, dostepnej w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Opcje odczytywania na gtos Okreslenie preferencji w tej czesci umozliwia kontrolowanie glosnosci, szybkosci i
wysokosci glosu uzywanego przez opcje Czytaj na glos. Do wyboru jest takze glos domyslny i glosy dostepne w danym
systemie operacyjnym. Do odczytywania blokéw tekstu mozna takze uzywac klawiszy strzalek w gore i w dot. Te
preferencje nie maja odpowiadajacych im opcji w Asystencie konfiguracji dostepnosci.

Nawigowanie i sterowanie aplikacja przy pomocy klawiatury

Nawigacje w dokumentach PDF umozliwia nie tylko mysz, ale réwniez klawiatura. Niektdre funkcje dostepu z
klawiatury sg obstugiwane w systemie Mac OS. Szczegélowe informacje na ten temat znajdujg sie w dokumentacji
systemu operacyjnego. W systemie Windows niektdre skroty klawiaturowe stuzace do nawigacji w programie Acrobat
réznig sie od skrétéw klawiaturowych uzywanych w innych aplikacjach systemu Windows.
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Kiedy program Acrobat jest otwierany w przegladarce internetowej, polecenia wydawane przy pomocy klawiatury sg
najpierw przekazywane do przegladarki internetowej. Z tego wzgledu niektore skroty klawiaturowe nie s dostepne w
programie Acrobat albo stajg si¢ dostepne dopiero po przeniesieniu fokusu na dokument PDF.

Wiecej informacji na temat funkeji dostgpnos$ci mozna znalez¢ pod adresem www.adobe.com/accessibility.

Zobacz takze

»Klawisze ulatwiajace nawigacje PDF” na stronie 387

»Klawisze ulatwiajace zaznaczanie narzedzi” na stronie 386
»Klawisze ulatwiajace prace z komentarzami” na stronie 386
»Klawisze ogolnej nawigacji” na stronie 388

»Klawisze ulatwiajgce prace z zakladkami nawigacji” na stronie 389
»Klawisze ulatwiajgce nawigacje w oknie Pomocy” na stronie 390

»Klawisze funkeji dostepnosci” na stronie 390

Wiaczanie skrétow jedno-klawiszowych

Niektére narzedzia i akcje mogg by¢ uruchamiane przy pomocy skrétéw jedno-klawiszowych. Wiekszos¢ skrotow
klawiaturowych w programie Acrobat nie wymaga wlaczania skr6téw jedno-klawiszowych.

% W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie zaznacz kategori¢ Ogdlne, a nastepnie zaznacz opcje Uzyj
skrétu jedno-klawiszowego, aby uzyskaé dostep do narzedzi.

Uwaga: Niektore czytniki ekranu nie dzialajg ze skrotami jedno-klawiszowymi programu Acrobat.

Automatyczne przewijanie

Funkcja automatycznego przewijania ulatwia skanowanie dlugich dokumentéw PDF, w szczegdlnosci dokumentéw o
zawinietych akapitach. Przy jej uzyciu, strony dokumentu sg przewijane bez korzystania z klawiatury i myszy.

1 Wybierz polecenie Widok > Automatyczne przewijanie.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Aby zmieni¢ szybko$¢ przewijania, wcinij klawisz od 9 (najszybsze) do 0 (najwolniejsze).

+ Aby zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ szybkos¢ przewijania, wcisnij klawisz Strzatko w gdre lub Strzaltka w dot, w zaleznosci
od kierunku przewijania.

+ Aby odwroci¢ kierunek przewijania, wci$nij klawisz minus (-).
« Aby przej$¢ do nastepnej lub poprzedniej strony, wcisnij klawisz Strzalka w prawo lub Strzatka w lewo.

Aby zatrzymad automatyczne przewijanie, weisnij klawisz ESC lub ponownie wybierz polecenie Widok >
Automatyczne przewijanie.

Zapisywanie dostepnego tekst dla drukarki brajlowskiej

Uwaga: Pojecia ,,drukarka brajlowska” uzywane w tym dokumencie odnosi si¢ do kazdego urzgdzenia, ktore konwertuje
dostepny tekst na takg postac, z jakiej mogqg korzystac osoby niewidome i niedowidzgce.
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Plik PDF moze by¢ zapisany w formie dostepnego tekstu i drukowany na drukarce brajlowskiej. Dostepny tekst moze
by¢ importowany i wydrukowywany w postaci dokumentéw brajlowskich stopnia pierwszego lub drugiego, przy
pomocy odpowiednich aplikacji do ttumaczenia na jezyk brajlowski. Dodatkowe informacje na ten temat znajduja sie
w dokumentacjach aplikacji przeznaczonych o ttumaczenia na brajla.

Wersja tekstowa pliku PDF nie zawiera obrazéw ani obiektéw multimedialnych; wersja tekstowa dostgpnego
dokumentu PDF zawiera natomiast opisy takich obiektéw w formie tekstu zastepczego, o ile zostaly podane.

1 Wybierz polecenie Plik > Zapisz jako.
2 Wybierz opcje Tekst z menu Zapisz jako typ (Windows) lub Format (Mac OS).

Jesli zapisywany plik bedzie poddawany dalszemu przetwarzaniu w urzadzeniach brajlowskich, w programie Acrobat
mozna takze wybrac typ doc lub rtf.

Ponowne wlewanie tekstu w dokumencie PDF

Plik PDF moze by¢ tymczasowo wlany ponownie w postaci pojedynczej kolumny o szerokosci panelu dokumentu. Ten
widok ponownego wlania tekstu moze ufatwi¢ odczytywanie dokumentu na urzadzeniu przeno$nym lub w
powiekszeniu na standardowym monitorze, bez przewijania tekstu w poziomie.

Dokument w widoku Ponowne wlanie tekstu nie moze by¢ zapisywany, edytowany lub drukowany.

W wiekszosci przypadkéw, w widoku ponownego wlania tekstu widoczny jest tylko tekst do czytania. Do elementéw,
ktére nie sg uwzgledniane w dokumencie zawinietym zaliczaja sie: formularze, komentarze, pola podpiséw cyfrowych
i dodatkowe elementy stron, np. numery stron, nagltéwki i stopki. Strony zawierajace zaréwno elementy czysto
tekstowe, jak i pola formularzy czy podpiséw cyfrowych, nie sa zawijane. Teksty pionowe sg zawijane w poziomie.

Acrobat tymczasowo umieszcza znaczniki w dokumencie bez znacznikéw, przed jego ponownym wlaniem. Autor
dokumentu moze zoptymalizowac¢ pliki PDF w celu pdzniejszego zawiniecia, dodajac do nich specjalne znaczniki.
Opatrzenie dokumentu odpowiednimi znacznikami daje pewno$¢, ze bloki tekstu i zawartosé beda wyswietlane w
zamierzonej kolejnosci, a kolejne jego fragmenty — mimo umieszczenia na réznych stronach lub w réznych
kolumnach — nie beda przeplatane innymi fragmentami.

Aby szybko sprawdzi¢ kolejnos¢ odczytu dokumentu, wyswietl dokument w widoku ponownego wlania tekstu.
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Jesli dla opcji Wyswietlanie strony wybrano ustawienie Dwie strony przed wybraniem widoku ponownego wlewania
tekstu, po ponownym wlaniu tekstu dokumentu dla opcji Wys$wietlanie strony zostanie automatycznie wybrane
ustawienie Pojedyncza strona. Jesli dla opcji Wyswietlanie strony wybrano ustawienie Dwie strony — ukfad ciaglty
przed wybraniem widoku ponownego wlewania tekstu, po ponownym wlaniu tekstu dokumentu dla opcji
Wyswietlanie strony zostanie automatycznie wybrane ustawienie Uktad ciagly.

Powré¢ do widoku bez zawijania
% W widoku ponownego wlania tekstu wybierz polecenie Widok > Powigkszenie > Ponowne wlanie tekstu.

Odczytywanie pliku PDF przy pomocy czytnika ekranu

Program Acrobat obstuguje programy i urzadzenia wspomagajace, takie jak czytniki ekranu i programy
powiekszajace, ktore utatwiaja osobom stabowidzacym korzystanie z aplikacji na komputerze. Podczas uzywania
oprogramowania i urzadzen wspomagajacych program Acrobat dodaje do otwartych plikoéw PDF tymczasowe
znaczniki, ktdre ulatwiajg odczytywanie zawartosci plikéw. Asystent konfiguracji dostepno$ci pozwala utatwié
wspolprace programu Acrobat z uzywanymi programami i urzgdzeniami wspomagajacymi. Podczas uzywania
czytnika ekranu mozna zmienic ustawienia odczytu dla biezacego dokumentu, wybierajac polecenie Zaawansowane >
Dostepnos¢ > Zmien opcje odczytu.

Nalezy sie zapozna¢ z dokumentacjg oprogramowania lub urzadzenia wspomagajacego. Mozna takze skontaktowaé
sie ze sprzedawca w celu uzyskania informacji o wymaganiach systemowych, wymaganiach dotyczacych zgodnosci
oraz instrukcji uzywania danego programu lub urzadzenia z programem Acrobat.

Wiecej informacji o korzystaniu z czytnikéw ekranu znajduje si¢ w dokumencie
www.adobe.com/accessibility/pdfs/accessing-pdf-sr.pdf.

Odczytywanie zawartosci PDF przy pomocy funkcji Czytaj na gtos

Za pomoca funkeji Czytaj na glos mozna uruchomi¢ gtoény odczyt tekstu pliku PDF wraz z komentarzami oraz
tekstami zastepczymi obrazow i wypelnianych pol. W przypadku dokumentéw oznakowanych, tekst jest odczytywany
w kolejnosci wynikajacej ze struktury dokumentu. W przypadku dokumentéw nieoznakowanych, kolejnos¢ czytania
okresla albo uzytkownik, albo sam program (zalezy to od preferencji czytania).

Polecenie Czytaj na glos uzywa dostepnych gltoséw, zainstalowanych w danym systemie. Jesli w systemie sa dostepne
metody SAPI 4 lub SAPI 5 (instalowane razem z aplikacjami do konwersji tekstu na mowe), mozna uczynic je
podstawa glosnego odczytywania tresci dokumentéw PDF.

Uwaga: Opcja Czytaj na glos nie jest czytnikiem ekranu i moze by¢ nieobstugiwana przez niektore systemy operacyjne.

Wiaczanie lub wylaczanie funkgcji Czytaj na glos
Opcja Czytaj na glos musi by¢ wlaczona wezeséniej. Wylaczenie opcji Czytaj na glos uwalnia zasoby systemu i podnosi
wydajnos¢ innych operacji.
% Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Wybierz polecenie Widok > Czytaj na glos > Wlacz czytanie na glos.
«  Wrybierz polecenie Widok > Czytaj na gltos > Wylacz czytanie na glos.

Mozna takze wyszukiwad tekst za pomocg narzedzia Zaznaczanie. Wigcz funkcje Czytaj na glos, a nastgpnie wybierz

polecenie Narzedzia > Narzedzie Zaznaczanie. Do poruszania si¢ po dokumencie stuzg klawisze strzatek w gore, w
doét, wlewo i w prawo. Tekst, na ktérym jest umieszczone narzedzie Zaznaczanie, taki jak nagtowek czy akapit, zostanie
odczytany.
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Odczytywanie zawartosci PDF przy pomocy funkgcji Czytaj na gtos
1 Przejdz na wybrang strone.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Wrybierz polecenie Widok > Czytaj na glos > Czytaj tylko te strone.
Wybierz polecenie Widok > Czytaj na glos > Czytaj do konca dokumentu.

Odczytywanie na gtos tekstu z pol formularzy PDF

1 Zaznacz opcje Czytaj pola formularzy, umieszczona w panelu Opcje czytania na glos, w panelu Czytanie, w oknie
Preferencje.

2 W formularzu PDF wci$nij klawisz Tab, aby zaznaczy¢ pierwsze pole formularza.

3 W trakcie operacji mozna dowolnie wypelnia¢ pole i tworzy¢ zaznaczenie, potem wcisna¢ klawisz Tab, przenie$¢
kursor do nastepnego pola i powtarzaé te czynnosci, az do wypetniania calego formularza. Acrobat odczytuje stan
zaznaczonych pél wyboru i przyciskéw radiowych.

Uwaga: Funkcja Czytaj na glos nie wymawia nazw naciskanych klawiszy. Aby stysze¢ wpisywany tekst, nalezy uzyc
czytnika ekranu.

Przerywanie czytania na gtos

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Widok > Czytaj na glos > Pauza.

+  Wrybierz polecenie Widok > Czytaj na gtos > Wznoéw.

+ Wrybierz polecenie Widok > Czytaj na glos > Zatrzymaj.

Informacje o narzedziach dostepnosci systemu operacyjnego

Narzedzia dostepnosci w Windows

W systemie operacyjnym Windows 2000, XP i Vista wbudowano narzedzia rozszerzonego lub alternatywnego dostepu
do informacji widocznych na ekranie. Narrator jest wstepna forma czytnika ekranu. Lupka jest narzedziem do
powiekszania widoku ekranu.

Wiecej informacji na temat narzedzi dostepnoséci w systemach operacyjnych Windows 2000, XP i Vista mozna znalez¢
w witrynie internetowej firmy Microsoft dotyczacej ulatwien dostepu.

Narzedzia dostepnosci w Mac OS
W systemie operacyjnym Mac OS X wbudowano narzedzia rozszerzonego lub alternatywnego dostepu do informacji
widocznych na ekranie.

Wiegcej informacji na temat narzedzi dostepnosci w systemie operacyjnym Mac OS X mozna znalez¢ w witrynie
internetowej firmy Apple® dotyczacej dostepnosci.
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Tworzenie dostepnych dokumentow PDF

Etapy pracy przy tworzeniu dostepnych plikéw PDF

W ogolnym zarysie proces tworzenia dostepnych plikéw PDF obejmuje kilka podstawowych etapow:

1 Rozwazenie kwestii zwigzanych z dostepnoscig dokumentu przed przekonwertowaniem dokumentu na format PDF.
2 W razie potrzeby dodaj opisy i pola formularzy do wypelnienia oraz okresl kolejnos¢ tabulacji.

3 Dodawanie innych funkcji dostepnosci do pliku PDF

4 Tworzenie znacznikéw w pliku PDF

5 Sprawdzanie pliku PDF i korygowanie bledéw znacznikow

Powyzsza kolejnos¢ etapow sprawdza sie w wiekszosci zastosowan. Mozna jednak wykona¢ te zadania w innej
kolejnosci albo powtarza¢ niektore etapy. Zawsze jednak nalezy rozpocza¢ od przeanalizowania dokumentu, ustalenia
jego przeznaczenia i wykorzystania tych informacji do okre$lenia odpowiedniej procedury.

Wiegcej informacji o tworzeniu dostepnych plikdw PDF zawierajg nastepujace zasoby online:

« Informacje na temat tworzenia dostepnych plikéw PDF, ogélne administrowanie ustugami:
www.section508.gov/docs/PDFGuidanceForGovernment.pdf

«  Wtyczka programu Acrobat do tworzenia plikéw PDF zgodnych z sekcja 508:
www.commonlook.com/documents/english/cl_adobe_home.asp

« Najwazniejsze wskazéwki: amp.ssbbartgroup.com

Rozwazenie kwestii zwigzanych z dostepnosciag dokumentu przed przekonwertowaniem
dokumentu na format PDF

Wszedzie tam, gdzie to mozliwe, dostepnos¢ dokumentéw PDF powinna by¢ rozpatrywana przy tworzeniu
dokumentu zrédlowego w jej aplikacji (np. procesorze tekstu lub aplikacji DTP).

Typowe zadania wykonywane w aplikacji zrodlowej obejmuja dodawanie tekstu zastepczego do elementéw
graficznych, optymalizowanie tabel oraz stosowanie styloéw akapitu i innych elementéw struktury dokumentu, ktére
mozna przekonwertowa¢ na znaczniki. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz ,,Tworzenie oznakowanych PDF z
programow zroédfowych” na stronie 285.

Dodawanie opiséw i pol formularzy do wypelnienia oraz okreslanie kolejnosci dostepu
Jesli w pliku PDF znajduja si¢ pola formularza, uzyj opcji Zaawansowane > Dostepno$¢ > Uruchom rozpoznawanie
pol formularzy w celu wykrycia pél formularza i umozliwienia ich wypelniania.

Narzedzia formularzy pozwalaja tworzy¢ pola formularzy do wypelnienia, takie jak przyciski, pola wyboru,
wyskakujgce menu i pola tekstowe. Po utworzeniu pola wpisz opis tego pola w polu Podpowiedz narzedzia w oknie
dialogowym Wtasciwosci. Czytniki ekranu beda odczytywac ten tekst na glos. Dodatkowe informacje zawiera temat
»Tworzenie pol formularza” na stronie 191.

Aby uzyska¢ wigcej informacji na temat okre$lania kolejnoéci odczytu w strukturze dokumentu, zobacz ,,Ustawianie
nawigacji dla pél formularzy” na stronie 199.
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Dodawanie innych funkcji dostepnosci do pliku PDF

Ten etap obejmuje okreslenie jezyka dokumentu, upewnienie si¢ co do zgodnoéci ustawien zabezpieczen z czytnikami
ekranu oraz dodanie zakladek. Aby uzyskaé wigcej informacji, zobacz ,Okre$lanie jezyka dokumentu” na stronie 287,
»Okreslanie ustawien zabezpieczen tak, by nie kolidowaty z czytnikami ekranu” na stronie 288 oraz ,,Informacje o
zakladkach” na stronie 291.

Tworzenie znacznikéw w pliku PDF

Dodanie znacznikéw w programie Acrobat umozliwia zwigkszenie dostepnosci plikéw PDF. Jesli plik PDF nie zawiera
znacznikéw, program Acrobat prébuje dodac¢ znaczniki automatycznie, kiedy uzytkownik odczytuje dokument lub
ponownie wlewa tekst, jednak rezultaty tego procesu mogg nie by¢ zadowalajace. Kiedy plik PDF zawiera znaczniki,
drzewo struktury logicznej dokumentu wysyta zawarto$¢ do czytnika ekranu lub innych programéw i urzadzen
wspomagajacych w odpowiedniej kolejnosci.

Najlepsze efekty przynosi dodanie znacznikéw do dokumentu przy konwersji na format PDF w aplikacji zrédtowe;.
Takimi aplikacjami sa na przyklad Adobe FrameMaker®, Adobe InDesign®, Microsoft Word oraz OpenOffice Writer.
Jesli nie jest dostepna aplikacja zrodlowa umozliwiajaca wygenerowanie pliku PDF ze znacznikami, w kazdej chwili
mozna znaczniki doda¢ do pliku PDF w programie Acrobat.

Dodawanie znacznikéw do dokumentu podczas konwersji na PDF wymaga uzycia aplikacji zrédlowej obstugujacej
znaczniki plikéw PDF. Dodawanie znacznikéw podczas konwersji umozliwia aplikacji Zrédtowej wygenerowanie
drzewa struktury logicznej dokumentu na podstawie stylow akapitu i innych informacji strukturalnych zawartych w
dokumencie Zrédtowym. Drzewo struktury logicznej dokumentu odzwierciedla prawidlowa kolejno$¢ odczytu oraz
odpowiednie poziomy znacznikéw. Ta metoda dodawania znacznikéw pozwala lepiej zinterpretowac strukture
zfozonych ukladéw dokumentdw, takich jak osadzone paski, przylegajace do siebie kolumny, nieregularne
wyréwnanie tekstu lub tabele. Dodawanie znacznikéw podczas konwersji umozliwia takze prawidtowe opatrzenie
znacznikami zawartych w pliku laczy, odsytaczy i tekstow zastepczych (jesli sa dostepne).

Aby doda¢ znaczniki do pliku PDF w programie Acrobat, uzyj polecenia Dodaj znaczniki do dokumentu. To polecenie
dziata ze wszystkimi plikami PDF pozbawionymi znacznikéw, na przyktad z plikami otworzonymi za pomoca
drukarki Adobe PDF. Program Acrobat analizuje zawarto$¢ pliku PDF, interpretujac poszczegdlne elementy stron, ich
strukture hierarchiczng oraz zamierzong kolejnos¢ odczytu kazdej strony. Nastepnie program tworzy drzewo
znacznikow odzwierciedlajace te informacje. Program tworzy takze znaczniki dla wszelkich taczy, odno$nikow i
zakladek osadzonych w dokumencie w programie Acrobat.

Polecenie Dodaj znaczniki do dokumentu tworzy prawidlowe znaczniki dla wigkszosci standardowych uktadéow. W
przypadku ztozonych elementdw strony struktura i kolejno$¢ odczytu moga zostac zinterpretowane niepoprawnie. Do
takich elementdw naleza przylegajace do siebie kolumny, nieregularnie wyréwnany tekst, pola formularzy nieprzeznaczone
do wypelniania oraz tabele pozbawione obramowania. Dodawanie znacznikéw do takich stron za pomocg polecenia Dodaj
znaczniki do dokumentu moze spowodowa¢ nieprawidtowe zestawienie elementéw lub niewlasciwg sekwencje
znacznikéw. Tego rodzaju bledy beda z kolei powodowaé problemy z kolejnoscig odczytu pliku PDF.

Tworzenie pliku PDF ze znacznikami ze strony internetowej

Plik PDF utworzony ze strony internetowej jest dostepny tylko jako Zrédlo HTML, na ktérym plik jest oparty. Jesli na
przyklad strona internetowa uzywa tabel do nadania odpowiedniego ukladu, kod HTML tabeli moze nie
odzwierciedla¢ kolejnosci odczytu wymaganej w pliku PDF ze znacznikami, chociaz struktura zawarta w kodzie
HTML wystarcza do prawidlowego wyswietlenia wszystkich elementéw w przegladarce.
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Aby poprawnie utworzy¢ pliki PDF ze stron internetowych, nalezy najpierw okresli¢ logiczna kolejno$¢ odczytu w
kodzie HTML. Przed przystapieniem do takiej konwersji warto zapoznac si¢ z informacjami zawartymi w dokumencie
Web Content Accessibility Guidelines (Wskazowki dotyczace dostepnosci zawartosci internetowe;j), publikowanym
przez organizacj¢ World Wide Web Consortium (W3C) Wiecej informacji mozna znalez¢ we wskazéwkach
dostepnych w witrynie internetowej organizacji W3C.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ W programie Acrobat wybierz polecenie Plik > Utworz PDF > Ze strony internetowej, wprowadz adres strony
internetowej i kliknij przycisk Ustawienia.

+ W programie Microsoft Internet Explorer na pasku narzedziowym Adobe PDF kliknij strzatk¢ w dot obok
przycisku Konwertuj i wybierz polecenie Wtasciwosci.

2 Na zakladce Ogolne zaznacz opcje Utworz znaczniki PDF, a nastepnie kliknij przycisk OK

3 Okresl pozostale opcje zaleznie od potrzeb, a nastepnie kliknij przycisk Utworz.

Tworzenie oznakowanych PDF z programow zrédtowych

W wiekszos$ci przypadkéw oznakowane dokumenty PDF tworzy si¢ za pomoca odpowiednich programoéw
zrédlowych, takich jak Adobe FrameMaker®, Adobe InDesign lub Microsoft Word. Przewaznie metoda taka zapewnia
lepsze wyniki niz znakowanie dokumentu w programie Adobe Acrobat.

Odpowiednie skonfigurowanie modutu PDFMaker umozliwia tworzenie oznakowanych dokumentéw PDF w
programach Microsoft Excel, PowerPoint i Word.

Wiecej informacji o tworzeniu dostepnych plikéw PDF mozna znalez¢ pod adresem www.adobe.com/accessibility.

Wiegcej informacji na ten temat mozna znalez¢ w dokumentacji uzywanej aplikacji zewnetrznej.

Informacje o znacznikach w taczonych plikach PDF

Istnieje mozliwo$¢ utworzenia jednego pliku PDF z roznych plikéw, pochodzacych z réznych aplikacji. Potaczone pliki
moga na przyklad pochodzi¢ z edytoréw tekstu, prezentacji slajdow, arkuszy danych i stron internetowych. Wybierz
polecenie Plik > Utwérz PDF > Scal pliki w jeden plik PDF.

Podczas konwersji program Acrobat otwiera kazdg z aplikacji, dodaje znaczniki do plikéw PDF i scala te pliki PDF w
jeden plik PDF ze znacznikami.

Konwersja tego typu nie zawsze poprawnie interpretuje strukture dokumentu w potagczonym pliku PDF, poniewaz
pliki sktadowe uzywaja czesto réznych formatéw. Do tworzenia dostepnych plikoéw PDF z wielu dokumentéw nalezy
uzywac programu Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended.

Po scaleniu wielu plikéw PDF w jeden plik PDF ze znacznikami warto ponownie utworzy¢ znaczniki w scalonym
dokumencie. W wyniku polaczenia plikéw PDF ze znacznikami i bez nich powstaje plik PDF cze$ciowo opatrzony
znacznikami, ktéry nie bedzie dostepny dla osob niepelnosprawnych. Niektorzy uzytkownicy, na przykltad osoby
korzystajace z czytnikow ekranu, nie beda mie¢ dostepu do stron niezawierajacych znacznikow. Jesli wéréd wybranych
plikow istnieja pliki bez znacznikéw, nalezy rozpocza¢ cala operacje od ich utworzenia. Jesli zaden plik PDF nie
zawiera znacznikow, nalezy doda¢ znaczniki do scalonego pliku PDF po zakonczeniu wstawiania, zastepowania i
usuwania stron.
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Podczas wstawiania, zastepowania i usuwania stron program Acrobat dodaje istniejace znaczniki do drzewa
znacznikéw scalonego pliku PDF w nastepujacy sposob:

+ Podczas wstawiania strony do pliku PDF program Acrobat dodaje znaczniki nowej strony (jesli istnieja) na koncu
drzewa znacznikéw. Ta kolejnos$¢ jest stosowana nawet wtedy, gdy nowe strony sg wstawiane na poczatku lub w
$rodku dokumentu.

+ Podczas zastegpowania stron w pliku PDF program Acrobat dodaje znaczniki nowych stron (jesli istnieja) na koncu
drzewa znacznikéw. Ta kolejno$¢ jest stosowana nawet wtedy, gdy zastepowane sg strony na poczatku lub w $rodku
dokumentu. Program Acrobat zachowuje wszelkie znaczniki zastapionych stron (jesli istnieja).

+ Podczas usuwania stron z pliku PDF program Acrobat zachowuje wszelkie znaczniki usunietych stron (jesli
istnieja).
Strony, dla ktérych kolejno$¢ znacznikéw w drzewie struktury logicznej jest nieprawidlowa, moga powodowa¢
problemy w czytnikach ekranu. Czytniki ekranu odczytuja sekwencje znacznikéw drzewa w kolejnosci od gory do dotu
i mogg dotrze¢ do znacznikdéw wstawionych stron dopiero na koricu drzewa. Aby rozwigza¢ ten problem, nalezy
zmodyfikowa¢ sekwencje znacznikéw w drzewie za pomoca programu Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended. Duze
grupy znacznikow nalezy rozmiesci¢ w tej samej kolejnosci co strony. Aby unikng¢ tego kroku, warto zaplanowa¢
wstawianie stron na koncu pliku PDF i tworzenie dokumentu kolejno od poczatku do konca. Jesli na przyktad strona
tytutowa zostanie utworzona w osobnym pliku PDF, nalezy doda¢ plik z zawartoscig do strony tytulowej, mimo ze
dokument z zawarto$cia jest wigkszy. Spowoduje to, ze znaczniki zawartosci zostang umieszczone za znacznikami
strony tytulowej. Dzigki temu nie bedzie potrzeby zmieniania kolejnosci znacznikéw w programie Acrobat Pro lub
Acrobat Pro Extended.

Znaczniki pozostale po usunietych lub zastgpionych stronach nie sg faczone z zawartoscig dokumentu. Stanowig one
duze puste obszary w drzewie znacznikéw. Takie niepotrzebne znaczniki zwigkszajg rozmiar pliku, spowalniajg prace
czytnikéw ekranu i mogg zakltdcac ich dzialanie. W celu uzyskania jak najlepszych wynikéw etap dodawania
znacznikéw nalezy wykonac jako ostatni w procesie konwersji. Do usuwania znacznikéw usunietych stron z drzewa
znacznikéw nalezy uzy¢ programu Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended.

Aby uzyska¢ wigcej informacji, zobacz ,,Tworzenie plikdw PDF korespondencji” na stronie 117.

Narzedzia do tworzenia dostepnych formularzy PDF

Firma Adobe oferuje szereg narzedzi przeznaczonych do tworzenia dostgpnych formularzy PDF:

Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended Za pomocg obu tych aplikacji mozna otwiera¢ formularze PDF ze znacznikami
lub bez nich (oproécz formularzy PDF utworzonych w programie LiveCycle Designer) i dodawa¢ do nich pola
przeznaczone do wypelniania, takie jak pola tekstowe, pola wyboru i przyciski. Nastepnie za pomoca innych funkeji
tych aplikacji nalezy doda¢ do formularza funkcje dostepnosci. Mozna doda¢ opisy pol formularza, doda¢ znaczniki
do formularzy, w ktorych ich nie ma, ustawic¢ kolejno$¢ dostepu, zmodyfikowa¢ znaczniki oraz wykona¢ inne zadania
zwigzane z zapewnianiem dostepnosci pliku PDF.

LiveCycle Designer (Dostepny w programach Acrobat Pro i Acrobat Pro Extended) Za pomoca tego produktu mozna
projektowac i tworzy¢ nowe formularze, a takze importowa¢ formularze PDF bez znacznikéw i dodawaé do nich
funkcje dostepnosci oraz umozliwia¢ ich wypelnianie. Za pomoca programu LiveCycle Designer mozna umieszczaé
formularze w plikach PDF ze znacznikami, w plikach XML oraz w plikach w innych formatach. Formularz programu
Acrobat utworzony lub zmodyfikowany w programie LiveCycle Designer staje sie plikiem w formacie LiveCycle
Designer. Poniewaz nie jest to juz plik PDF, nie mozna go edytowa¢ ani przetwarza¢ w programie Acrobat. W
programach Acrobat i Reader mozna otwiera¢ oraz odczytywac formularze PDF utworzone w programie LiveCycle
Designer. Formularze PDF tego typu nie majg jednak uprawnien do zmieniania pliku. Z tego wzgledu programu
LiveCycle Designer nalezy uzywac tylko do pracy z plikami PDF, ktére zawieraja tylko informacje w formularzach.
Program nie powinien by¢ uzywany do dodawania pdl formularzy do dokumentu taczacego strony tekstu ze stronami
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zawierajacymi formularze. W takim przypadku nalezy doda¢ pola formularzy za pomocg programu Acrobat Pro lub
Acrobat Pro Extended. Nastepnie nalezy doda¢ funkcje dostepnosci do pozostatej zawartosci dokumentu.

Aplikacje zrodtowe Wigkszos¢ aplikacji zrodlowych uzywanych do projektowania formularzy nie zachowuje
interaktywnych pol formularzy przy konwersji plikéw na format PDF. W takim przypadku nalezy doda¢ pola
formularzy przeznaczone do wypelniania za pomocg programu Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended. Ponadto, jesli
znaczniki zostang dodane do formularza podczas konwersji na format PDF, aplikacja Zrédtowa moze wygenerowa¢
nieodpowiednie znaczniki dla etykiet tekstowych pél formularza. Na przyktad w ztozonym formularzu etykiety
tekstowe wszystkich p6l moga zosta¢ polaczone w jeden wiersz. W rezultacie czytniki ekranu nie beda w stanie
interpretowac ich jako pojedynczych etykiet. Rozdzielanie takich etykiet w programie Acrobat Pro lub Acrobat Pro
Extended w celu wyeliminowania probleméw z kolejnoscia odczytu moze by¢ czasochtonne. W takim przypadku
lepszym rozwigzaniem niekiedy moze by¢ tworzenie w aplikacji zrodlowej formularzy PDF bez znacznikéw.
Nastepnie, przed dodaniem znacznikéw do catego dokumentu, mozna doda¢ pola formularzy przeznaczone do
wypelniania za pomoca narzedzi Formularze w programie Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended. Niektore
formularze sg na tyle proste, ze plik PDF ze znacznikami mozna utworzy¢ bezposrednio w aplikacji Zrédiowe;j.
Nastepnie, po dodaniu pdl formularzy przeznaczonych do wypelniania, mozna wykonac¢ delikatng korekte w
programie Acrobat Pro lub Acrobat Pro Extended.

Zmiana statusu dostepnosci istniejacych plikow PDF

Dodawanie znacznikow do istniejagcego dokumentu Adobe PDF

Tworzenie oznakowanego dokumentu bezpo$rednio z autorskiej aplikacji jest najlepszym sposobem na utworzenie
dostepnego pliku PDF. Warto pamietac, ze jesli plik PDF zostal utworzony bez znacznikéw, to funkcja Dodaj
znaczniki do dokumentu umozliwia wstawienie takich elementéw.

1 Otworz plik PDF.
2 Wybierz polecenie Zaawansowane > Dostepno$¢ > Dodaj znaczniki do dokumentu.

Uwaga: Polecenie Dodaj znaczniki do dokumentu usuwa wszelkie znaczniki umieszczone w dokumencie przed
zastosowaniem tego polecenia.

Okreslanie jezyka dokumentu

Ustawienie jezyka dokumentu w formacie PDF umozliwia niektérym czytnikom ekranu wybranie odpowiedniego
jezyka. W programach Acrobat Pro, Acrobat Pro Extended i Acrobat Standard mozna ustawi¢ jezyk dla calego
dokumentu. W programach Acrobat Pro i Acrobat Pro Extended mozna ustawic¢ jezyk réwniez dla okreslonych
fragmentéw dokumentu zawierajacego tekst wielojezyczny.

Aby ustawi¢ jezyk catego dokumentu, wybierz polecenie Plik > Wtasciwosci. Nastepnie wybierz jezyk z menu Jezyk
w obszarze Opcje odczytu na zakladce Zaawansowane.

+ Aby ustawi¢ dla calego dokumentu jezyk, ktérego nie ma w menu Jezyk, wybierz polecenie Plik > Wtasciwosci.
Nastepnie wprowadz kod ISO 639 jezyka w polu Jezyk w obszarze Opcje odczytu na zakladce Zaawansowane.
Wigcej informacji na temat kodéw ISO 639 mozna znalez¢é pod adresem www.loc.gov/standards.
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Okreslanie ustawien zabezpieczen tak, by nie kolidowaty z czytnikami ekranu

Autor dokumentu moze okresli¢ zasady, zgodnie z ktérymi zadna z czgéci dostepnego pliku PDF nie bedzie mogta by¢
kopiowania, wydzielana, drukowana, komentowana lub edytowana. Ustawienie takie moze kolidowa¢ z funkcjami
czytnika ekranu, poniewaz czytnik ekranu musi mie¢ mozliwos¢ kopiowania lub wydzielania tekstu dokumentu przed
konwersja go na przekaz werbalny.

Aby pogodzi¢ zabezpieczenie dokumentu z udostepnieniem jego tekstu czynnikom ekranu, nalezy uzy¢ jednego z
nastepujacych ustawien:

+ Dla dokumentdéw zabezpieczonych niskim poziomem kodowania, wybierz opcje Dopus¢ kopiowanie tekstu,
obrazkow i innej zawarto$ci, w oknie Zabezpieczenie hastem - Ustawienia.

« W przypadku zabezpieczen z wysokim poziomem szyfrowania w oknie dialogowym Zabezpieczenie hastem -
Ustawienia wybierz opcje Udostepnij tekst urzadzeniom do czytania ekranu dla oséb niedowidzacych. Ta opcja
zastepuje ustawienia zabezpieczent dokumentu w celu udostepnienia zawartosci dla oprogramowania
wspomagajacego, na przyklad czytnika ekranu.

Jesli uzywana technologia jest zarejestrowana przez firme Adobe jako Zaufany agent, to istnieje mozliwos¢
odczytywania plikéw PDF niedostepnych dla innych aplikacji. Program Acrobat rozpoznaje status Zaufanego agenta
w czytnikach ekranu lub innych produktach i nadpisuje ustawienia bezpieczenstwa, ktére w normalnych warunkach
ograniczaja dostep do dokumentdw. Nalezy jednak pamieta¢, ze ustawienia bezpieczenstwa zachowuja swoje
ograniczenia dotyczace drukowania, kopiowania, wydzielania, komentowania i edycji tekstu.

Zobacz takze

»Zabezpieczanie dokumentéw przy uzyciu hasel” na stronie 232

Informacje o znakach wodnych i czytnikach ekranu

Znak wodny moze by¢ dodany do oznakowanego pliku PDF bez dodawania go do drzewa znacznikéw. Jesli znak
wodny nie zostanie dodany do drzewa znacznikéw, to dokument bedzie bardziej przejrzysty dla osob korzystajacych
z czytnikow ekranu, poniewaz znak wodny nie bedzie odczytywany jako zawarto$¢ dokumentu.

Najlepszym sposobem dodania znaku wodnego, ktéry nie bedzie kolidowat z czytnikami ekranu jest umieszczenie
nieoznakowanego pliku PDF znaku wodnego w oznakowanym pliku PDF.

Zobacz takze

»Dodawanie i edytowanie znakéw wodnych” na stronie 123
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Rozdzial 11: Edytowanie plikow PDF

Format Adobe® PDF rdzni si¢ od innych formatéw dokumentéw, ktére umozliwiaja dowolne kopiowanie, wklejanie i
przenoszenie tekstu oraz obrazéw w obrebie strony. Format PDF nalezaloby raczej uzna¢ za zdjecie oryginalnego
pliku. Program Adobe® Acrobat® 9 Standard umozliwia korygowanie i udoskonalanie pliku pod wzgledem jego
czytelnosci i rozpowszechniania. Natomiast bardziej szczegétowa obrdbka jest mozliwa w aplikacji, w ktdrej plik zostat
utworzony.

Miniaturki stron i zakladki

Informacje o miniaturkach stron

Miniaturki stron s to miniaturowe podglady stron dokumentu. Uzytkownicy moga z nich korzysta¢, aby szybko
przechodzi¢ do wybranej strony lub dostosowywa¢ widok strony.

Przeniesienie miniaturki strony w programie Adobe Reader® powoduje przeniesienie odpowiadajacej jej strony.

W programie Acrobat przenoszenie, kopiowanie i usuwanie miniaturek stron jest réwnoznaczne z wykonywaniem
tych operacji na odpowiadajacych im stronach.

Jesli w panelu nawigacji nie sq widoczne miniaturki stron, sprébuj otworzy¢ ten panel za pomocg klawisza F4. Mozna
tez wybrac polecenie Widok > Panele nawigacji > Strony, aby wyswietli¢ miniaturki stron.

Tworzenie miniaturek stron

Miniaturki stron zwigkszaja rozmiar pliku, dlatego program Acrobat nie tworzy ich automatycznie.

Uwaga: Program Acrobat nie obstuguje juz osadzania ani cofania osadzania miniaturek stron. Alternatywna metoda
osadzania miniaturek stron jest jednak dostgpna w programie Acrobat Distiller®.
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Zobacz takze
»Opcje PostScriptu” na stronie 384

Tworzenie miniaturek stron
% Kliknij na przycisk Strony po lewej stronie.
W panelu nawigacyjnym zostang wy$wietlone miniaturki stron. Procedura generowania miniaturek moze zaja¢ kilka

sekund, zwlaszcza w przypadku obszernych dokumentdéw. Generowanie moze zosta¢ wstrzymane, jesli w jego trakcie
uzytkownik wykorzystuje aplikacje w innym celu.

Zmiana rozmiaru miniaturek stron

% W panelu Strony wybierz polecenie Zmniejsz miniaturki stron lub Powigksz miniaturki stron z menu opcji % .
Zambkniecie i ponowne otwarcie pliku PDF spowoduje przywrdcenie domyslnego rozmiaru miniaturek stron.

Okreslanie kolejnosci przechodzenia miedzy elementami formularzy

Dla kazdej ze stron projektant formularza moze okresli¢ kolejnos¢, w jakiej uzytkownik postugujacy si¢ klawiszem Tab
bedzie przechodzit miedzy takimi elementami formularza, jak pola, komentarze i facza.

1 Kliknij na przycisk Strony po lewej stronie.

2 Zaznacz miniaturke strony i wybierz polecenie Wtasciwosci strony z menu opcji % .

3 W oknie dialogowym Wtasciwosci strony kliknij na przycisk Kolejno$¢ tabulacji i okresl kolejnos¢ przechodzenia
miedzy elementami za pomoca klawisza Tab:

Kolejnosé rzedu Opcja wymusza kolejnos¢ “od lewej do prawe;j” przy przechodzeniu migdzy elementami rzedéw oraz
kolejno$¢ “od prawej do lewej” przy przechodzeniu miedzy stronami (typu “od prawej do lewe;j”).

Kolejnosé kolumny Opcja wymusza kolejnos¢ “od lewej do prawe;j” i "od géry do dotu" przy przechodzeniu migdzy
elementami kolumn oraz kolejnos¢ “od prawej do lewe;j” przy przechodzeniu miedzy stronami (typu “od prawej do
lewej”).

Struktura dokumentu Zostaje zachowana kolejnos¢ okreslona w aplikacji, za pomoca ktérej utworzono dokument.

Uwaga: W przypadku dokumentéw PDF o okreslonej strukturze — dokumentow utworzonych za pomocq aplikacji
wydawniczych lub dokumentow zawierajgcych znaczniki — lepiej aby opcja Struktura dokumentu byta zaznaczona, bo
to zapewnia zgodnos¢ z intencjami autora dokumentu.

Jesli dokument zostal utworzony w starszej wersji programu Acrobat, kolejno$¢ tabulacji jest ustawiona domyslnie
jako Nieokreslona. Przy takim ustawieniu pola formularza s uaktywniane rzedami poczawszy od pierwszego (po
kazdym polu sa uaktywniane jego tacza i komentarze).
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Informacje o zakltadkach

Zaktadka stanowi pewnego rodzaju lacze, ktéremu odpowiada opis w panelu Zaktadki w panelu nawigacji. Kazda
zaktadka odnosi do pewnego widoku lub pewnej strony dokumentu. Zakladki sa generowane automatycznie, podczas
tworzenia dokumentu PDF, na podstawie spisow tresci, ktore sg tworzone przez wiekszos¢ aplikacji edytorskich i
wydawniczych. Zakladki takie sg czesto oznakowane i mogg by¢ stosowane przy edycji dokumentu PDF.

Pierwotnym miejscem docelowym zakladki jest ta strona, ktora byla wyswietlana w momencie jej utworzenia. Miejsca
docelowe zaktadek w programie Acrobat mozna okresla¢ podczas ich tworzenia. Czasami jednak wygodniej jest
utworzy¢ grupe zaktadek, a okreslenie ich miejsc docelowych odlozy¢ na pdzniej.

Zakladki w programie Acrobat stuzg do oznaczania waznych miejsc w pliku PDF, do ktérych uzytkownik chce
powrdcic, a takze do szybkiego przechodzenia do okres§lonych miejsc w danym pliku PDF, do innego dokumentu lub
do strony internetowe;j. Z zakladkami mozna skojarzy¢ takze uzyteczne zadania, na przyklad wywolanie okreslonego
polecenia lub przestanie formularza.

Wiecej informacji o tworzeniu zakladek zawieraja nastepujace zasoby dostepne w trybie online:

+ Bookmarks in Acrobat (Zakladki w programie Acrobat): www.adobepress.com/articles/index.asp?st=41891

« Using Acrobat bookmarks (Uzywanie zakladek programu Acrobat):
www.abanet.org/lpm/Ipt/articles/att10051.html

« PDF bookmark options (Opcje zakladek PDF):
www.acrobatusers.com/articles/2007/02/bookmark_options/index.php

Uwaga: Uzytkownik programu Acrobat moze dodawa( zakladki tylko pod warunkiem, ze zezwalajg na to ustawienia
zabezpieczer dokumentu.
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E| Our Commitment to Growth
|[| To Our Shareholders
|[| Financial Performance Review
|[| Officers and Directors
=] changes in 2008
|[| Sustainable Farming
|[| Our Lands

W przypadku niektérych dokumentéw PDF zakladki przypominajg spisy tresci.

Zobacz takze

»Informacje o znacznikach, dostepnosci, kolejnosci czytania i wlewaniu tekstu” na stronie 273

Tworzenie zakladek

1 Otworz strone docelowa zaktadki i okresl pozadane ustawienia wyswietlania.
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2 Utworz zakladke za pomocg narzedzia Zaznaczanie Tk,
Aby zaznaczy¢ zaktadka pojedynczy obraz, kliknij ten obraz lub przeciagnieciem kursora ujmij go w ramke.
+ Aby utworzy¢ zaktadke dla fragmentu obrazu, narysuj wokdt niego prostokat, przeciagajac mysza.

+ Aby utworzy¢ zakladke dla tekstu, zaznacz go metoda przeciggania. Tekst stanie sie etykieta nowej zakladki.
Etykiete te mozna bedzie zmienic.

3 Kliknij przycisk Zakladki, po czym zaznacz zakladke, pod ktora bedzie umiejscowiona nowa zaktadka. Jesli nie
zostanie zaznaczona zadna zakladka nadrzedna, nowa zaktadka zostanie umieszczona na koncu listy.

4 Wybierz polecenie Nowa zaktadka z menu opcji ¥ .
5 Wpisz lub edytuj nazwe nowej zaktadki.

Edycja zaktadki

Atrybuty danej zaktadki w programie Acrobat mozna zmienia¢ w dowolnym momencie.

Zobacz takze
»1ypy operacji” na stronie 301

Zmiana nazwy zakladki
% Zaznacz zaktadke w panelu Zakladki, wybierz polecenie Zmien nazwe zaktadki z menu opcji ®# i wpisz nowa
nazwe zakladki.

Zawijanie tekstu dlugiej zaktadki
% Kliknij przycisk Zaktadki i wybierz polecenie Zawijaj dtugie zakltadki z menu opcji .

Niezaleznie od szerokos$ci panelu nawigacyjnego bedzie wyswietlany caly tekst zakladki. (Opcja jest wlaczona, gdy jej
pole wyboru jest zaznaczone, a wylaczona w przeciwnym wypadku.)

Zmiana wygladu tekstu zaktadki

Mozna tez zmieni¢ wyglad zakladki (na przyktad po to, by skupi¢ na niej uwage czytelnika).

1 W panelu Zakladki zaznacz co najmniej jedng zaktadke.

2 (Tylko w programie Acrobat) Aby zmieni¢ kolor i styl tekstu, wybierz pozycje Widok > Paski narz¢dziowe > Pasek
whadciwosci.
Po okresleniu wyglgdu zaktadki mozna uzywaé tych ustawieni wielokrotnie. W tym celu nalezy zaznaczy¢ zaktadke,
a nastepnie wybra¢ polecenie Uzyj biezgcego wygladu jako nowego domysinego z menu opcji % .

3 Aby zmienié rozmiar czcionki, wybierz z menu opcji ## polecenie Rozmiar tekstu > [rozmiar].

Zmienianie miejsca docelowego zaktadki
1 W panelu Zakladki zaznacz zakladke.

2 W panelu dokumentu przejdz do nowego miejsca docelowego zaktadki.
3 W razie potrzeby zmien stopien powiekszenia.

4 Wybierz polecenie Ustaw miejsce docelowe zaktadki z menu opcji %% .
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Dodawanie operacji do zaktadki
1 W panelu Zakladki zaznacz zaktadke.

2 Wybierz polecenie Whasciwosci z menu opcji % .
3 W oknie dialogowym Wilasciwosci zaktadki kliknij na przycisk Operacje.
4 Wybierz operacje z menu Wybierz operacje i kliknij na przycisk Dodaj.

Usuwanie zaktadki
% W panelu Zaktadki zaznacz zakladke lub zakres zaktadek, a nastepnie naci$nij klawisz Delete.

Wazne: Usunigcie zaktadki powoduje usuniecie wszystkich jej zaktadek podrzednych. Usuwanie zaktadek nie powoduje
natomiast usuniecia jakiegokolwiek tekstu dokumentu.

Tworzenie hierarchii zakladek

Liste zakltadek mozna zagniezdza¢, wskazujgc na zaleznosci miedzy tematami. Zagniezdzanie tworzy relacje miedzy
elementem macierzystym a potomnym. Takg hierarchiczng liste mozna stosownie do potrzeb rozwija¢ lub zwijac.

Zagniezdzanie zakladki lub zakladek

1 Zaznacz zakladke lub zakres zakladek, ktére majg zostac zagniezdzone.
2 Przeciagnij ikone lub ikony bezposrednio pod ikone zaktadki nadrzednej. Polozenie ikon bedzie pokazywala linia (25

Zakladka zostanie zagniezdzona; odpowiadajaca jej strona pozostanie jednak w dotychczasowym miejscu dokumentu.

B zaktadd
-

EHE] kahili Mountain Coffes
= |ﬂ Bring the Island flavors home
[r_| ’IQ!and Special
R ik Kahili Blend
|!] Haweaiian Blend
|!:| Yienna Blend
[ﬂ Dark Roast

Zagniezdzanie zaktadki (po lewej) i wynik zagniezdzenia (po prawej)

Przenoszenie zakladki z pozycji zagniezdzonej

1 Zaznacz zakladke lub zakres zakladek, ktore maja zosta¢ przeniesione.
2 Zdefiniuj miejsce docelowe, wykonujac jedna z nastepujgcych czynnosci:
+ Przeciagnij ikone lub ikony, umieszczajgc strzatke bezposrednio pod etykieta zakladki nadrzedne;.

Wybierz polecenie Wytnij z menu opcji ##, zaznacz zakladke nadrzedna, a nastepnie wybierz z menu opcji
polecenie Wklej pod wybrana zaktadka.
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Zakladki

Q) -

EHE] kahili Mountain Coffes
= |[| Bring the Island flavors home

S Island Special

Iﬂ 'D& Roast i

(5] mt. Kahili Blend

|[| Hamwaiian Blend

|‘__| Yienna Blend

Przenoszenie zakladki poza pozycje zagniezdzong (po lewej) i wynik (po prawej)

Rozwijanie lub zwijanie wszystkich zakladek nadrzednych

% Wybierz polecenie Rozwin gérne zaktadki lub Zwin najwyzszy poziom zakladek z menu opcji .

Dodawanie zaktadek oznakowanych

Zaktadki oznakowane zapewniajg wieksza kontrole nad zawarto$cig stron niz zwykte zakltadki. Poniewaz uktad
zaktadek oznakowanych odpowiada ukltadowi znaczacych elementéw dokumentu (np. nagtéwkoéw, akapitow i tytutéw
tabel), zakladki takie mogg by¢ stosowane do edycji dokumentu, na przyktad do zmiany ukltadu lub usuwania jego
stron. Przeniesienie lub usuniecie oznakowanej zakladki nadrzednej pociaga za sobg przeniesienie lub usuniecie
wszystkich jej zakladek podrzednych.

Wiele aplikacji wydawniczych, takich jak Adobe InDesign® i Microsoft Word, umozliwia tworzenie dokumentéw o
okre$lonej strukturze. Konwersja takich dokumentéw na format PDF powoduje wygenerowanie znacznikow, ktore
umozliwiajg wstawienie do wynikowego dokumentu PDF oznakowanych zaktadek. Przekonwertowane strony
internetowe zawieraja zwykle oznakowane zakladki.

Jesli pewien dokument nie zawiera zakladek, mozna je doda¢ za pomocg programu Acrobat.

1 W panelu Zakladki wybierz polecenie Nowa zaktadka ze struktury z menu opcji ¥ . (Jesli ta opcja nie jest dostepna,
dokument nie zawiera struktury).

2 Zaznacz elementy, ktore beda pelni¢ funkcje oznakowanych zaktadek. Kliknij przy wcisnietym klawiszu Ctrl, aby
doda¢ elementy do zaznaczenia.

Oznakowane zaktadki ] zostang zagniezdzone wewnatrz nowej zaktadki bez tytutu.

Zobacz takze

»Lacza i zaktadki na stronach internetowych” na stronie 302

tacza i zataczniki

Tworzenie lacza

Lacza, nazywane rowniez hiperfaczami, pozwalaja przechodzi¢ do innych miejsc w tym samym dokumencie, do
innych dokumentéw elektronicznych (réwniez zalacznikéw) oraz do stron internetowych. Lacza umozliwiaja
inicjowanie pewnych operacji, a takze zapewniaja bezposredni i natychmiastowy dostep do informacji. Operacje
kojarzone z Iaczami mogg polega¢ miedzy innymi na odtwarzaniu dzwiekdw i filmoéw.
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Zobacz takze

»Miejsca docelowe” na stronie 297

Tworzenie tacza za pomoca narzedzia Lacze
1 Wybierz polecenie Narzedzia > Edytowanie zaawansowane > Narzedzie Lacze lub kliknij narzedzie Lacze @ na
pasku narzedziowym Edytowanie zaawansowane.

Kursor zmieni ksztalt na krzyzyk, a wszystkie facza w dokumencie (nawet te niewidoczne) zostang tymczasowo
wys$wietlone.

2 Przeciagnij prostokat na miejsce utworzenia lacza. Bedzie to obszar aktywnosci facza.
3 W oknie dialogowym Utworz tacze ustaw opcje odpowiedzialne za wyglad tacza.
4 Wybierz jedna z nastepujacych operacji:

Przejdz do widoku strony Kliknij na przycisk Dalej, okre$l numer strony i jej powigkszenie (w dokumencie biezagcym
lub innym), a nastepnie kliknij na przycisk Ustaw tacze.

Otwérz plik Zaznacz plik i kliknij na przycisk Wybierz. W przypadku pliku PDF okres$l sposob otwierania dokumentu
(na przyktad w nowym lub biezacym oknie), a nastepnie kliknij przycisk OK.

Uwaga: Jesli nazwa pliku nie miesci si¢ w polu tekstowym, jest obcinana.
Otworz strone internetowa Podaj adres URL docelowej strony internetowe;.

tacze whasne Kliknij na przycisk Dalej, aby otworzy¢ okno dialogowe Wlasciwosci facza. W tym oknie dialogowym
mozna skojarzy¢ z laczem dowolna operacje, np. czytanie artykulu lub wykonywanie polecenia z menu.

Tworzenie tacza za pomocq narzedzia Zaznaczanie lub Zdjecie
1 Korzystajac z narzedzia Zaznacz R lub Zdjecie @ (Narzedzia > Zaznaczanie i powiekszanie), zaznacz tekst lub
obraz, ktéry ma petni¢ funkeje tacza.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczenie i wybierz polecenie Utworz tacze.
3 Zaznacz pozadane opcje w oknie dialogowym Utworz facze.

Uwaga: W przypadku lgczy tworzonych z zaznaczonego tekstu nie jest dostepna opcja Wlasne fgcze.

Edycja tacza

Edycje tacza mozna przeprowadzi¢ w dowolnej chwili. W ramach edycji mozna: zmieni¢ obszar aktywny tacza,
zmieni¢ skojarzong z nim operacj¢, usuna¢ ramke tacza lub zmienic jej rozmiar, a takze zmieni¢ miejsce docelowe
tacza. Wiszelkie wprowadzone zmiany dotyczg tylko zaznaczonego facza. Jedli nie jest zaznaczone zadne Iacze, zmiany
beda dotyczy¢ kolejnego tworzonego tacza.

Chcgc zmienié wlasnosci kilku tgczy na raz, trzeba zaznaczy¢ je wezesniej za pomocg narzedzia Lgcze lub
Zaznaczanie obiektow.

Przenoszenie ramki facza lub zmiana jej rozmiaru

1 Zaznacz narzedzie Lacze # lub Zaznaczanie obiektow R i ustaw kursor nad ramka tacza (tak aby pojawily sie
uchwyty).

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

« Aby przenies¢ ramke tacza, przeciagnij ja.

+ Aby zmieni¢ rozmiar ramki tacza, przeciagnij jej dowolny naroznik.
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Zmiana wygladu facza

1 Zaznacz narzedzie Lacze 9 i kliknij dwukrotnie na ramke Iacza.

2 Na zakladce Wyglad w oknie dialogowym Wtasciwosci tacza wybierz kolor, grubos¢ linii i styl linii facza.
3 Okresl, jak ma wygladac facze po zaznaczeniu:

Brak Wyglad lacza nie zmienia si¢.

Odwréé Kolor tacza zmienia sie na przeciwny.

Kontur Kolor konturu tacza zmienia sie na przeciwny.

Wkiadka Lacze ma wygladad jak wcisniety przycisk.

Uwaga: Jesli ustawienie Wyglgd ma warto$¢ Niewidoczne, opcje Typ tgcza, Kolor i Styl linii sq niedostepne.

4 Aby ukry¢lacze przed uzytkownikami w pliku PDF, wybierz wartos¢ Niewidoczna ramka dla ustawienia Typ Iacza.
Lacze niewidoczne jest przydatne na przyklad wtedy, gdy znajduje si¢ nad obrazem.

5 Aby zapobiec przypadkowym zmianom ustawien tacza, zaznacz opcje¢ Zablokowane.
6 Aby sprawdzi¢ wyglad tacza, zaznacz narzedzie Raczka.

Uwaga: Wlasciwosci okreslone w oknie dialogowym Utworz tgcze sq stosowane do wszystkich nowych tgczy (az do
zmiany tychze wlasciwosci). Aby ponownie uzyc ustawiers wyglgdu tgcza, kliknij prawym przyciskiem myszy lgcze,
ktérego wlasciwosci chcesz uzyé jako domyslnych, i wybierz polecenie Uzyj biezgcego wyglgdu jako nowego domyslnego.

Edycja operacji tacza
1 Zaznacz narzedzie Lacze ' ikliknij dwukrotnie na ramke acza.

2 Nazakladce Operacje okna dialogowego Wlasciwosci tacza zaznacz na liScie operacje do zmiany, a nastepnie kliknij
na przycisk Edytuj.

Usuwanie facza

1 Zaznacz narzedzie Lacze ‘# lub Zaznaczanie obiektow & .
2 Zaznacz ramke usuwanego tacza.

3 Wybierz polecenie Edycja > Usun lub naciénij klawisz Delete.

Tworzenie taczy z adresow URL

Lacza moga by¢ tworzone automatycznie z adreséw URL w dokumencie lub z wybranych jego stron. Jesli w oknie
ogolnych preferencji jest zaznaczona opcja Automatycznie wykrywaj adresy URL w tekscie, to dla wszystkich
otwartych dokumentéw PDF sg generowane z tekstu aktywne tacza.

Tworzenie taczy internetowych

1 Wybierz polecenie Zaawansowane > Lacza > Utworz tacza z adreséw URL.

2 W oknie dialogowym Utworz tacza internetowe zaznacz albo opcje Wszystkie—aby utworzy¢ facza ze wszystkich
adreséw URL w dokumencie, albo opcje Od—aby utworzy¢ tacza z tych tylko adreséw URL, ktore znajduja sie na
stronach z podanego zakresu.

Usuwanie wszystkich taczy internetowych

% Woybierz kolejno polecenia: Zaawansowane > Przetwarzanie dokumentu > Przetwarzanie wsadowe.
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tacze do zatacznika

W dokumencie PDF mozna utworzy¢ lacze do okreslonego zalgcznika dokumentu.

Uwaga: Zalgczniki nalezy odrézni¢ od plikow otwieranych za posrednictwem lgcza, czyli plikéw potgczonych. Pliki
potgczone mogqg by¢ zapisywane w réznych miejscach; zalgczniki sq zapisywane zawsze z dokumentem PDEF.

1 Otworz dokument PDF z zalacznikiem.

2 Przejdz do miejsca utworzenia tacza. Jesli jest nim zalacznik, kliknij na przycisk Zalaczniki w panelu nawigacyjnym,
zaznacz zalacznik, po czym kliknij na przycisk Otworz.

3 Wybierz polecenie Narzedzia > Edytowanie zaawansowane > Narzedzie Lacze lub kliknij narzedzie Lacze na pasku
narzedziowym Edytowanie zaawansowane.

4 Zaznacz obszar tgcza.

5 W oknie dialogowym Utworz tacze ustaw opcje odpowiedzialne za wyglad tacza, zaznacz opcje Przejdz do widoku
strony i kliknij na przycisk Dalej.

6 Okresl numer strony i powiekszenie (albo w dokumencie macierzystym, albo w zalaczniku), po czym kliknij na
przycisk Ustaw Iacze.

Miejsca docelowe

Miejsce docelowe jest to miejsce, do ktorego odwoluje sie pewne tacze. Nazwy miejsc docelowych sa wyswietlane w
panelu Miejsca docelowe. Zaktadka ta jest szczegélnie uzyteczna podczas definiowania $ciezek nawigacyjnych
taczacych rézne dokumenty Adobe PDF. Wynika to z faktu, ze tacza prowadzace do miejsc docelowych—w
odrdznieniu do faczy do stron—nie sg wrazliwe na usuwanie stron w dokumencie docelowym.

Przegladanie miejsc docelowych i zarzadzanie nimi

Zarzadzanie miejscami docelowymi umozliwia panel Miejsca docelowe (w okienku nawigacyjnym).

Przegladanie miejsc docelowych

% Woybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Miejsca docelowe. Nastgpi automatyczne wyszukanie
wszystkich miejsc docelowych.

Sortowanie listy miejsc docelowych

K3

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Aby posortowaé nazwy miejsc docelowych w kolejnosci alfabetycznej, kliknij na etykiete Nazwa u goéry panelu
Miejsca docelowe.

Aby posortowaé miejsca docelowe wedtug numerdw stron, kliknij na etykiete Strona u géry panelu Miejsca
docelowe.

Zmiana lub usuwanie miejsca docelowego

% W panelu Miejsca docelowe kliknij prawym przyciskiem myszy miejsce docelowe, a nastepnie wybierz polecenie:
+ Aby przej$¢ do miejsca docelowego, wybierz polecenie Przejdz do Miejsca docelowego.

+ Aby usuna¢ miejsce docelowe, wybierz polecenie Usun.

+ Aby ustawi¢ miejsce docelowe jako aktualnie wyswietlang strone, wybierz polecenie Ustaw Miejsce docelowe.

+ Aby zmieni¢ nazwe miejsca docelowego, wybierz polecenie Zmien nazwe.
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Tworzenie i przytaczanie miejsca docelowego

Mozna utworzy¢ tacze do miejsca docelowego, ktore znajduje si¢ w tym samym lub innym dokumencie PDF.

1 W dokumencie docelowym wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Miejsca docelowe. Jesli dokument
juz zawiera miejsce docelowe lacza, przejdz do kroku 5.

2 Przejdz do miejsca, w ktorym bedzie definiowane miejsce docelowe, i ustaw odpowiedni widok.

3 W panelu Miejsca docelowe wybierz polecenie Nowe miejsce docelowe z menu opcji *# i podaj nazwe tego
miejsca.
4 Zapisz dokument docelowy.

5 W dokumencie Zrédtowym (tym, ktéry ma zawiera¢ lacze) wybierz polecenie Narzedzia > Zaawansowana edycja >
Narzedzie Lacze ¥ i narysuj ramke wokot obszaru tacza.

6 W oknie dialogowym Utworz facze ustaw opcje odpowiedzialne za wyglad tacza, zaznacz opcje Przejdz do widoku
strony i kliknij przycisk Dalej.
7 W panelu Miejsca docelowe w oknie dokumentu docelowego kliknij dwukrotnie na miejsce docelowe.

8 Zapisz dokument zroédiowy.

Dodawanie zatacznika

Zalacznikiem do pliku PDF moze by¢ plik PDF lub plik innego typu. Zatacznik stanowi czg$¢ dokumentu; miedzy
innymi w tym sensie, ze kazde przeniesienie dokumentu obejmuje rowniez jego zataczniki. Zalaczniki moga zawieraé
lacza do dokumentu nadrzednego lub do innych zatacznikow.

Zalaczniki bedace plikami nalezy odrozni¢ od zalaczonych komentarzy. Plik dolaczony jako komentarz jest
wyswietlany na stronie w postaci ikony Zalgcznik lub Zatacznik dzwiekowy. Ten sam plik jest réwniez wyswietlany na
liscie komentarzy wraz z pozostalymi komentarzami. (Zobacz ,,Dodawanie komentarzy w zataczonym pliku” na
stronie 172.)

.[w.:d.a] ﬂ_ Usuri 17 thiyes3

Rozmiar Rozmiar po skam|

S1KE
4333 KB 4096 kB

Panel Zalgczniki pozwala dodawal, usuwaé i przeglgdac zatgczniki.

1 Wybierz polecenie Dokument > Dotacz plik.
2 W oknie dialogowym Dodaj pliki zaznacz dotaczany plik i kliknij przycisk Otworz.

Wazne: Dolgczenie pliku w formacie EXE, VBS lub ZIP spowoduje wyswietlenie w programie Acrobat ostrzezenia z
informacijg, ze ten plik nie zostanie otwarty po dolgczeniu, poniewaz jego format jest powigzany z potencjalnie
szkodliwymi programami, makrami i wirusami, ktére mogg uszkodzi¢ komputer.

3 Aby zalacznik mozna bylo wyswietla¢ w programie Acrobat 5.0 lub starszym, wykonaj jedna z nastepujacych
czynnosci:

+ Wrybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Zalaczniki, a nastepnie zaznacz pozycje Pokazuj zalaczniki
domyslnie w menu opcji ®## (opcja zaznaczona domyélnie).
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Wybierz polecenie Plik > Wtasciwosci, kliknij zakladke Widok poczatkowy, wybierz polecenie Panel Zafgczniki i
strona z menu zaktadki nawigacyjnej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Zapisz dokument PDF.

5 (Opcjonalnie) Aby doda¢ do zalacznika opis, ktory utatwi odréznianie pliku od podobnych plikéw w panelu
Zataczniki, zaznacz zatacznik i wybierz polecenie Edytuj opis z menu opcji *# . Zmien tekst opisu, a nastepnie
zapisz plik.

Otwieranie, zapisywanie i usuwanie zatgcznikow

Zalaczniki zapisane w formacie PDF moga by¢ otwierane i zmieniane (pod warunkiem posiadania odpowiednich
uprawnien).

W przypadku zalacznikéw innego typu uzytkownik ma mozliwo$¢ ich otwierania i zapisywania. Otwarcie zalacznika
powoduje uruchomienie aplikacji skojarzonej z jego formatem — na komputerze musi by¢ zainstalowana
odpowiednia aplikacja. Zadne wprowadzone zmiany nie stosuj sie do zalacznika. Aby je zastosowaé, nalezy zapisaé
zmieniony plik i zalaczy¢ go ponownie do dokumentu PDF.

Uwaga: Pliki w formacie EXE, VBS i ZIP nie sq otwierane w programie Acrobat, poniewaz ich formaty sq powigzane ze
szkodliwymi programami, makrami i wirusami, ktére mogg uszkodzi¢ komputer.

Otwieranie zalacznika

% Zaznacz zalacznik w panelu Zalgczniki, a nastepnie wybierz polecenie Otworz zatacznik z menu opcji % .

Zapisywanie zalacznika
< Zaznacz co najmniej jeden zatacznik w panelu Zalaczniki, a nastepnie wybierz polecenie Zapisz zatacznik z menu
opgji L -3

Jesli zostanie zaznaczony jeden zalacznik, bedzie dostepna opcja zmiany jego nazwy.

Usuwanie zatacznika

% Zaznacz zalacznik w panelu Zataczniki, a nastepnie wybierz polecenie Usun zatacznik z menu opcji ¥ .

Przeszukiwanie zatacznikow

Wyszukiwanie okre$lonych wyrazéw lub fraz moze obejmowac dofaczone pliki PDF, a takze pliki kilku innych typow.
Uzytkownicy systemu Windows moga przeszukiwa¢ dokumenty pakietu Microsoft Office (takie jak DOC, XLS i PPT),
pliki rysunkéw programu AutoCAD (DWG i DWE), pliki HTML oraz dokumenty RTF. Uzytkownicy systemu Mac
OS mogg przeszukiwac¢ pliki programu Microsoft Word (DOC), pliki HTML oraz dokumenty RTF. Wyniki
przeszukiwania poszczegolnych zatacznikdw sg wyswietlane pod ich nazwami i ikonami (na liscie Wyniki). Zalaczniki
o innym formacie niz PDF nie sg przeszukiwane.

Uwaga: Aby umozliwi¢ wyszukiwanie plikow programow firmy Microsoft i programu AutoCAD, nalezy zainstalowaé
moduly IFilter odpowiadajgce poszczegdlnym typom plikéw. Moduly IFilter sq zazwyczaj instalowane wraz z
odpowiednimi aplikacjami, ale mozna je pobierac z witryn internetowych produktow.

Przeszukiwanie zatacznikow PDF przy uzyciu panelu Zataczniki

1 Na panelu Zalaczniki wybierz polecenie Przeszukaj zalaczniki z menu opcji % .

2 W oknie wyszukiwania wpisz wyraz lub fraz¢ do wyszukania, wybierz odpowiednig opcje wyswietlania wynikéw i
kliknij przycisk Przeszukaj zalagczniki.
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Przeszukiwanie zatacznikow w oknie wyszukiwania
1 Wybierz polecenie Edycja > Szukaj.

2 Whpisz wyraz lub fraze do wyszukania i zaznacz opcje wyswietlania wynikow.

3 Kliknij na przycisk Zaawansowane opcje wyszukiwania w dolnej czeéci okna, a nastepnie zaznacz opcje Uwzglednij
zalgczniki.

Operacje i skrypty

Informacje o operacjach

Uzytkownik, ktory chcialby wprowadzi¢ do dokumentu pewne efekty specjalne, moze zdefiniowac operacje, ktdre
beda wykonywane po kliknieciu na zakladke lub facze lub w momencie wyswietlenia strony. Na przyklad, pewne tacze
moze dziala¢ w ten sposob, ze klikniecie na nim powoduje przejscie do innego miejsca w dokumencie oraz wykonanie
pewnych polecen ze wskazanego menu. Wszelkie operacje sa konfigurowane w oknie dialogowym Wtasciwosci.

Operacje skojarzone z faczami i zakladkami sa wykonywane po kliknieciu na odpowiednia zaktadke lub facze.
Operacje skojarzone z innymi elementami, takimi jak strony, klipy multimedialne i pola formularzy, s3 wykonywane
po uaktywnieniu specjalnego wyzwalacza; projektant musi najpierw zdefiniowaé wyzwalacz, a dopiero po nim sama
operacje. Z jednym wyzwalaczem mozna skojarzy¢ wiele operacji.

Chcac zapobiec przypadkowym zmianom wygladu danego obiektu i skojarzonych z nim zadan, nalezy zaznaczy¢ opcje
Zablokowany.

Dodawanie zadania
1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Korzystajac z narzedzia Raczka, kliknij prawym przyciskiem myszy zakladke lub miniaturke strony i wybierz
polecenie Wlasciwosci.

« Korzystajac z narzedzia Zaznaczanie obiektow, kliknij dwukrotnie na tacze lub pole formularza, a nastepnie
wybierz polecenie Wlasciwosci.

2 Kliknij na zaktadke Operacje.

3 Wybierz typ operacji z menu Wybierz operacje i kliknij na przycisk Dodaj. Mozna doda¢ wiele operacji; operacje
s3 wykonywane w kolejnosci okreslonej na liscie Operacje.

4 Zaleznie od potrzeby zaznacz operacje na zaktadce Operacje, a nastepnie uzyj odpowiednich przyciskéw do zmiany
kolejnosci, edycji lub usunigcia operacji.

5 Zambknij okno, aby zatwierdzi¢ zdefiniowane operacje.

Dodawanie operacji do stron z miniaturkami

Uzytkownik, ktory chcialby dostosowa¢ dokument do swoich potrzeb, moze skojarzy¢ ze stronami dokumentu pewne
uzyteczne operacje, na przyktad operacj¢ zmiany stopnia powigkszenia strony przy jej otwieraniu lub zamykaniu.

1 Kliknij na przycisk Strony po lewej stronie.
2 Zaznacz miniaturke odpowiedniej strony i wybierz polecenie Whasciwosci strony z menu opcji % .

3 Kliknij na zakladke Operacje.
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4 Z menu Wybierz wyzwalacz wybierz polecenie Otwarcie strony, aby skojarzy¢ operacj¢ z czynnoscia otwierania
strony, lub polecenie Zamkniegcie strony, aby skojarzy¢ operacje z czynnosécig zamykania strony.

5 Wybierz operacje z menu Wybierz operacje i kliknij na przycisk Dodaj.
6 Okresli opcje operacji i kliknij na przycisk OK. W zaleznosci od wybranej operacji moga by¢ dostepne rézne opcje.

7 Aby utworzyc¢ serie operacji, wybierz operacje kolejno, klikajac za kazdym razem na przycisk Dodaj. Do okreslenia
kolejnosci wybranych operacji stuzg przyciski W gére i W doét.

Uwaga: Ustawienie operacji przelgczania do widoku petnoekranowego podczas otwierania lub zamykania strony
spowoduje, ze przy kolejnym otwarciu lub zamknigciu tej samej strony zostanie wlgczony widok petnoekranowy.

Typy operacji

Z Yaczami, zaktadkami, stronami, klipami multimedialnymi i polami formularza mozna kojarzy¢ nastepujace operacje:
Wykonaj polecenie zmenu Wykonanie okreslonego polecenia z menu.

Przejdz do widoku 3D/zawartosci multimedialnej Przejdz do szczegélowego widoku 3D.

Przejdz do widoku strony Przejscie do okre§lonego miejsca docelowego w dokumencie biezagcym lub innym.

Importuj dane formularza Zaimportowanie danych formularza z innego pliku i umieszczenie ich w aktywnym
formularzu.

Operacja na zawartosci multimedialnej (Acrobat 9 i nowsze wersje) Stuzy do wykonywania okreslonej czynnosci
dotyczacej obiektu multimedialnego w pliku (takiej jak odtworzenie pliku dzwigkowego). Obiekt multimedialny musi
by¢ dodany do pliku przed okreslaniem dla niego czynnosci.

Otworz plik Wywolanie i otwarcie pliku. Jesli pewien plik PDF zawiera facze do pliku innego typu, czytelnik bedzie
mogl otworzy¢ go tylko pod tym warunkiem, ze posiada aplikacje zZrédlowa pliku, do ktérego prowadzi tacze. (By¢
moze trzeba bedzie okresli¢ preferencje otwierania pliku docelowego.)

Otworz tacze internetowe Przejscie do miejsca w Internecie o podanym adresie URL. Lacze mozna zdefiniowac za
pomocg protokolow http, ftp i mailto.

Odtwérz dzwiek Odtworzenie okreslonego pliku dzwiekowego. Plik dzwiekowy zostanie osadzony w dokumencie
PDF w formacie zgodnym z wieloma platformami.

Odtwérz plik multimedialny (zgodny z programem Acrobat 5) Odtworzenie okreslonego filmu QuickTime lub AVI,
ktdry zostal utworzony jako zgodny z programem Acrobat 5. Film ten musi by¢ osadzony w dokumencie PDF.

Odtworz plik multimedialny (zgodny z programem Acrobat 6) Odtworzenie okreslonego filmu, ktory zostat
utworzony jako zgodny z programem Acrobat 6. Film ten musi by¢ osadzony w dokumencie PDF.

Czytaj artykut Sledzenie watku okreslonego artykulu w dokumencie aktywnym lub innym.

Wyzeruj formularz Wyczyszczenie danych wprowadzonych w formularzu. Pola do wyczyszczenia okresla sie w oknie
dialogowym Zaznacz pola.

Uruchom JavaScript Uruchomienie okreslonego skryptu JavaScript.

Ustaw widocznosé warstwy Uaktywnienie wybranych ustawien warstwy. Przed zdefiniowaniem i dodaniem tej
operacji nalezy okresli¢ odpowiednie ustawienia warstwy.

Pokaz/ukryj pole Wyswietlanie i ukrywanie pol w dokumencie PDF. Operacja ta jest szczegélnie uzyteczna w
przypadku pol formularzy. Na przyktad, jesli pewien obiekt ma by¢ wyéwietlany po ustawieniu kursora nad
okreslonym polem, mozna utworzy¢ operacje polegajaca na wyswietlaniu obiektu w odpowiedzi na zdarzenie Mouse
Enter i ukrywaniu go w odpowiedzi na zdarzenie Mouse Exit.

Przedlij formularz Wyslanie danych formularza pod okreslony adres URL.
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Typy wyzwalaczy

Wyzwalacze okreslaja sposéb uaktywniania zadan skojarzonych z klipami multimedialnymi, stronami i polami
formularzy. Przykladowe wyzwalacze to otwarcie strony i zamkniecie strony, a przykltadowe operacje wyzwalane to
odtwarzanie dzwigku lub odtwarzanie filmu. Dostepne opcje sg uzaleznione od okreslonego elementu strony.

Informacje o skryptach JavaScript w programie Acrobat

Jezyk JavaScript zostal opracowany przez firme Netscape Communications z my$lg o usprawnieniu procesu tworzenia
interaktywnych stron internetowych. Firma Adobe rozszerzyla ten jezyk, po to by ulatwi¢ wspotprace skryptow z
dokumentami PDF.

Skrypty JavaScript moga by¢ wywotywane za pomocg operacji kojarzonych z zakladkami, taczami i stronami.
Polecenie Ustaw operacje dokumentu pozwala tworzy¢ operacje JavaScript, ktére maja zastosowanie do catego
dokumentu. Na przyktad zaznaczenie opcji Dokument zostal zapisany powoduje, ze skrypt bedzie uruchamiany po
zapisaniu dokumentu.

Uzywanie jezyka JavaScript w formularzach i sekwencjach wsadowych wymaga programu Acrobat Pro lub Acrobat
Pro Extended.

Aby uzyska¢ informacje o tworzeniu skryptdw JavaScript, nalezy pobra¢ odpowiednie podreczniki z witryny
internetowej firmy Adobe. Dodatkowe informacje i samouczki umieszczono na stronie Developing Acrobat®
Applications Using JavaScript™ (Opracowywanie aplikacji programu Acrobat przy uzyciu jezyka JavaScript).
Szczegbtowe informacje mozna uzyskaé na stronie JavaScript™ for Acrobat® API Reference (Dokumentacja interfejsu
API jezyka JavaScript w programie Acrobat). Wszystkie te informacje Zrédtowe dotyczace kodu JavaScript s3 dostepne
na stronie internetowej firmy Adobe.

Konwersja strony internetowych

Lacza i zaktadki na stronach internetowych

Dokumenty PDF utworzone ze stron internetowych sg traktowane tak, jak zwykle dokumenty PDF. Pewna roznica
polega na tym, ze przy pewnej konfiguracji programu Acrobat kazde klikniecie na taczu wewnatrz przekonwertowanej
strony internetowej powoduje dodanie na konicu dokumentu PDF strony docelowej tacza (jesli strona taka nie zostata
juz dolaczona).

Uwaga: Nalezy pamietac o tym, ze jedna strona internetowa moze zostaé przekonwertowana na wiele stron PDF.
Pojedyncze strony internetowe odpowiadajg krétszym lub diuzszym porcjom informacji w witrynach internetowych. W
wyniku ich konwersji na format PDF moze powstac wiele stron PDF o standardowych rozmiarach.

Gdy w oknie dialogowym Ustawienia konwersji stron internetowych jest zaznaczona opcja Utworz zaktadki, to w
trakcie pierwszej konwersji stron internetowych na dokument PDF sg generowane oznakowane zakladki. U gory
zakladki Zakladki jest wy$swietlana standardowa (nieoznakowana) zakladka reprezentujaca serwer WWW. Pod
zakladka tg s3 wyswietlane oznakowane zakladki pobranych stron internetowych; nazwy oznakowanych zakladek
odpowiadajg tytutom stron HTML (lub adresom URL, je$li strony nie majg tytuléw). Poczatkowo wszystkie zakltadki
oznakowane sg umieszczane na tym samym poziomie, jednak uzytkownik moze rozmiesci¢ je inaczej (np. tak by ich
uklad odpowiadat ukladowi zrédlowych stron internetowych).

Jesli podczas tworzenia dokumentu PDF ze stron internetowych jest zaznaczona opcja Utworz znaczniki PDF, to
podczas pobierania stron internetowych informacje o strukturze oryginalnych stron sg zapisywane w dokumencie
PDF. Na ich podstawie mozna doda¢ do pliku oznakowane zaktadki — zaktadki akapitéw i innych obiektow
zawierajgcych elementy HTML.
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Zobacz takze

»Informacje o zaktadkach” na stronie 291

Uzyskiwanie informacji o przekonwertowanych stronach internetowych

Program pozwala wys$wietli¢ okno dialogowe z biezacym adresem URL stron, datg i godzing ich pobrania oraz innymi
informacjami.

% Wybierz polecenie Zaawansowane > Przechwy¢ strone internetowa > Informacje o stronie.

Poréwnywanie przekonwertowanych stron z biezagcymi stronami
internetowymi

% Aby otworzy¢ strone lub hiperlgcze internetowe, wykonaj jedng z nastepujacych czynnoéci:

+ Aby otworzy¢ biezaca strone w przegladarce internetowej, wybierz polecenie Zaawansowane > Przechwy¢ strone
internetowa > Otworz strone w przegladarce internetowe;.

Aby otworzy¢ strone z zaktadkami, kliknij prawym przyciskiem myszy oznakowang zakladke, a nastepnie wybierz
polecenie Otworz strone w przegladarce internetowe;j.

Aby otworzy¢ strong polaczona, kliknij prawym przyciskiem myszy facze w wersji PDF strony internetowej, a
nastepnie wybierz polecenie Otworz tacze internetowe w przegladarce.

Podana strona zostanie wy$wietlona w nowym oknie przegladarki.

Artykuty

Informacje o artykutach

Materialy drukowane majg czesto to do siebie, ze zawarte w nich informacje sg rozproszone w réznych kolumnach, a

nierzadko i na réznych stronach. Tak na przyktad wygladaja typowe artykuly w gazetach i czasopismach. W przypadku

informacji, ktore maja by¢ wyswietlane na ekranie (jak rowniez przewijane i powigkszane), konwencja taka nastrecza
szereg trudnosci.

Wiazg si¢ one przede wszystkim z koniecznoscig $ledzenia tresci artykulow, ktérych kolejne fragmenty s rozrzucone
po réznych miejscach dokumentu.

A B :

1 2 3

Watek artykutu. Uzytkownik czyta tekst A, pomija teksty B i C, po czym przechodzi ponownie do tekstu A.
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Tworzenie artykutow

Utworzenie artykutu polega na zdefiniowaniu serii ramek mieszczacych w sobie kolejne fragmenty pewnego tekstu.
Okreslona w ten sposéb $ciezka—wyznaczajaca kolejno$¢ czytania artykulu—nazywa si¢ watkiem artykutu. Jak widaé
wiec, watek powstaje poprzez polaczenie serii ramek zawierajacych kolejne fragmenty tekstu.

Wigkszos¢ biurowych aplikacji wydawniczych pozwala generowad artykuly automatycznie, podczas konwersji plikéw
na format Adobe PDF. Jesli przeglgdany plik zawiera artykuty, ich nazwy mozna wyswietli¢ na zakladce, co znacznie
utatwia przechodzenie miedzy nimi.

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Edytowanie zaawansowane > Narzedzie Artykut lub kliknij narzedzie Artykut [/}
na pasku narzedziowym Edytowania zaawansowane. Kursor widoczny w oknie dokumentu przybierze ksztalt
krzyzyka.

2 Przeciagajac kursor wokot wybranego fragmentu tekstu, narysuj pierwsza ramke artykulu. Kursor zmieni sie w
kursor artykutu.

Kazda ramka artykutu posiada etykiete, ktora sktada si¢ z numeru artykutu i numeru ramki wewnatrz artykutu. Na
przyklad, pierwsza ramka pierwszego artykutu ma etykiete 1-1, druga ramka tego samego artykutu 1-2, itd. Kolejne
ramki drugiego artykutu majg etykiety 2-1, 2-2, 2-3, itd.

3 Przejdz do miejsca dokumentu, w ktérym znajduje si¢ kolejny fragment artykutu i narysuj wokot tego fragmentu
ramke. Krok ten powtérz dla wszystkich kolejnych fragmentéw artykutu.

Uwaga: Aby przesung( ramke artykutu lub zmienié jej wymiary, nalezy najpierw zakoviczy¢ artykul.
4 Aby zakonczy¢ artykul, naci$nij klawisz Enter.

5 W oknie dialogowym Wlasciwosci artykutu wpisz jego tytul, autora, temat i skojarzone z nim stowa kluczowe, a
nastepnie kliknij na przycisk OK.

Przegladanie i edycja artykutu

Narzedzie Artykul umozliwia tworzenie, wyswietlanie i zmiane ramek artykutéw w dokumencie PDF.

Przegladanie artykutow na stronie

% Wybierz polecenie Narzedzia > Zaawansowana edycja > Narzedzie Artykul.

Przegladanie artykutéw w dokumencie PDF
1 Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Artykuly.

Uwaga: Panel Artykuly jest panelem plywajgcym, a zatem nie jest przypisana na state do panelu nawigacji. Aby umiescic
go obok innych paneli, mozna przeciggng¢ go do panelu nawigacji.

2 Aby przeczytaé artykul, kliknij go dwukrotnie lub zaznacz go w panelu Artykuly i wybierz polecenie Odczytaj
artykul z menu opcji % .

Pierwszy wiersz artykut zostanie wy$wietlony w lewym gérnym rogu.

3 Aby panel Artykuly zostal ukryty po otwarciu artykutu, w panelu Artykuly wybierz polecenie Po uzyciu ukryj z
menu opgji -3

Usuwanie artykutu lub ramki artykutu
% W panelu Artykuly wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby usunac caly artykul, zaznacz go w panelu Artykuly i wcisnij klawisz Delete.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 305
Edytowanie plikow PDF

« Aby usung¢ tylko jedna ramke z artykutu, kliknij j3 prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Usun. W oknie
ostrzezenia wybierz opcje Ramka. Gdy zostanie wybrana opcja Artykul, program usunie caly artykul.

Pozostate artykuly lub ramki artykutéw zostang automatycznie przenumerowane.

Umieszczanie ramki artykutu w watku artykutu

1 W oknie dokumentu zaznacz ramke artykulu, po ktérej ma zosta¢ wstawiona nowa rambka.

2 Kliknij znak plus (+) u dotu zaznaczonej ramki. Gdy zostanie wyswietlone pytanie o przeciagniecie w celu
utworzenia nowej ramki, kliknij przycisk OK.

according to Coffes Market Weekly.

Iriissal 2001 we continued to grow
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Zaznaczanie artykutu za pomocg narzedzia Artykut

3 Narysuj nowg ramke artykulu. Nowa ramka zostanie wstawiona w wybranym miejscu, a wszystkie ramki
nastepujace po niej zostang przenumerowane.

Przenoszenie ramki artykutu lub zmiana jej rozmiaru
% Uaktywnij narzedzie Artykul, zaznacz ramke artykutu i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Przeciagnij ramke w nowe miejsce.

+ Zmien rozmiar ramki, przeciggajac jeden z jej Srodkowych uchwytéw (zmiana wysokosci lub wysokosci) lub
przeciagajac jeden z uchwytéw naroznych (zmiana obydwu wymiaréw).

according to Coffes Market Weekly.

In fiscal 2001 we continued to grow
inour clientele as we expanded our
geographical shipping possibilities.
While a small porgjon-of our total X

. - +
business coffee pounds shipped

Przyktad zmiany rozmiaru ramki artykutu

Edycja wlasciwosci artykutu
1 Uaktywnij narzedzie Artykut i zaznacz ramke artykutu, ktora bedzie edytowana.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ramke i wybierz polecenie Wtasciwosci.

3 Zmien informacje w oknie dialogowym Wlasciwosci artykuldw i kliknij na przycisk OK.

taczenie dwdch artykulow

1 Przejdz do panelu dokumentu i zaznacz ramke artykutu, ktéra bedzie zawierala pierwsza czes¢ nowego artykutu.

2 Kliknij znak plus (+) u dotu ramki artykutu. Gdy w programie zostanie wy$wietlone pytanie o utworzenie nowego
pola, kliknij przycisk OK w celu zamknigcia pytania.
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3 Kliknij przy wcisnietym klawiszu Ctrl ramke artykulu, ktéry ma zosta¢ odczytany w nastepnej kolejnosci. Drugi
artykutl zostanie dotgczony na koncu pierwszego. Wszystkie ramki artykutu zostana przenumerowane.

Edycja tekstow i obiektow

Wybor narzedzia

Typowe nieporozumienie dotyczace dokumentéw Adobe PDF polega na tym, ze traktuje si¢ je podobnie do
dokumentéw tworzonych w réznego rodzaju aplikacjach edytorskich; a tym samym oczekuje si¢ podobnych
mozliwosci przenoszenia i edycji elementéw stron. Tymczasem plik PDF przypomina raczej zdjecie oryginalnego
dokumentu. Uzytkownik moze wprawdzie wprowadza¢ niewielkie poprawki, jesli jednak dokument PDF wymaga
bardziej szczegdtowych zmian edytorskich, o wiele fatwiej wprowadzi¢ je w dokumencie zZrédtowym i wygenerowa¢
ponownie dokument PDF.

Do edycji tekstu i obiektow stuza narzedzia z paska narzedziowego Zaawansowana edycja. Aby uzyskac informacje o
wstawianiu do dokumentu PDF specjalnych znacznikéw identyfikujacych zmiany w stosunku do zawarto$ci
oryginalnego dokumentu, zobacz ,Redagowanie tekstu za pomoca znacznikéw” na stronie 165.

Narzedzie Korygowanie tekstu pozwala dodawac nowy tekst i zastepowac istniejacy (o ile w systemie sg dostepne
odpowiednie czcionki). Jesli czcionki nie sa dostepne, mozna zmieni¢ tylko wyglad istniejacego tekstu. Niezaleznie od
tego narzedzie Korygowanie tekstu pozwala dodawa¢ nowe bloki tekstu. Aby uzywac zawijania tekstu w wierszu
podczas edycji, zaznacz opcje Wlacz zawijanie tekstu w preferencjach korygowania. Narzedzie Maszyna do pisania
takze daje mozliwo$¢ tworzenia nowego tekstu, ale oferuje mniej opcji zmiany tekstu niz narzedzie Korygowanie
tekstu.

Uwaga: Zastosowanie narzedzia Korygowanie tekstu moze mie¢ wplyw na sposéb zawijania tekstu, a w konsekwencji
moze przyczynic si¢ do zmniejszenia dostepnosci dokumentu (szczegblnie w przypadku 0s6b niedowidzgcych).

Narzedzie Zaznaczanie obiektow zapewnia podstawowe funkcje edycji; mozna je stosowac¢ do wiekszosci obiektow. Za
jego pomoca mozna modyfikowaé rozmiary, umiejscowienie na stronach i wlasciwosci réznych obiektoéw, w tym
obrazéw, Iaczy, pdl i obiektow multimedialnych. Te same zmiany mozna wprowadza¢ za pomocg narzedzia, przy
uzyciu ktérego utworzono dany obiekt.

SHADE GROW SHADE GROWN
Since [EER Since 1943

—

Edycja tekstu za pomocq narzedzia Korygowanie tekstu

Edycja tekstu

Operacje dodawania i zastepowania tekstu s3 wykonalne pod warunkiem, ze w systemie zainstalowano odpowiednia
czcionke. Jeéli cze$ciowo osadzona lub podstawiona czcionka nie jest zainstalowana w systemie, mozna edytowac tylko
takie wlasnoéci dokumentu jak kolor, odstepy miedzy stowami, odstepy migdzy znakami, przesuniecia linii bazowych
i marginesy.
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Edycja tekstu w wierszach obréconych przebiega w taki sam sposdb, jak edycja tekstu w wierszach poziomych.
Podobnie nie ma réznicy w edycji czcionek poziomych i pionowych. Linie bazowe dla czcionek pionowych mozna
przesuwaé w prawo i w lewo, a dla czcionek poziomych w gére i w dot.

Uwaga: Edytowanie i zapisanie cyfrowo podpisanego pliku PDF uniewaznia taki podpis.

Edycja tekstu za pomoca narzedzia Korygowanie tekstu

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Edytowanie zaawansowane > Narzedzie Korygowanie tekstu lub wybierz narzedzie
Korygowanie tekstu [7Z] na pasku narzedziowym Edytowania zaawansowane.

2 Kliknij tekst, ktory ma by¢ edytowany. Tekst mozliwy do edycji jest otoczony obwiednig.

3 Zaznacz tekst, ktéry ma by¢ edytowany.

« Wrybierz polecenie Edycja > Zaznacz wszystko, aby zaznaczy¢ caly tekst wewnatrz obwiedni.
« Przeciagnij kursor w celu zaznaczenia wybranych znakéw, spacji, stow lub wierszy.

4 Zmien tekst, wykonujac jedna z nastepujacych czynnosci:

+  Wpisz nowy tekst w miejsce zaznaczonego.

+ Usun tekst, naciskajac klawisz Delete lub wybierajac polecenie Edycja > Usun.

« Skopiuj zaznaczony tekst, wybierajac polecenie Edycja > Kopiuj.

+ Kliknij prawym przyciskiem myszy tekst i wybierz odpowiednia opcje.

Klikniecie na zewnatrz zaznaczenia usuwa je i pozwala zacza¢ procedure od nowa.

Edycja atrybutow tekstu

1 Zaznacz narzedzie Korygowanie tekstu
2 Kliknij na tekst, ktory ma by¢ edytowany.
3 Kliknij prawym przyciskiem myszy tekst i wybierz polecenie Wlasciwosci.

4 W oknie dialogowym Wtasciwosci korygowania kliknij na zaktadke Tekst. Edytujac atrybuty tekstu, mozesz
skorzysta¢ z nastepujacych opgcji:

Czcionka Pozwala zmieni¢ czcionke zaznaczonego tekstu na inng czcionke. Mozna wybra¢ dowolng sposréd czcionek
zainstalowanych w systemie lub catkowicie osadzonych w dokumencie PDF. Czcionki uzywane w dokumencie sg
wyséwietlane u gory, a czcionki systemowe u dotu.

Rozmiar czcionki Pozwala zmieni¢ aktualny rozmiar czcionki (w punktach).

Odstepy znakéow Pozwala okresli¢ takie same odstepy miedzy znakami w zaznaczonym tekscie.

Odstepy miedzy wyrazami Pozwala okresli¢ takie same odstepy miedzy wyrazami w zaznaczonym tekscie.
Skalowanie w poziomie Pozwala okresli¢ stosunek migdzy wysokoscig i szeroko$cig wpisywanego tekstu.

Przesunigcie linii bazowej Pozwala okresli¢ odleglos¢ tekstu od linii bazowej. Linia bazowa wyznacza polozenie
tekstu.

Wypetnienie Okresla kolor wypelnienia.
Obrys Okresla kolor obrysu.
Szerokos¢ obrysu Okresla szeroko$¢ obrysu.

Uwaga: Przepisy prawne stanowig, iz edycje tekstu utworzonego przy uzyciu danej czcionki nalezy poprzedzic jej
nabyciem i zainstalowaniem w systemie.
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Dodawanie nowego tekstu

Dodajac do dokumentu PDF nowy tekst, mozna uzy¢ dowolnej spoérdd czcionek zainstalowanych w systemie.

1 Zaznacz narzedzie Korygowanie tekstu

Kliknij przy wcisnietym klawiszu Ctrl miejsce, w ktdrym ma zosta¢ dodany tekst.

W oknie dialogowym Czcionka nowego tekstu zaznacz czcionke i tryb zapisu, po czym kliknij na przycisk OK.

Wpisz nowy tekst.

u A W N

Aby zmieni¢ rozmiar czcionki i inne atrybuty, zaznacz tekst, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie
Wrhasciwosci.

Uwaga: Edytowanie i zapisanie cyfrowo podpisanego pliku PDF uniewaznia taki podpis.

Dodawanie tekstu za pomoca narzedzia Maszyna do pisania

Narzedzie Maszyna do pisania pozwala na wpisywanie tekstu w dowolnym miejscu dokumentu PDF. Rozne
organizacje czasami dostarczaja swoje papierowe formularze w wersjach PDF pozbawionych interaktywnych pol
formularzy. Narzedzie Maszyna do pisania pozwala w prosty i elegancki sposob wypelnia¢ takie formularze. Narzedzie
Maszyna do pisania jest podobne do narzedzia Pole tekstowe, ale zawiera odmienny zestaw wlasciwoéci domyslnych.

Uwaga: Uzytkownicy programu Reader mogqg korzystac z narzedzia Maszyna do pisania, jesli autor dokumentu
umozliwil uzywanie tego narzedzia w danym pliku PDF.

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Maszyna do pisania > Pokaz pasek narzedziowy Maszyna do pisania, a nastepnie
kliknij na przycisk Maszyna do pisania.

2 Kliknij w miejscu wpisywania tekstu i rozpocznij wpisywanie. Wci$nij klawisz Enter, aby doda¢ drugi wiersz.

3 Aby zmieni¢ wlasciwosci tekstu, zaznacz tekst, a nastepnie uzyj dowolnego z nastepujacych narzedzi z paska
narzedziowego Maszyna do pisania:

+ Aby zmieni¢ rozmiar tekstu, kliknij przycisk Zmniejsz rozmiar tekstu lub Zwieksz rozmiar tekstu. Oprocz tego
mozna réwniez wybra¢ rozmiar kroju pisma z wyskakujacego menu.

+ Aby zmieni¢ odstepy miedzy wierszami (interlinie), kliknij przycisk Zmniejsz odstepy miedzy wierszami lub
Zwigksz odstepy migdzy wierszami.

« Wybierz kolor z wyskakujacego menu Kolor tekstu.
+  Wrybierz krdj pisma z wyskakujacego menu kroju pisma.

4 Aby przenies¢ tekst utworzony za pomocg narzedzia Maszyna do pisania lub zmieni¢ jego rozmiar, zaznacz
narzedzie Zaznaczanie, kliknij na blok tekstu, a nastepnie przeciagnij sam blok lub jeden z jego uchwytéw
naroznych.

5 Aby ponownie edytowac tekst, wybierz narzedzie Maszyna do pisania, a nastepnie kliknij dwukrotnie tekst
Maszynowy.

Uwaga: Edytowanie i zapisanie cyfrowo podpisanego pliku PDF uniewaznia taki podpis.
Wiecej informacji o korzystaniu z narzedzia Maszyna do pisania zawierajg nastepujace zasoby online:

« Using the Typewriter tool for non-fillable PDF forms (Uzywanie narzedzia Maszyna do pisania w formularzach
PDF nieprzeznaczonych do wypelniania): blogs.adobe.com/bowman/acrobat/

+  Typewriter tool overview (Omoéwienie narzedzia Maszyna do pisania):
www.abanet.org/lpm/Ipt/articles/att04061.shtml
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Osadzanie czcionek za pomoca narzedzia Korygowanie tekstu

Osadzenie czcionek gwarantuje, ze w dokumencie PDF beda uzywane zawsze te same czcionki co w oryginalnym
dokumencie; niezaleznie od miejsca otwarcia pliku PDF oraz czcionek zainstalowanych w systemie.

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Zaawansowana edycja > Narzedzie Korygowanie tekstu.

2 Kliknij tekst zawierajacy osadzanie czcionek lub podstawianie czcionek przeznaczone do edytowania. Kazdy akapit
tekstu ma swojg obwiedni¢. Zawarty w nim tekst mozna zaznaczy¢ poprzez przecigganie.

3 Kliknij prawym przyciskiem myszy tekst i wybierz polecenie Wlasciwosci.

4 W oknie dialogowym Wtasciwosci korygowania kliknij na zaktadke Tekst, co spowoduje wyswietlenie nazwy i
wlasciwosci czcionki, a takze informacji dotyczacych jej osadzania i podstawiania.

5 Przewin zawarto$¢ menu Czcionka, aby obejrze¢ liste wszystkich osadzonych czcionek. Na poczatku listy sa
wyswietlane czcionki uzyte w dokumencie. Ponizej sa wyswietlane czcionki systemowe.

6 Wybierz odpowiednig czcionke z menu Czcionka, sprawdz przyzwolenia okreslajace dostepno$é opcji dla wybranej
czcionki, a nastepnie wybierz opcj¢ osadzania. Przyzwolenia okreslaja, ktére opcje osadzania s dostepne:

Mozna osadzi¢ czcionke Obie opcje — Osadz i Podzbiér — sa dostepne do wyboru. Chcac zrezygnowac z
podstawiania i osadzi¢ czcionke, nalezy anulowa¢ zaznaczenie pola wyboru Podstaw.

Mozna osadzi¢ czcionke tylko do druku i podgladu Dostepna jest tylko mozliwos¢ osadzenia podzbioru czcionek.
Czcionke mozna osadzi¢ tylko do druku i podgladu, ale nie w celu edycji.

Nie mozna osadzi¢ czcionki Obie opcje — Osadz i Podzbior — sa niedostepne.
Czcionka systemowa nie jest dostepna Obie opcje — Osadz i Podzbiér — sg niedostepne.

Uwaga: Edytowanie i zapisanie cyfrowo podpisanego pliku PDF uniewaznia taki podpis.

Zobacz takze

»Czcionki” na stronie 109

Przenoszenie i edycja obiektu

Wokot zaznaczonego obiektu zwykle jest wyswietlana obwiednia. Po ustawieniu kursora nad obiektem sg wy$wietlane
uchwyty zaznaczenia. Gdy kursor znajduje si¢ nad obiektem zablokowanym, uchwyty zaznaczenia nie pojawiajg sie.
W przypadku zaznaczenia wielu obiektéw ostatni z nich staje si¢ obiektem-kotwicg i jest wyrdzniany kolorem
czerwonym,; pozostale obiekty sa niebieskie. Podczas wyréwnywania obiektéw obiekt-kotwica nie zmienia polozenia.

Aby ustawic zakotwiczenie na innym obiekcie w ramach zaznaczenia, kliknij dwa razy nowy obiekt przy wcisnietym
klawiszu Ctrl. Pierwsze kliknigcie spowoduje usunigcie tego obiektu z zaznaczenia, drugie zas — ponowne dodanie
go do zaznaczenia. Poniewaz w ten sposob wybrany obiekt zostaje dodany do zaznaczenia jako ostatni, staje si¢ kotwicg.

Gdy sg zaznaczone obiekty tego samego typu, a zaznaczenie obejmuje wiele stron, mozna zmienia¢ wyglad obiektéw,
ale nie mozna ich przenosi¢.

Podczas edycji pola tekstowego cale pole jest zaznaczone. Do edycji pojedynczych znakéw i wyrazéw trzeba uzy¢
narzedzia Korygowanie tekstu.

Do zaznaczania i przesuwania obiektow takich jak pola formularzy i facza stuzy narzedzie Zaznaczanie obiektow.
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Zaznacz obiekt

1 Zaznacz jeden lub wiecej obiektow:

+ Kliknij na obiekt po uprzednim uaktywnieniu narzedzia Zaznaczanie obiektéw M lub narzedzia, za pomoca
ktorego utworzono obiekt.

« Kliknij prawym przyciskiem myszy obiekt i w menu kontekstowym wybierz polecenie Zaznacz wszystko. Jesli
narzedzie Zaznaczanie obiektow jest aktywne i w dokumencie zastosowano uklad pojedynczej strony, zostana
zaznaczone wszystkie obiekty na biezacej stronie. Jesli dokument jest wyswietlany w jakimkolwiek innym trybie,
zostang zaznaczone wszystkie obiekty. Jesli narzedzie na pasku narzedziowym Edytowanie zaawansowane jest
aktywne, to zostang zaznaczone wszystkie obiekty, ktorych typ jest zgodny z tym narzedziem.

« Przeciagnij, aby narysowa¢ prostokat zaznaczenia wokot wybranych obiektow. Jesli jest aktywne narzedzie
Zaznaczanie obiektow, zostang zaznaczone wszystkie obiekty wewnatrz prostokata. Jesli jest aktywne narzedzie do
zaawansowanej edycji, podczas przeciagania nalezy wciskaé klawisz Ctrl - zostang wéwczas zaznaczone wszystkie
obiekty wewnatrz prostokata o typie zgodnym z aktywnym narzedziem.

2 (Opcjonalnie) Dodaj do biezacego zaznaczenia jeden lub wigcej obiektow:

« Kliknij obiekt przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

« Kliknij z wci$nigtym klawiszem Shift, aby zaznaczy¢ zakres obiektow. (Klikniecie z wcisnietym klawiszem Shift przy
zaznaczonym narzedziu Zaznaczanie obiektow powoduje zaznaczenie wszystkich obiektow.) Wcisniecie klawisza

Shift zawsze powoduje zaznaczenie wszystkich elementéw, ktére znajduja si¢ wewnatrz prostokatnej obwiedni
wokol biezacego zaznaczenia (w tym elementu, ktéry przed chwilg dodano).

Przenoszenie obiektu
1 Kliknij obiekt po uprzednim uaktywnieniu narzedzia Zaznaczanie obiektéw R lub narzedzia, za pomocg ktérego
utworzono obiekt.

2 Przenie$ obrazek lub obiekt:

+ Przeciagnij obiekt w wybrane miejsce. Obiekty nie moga by¢ przeciaggane na inne strony (zamiast przeciggania
mozna je kopiowa¢ i wkleja¢ na innych stronach). Aby ograniczy¢ ruch obiektéw do ruchu w poziomie lub w
pionie, nalezy przytrzymywac wcisniety klawisz Shift.

« Kliknij prawym przyciskiem myszy obraz, a nastepnie wybierz jedna z opcji, aby przenies¢ obraz na stronie.

Zmiana rozmiaru obiektu
1 Kliknij obiekt po uprzednim uaktywnieniu narzedzia Zaznaczanie obiektow & lub narzedzia, za pomoca ktérego

utworzono obiekt.

2 Przeciagnij uchwyt obiektu. Przeciagaj z wcisnietym klawiszem Shift, aby zachowac¢ oryginalne proporgje.

Konfigurowanie prezentacji

Definiowanie widoku otwarcia w widoku peilnego ekranu

Tryb Pelny ekran jest to pewien tryb wyswietlania dokumentu PDF jako prezentacji W trybie pelnego ekranu strony
Adobe PDF wypelniajg caly ekran, a pasek menu, pasek narzedzi i kontroli okna programu Acrobat sg ukryte.
Zaréwno dokumenty, jak i ich zestawy moga oczywiscie by¢ przegladane w innych widokach. W kazdym wypadku
przechodzenie migdzy stronami dokumentu mozna urozmaici¢, definiujac specjalne wizualne efekty przejs¢ miedzy
stronami.
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Kontrole nad sposobem poruszania si¢ w dokumencie PDF (na przyklad automatycznym przechodzeniem miedzy
stronami) zapewniajg opcje w panelu Pelny ekran okna dialogowego Preferencje. Te preferencje obowigzuja na
poziomie systemu (a nie dokumentu PDF), co oznacza, ze dotycza wszystkich otwartych w systemie plikoéw PDF.
Oznacza to, ze jedli prezentacja jest konfigurowana w systemie, ktory uzytkownik jest w stanie kontrolowac, kontroli
podlegaja takze preferencje.
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Kliknij przycisk Petny ekran (w kotku) w celu wyswietlenia dokumentu PDF w postaci pokazu slajdéw.

Definiowanie widoku poczatkowego

Po otwarciu dokumentu PDF lub portfolio PDF jest wy$wietlany widok poczatkowy pliku PDF. Ten widok mozna
dostosowa¢ do swoich potrzeb, wybierajac strone, uktad strony i powiekszenie. Jesli dokument PDF jest prezentacja,
w widoku poczatkowym warto ustawi¢ tryb Pelny ekran.

Po okresleniu widoku poczatkowego mozna okresli¢ przejscia miedzy wybranymi stronami lub przejscia obowiazujace
w calym dokumencie.

Q W programie Acrobat sq obstugiwane przejscia stron i inne efekty przejs¢ programu PowerPoint.

Definiowanie widoku poczatkowego
1 Wybierz polecenie z menu Plik > Drukuj.

2 W oknie dialogowym Wiasciwoéci dokumentu kliknij na opcje Widok poczatkowy.
3 Zaznacz wybrane opgje i kliknij na przycisk OK. Aby obejrze¢ efekt, zapisz i ponownie otw6rz plik.

Definiowanie widoku otwarcia w trybie pelnego ekranu
Jesli widokiem poczatkowym dokumentu PDF ma by¢ widok Pelny ekran, nalezy okresli¢ sposob otwierania
dokumentu.

1 Wybierz polecenie z menu Plik > Drukuj.

2 W oknie dialogowym Wtasciwoséci dokumentu zaznacz opcje Widok poczatkowy.
3 Aby uzyska¢ najlepszy efekt, wykonaj nastepujace czynnosci:

« Z menu zakladki nawigacyjnej wybierz polecenie Tylko strona.

+ W menu Uklad strony wybierz polecenie Pojedyncza strona.
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« Ustaw opcje Otworz na stronie o numerze jako numer strony rozpoczynajacej prezentacje.

4 Zaznacz opcje Otworz w trybie pelnego ekranu, ktéra powoduje, Ze dokument jest otwierany bez wyswietlania
paska menu, paska narzedzi i kontrolek okna. Kliknij przycisk OK. (Aby obejrze¢ efekt, zapisz i ponownie otwodrz

plik.)

Uwaga: Uzytkownicy mogg wylgczaé widok Petny ekran, naciskajgc klawisz Esc (pod warunkiem, ze umoZzliwiajg to ich
preferencje). W trybie petnego ekranu nie istnieje mozliwos¢ stosowania polecert i narzedzi, chyba ze ktos zna
odpowiednie skréty klawiaturowe. Aby nie trzeba bylo korzystac ze skrétéw, mozna skonfigurowac dla dokumentu
zadania dotyczgce stron.

Opcje widoku poczatkowego
Opcje widoku poczatkowego sa dostepne w trzech obszarach okna dialogowego Wiasciwosci dokumentu: Uklad i
powiekszenie, Opcje okna i Opcje interfejsu uzytkownika.

Uktad i powigkszenie Opcje odpowiedzialne za wyglad dokumentu.
- Zaktadka nawigacyjna Pozwala zdecydowa¢, ktére panele maja by¢ wyswietlane w okienku nawigacyjnym.
+ Uklad strony Odpowiada za ukfad stron.

+ Powigkszenie Pozwala okredli¢ stopien powigkszenia otwieranego dokumentu. Ustawieniem domyslnym jest
powiekszenie ustawione przez uzytkownika.

+ Otwérz nastronie Pozwala okresli¢ strone wyswietlang po otwarciu dokumentu.

Uwaga: Domyslne ustawienia opcji Powiekszenie i Uktad strony pokrywajq sie z indywidualnymi ustawieniami
uzytkownikéw w preferencjach wyswietlania stron.

Opcje okna Okreslajg sposob dostosowania okna do obszaru ekranu podczas otwierania dokumentu. Dotycza
wylacznie zwigzkéw miedzy oknem dokumentu a obszarem ekranu na monitorze uzytkownika.

+ Dopasuj wielko$¢ okna do strony poczatkowej Powoduje, ze okno dokumentu “otacza” poczatkowa strone
dokumentu, przy czym wymiary tej strony sa zgodne z ustawieniami opcji dokumentu.

+ Wysrodkuj okno na ekranie Powoduje umieszczenie okna na $rodku ekranu.

+ Otwoérz w trybie Pelny ekran Opcja wymusza maksymalne wymiary okna dokumentu - jest ono wyswietlane bez
paska menu, paska narzedzi i kontrolek.

+ Pokaz nazwe pliku Powoduje wyswietlanie na pasku tytutlowym okna nazwy otwartego pliku.

+ Pokaz tytul dokumentu Powoduje wyswietlanie na pasku tytulowym okna tytulu dokumentu. Tytut ten jest
uzyskiwany z panelu Opis w oknie dialogowym Wlasciwosci dokumentu.

Opcje interfejsu uzytkownika Okreslaja, ktore czesci interfejsu—pasek menu, paski narzedziowe czy kontrolki okna—
maja by¢ ukryte.

Uwaga: Jesli zostang ukryte pasek menu i paski narzedziowe, uzytkownicy nie bedg mogli wybieral poleceti i zaznaczad
narzedzi, chyba ze bedg znali odpowiednie skréty klawiaturowe. Istnieje mozliwos¢ skonfigurowania operacji
tymczasowego ukrywania kontrolek interfejsu w danym widoku strony. (Zobacz ,,Dodawanie operacji do stron z
miniaturkami” na stronie 300).



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Edytowanie plikow PDF

Dodawanie przejsc¢ stron

Przejécia miedzy poszczeg6lnymi stronami dokumentu mozna urozmaicié, definiujac towarzyszace im efekty
specjalne.

1 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
« Wrybierz kolejno polecenia: Zaawansowane > Przetwarzanie dokumentu > Przetwarzanie wsadowe.

« W panelu Strony zaznacz miniaturki stron, do ktérych chcesz zastosowa¢ przejscia, a nastepnie wybierz polecenie
Przejécia stron z menu opcji .-

2 W oknie dialogowym Ustaw przejicia wybierz efekt przejscia z menu wysuwanego Przejscie. W menu tym sg
dostepne takie same efekty przejs¢, jak w oknie dialogowym preferencji widoku Petny ekran.

3 Wybierz kierunek przejscia. Dostepnosc¢ réznych opcji zalezy od rodzaju przejscia.
4 Okresli¢ szybko$¢ efektu przejscia.

5 Zaznacz opcje Odwracaj automatycznie i wprowadzi¢ czas miedzy automatycznymi przej$ciami stron (w
sekundach) . Jesli opcja ta nie zostanie zaznaczona, uzytkownicy beda przechodzili do kolejnych stron za pomoca
klawiatury lub myszy.

6 Woybierz zakres stron, do ktérych bedzie stosowany efekt przejscia.

Uwaga: Jesli w preferencjach widoku Pelny ekran zostanie zaznaczona opcja Ignoruj wszystkie przejscia, efekty przejs¢
miedzy stronami nie bedg widoczne.

Wiasciwosci dokumentu i metadane

Przegladanie wtasciwosci dokumentu

Przegladajac dokument PDF, mozna uzyska¢ pewne informacje o samym pliku, na przyktad jego tytul, rodzaj
uzywanych czcionek czy ustawienia zabezpieczen. Niektore z tych informacji sa okreslane przez autora dokumentu,
inne sg generowane automatycznie.

Jesli tylko plik w programie Acrobat nie zostal zapisany z ustawieniami zabezpieczen blokujacymi zmiany, uzytkownik
moze zmienia¢ wszelkie informacje okreslone przez twérce dokumentu.
1 Wybierz polecenie z menu Plik > Drukuj.

2 Kliknij na zaktadke w oknie dialogowym Wtasciwo$ci dokumentu.

Zobacz takze

»Wybieranie metody zabezpieczania” na stronie 230

»Tworzenie predefiniowanych ustawien drukowania” na stronie 379

Wiasciwosci dokumentu

Opis Pozwala wyswietli¢ podstawowe informacje o dokumencie. Osoba, ktéra tworzy dokument (réwniez za pomocy
takich aplikacji, jak Microsoft Word czy Adobe InDesign), moze wlaczy¢ do opisu autora, temat i stowa kluczowe.
Dokumenty moga by¢ wyszukiwane na podstawie elementéw opisu. Przy zawezaniu zakresu wyszukiwania
szczegllnie przydatna moze okazac si¢ sekcja Stowa kluczowe.
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Nalezy zauwazy¢, ze wigkszo$¢ aparatéw wyszukiwania umieszcza na liScie wynikéw wyszukiwania tytut dokumentu.
Jesli pewien plik PDF nie ma tytutu, na liScie wynikéw wyszukiwania jest umieszczana nazwa pliku. Tytul pliku nie
musi by¢ tozsamy z jego nazwa.

W obszarze Zaawansowane sa wyswietlane nastepujace informacje: wersja pliku PDF, rozmiar strony, liczba stron,
informacja o tym, czy dokument jest oznakowany, oraz informacja o tym, czy dokument jest dostosowany do
szybkiego przegladania w Internecie. W przypadku wielostronicowych dokumentéw PDF lub portfolio PDF jest
podawany rozmiar pierwszej strony. Informacje te sa generowane automatycznie i nie mozna ich zmienic.

Zabezpieczenia Opisuje zmiany i funkcje dopuszczalne w okreslonym pliku PDF. Jesli w pliku PDF zastosowano
hasto, certyfikat lub regule zabezpieczen, w tym miejscu jest wyswietlana odpowiednia metoda.

Czcionki W tym panelu jest wyswietlana lista czcionek i typéw czcionek uzywanych w oryginalnym dokumencie, a
takze sg pokazane czcionki, typy czcionek i kodowanie stosowane do wyswietlania oryginalnych czcionek.

Jesli czcionki zastepcze nie wygladaja zbyt dobrze, mozna zainstalowa¢ oryginalne czcionki albo poprosi¢ autora
dokumentu o jego ponowne utworzenie i osadzenie w nim czcionek oryginalnych.

Widok poczatkowy (tylko w programie Acrobat) Zawiera informacje o wygladzie dokumentu PDF po otwarciu.
Informacje te dotycza rozmiaru okna, numeru otwieranej strony, stopnia jej powickszenia oraz tego, czy maja by¢
wyswietlane zakladki, miniaturki, pasek narzedzi i pasek menu. Zmiana tych ustawient ma wptyw na przyszle otwarcia
dokumentu.

Dostosuj (tylko w programie Acrobat) Pozwala dodawa¢ do dokumentu wlasne ustawienia.

Zaawansowane Zawiera ustawienia PDF, predefiniowane ustawienia okna dialogowego drukowania oraz opcje
czytania dokumentu.

W ustawieniach pliku PDF programu Acrobat mozna okresli¢ podstawowy adres URL odnos$nie do taczy w danym
dokumencie. Podstawowy adres URL ulatwia zarzadzanie hipertaczami do innych witryn internetowych. Jesli adres
URL pewnej witryny ulegnie zmianie, nie trzeba edytowac wszystkich adreséw URL zwigzanych z ta witryna, wystarczy
zmienic¢ adres podstawowy. Podstawowy adres URL nie jest uzywany, gdy hiperfacze zawiera pelny adres URL.

Z plikiem PDF mozna skojarzy¢ rowniez plik indeksu katalogu (PDX). Kiedy plik PDF jest przeszukiwany za pomocg
okna Wyszukiwanie w PDF, sg przeszukiwane rowniez wszystkie dokumenty PDF, ktdre okreslono w pliku PDX
indeksu.

Do dokumentu mozna dotaczy¢ réwniez predefiniowane ustawienia drukowania oraz dane utatwiajace profesjonalny
wydruk, np. dane o zalewkowaniu. Mozna okresli¢ dla dokumentu predefiniowane ustawienia drukowania, ktore
zapelnia okno dialogowe Drukuj warto$ciami charakteryzujacymi dokument. Mozna ponadto ustawi¢ opcje
odpowiedzialne za odczyt dokumentu PDF przez czytniki ekranu i inne oprogramowanie wspomagajace.

Dodawanie opisu do wtasciwosci dokumentu

Do wiasciwo$ci dokumentu PDF mozna doda¢ pewne stowa kluczowe, ktére pomogg innym uzytkownikom wyszuka¢
ten dokument.

1 Wybierz polecenie z menu Plik > Drukuj.
2 Kliknij zaktadke Opis, wpisz nazwisko autora, temat i stowa kluczowe.

3 Zaleznie od potrzeby kliknij przycisk Dodatkowe metadane, aby doda¢ pewne informacje opisowe, np. informacje
o prawach autorskich.
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Tworzenie wlasciwosci dokumentu

Niestandardowe wlasciwo$ci dokumentu (okreslane przez uzytkownika) pozwalaja przechowywaé w nim rézne
metadane, takie jak numer wersji czy nazwa firmy. Wlasciwo$ci tworzone przez uzytkownika sg pokazywane w oknie
dialogowym Wlasciwos$ci dokumentu. Te wlasciwo$ci muszg mie¢ niepowtarzalne nazwy, ktore nie wystepuja w
innych zaktadkach okna dialogowego Wlasciwos$ci dokumentu.

1 Wybierz polecenie Plik > Wlasciwo$ci dokumentu, a nastepnie wybierz opcje Wlasne.

2 Aby doda¢ nowg wlasno$¢, wpisz jej nazwe i wartos$é, a nastepnie kliknij na przycisk Dodaj.

3 Aby zmieni¢ wlasciwosci, wykonaj dowolng z ponizszych czynnosci i kliknij na przycisk OK:

« Aby dokonac¢ edycji wtasciwosci, zaznacz jg, zmien jej nazwe lub wartos¢ i kliknij na przycisk Zmien.
+ Aby usung¢ wlasciwos¢, zaznacz ja i kliknij na przycisk Usun.

Aby zmieni¢ nazwe wlasciwo$ci utworzonej samodzielnie, usun t¢ wladciwo$¢, a nastepnie utworz nowa wasciwosé o
pozadanej nazwie.

Edycja metadanych dokumentu

Metadane dokumentéw PDF, ktére utworzono w programie Acrobat 5. 0 lub jego nowszych wersjach, maja format
XML. Metadane zawierajg informacje dotyczace dokumentu i jego zawartosci, na przyktad nazwisko autora i stowa
kluczowe. Dane te sg wykorzystywane przez narzedzia do przeszukiwania. Metadane obejmuja informacje, ktére sg
wyséwietlane na zakladce Opis okna dialogowego Wtasciwosci dokumentu (cho¢ nie tylko je). Metadane mozna
uzupetnia¢ i modyfikowac za pomoca oprogramowania firm niezaleznych.

Aplikacje firmy Adobe korzystaja z platformy XMP (Extensible Metadata Platform), ktéra zapewnia im wspdlne
standardy tworzenia, przetwarzania i wymiany metadanych zapisanych w formacie XML. Zrédtowy kod metadanych,
kod XML, moze by¢ zapisywany i eksportowany w formacie XMP, co ulatwia wspoluzytkowanie tych samych
metadanych przez rézne dokumenty. Metadane dokumentu mozna zapisa¢ w postaci szablonu na potrzeby
ponownego uzycia w programie Acrobat.

Przegladanie metadanych dokumentu

1 Wybierz polecenie Plik > Wlasciwo$ci, a nastepnie kliknij przycisk Dodatkowe metadane na zaktadce Opis.

2 Kliknij na przycisk Zaawansowane, aby wyswietli¢ wszystkie metadane osadzone w dokumencie. (Metadane sa
wyséwietlane w grupach informacji powigzanych tematycznie.) Umozliwia wyswietlanie lub ukrywanie informacji

w schematach wedlug nazwy schematu. Jesli grupa ma nazwe nierozpoznawanag, jej zawarto$¢ jest umieszczana pod
etykietg Nieznane. Nazwa XML jest umieszczana w nawiasach, po nazwie grupy.

Edycja i dotaczanie metadanych dokumentu
1 Wybierz polecenie Plik > Wlasciwo$ci, kliknij na zakladke Opis, a nastepnie na przycisk Dodatkowe metadane.

2 Na licie po lewej stronie wybierz pozycje Zaawansowane.
3 Aby zmieni¢ metadane, wykonaj dowolna z ponizszych czynnoéci i kliknij na przycisk OK.

+ Aby doda¢ informacje uprzednio zapisane, kliknij na przycisk Dotacz, zaznacz plik XMP lub FFO i kliknij na
przycisk Otworz.

« Abydoda¢ nowe informacje i zastgpic biezace metadane informacjami zapisanymi w pliku XMP, kliknij na przycisk
Zastap, zaznacz zapisany plik XMP lub FFO i kliknij na przycisk Otwérz. Nowe wilasciwosci zostang dodane,
istniejace wlasciwosci, ktére uwzgledniono w pliku, zostang zastapione, a istniejace wlasciwosci, ktérych nie
uwzgledniono w pliku, nie ulegng zmianie.

+ Aby usuna¢ schemat XML, zaznacz go i kliknij na przycisk Usun.
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Aby dotaczy¢ do biezacych metadanych metadane z szablonu, wcisnij klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac
OS) i przytrzymujac go, wybierz nazwe szablonu z menu w prawym gérnym rogu okna dialogowego.

Uwaga: Przed zaimportowaniem metadanych z szablonu szablon nalezy zapisac.

Aby zastapi¢ biezace metadane metadanymi z szablonu, wybierz plik szablonu (XMP) z menu w prawym gérnym
rogu okna dialogowego.

Zapisywanie metadanych w postaci szablonu lub pliku

1
2
3

Wybierz polecenie Plik > Wlasciwosci, kliknij na zaktadke Opis, a nastepnie na przycisk Dodatkowe metadane.
Na lidcie po lewej stronie wybierz pozycje Zaawansowane.
Zapisz metadane dokumentu i kliknij na przycisk OK:

Aby zapisa¢ metadane w pliku zewnetrznym, kliknij na przycisk Zapisz i okre$l nazwe pliku. Metadane zostang
zapisane w formacie XMP. (Aby uzy¢ zapisanych metadanych w innym dokumencie PDF, nalezy otworzy¢ ten
dokument i wykona¢ opisane wcze$niej instrukeje zastepowania lub dofgczania metadanych.)

Aby zapisa¢ metadane w postaci szablonu, wybierz polecenie Zapisz szablon metadanych z menu w prawym
gornym rogu okna dialogowego, a nastepnie podaj nazwe pliku.

Przegladanie danych obiektow i metadanych

Program pozwala przeglada¢ metadane dotyczace okreslonych obiektéw, znacznikéw i obrazéw w pliku PDF. Funkcje
edytowania i eksportowania metadanych sa dostepne tylko w przypadku obiektéw Visio.

Drzewo modelu

[ Desk chair

HE Chair

= Chair.81
Round table

e Ty

=y
= Swikch
Square waste can

Opcje =

<Zaden model 30 nie zostat zaznaczony

Narzedzie Dane obiektu umozliwia przeglgdanie grup obiektow oraz danych obiektéw

Zobacz takze
»Znajdowanie tekstu w wielu dokumentach PDF” na stronie 325

Przegladanie i edycja metadanych obiektu Visio

1

Wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Narzedzie Dane obiektu.

2 Kliknij dwukrotnie obiekt na stronie, aby wyswietli¢ jego metadane.

Zostanie otwarte drzewo modelu obrazujace hierarchie elementéw struktury dokumentu. Metadane zaznaczonego
obiektu zostang wyswietlone u dotu drzewa modelu — jako wlasciwosci podlegajace edycji.
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Zaznaczony obiekt jest podswietlany na stronie. Z menu Kolor podswietlenia u gory drzewa modelu mozna wybraé
inny kolor.

Aby zmieni¢ metadane, wpisz odpowiednie wartosci w polach u dotu drzewa modelu.

Aby wyeksportowa¢ metadane obiektu, z menu opcji wybierz polecenie Eksportuj jako XML > Cate drzewo w celu
wyeksportowania wszystkich obiektéw z drzewa modelu lub wybierz polecenie Eksportuj jako XML > Biezacy
wezel, co spowoduje wyeksportowanie tylko zaznaczonego obiektu i jego obiektéw podrzednych. Okre$l nazwe
pliku i zapisz go.

Eksportowanie metadanych obiektu Visio

1
2
3

Wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Narzedzie Dane obiektu.

Kliknij dwukrotnie obiekt na stronie, aby wyswietli¢ jego metadane.

Z menu opcji & wybierz jedno z nastepujacych polecen:

Wybierz polecenie Eksportuj jako XML > Cale drzewo, aby wyeksportowac wszystkie obiekty.

Wybierz polecenie Eksportuj jako XML > Biezacy wezel, aby wyeksportowa¢ tylko zaznaczony obiekt i jego obiekty
podrzedne.

Okresl nazwe pliku i zapisz go.

Warstwy

Informacje o warstwach PDF
W plikach PDF utworzonych za pomocg takich aplikacji, jak InDesign, AutoCAD i Visio, mozna przegladac i

drukowac zawartos¢ podzielong na warstwy, a takze poruszac sie po tej zawartosci.

Sposéb wyswietlania warstw okresla sie za pomoca domy$lnych i poczagtkowych ustawien stanu. Na przyktad mozna
ukry¢ warstwe zawierajacg informacje o prawach autorskich, gdy dokument jest wy$wietlany na ekranie, zachowujac
jednak pewnos¢, ze zawarto$¢ tej warstwy zawsze bedzie drukowana.

Film wideo dotyczacy pracy z warstwami znajduje si¢ na stronie www.adobe.com/go/Irvid4082_a9.

Wyswietlanie i ukrywanie warstw

Informacje zawarte w dokumencie PDF mogga by¢ przechowywane na jego réznych warstwach. Warstwy widoczne w
dokumencie PDF sg odpowiednikami warstw utworzonych w oryginalnej aplikacji. Panelu Warstwy mozna uzywac

do sprawdzania warstw oraz wyswietlania lub ukrywania zawarto$ci powigzanej z poszczegolnymi warstwami.
Elementy na warstwach zablokowanych nie mogg by¢ ukrywane.

Niekt6re warstwy mogg by¢ zorganizowane w zagniezdzone grupy z warstwa nadrzedng. Inne warstwy moga by¢

pogrupowane bez warstwy nadrzedne;.

Uwaga: Warstwy zablokowane (oznaczone w panelu Warstwy specjalnymi ikonami warstw zablokowanych) stuzqg tylko
do celow informacyjnych. Nie mozna zmieniaé widocznosci warstwy zablokowanej.
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Panel Warstwy
A. Ikona oka wskazuje wyswietlang warstwe B. Warstwa zablokowana C. Warstwa ukryta D. Grupa warstw zagniezdzonych E. Grupa
warstw

1 Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Warstwy.

2 Aby ukry¢ warstwe, kliknij na ikone oka. Aby wyswietli¢ warstwe ukryta, kliknij w pustym polu. (Gdy ikona oka
jest wyswietlana, znaczy to, Ze warstwa jest widoczna. Gdy ikona oka nie jest wyswietlana, znaczy to, ze warstwa jest
ukryta. Ustawienie to zastepuje tymczasowo ustawienia okreslone w oknie dialogowym Wtasciwosci warstwy.)

Uwaga: Jesli warstwa nadrzedna w grupie zagniezdzonych warstw jest ukryta, zagniezdzone warstwy takze sg
automatycznie ukrywane. Jesli warstwa nadrzedna jest widoczna, zagniezdzone warstwy mozna wyswietli¢ lub ukryc.
3 Z menu opcji  wybierz jedno z nastepujacych polecen:

Spis warstw dla wszystkich stron Pozwala wyswietli¢ liste wszystkich warstw na wszystkich stronach dokumentu.
Spis warstw dla wszystkich stron Pozwala wyswietli¢ liste warstw biezacej (widocznej) strony.

Wyzeruj do widocznosci poczatkowej Pozwala przywroci¢ domyslny stan warstw

Nadpisz ustawienia drukowania Wyswietla warstwy zgodnie z ustawieniami drukowania w oknie dialogowym
Wriasciwosci warstwy (Drukuje, jesli widoczna, Nigdy nie drukuje, Zawsze drukuje).

Nadpisz ustawienia eksportu Wyswietla warstwy zgodnie z ustawieniami eksportowania w oknie dialogowym
Wrtasciwosci warstwy (Eksportuje, gdy widoczna, Nigdy nie eksportuje, Zawsze eksportuje).

Nadpisz ustawienia warstw Pozwala wyswietli¢ wszystkie warstwy Opcja ta ma wplyw na cala opcjonalng zawartos¢
dokumentu PDF, w tym na warstwy, ktore nie wystepujg na liScie warstw. Wszystkie warstwy sa widoczne niezaleznie
od ustawient w oknie dialogowym Wlasciwosci warstwy. Dopiero po wylaczeniu opisywanej opcji, pojawia sie
mozliwo$¢ zmiany widocznosci warstw za pomocg ikony oka. Zmiany wprowadzone podczas edytowania wlasciwosci
warstwy w oknie dialogowym Wlasciwos$ci warstwy zostang zastosowane dopiero po wybraniu polecenia Wyzeruj do
widocznosci poczatkowej z menu opcji. (Ta zasada nie dotyczy zmian nazwy warstwy — te zmiany sg uwzgledniane
natychmiast).

Uwaga: Widok warstwowego pliku PDF nie moze zostac zapisany za pomocq ikony oka w panelu Warstwy. Podczas
zapisywania pliku, widocznos¢ warstw automatycznie zostanie przywrécona do stanu poczgtkowego.

Zmienianie kolejnosci warstw

W panelu Warstwy mozna zmieni¢ kolejno$¢ poszczegolnych warstw. Ta operacja jest przydatna podczas zmieniania
kolejno$ci warstw na liScie lub podczas przenoszenia warstwy z jednej grupy warstw do drugiej.

Uwaga: Nie mozna zmienic kolejnosci zablokowanych warstw ani warstw w zagniezdzonych grupach warstw.

1 Zaznacz warstwe w panelu nawigacyjnym Warstwy.
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2 Przy wcisnietym klawiszu Alt przeciagnij warstwe do nowej lokalizacji.

Usuwanie pustej grupy warstw

% Zaznacz pusta warstwe w panelu nawigacyjnym Warstwy i naci$nij klawisz Delete.

Dodawanie do warstwy elementéw nawigacyjnych

Do warstw mozna dodawac¢ elementy nawigacyjne, na przyklad specjalne tacza, ktérych klikanie umozliwia zmiane
biezacego widoku dokumentu.

Uwaga: Ogélne zasady pracy z warstwami mowig, iz zmiany widocznosci wprowadzone za pomocq ikony oka w panelu
Warstwy nie sq rejestrowane na pasku narzedzi nawigacyjnych.

Kojarzenie operacji dotyczacych widocznosci warstwy z zaktadkami

1 Ustaw wymagane wlasnosci, a takze widoczno$¢ i stopien powiekszenia docelowej warstwy PDF w panelu
dokumentu.

Kliknij przycisk Zaktadki i wybierz polecenie Nowa zaktadka z menu opcji % .

Zaznacz nowa zaktadke i wybierz polecenie Whasciwosci z menu opcji ¥ .

W oknie dialogowym Wlasciwosci zakladki kliknij na zaktadke Operacje.

W polu Wybierz operacje wybierz opcje Ustaw widocznos$¢ warstwy i kliknij przycisk Dodaj.

o un b~ W N

Zaznacz etykiete zaktadki na zakladce Zaktadki, po czym nazwij zaktadke.

Kojarzenie widocznosci warstwy z miejscem docelowym facza

1 Ustaw wymagane wlasciwosci warstwy docelowej w panelu dokumentu.
2 Wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Miejsca docelowe.

Panel Miejsca docelowe zostanie wyswietlony w panelu ruchomym. Moze on zosta¢ polaczony z innymi panelami
poprzez przeciagniecie go do panelu nawigacyjnego. Jesli panel jest zwiniety, kliknij przycisk Miejsca docelowe aby go
rozwinac.

3 Wybierz polecenie Nowe miejsce docelowe z menu opcji # i wprowadz nazwe tego miejsca.

4 Zaznacz narzedzie Lacze % i przeciagajac jego kursor w panelu dokumentu, utworz facze. (Poniewaz tacze jest
dodawane do wszystkich warstw, nie ma znaczenia fakt, ze tworzy sie je na warstwie docelowej. Lacze bedzie
dostepne na kazdej z warstw.)

5 W oknie dialogowym Utworz tacze zaznacz opcje Lacze wlasne i kliknij na przycisk Dalej.
6 W oknie dialogowym Wilasciwosci facza kliknij zaktadke Wyglad i okresl wyglad facza.

7 W oknie dialogowym Wtasciwosci tacza kliknij na zakladke Operacje, wybierz polecenie Ustaw widocznoé¢
warstwy i kliknij na przycisk Dodaj.

8 Zambknij okna dialogowe.

Chcac przetestowac tacze, mozna zmieni¢ ustawienia warstwy, zaznaczy¢ narzedzie Raczka i kliknag¢ na facze.
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Edycja dokumentow z warstwami

Elementy dokumentéw PDF z warstwami moga by¢ zaznaczane i kopiowane za pomoca narzedzi do zaznaczania,
takich jak Zaznaczanie czy Zdjecie. (Plik PDF w programie Reader musi zawiera¢ prawa uzytkowania). W programie
Acrobat zawarto$¢ mozna edytowa¢ za pomocg narzedzia do korygowania. Wymienione narzedzia pozwalaja
zaznaczad i rozpoznawad wszelkie widoczne elementy, niezaleznie od tego, czy znajdujg si¢ one na zaznaczonej
warstwie.

Jesli edytowana lub usuwana zawarto$¢ w programie Acrobat jest skojarzona z jedng warstwa, wprowadzane zmiany
sg odzwierciedlane na tej warstwie. Jesli edytowane lub usuwane elementy sg skojarzone z wieloma warstwami,
wprowadzane zmiany sg odzwierciedlane na kazdej z nich. Na przyklad, je$li zachodzi potrzeba zmiany tytutu i tekstu
stojacego obok, przy czym obydwa elementy sa wyswietlane na pierwszej stronie dokumentu, ale znajduja si¢ na
innych warstwach, edycja elementéw pierwszej z warstw spowoduje zmiane zawartosci obydwu warstw.

W przypadku dodawania elementéw (np. komentarzy, stempli i pdl formularzy) do dokumentéw z warstwami
obowigzuja takie same zasady, jak w przypadku zwyklych dokumentéw PDF. Wybrane elementy nie s jednak
dodawane do konkretnej warstwy, nawet jesli warstwa ta jest zaznaczona. S3 one dodawane do calego dokumentu.

Aby polaczy¢ w programie Acrobat dokumenty PDF zawierajace warstwy, mozna uzy¢ polecenia Scal pliki w jeden
plik PDF. Warstwy kazdego z dokumentéw sg grupowane w panelu Warstwy panelu nawigacji pod osobnymi
nagléwkami. Grupe mozna zwina¢ lub rozwina¢, klikajac na pasku tytutowym na jej ikone.

Zobacz takze

»Przenoszenie i edycja obiektu” na stronie 309

Uzywanie plikow PDF zawierajacych dane geograficzne

Informacje o plikach PDF zawierajacych dane geograficzne

Plik PDF z danymi geograficznymi zawiera informacje wymagane do geograficznego okreslania danych lokalizacji. Po
zaimportowaniu danych geograficznych do pliku PDF program Acrobat zachowuje wspdlrzedne geograficzne. Dzieki
wspolrzednym mozna przeglada¢ plik PDF i uzywa¢ go do znajdowania i oznaczania danych lokalizacji.

Dane geograficzne moga by¢ oparte na mapie wektorowej lub rastrowej albo na kombinacji tych map. Po
zaimportowaniu danych geograficznych do programu Acrobat mozna ich uzywac na wiele sposobow:

« znajdowac i oznaczac wspolrzedne lokalizacji;
« mierzy¢ odlegto$¢, obwdd i pole powierzchni;
+ zmienia¢ uktad wspdtrzednych i jednostki miary;

+ kopiowa¢ wspolrzedne lokalizacji do schowka, a nastepnie uzywac ich do wyswietlania potozen w kilku
internetowych ustugach map;

« rejestrowac obraz rastrowy w celu utworzenia pliku PDF z obstuga danych geograficznych.

Praca z plikami PDF zawierajacymi dane geograficzne

Po otwarciu pliku PDF zawierajacego dane geograficzne mozna wyszukiwac¢ lokalizacje, mierzy¢ odlegtosci i dodawaé
znaczniki lokalizacji. Mozna takze skopiowaé wspdtrzedne do schowka w celu uzycia w internetowej ustudze map.

Aby wyswietli¢ do przeprowadzania pomiaréw geograficznych, wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Pokaz pasek
narzedziowy Analiza.
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Narzedzie do wyszukiwania lokalizacji geograficznych stuzy do wykonywania nastepujacych zadan:

wyswietlanie wartosci szerokosci i dlugosci geograficznej, gdy kursor znajduje si¢ nad obszarem zawierajacym
informacje geograficzne;

oznaczanie lokalizacji adnotacja geograficzna;

wyszukiwanie lokalizacji w dokumencie.

Zobacz takze

»Przeglad narzedzi do komentowania i oznaczania” na stronie 160

»Pomiar wysoko$ci, szerokosci lub pola obiektow” na stronie 48

Znajdowanie potozen na mapach
1 Otworz plik PDF z danymi geograficznymi i wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Lokalizacja geograficzna

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy w obszarze mapy, a nastepnie kliknij polecenie Znajdz lokalizacje.

3 Wpisz wartosci szerokoéci i dtugo$ci geograficznej (jako stopnie, minuty lub sekundy albo w formacie dziesietnym)
w dwu polach tekstowych i kliknij przycisk Znajdz.

Jesli jest dostepna co najmniej jedna lokalizacja, zostanie wyrézniona niebieskim kwadratem, a strona zostanie

wysrodkowana wzgledem wyrdznionej lokalizacji.

4 Jesli plik PDF obejmuje kilka map, kliknij przycisk Dalej lub Wistecz, aby wyswietli¢ dodatkowe wyniki, o ile sg
dostepne. Kilka lokalizacji moze by¢ dostepnych w nastepujacych sytuacjach:

+ gdy dokument zawiera wiele map (na przyklad gdy dokument PDF zawiera mniejsza mape w wigkszej — mape
miasta wewnatrz mapy regionu lub panstwa); jesli podczas wyszukiwania lokalizacji w miescie program Acrobat
znajdzie te lokalizacje zaréwno na wiekszej mapie, jak i na mapie miasta;

+ gdy dokument zawiera mape wielostronicows (na przyklad gdy pierwsza strona to mapa panstwa, a strona druga
to mapa regionu lub miasta w tym panstwie).

5 (Opcjonalnie) Aby doda¢ komentarz (na przyktad nazwe miejsca lub adres), kliknij znacznik lokalizacji, a nastepnie
dodaj informacje w polu komentarza.

6 Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij prawym przyciskiem myszy w obrebie mapy. Nastepnie wybierz polecenie
Ukryj wyszukiwanie lokalizacji, aby ukry¢ pola wyszukiwania.

Oznaczanie lokalizacji geograficznych

1 Otworz plik PDF z danymi geograficznymi i wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Lokalizacje geograficzne

2 Przesuwaj wskaznik myszy przez dokument, aby wyswietla¢ warto$ci szerokosci i dtugosci geograficznej obszarow,
ktore zawierajg informacje geograficzne. Kliknij prawym przyciskiem myszy w obrebie mapy i wykonaj jedna z
nastepujacych czynnosci:

« Aby znalez¢ lokalizacje, kliknij przycisk Znajdz lokalizacje. Wpisz wartosci szerokoéci i dugosci geograficzne;j i
Kkliknij przycisk Znajdz.

« Aby oznaczy¢ lokalizacje przy uzyciu informacji geograficznych, kliknij przycisk Oznacz lokalizacje.

3 (Opcjonalnie) Aby doda¢ komentarz (na przykltad nazwe miejsca lub adres), kliknij znacznik lokalizacji, a nastepnie
dodaj informacje w polu komentarza.
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Mierzenie odlegtosci, obwodu i obszaru na mapach

Po otwarciu dokumentu PDF z danymi geograficznymi narzedzia pomiarowe programu Acrobat wczytuja informacje
geograficzne i umozliwiajg mierzenie odleglosci oraz pola powierzchni zamiast wymiaréw strony lub obiektu.
Korzystajac z narzedzi pomiarowych, mozna oblicza¢ odlegto$¢, obwdd i pole powierzchni w dowolnym dokumencie
PDF z obstugg danych geograficznych. Podczas przesuwania wskaznika myszy przez zawarto$¢ dokumentu sg
wyswietlane znaczniki przyciggania, ktére wskazuja polozenie na $ciezce lub punkt koncowy $ciezki. Gdy kursor
wskazuje zawarto$¢ z danymi geograficznymi, jest wyswietlana szeroko$¢ i dlugos¢ geograficzna potozenia kursora.

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Pomiar .

2 Na ekranie narzedzia Pomiar wybierz typ pomiaru: Odlegtoé¢ ™™, Pole powierzchni- [ lub Obwsd !
3 Wrybierz opcje przyciagania:

« Przyciagaj do $ciezek ht

« Przyciagaj do punktéw koncowych N

« Przyciagaj do punktow srodkowych ~

« Przyciagaj do przecigé =

4 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Jesli uzywasz narzedzia Odleglto$¢, kliknij w miejscu, od ktérego chcesz zacza¢ pomiar, przeciaggnij wskaznik do
punktu konicowego i kliknij ponownie. Odleglos¢ zostanie wyswietlona w prawym dolnym rogu.

+ Jesli uzywasz narzedzia Obwdd, kliknij mape w jednym narozniku obwodu, a nastepnie przeciagnij wskaznik do

kazdego naroznika. Kliknij w kazdym narozniku, a nastepnie kliknij dwukrotnie punkt koncowy. W oknie
informacji zostanie wyswietlona warto$¢ obwodu.

« Jesli uzywasz narzedzia Pole powierzchni, kliknij mape w jednym narozniku obszaru, a nastepnie przeciagnij
wskaznik do innego naroznika. Kliknij przed zmiang kierunku. Kliknij dwukrotnie w punkcie konicowym, aby
wyswietli¢ faczne pole powierzchni.

5 Aby zakoniczy¢ pomiar, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Zakonicz pomiar. Mozna takze
wybra¢ polecenie Anuluj pomiar.

Kopiowanie wspétrzednych do schowka w celu uzycia w internetowej ustudze map

Po znalezieniu lokalizacji w dokumencie PDF z danymi geograficznymi mozna skopiowa¢ jej wspotrzedne do
schowka. Dane ze schowka mozna wklei¢ do internetowej ustugi map, ktdéra obstuguje wartosci szerokosci i dhugosci
geograficznej.

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Analiza > Lokalizacje geograficzne ¥, a nastepnie kliknij prawym przyciskiem
myszy lokalizacje na mapie.
2 Kliknij polecenie Kopiuj wspétrzedne do schowka.

Program Acrobat skopiuje dane w formacie: szeroko$¢, spacja, dlugos¢. Wklej dane w pasku adresu internetowej
ustugi map, ktéra moze interpretowac dane lokalizacji.

Zmienianie jednostek miary w dokumencie
Aby zmieni¢ jednostki miary, wybierz narzedzie Pomiar, kliknij prawym przyciskiem myszy w obrebie mapy i wybierz
polecenie Jednostka odlegto$ci lub Jednostka powierzchni. Nastepnie wybierz typ pomiaru.

322



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Edytowanie plikow PDF

Zmienianie preferencji pomiarow geograficznych

W oknie dialogowym Preferencje mozna zmieni¢ jednostki miary dla wszystkich dokumentéw PDF z danymi
geograficznymi. Kliknij pozycje Pomiar (Geo) w sekcji Kategorie.

Wiacz oznaczenia pomiaru Dodaje etykiete do pomiaru geograficznego. Po zaznaczeniu opcji Wiacz oznaczenia
pomiaru wybierz polecenie Uzyj etykiety, a nastepnie wpisz etykiete dla pomiardw.

Ustawienia przyciagania Wybierz elementy $ciezki, do ktérych majg by¢ przyciggane pomiary.

Wyswietl wartosé jako Okresla sposob obliczania wartosci szerokoséci i dtugosci geograficznej. Wybierz opcje Liczba

dziesietna, aby wyswietla¢ wartosci dtugosci i szerokosci jako wartoséci dziesigtne. Wybierz opcje Stopnie, minuty,
sekundy, aby podzieli¢ kazdy stopien dlugoséci geograficznej na 60 minut, a kazda minute na 60 sekund.

Wyswietl kierunek jako Wybierz opcje Podpis lub Nazwa. Wybér opcji Nazwa powoduje wyéwietlenie litery N (north,
péinoc) lub S (south, potudnie) obok szerokosci geograficznej oraz E (east, wschdd) lub W (west, zachéd) obok
dlugosci geograficznej.

Zawsze wyswietlaj szerokos¢ i dlugosé geograficzna w formacie WGS 1984 Zaznacz te opcje, aby diugos¢ i szerokosc¢
geograficzna byly przedstawiane w biezacym standardowym uktadzie odniesienia dla Ziemi (World Geodetic System
1984). W przypadku starszych map rysowanych na podstawie wcze$niejszej siatki (na przyktad NAD 1927) mozna
usung¢ zaznaczenie tej opcji, aby zobaczy¢ oryginalne wartoéci. Gdy starsza mapa zostanie zarejestrowana w swoich
oryginalnych wspdtrzednych, pozycje wspolrzednych moga sie rézni¢ od biezacych standardéw uzywanych w
urzadzeniach GPS i internetowych ustugach map.

Uzyj domyslnej jednostki odlegtosci Wybierz jednostke miary, ktéra ma by¢ uzywana.

Uzyj domysinej jednostki powierzchni Pomiary powierzchni moga by¢ oparte na innej jednostce niz pomiary
odleglosci.

Nie pokazuj warstwy przezroczystosci w obrazach GeoTIFF i JPEG 2000 Obrazy w formatach rastrowych zawieraja
warstwe przezroczystosci, ktorg mozna usuna¢.

Eksportowanie znacznikow lokalizacji i pomiaréw

Dane dotyczace pomiardw i lokalizacji geograficznej mozna wyeksportowa¢ do pliku FDF. Kazda adnotacja
geograficzna ma wpis GPTS. Wpis odpowiada szerokosci i dlugosci geograficznej kazdego z punktéw adnotacji.
Mozna eksportowac informacje nastepujacych typow:

« oznaczone lokalizacje wprowadzone przy uzyciu narzedzia do wyszukiwania lokalizacji geograficznych;

« wyniki pomiaréw odleglosci, obwodu (odlegtosci ztozonej) i pola powierzchni wprowadzone przy uzyciu narzedzia
Pomiar w odniesieniu do zawartosci z danymi geograficznymi.

Dane geograficzne mozna eksportowaé przy uzyciu menu Komentarze lub panelu Komentarze.
+ (Menu Komentarze) Wybierz polecenie Komentarze > Eksportuj komentarze do pliku danych.
+ (Panel Komentarze) Otworz panel Komentarze, wybierz polecenie Opcje > Eksportuj komentarze do pliku danych.

Aby wyeksportowa¢ podzbiér komentarzy, zaznacz komentarze, a nastepnie wybierz polecenie Opcje > Eksportuj
wybrane komentarze. Nastepnie wpisz nazwe pliku i kliknij przycisk Zapisz. Plik FDF zostanie zapisany.
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Rozdzial 12: Wyszukiwanie i indeksowanie

Program Adobe® Acrobat®9 Standard oferuje wiele mozliwosci sprawnego i skutecznego wyszukiwania. Wyszukiwanie
moze by¢ zwykte lub poszerzone, moze tez obejmowac rézne rodzaje danych i wiele plikéw Adobe PDF.

Wyszukiwanie w PDF

Opis ogolny funkcji wyszukiwania

Uruchomienie wyszukiwania pozwala znalez¢ konkretne elementy pliku PDF. Wyszukiwanie moze by¢ proste, np.
znajdowac okreslone stowa na jednej stronie. Mozna tez uruchomi¢ bardziej ztozone wyszukiwanie, lokalizujgce rézne
rodzaje danych w wielu plikach PDF.

Wyszukiwanie mozna uruchomic¢ z okna Szukaj albo z paska narzedziowego Znajdz. W kazdym z tych przypadkow
Acrobat przeszukuje tres¢ pliku PDF, warstwy, pola formularzy oraz podpisy elektroniczne. Wyszukiwanie moze
obejmowac takze zakladki i komentarze.
Fnajdi *®

Kahili I

Znajdz nastepny w biezacym dokumencie PDF
¥ Obwirz petrie wyszukiwanie programu Acrobat. ., Shift-+Ctr+F

Tylka cate wyrazy

Uwzgledniaj wielkos liter
Uwzglednij zakiadki

Uwzglednij komentarze R

W pordéwnaniu z paskiem narz¢dziowym Znajdz, okno Szukaj oferuje wigcej opcji i umozliwia przeprowadzanie
réznych rodzajow wyszukiwan. Gdy korzysta sie z okna Szukaj, przeszukiwane sa takze dane obiektow i metadane
obrazéw XIF (rozszerzony format pliku graficznego). Przeszukujac wiele plikéw PDF, Acrobat sprawdza réwniez
wiasciwo$ci dokumentu oraz metadane XMP, a przy przeszukiwaniu indeksu pliku PDF sprawdza znaczniki
indeksowe struktury. Jezeli przeszukiwane pliki PDF zawierajg zalaczniki PDF, to mozna je obja¢ wyszukiwaniem.

Uwaga: Pliki PDF mogq sklada¢ sie z wielu warstw. Jezeli wyniki wyszukiwania obejmujg wystgpienia na warstwach
ukrytych, to po wybraniu takiego wystgpienia program zapyta, czy warstwa ma stac si¢ widoczna.

Zobacz takze

»Wyséwietlanie i ukrywanie warstw” na stronie 317

»Sprawdzanie pliku PDF pod katem ukrytej zawarto$ci” na stronie 255

Dostep do funkcji wyszukiwania

Miejsce uruchomienia wyszukiwania zalezy od rodzaju poszukiwan. Pasek narzedziowy Znajdz stuzy do szybkiego
przeszukiwania biezacego pliku PDF. Okno Szukaj umozliwia szukanie stow i wiasciwosci dokumentéw w wielu
plikach PDF, czy to w Internecie, czy w indeksach PDF.

Wyswietlanie paska narzedziowego Znajdz
% Pasek Znajdz jest domysélnie otwarty. Jesli jest on zamkniety, mozna go otworzy¢, wybierajac opcje Edycja > Znajdz.
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Otwieranie okna Szukaj

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+  Wybierz polecenie Edycja > Szukaj

« Kliknij strzatk¢ " na pasku Znajdz i wybierz polecenie Otwdrz pelne wyszukiwanie programu Acrobat.

Panel wyszukiwania to odrebne okno, ktére mozna przenosi¢ i minimalizowaé. Mozna réwniez zmienia¢ rozmiar
okna Szukaj albo umieszcza¢ je cze$ciowo lub calkowicie za oknem PDF.

Rozmieszczanie dokumentu PDF i okna Szukaj
% W oknie dialogowym Szukaj klikna¢ przycisk Utéz okna.
Acrobat zmieni rozmiar obu okien i ulozy je obok siebie, tak aby wypelnialy prawie caty ekran.

Uwaga: Kliknigcie przycisku Uloz okna ponownie zmienia wielkos¢ okna dokumentu, ale okno Szukaj pozostawia bez
zmian. Jesli cheesz powigkszy¢ lub zmniejszyc okno Szukayj, przeciggnij rég lub krawedz okna, w ten sam sposob jak robi
sig to z oknami systemowymi.

Znajdowanie tekstu w dokumencie PDF

Pasek narzedziowy Znajdz przeszukuje otwarty w danej chwili plik PDF.

1 Wpisacl tekst do wyszukania w pole tekstowe na pasku narzedziowym Znajdz.
2 (Opcjonalnie) Kliknij strzatke # obok pola tekstowego i ustaw opcje:

Tylko cate wyrazy Znajduje tylko pelne stowa, zgodne z tekstem wpisanym w polu na pasku Znajdz. Na przyklad jezeli
szuka sie stowa moc, to nie zostang znalezione stowa pomoc ani mocny.

Uwzgledniaj wielkos¢ liter Znalezione zostana tylko stowa o tej samej pisowni wielkich i matych liter. Na przyktad
jezeli szuka sie stowa Internet, to nie zostang znalezione stowa internet ani INTERNET.

Dotacz zaktadki Przeszukiwany jest rowniez tekst w panelu Zaktadki.

Dotacz komentarze Przeszukiwany jest rowniez tekst komentarzy.

3 Wcisnij Enter.

Acrobat przejdzie do pierwszego miejsca wystepowania wyszukiwanej frazy i podswietli jg.

4 Naciénij kilkakrotnie klawisz Enter, aby przejs¢ do kolejnych wystapien wyszukiwanej frazy.

Znajdowanie tekstu w wielu dokumentach PDF

Okno Szukaj umozliwia wyszukiwanie w wielu plikach PDF. Mozna na przyktad przeszukiwaé wszystkie pliki PDF
znajdujace si¢ w okreslonym polozeniu lub wszystkie pliki w otwartym portfolio PDF.

Uwaga: Jesli dokumenty sq zaszyfrowane (a wigc zabezpieczone), nie mozna przeszukiwac ich w ramach przeszukiwania
wielu dokumentow. Takie dokumenty nalezy wczesniej otworzy( i przeszukad pojedynczo. Wyjgtek od powyzszej zasady
stanowig dokumenty zaszyfrowane jako Wydania elektroniczne Adobe, ktdre mozna przeszukiwaé w ramach
przeszukiwania wielu dokumentow.

1 Otwdrz program Acrobat na pulpicie (nie w przegladarce WWW).
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci.

+ Na pasku narzedziowym Znajdz wpisz tekst do wyszukania, a nastepnie z menu wyskakujacego wybierz polecenie
Otworz pelne wyszukiwanie programu Acrobat.

+  Whpisz tekst do wyszukania w oknie Szukaj.
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3 W oknie Szukaj zaznacz opcje Wszystkie dokumenty PDF w. Wybra¢ polecenie Szukaj miejsca z wysuwanego
menu bezposérednio pod tg opcja.

4 Wybrac polozenie do przeszukania. Moze to by¢ polozenie na komputerze lokalnym lub w sieci. Klikna¢ przycisk OK.
5 Aby okresli¢ dodatkowe kryteria wyszukiwania, kliknij przycisk Zaawansowane opcje wyszukiwania i okresl opcje.
6 Kliknij przycisk Szukaj.

Podczas wyszukiwania mozna porusza¢ sig po wynikach, klikajqgc je lub korzystajgc ze skrétow klawiaturowych, co

nie przerywa procesu szukania. Kliknigcie przycisku Zatrzymaj pod paskiem postepu wyszukiwania powoduje
anulowanie tego procesu. Wyniki wyszukiwania bedg ograniczone do wystgpiet znalezionych przed anulowaniem.
Kliknigcie tego przycisku nie zamyka okna Szukaj, ani nie czysci listy wynikéw. Aby wyswietli¢ wigcej wynikéw, nalezy
uruchomic nowe wyszukiwanie.

Przeszukiwanie portfolio PDF

W portfolio PDF mozna przeszukiwac¢ sktadowe pliki PDF, a takze pliki kilku innych typéw. Uzytkownicy systemu
Windows moga przeszukiwa¢ dokumenty pakietu Microsoft Office (takie jak DOC, XLS i PPT), pliki rysunkow
programu AutoCAD (DWG i DWF), pliki HTML oraz dokumenty RTF. Uzytkownicy systemu MacOS moga
przeszukiwac pliki programu Microsoft Word (DOC), pliki HTML oraz dokumenty RTF.

Uwaga: Aby umozliwi¢ wyszukiwanie plikow programoéw firmy Microsoft i programu AutoCAD, nalezy zainstalowaé
moduty IFilter odpowiadajgce poszczegolnym typom plikéw. Moduly IFilter sq zazwyczaj instalowane wraz z
odpowiednimi aplikacjami, ale mozna je pobierac z witryn internetowych produktow.

1 Otworz portfolio PDF w programie Acrobat na pulpicie (nie w przegladarce internetowej).
2 W polu Wyszukaj paska narzedziowego portfolio PDF wpisz tekst do znalezienia.
3 Aby okresli¢ dodatkowe kryteria wyszukiwania, otworz menu wyskakujace i okresl opcje.

Wyniki wyszukiwania obejmuja wszystkie pliki, w ktérych znaleziono szukany tekst. Aby zobaczy¢ wyniki dotyczace
plikéw PDF w kontekscie, rozwin liste. Kliknij wynik wyszukiwania, aby przej$¢ do polozenia tekstu w pliku PDF. W
przypadku innych typow plikéw kliknij przycisk Otworz, aby otworzy¢ i przeszukac plik.

Zobacz takze
»Informacje o portfolio PDF” na stronie 112

»Wyséwietlanie i edytowanie sktadnikéw portfolio PDF” na stronie 113

Podglad wynikéw wyszukiwania
Wyniki wyszukiwania uruchomionego w oknie Szukaj s3 wy$wietlane w kolejnosci stron i zagniezdzone pod nazwami

przeszukanych dokumentéw. Do kazdej pozycji dotaczony jest krotki fragment kontekstu (jezeli istnieje) oraz ikona
wskazujaca typ wystapienia.

Przechodzenie do konkretnego wystapienia w wynikach wyszukiwania (dotyczy tylko

pojedynczych plikéw PDF)

1 W razie potrzeby rozwin wyniki wyszukiwania. Nastepnie zaznacz jedno z wystapien na liscie rezultatéw, aby
wyswietli¢ je w pliku PDF.

2 Aby wyswietli¢ inne wystapienia, wykonaj jedna z nastepujacych czynnoéci:
« Kliknij inne wystapienie na licie rezultatow.

+ Wrybierz polecenie Edycja > Wyniki wyszukiwania, a nastepnie wybierz Nastepny wynik lub Poprzedni wynik.
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Sortowanie wystapien w wynikach wyszukiwania

% Opcje sortowania wybiera si¢ w dolnej cze$ci okna Szukaj, w menu Sortuj wg. Opcje sortowania sg nastepujace:
Ranking odniesienia, Data modyfikacji, Nazwa pliku i Polozenie.

lkony wyswietlane przy wynikach wyszukiwania
Ikona obok wystapient w wynikach wyszukiwania wskazuje obszar, w ktérym znaleziono dany wynik. Zaznaczenie
ikony ma nastepujacy efekt:

Ikona dokumentu % Uaktywnia dokument w oknie dokumentu. Rozwin liste, aby wyswietli¢ poszczegdlne wyniki
wyszukiwania w tym dokumencie.

(Ogélne) Ikona Wynik wyszukiwania & W pliku PDF przechodzi do tego wystapienia szukanego terminu, na ogét
znalezionego w tresci pliku PDF. Dane wystapienie szukanej frazy zostanie podswietlone w dokumencie.

Ikona Wynik wyszukiwania spoza plikéw PDF [¥'] W przypadku plikéw innych niz PDF powoduje otwarcie pliku.
Jesli plik jest zabezpieczony przed otwieraniem, wyswietlane jest okno dialogowe.

Ikona zaktadki [£} Otwiera panel Zakladki i pod$wietla wystapienia szukanych terminéw.
Ikona komentarzy % Otwiera panel Komentarze i pod$wietla wystgpienia szukanych termin6w.

lkona warstw Moze otworzy¢ sie komunikat, Ze warstwa jest ukryta i pytanie, czy ma zosta¢ zmieniona w
widoczna.

Ikona zatacznika % Otwiera plik zataczony do przeszukiwanego dokumentu macierzystego PDF. Pod$wietla
wystapienia szukanych termindw.

Zaawansowane opcje wyszukiwania

Okno Szukaj wyswietla domy$lnie podstawowe opcje wyszukiwania. Aby wyswietli¢ opcje dodatkowe, nalezy klikna¢
przycisk Zaawansowane opcje wyszukiwania na dole okna. Aby przywrdci¢ opcje domyslne, nalezy klikng¢ przycisk
Podstawowe opcje wyszukiwania na dole okna.

Mozna zmieni¢ preferencje w taki sposob, aby okno Szukaj zawsze otwieralo si¢ z zaawansowanymi opcjami. W oknie
dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Szukaj.

Zwro6é wyniki zawierajace Ogranicza wyniki wyszukiwania zgodnie z wybranymi opcjami:

* Znajdz dokladny wyraz lub wyrazenie Opcja powoduje wyszukanie calego ciggu znakdéw, przy czym musi by¢
zachowana doktadna kolejno$¢ znakdw, spacji i wyrazow skladowych.

+ Znajdz ktérys zwyrazéw Opcja powoduje wyszukanie wszystkich wystapien przynajmniej jednego z podanych
wyrazow. Jesli na przyktad zostang wpisane wyrazy z kazdego, wyniki wyszukiwania bedg zawiera¢ wszystkie
wystapienia nastepujacych wyrazow i wyrazen: z, kazdego, kazdego z lub z kazdego.

* Znajdz wszystkie wyrazy Opcja powoduje wyszukanie wszystkich wystapien podanych wyrazoéw, ale
niekoniecznie w takiej samej kolejnosci, w jakiej je wpisano. Jest dostepna tylko przy przeszukiwaniu wielu plikéw PDF
lub plikéw definicji indeksu.

+ Zapytanie logiczne Umozliwia wykorzystanie operatoréw logicznych, ktére wpisuje sie w pole Jakiego wyrazu lub
wyrazenia poszuka¢? wraz ze stowami do wyszukania. Jest dostepna tylko przy przeszukiwaniu wielu plikéw PDF lub
indekséw PDF.

Uwaga: Nie mozna przeprowadzac wyszukiwania z uzyciem wieloznacznikéw: gwiazdki (*) i znaku zapytania (?) gdy
przeszukuje sig indeksy PDF.
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Szukajw: Ogranicza wyszukiwanie do biezgcego dokumentu PDF, cato$ci otwartego portfolio PDF (jesli ma
zastosowanie), indeksu albo polozenia na komputerze. Jezeli wybrano przeszukiwanie indeksu, potozenia albo
portfolio PDF, w sekcji Uzyj tych dodatkowych kryteriéw pojawia sie dodatkowe opcje.

Uzyj tych dodatkowych kryteriow (opcje dla tekstu) Zawiera podstawowe opcje wyszukiwania plus cztery opcje
dodatkowe:

+ Bliskos¢ Wyszukuje przynajmniej dwa stowa, oddzielone liczbg stéw nie wieksza niz zadana w preferencjach
wyszukiwania. Opcja dostepna tylko przy wyszukiwaniu w wielu dokumentach lub plikach definicji indeksu, przy
czym musi by¢ zaznaczona rdwniez opcja Znajdz wszystkie wyrazy.

+ Tematyzacja Opcja powoduje, ze s3 wyszukiwane wyrazy zawierajace cze$¢ (rdzen) podanego wyrazu. Na
przyktad wyszukanie frazy rzucanie znajdzie wystapienia stow rzucaj, rzucany, rzuca czy rzucajgcy. Opcja ta dotyczy
pojedynczych stéw i fraz w biezacym pliku PDF, folderze albo indeksie utworzonym w wersji Acrobat 6.0 lub nowszej
wersji. Wieloznaczniki (¥, ?) s niedozwolone w wyszukiwaniu tematyzacyjnym. Tematyzacja nie jest dostgpna po
wlaczeniu opcji Tylko cale wyrazy lub Uwzgledniaj wielkos¢ liter.

+ Dolacz zaktadki Przeszukiwany jest rowniez tekst zawarty we wszystkich zaktadkach w panelu Zaktadki.

+ Dotacz komentarze Przeszukiwany jest tekst we wszystkich komentarzach dodanych do pliku PDF, ktére
wyswietlane s3g w panelu Komentarze.

+ Dotacz Zataczniki Przeszukuje pliki zalaczone do biezacego pliku PDF lub innych zalgczonych plikéw PDF (do
dwoch poziomdw zaglebienia).

Uzyj tych dodatkowych kryteriéw (opcje dla wiasciwosci dokumentu) Sg dostepne tylko przy przeszukiwaniu wielu
plikéw PDF lub indekséw PDF. Mozna wybiera¢ wiele kombinacji modyfikatoréw wiasciwosci i stosowac je w
wyszukiwaniu. To ustawienie nie ma zastosowania do plikéw innych niz PDF w obrebie portfolio PDF.

Uwaga: Aby wyszukiwal wylgcznie na podstawie wlasciwosci dokumentu, mozna uzy¢ opcji wltasciwosci dokumentu w
polgczeniu z wyszukiwaniem okreslonego tekstu.

+ Polewyboru Stosuje do wyszukiwania kryteria okreslone w tych trzech powigzanych opcjach. (To pole wyboru jest
zaznaczane automatycznie, jezeli wprowadzi si¢ informacje w jednej z trzech opcji w tej sekeji. Po wprowadzeniu opcji
mozna wyczysci¢ pole wyboru, co nie spowoduje usuniecia wpiséw. Nie bedg one po prostu stosowane w
wyszukiwaniu).

+ Pierwsze menu (wtasciwosé) Okresla wlasciwo$¢ dokumentu, ktéra ma by¢ wyszukiwana. Dostepne opcje to: Data
utworzenia, Data modyfikacji, Autor, Tytul, Temat, Nazwa pliku, Stowa kluczowe, Zaktadki, Komentarze, Obrazy
JPEG, Metadane XMP oraz Dane obiektu.

+ Drugie menu (modyfikator) Okresla poziom wyszukiwania. Jezeli w pierwszym menu wybrano date, to w drugim
menu dostepne beda opcje: Jest dokladnie, Jest przed, Jest po oraz Nie jest. W przeciwnym razie dostepne beda opcje
Zawiera i Nie zawiera.

+ Trzecie pole (wartos¢ lub tekst) Okresla poszukiwane informacje. Wpisuje je uzytkownik. Jezeli w pierwszym
menu wybrano date, mozna klikna¢ strzalke, aby otworzy¢ kalendarz i wybra¢ pozadang date.

Operatory logiczne

Powszechnie stosuje si¢ nastepujace operatory logiczne:

AND (koniunkcja) Umieszczenie tego operatora miedzy dwoma stowami powoduje, Ze znajdowane beda dokumenty
zawierajgce oba te stowa, w dowolnej kolejnosci. Na przyktad wpisanie wyrazenia paryz AND francja spowoduje
wyszukanie dokumentéw zawierajacych obydwa wyrazy sktadowe, paryz i francja. Wyszukiwanie z uzyciem AND i
bez innych operatoréw logicznych daje takie same rezultaty, jak wlaczenie opcji Wszystkie wyrazy.
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NOT (negacja) Operator NOT pozwala wykluczy¢ z przeszukiwania wszystkie dokumenty zawierajace jego argument.
Na przyktad wpisanie wyrazenia NOT kentucky spowoduje wyszukanie wszystkich dokumentéw niezawierajacych
wyrazu kentucky. Wpisanie wyrazenia paryz NOT kentucky spowoduje wyszukanie wszystkich dokumentow
zawierajacych wyraz paryz i niezawierajacych wyrazu kentucky.

OR (alternatywa) Umozliwia wyszukanie wszystkich wystapient dowolnego z terminéw. Na przyktad, wpisanie
wyrazenia email OR e-mail spowoduje wyszukanie wszystkich dokumentéw zawierajacych wyraz email lub e-mail.
Wyszukiwanie z uzyciem OR i bez innych operatoréw logicznych daje takie same rezultaty, jak wlaczenie opcji Znajdz
ktorys z wyrazow.

A (alternatywa roztaczna) Stuzy do wyszukania wszystkich wystapien, w ktorych uzyto jednego z zadanych terminéw,
ale nie obu na raz. Na przyklad wpisanie wyrazenia kot A pies spowoduje wyszukanie wszystkich dokumentow
zawierajacych albo stowo kot, albo stowo pies, z pominigciem dokumentéw zawierajacych oba te stowa: kot i pies.

() Do okreslania kolejnosci oceny kryteriéw stuza nawiasy. Na przykltad wpisanie wyrazenia bialy AND (wieloryb OR
ahab) spowoduje wyszukanie wszystkich dokumentdw, ktére zawieraja stowo biaty i stowo wieloryb lub stowo biaty i
stowo ahab. Procesor zapytan wykonuje kwerende OR na frazach wieloryb i ahab, a nastepnie kwerende AND
uzyskanych wynikow ze stowem bialy.

Aby dowiedzie¢ si¢ wiecej o zapytaniach boole’owskich, w tym o ich sktadni i zasadach stosowania réznych
operatordéw, mozna siegna¢ do jednego z bardzo wielu zrédet wiedzy na ten temat (s3 one dostepne w réznego rodzaju
podrecznikach, a takze w Internecie).

Przeszukiwanie plikow indeksu skatalogowanych plikow PDF

Gdy uzyje sie programu Acrobat do zdefiniowania katalogu plikéw PDF, tworzony jest indeks zawierajacy ich pelny
tekst. Zamiast uruchamia¢ wyszukiwanie petno-tekstowe kazdego pliku PDF w katalogu z osobna, mozna przeszuka¢
indeks. W wyniku tego powstaje lista wynikow z taczami wystgpien do indeksowanych dokumentow.

Uwaga: Przeszukiwanie indeksu PDF jest mozliwe pod warunkiem, ze program Acrobat uruchomiono jako samodzielng
aplikacje, a nie z poziomu przeglgdarki internetowej.

W systemie Mac OS indeksy utworzone przy uzyciu pewnych starszych wersji programu Acrobat nie s3 zgodne z
funkcja wyszukiwania programu Acrobat 9. Jesli niedawno dokonano uaktualnienia oprogramowania, przed uzyciem
funkcji wyszukiwania programu Acrobat 9 nalezy uaktualni¢ indeks.

1 Wybierz polecenie Edycja > Szukaj.

2 Wpisz wyszukiwany tekst, a nastepnie kliknij pozycje Zaawansowane opcje wyszukiwania.

3 W polu ,,Szukaj w” zaznacz opcje Wybierz indeks.

4 Wrybierz indeks z listy lub kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ indeks. Powtorz czynnosci w razie potrzeby.

Uwaga: Aby zapozna( sig z danymi pliku dotyczgcymi wybranego indeksu, kliknij przycisk Informacje. Aby wykluczy¢
wybrany indeks z wyszukiwania, zaznacz go i kliknij przycisk Usun.

5 Kiliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Wybor indeksu, a nastepnie wybierz opcje Aktualnie wybrane
indeksy z menu Szukaj w.

6 Wykonaj wyszukiwanie w typowy sposob.

Uwaga: Zaznaczenie opcji Znajdz tylko cale wyrazy znacznie przyspiesza przeszukiwanie indeksow.

Zobacz takze

»Preferencje funkcji wyszukiwania” na stronie 330
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Preferencje funkcji wyszukiwania
W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz pozycje Szukaj.

Ignoruj szerokos¢ azjatyckich znakéw Opcja Ignoruj szeroko$¢ azjatyckich znakéw powoduje wyszukiwanie w tekscie
znakow azjatyckich o szerokos¢ pelnej i polowkowe;.

Ignoruj znaki diakrytyczne i akcentowe Wyniki wyszukiwanie nie sg ograniczane jakimikolwiek znakami. Na
przyklad wpisanie wyrazu cafe powoduje odnalezienie wyrazéw cafe i café. Podobnie wpisanie café powoduje

odnalezienie obu wersji tego wyrazu. Jesli opcja ta nie jest zaznaczona, to wpisanie wyrazu cafe nie spowoduje
znalezienia wyrazu café i odwrotnie.

Zawsze stosuj zaawansowane opcje wyszukiwania Udostepnia w oknie Szukaj oprdcz opcji podstawowych réwniez
opcje zaawansowane.

Pokaz tytut dokumentu w wynikach wyszukiwania Wyswietla tytuly dokumentéw w wynikach wyszukiwania. Jesli
dokument nie ma tytutu, wyswietlana jest nazwa pliku. Po usunieciu zaznaczenia tej opcji w wynikach wyszukiwania
wyswietlane sg nazwy plikow.

Wiacz wyrdznianie przy wyszukiwaniu z zewnetrznego serwera wyrézniania Wlacza podswietlanie wynikow
wyszukiwania podczas korzystania z zewnetrznego serwera, takiego jak wyszukiwarka internetowa.

Maksymalna liczba dokumentéw podana w wynikach Ogranicza wyniki wyszukiwania w oknie PDF Szukaj do
okres$lonej liczby dokumentow. Ustawienie domys$lne wynosi 500, ale mozna okresli¢ dowolna liczbe miedzy 1 i 1000.

Zakres wyrazéw dla wyszukiwania Proximity Ogranicza wyniki wyszukiwania do takich, w ktorych liczba wyrazow
pomiedzy podanymi wyrazami nie jest wigksza od podanej wartosci. Dopuszczalne wartosci mieszczg si¢ w przedziale
od 1 do 10 000.

Wiacz szybkie wyszukiwanie Generuje bufor informacji z dowolnego pliku PDF podlegajacego przeszukiwaniu.
Bufor taki zmniejsza czas nastepnego przeszukiwania tego pliku PDF.

Maksymalny rozmiar bufora Ogranicza tymczasowy bufor informacji wyszukiwania dla opcji Szybkie wyszukiwanie
do podanego rozmiaru (od 5 MB do 100 000 MB). Ustawienie domyslne to 100.

Wyczysé zawartosé bufora Opcja Wyczys¢ zawartosé bufora powoduje usuniecie calej zawartosci bufora szybkiego
wyszukiwania.

Tworzenie indeksow PDF

Tworzenie indeksu w pliku PDF i zarzadzanie nim

Osadzenie w dokumencie indeksu z wyrazami tego dokumentu moze znacznie skroci¢ czas potrzebny do
przeszukiwania diugich plikéw PDF. Acrobat przeszukuje indeks znacznie szybciej, niz dokument. Osadzony indeks
jest dotaczony w rozpowszechnianych lub udostepnianych kopiach pliku PDF. Przeszukiwanie plikdw PDF z
osadzonymi indeksami nie rézni si¢ od przeszukiwania dokumentéw bez takich indekséw; operacja nie wymaga
wykonania dodatkowych czynnosci.

Wiegcej informacji o uzywaniu indekséw w celu przyspieszania przeszukiwania plikow PDF zawierajg wskazéwki
Seneca dotyczace projektowania i szkolen pod adresem www.senecadesign.com/designgeek/acrobat.html.

Dodawanie indeksu do pliku PDF

1 Po otwarciu dokumentu w programie Acrobat, wybierz polecenie Zaawansowane > Przetwarzanie dokumentu >
Zarzadzaj osadzonym indeksem.
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2 W oknie dialogowym Zarzadzaj osadzonym indeksem kliknij przycisk Osadzony indeks.
3 Zapoznaj sie z wyswietlonymi komunikatami i kliknij OK.

Uwaga: W programach Outlook i Lotus Notes, opcje osadzania indeksu pojawiajg sig przy konwersji wiadomosci lun

folderow poczty elektronicznej na PDF. Operacja jest szczegblnie zalecana w przypadku folderow z wieloma
wiadomosciami poczty elektronicznej.

Uaktualnianie lub usuwanie indeksu osadzonego w pliku PDF

1 Wybierz polecenie Zaawansowane > Przetwarzanie dokumentu > Zarzadzaj osadzonym indeksem.
2 Kliknij opcje Uaktualnij indeks lub Usun indeks.



Rozdzial 13: Multimedia i modele 3D

Format Adobe PDF staje sie¢ w coraz wigkszym stopniu formatem multimedialnym. Pliki PDF mogg zawierac klipy
wideo, dzwiek cyfrowy, zawarto$¢ interaktywng i modele 3D, ktére uzytkownicy sg w stanie przesuwac, obracac,
powieksza¢ i oglada¢ fragment po fragmencie.

Multimedia w plikach PDF

Odtworz plik multimedialny

Dokumenty PDF mogg zawiera¢ wiele typow plikéw multimedialnych, miedzy innymi w formatach Flash®,
QuickTime, MP3, MPEG i Windows® Media. Takie pliki mozna odtwarza¢ bezpo$rednio na stronie lub aktywowac za
posrednictwem laczy, zakladek, pdl formularzy i operacji skojarzonych ze strona. Kazdy plik multimedialny mozna
uaktywni¢ za pomoca umieszczonego w nim obszaru odtwarzania. Typowy obszar odtwarzania ma posta¢ ramki lub
obrazka na stronie PDF, moze jednak by¢ niewidoczny.

Te pliki mozna odtwarza¢ na kazdym komputerze z zainstalowanym programem Adobe Reader®.

« Pliki multimedialne utworzone w programie Flash (format FLV)

+ Pliki multimedialne zgodne ze standardem kompresji video H.264

Odtwarzanie plikéw multimedialnych w innych formatach wymaga odpowiedniego sprzetu i oprogramowania.

Aby poméc w ochronie komputera przed wirusami, program Acrobat wyswietla monit o potwierdzenie odtworzenia
plikéw multimedialnych z niesprawdzonych zrodet. Jest to zasada domysina, ktérg mozna zmieni¢ w preferencjach
multimediéw.

% Za pomocg narzedzia Raczka lub Zaznaczanie nalezy klikng¢ obszar odtwarzania pliku wideo lub pliku
dzwiekowego. Kiedy kursor zostanie ustawiony nad obszarem odtwarzania, kursor przyjmie ksztalt ikony trybu
odtwarzania {.

Preferencje multimedialne
Ustawienie preferencji multimediow jest wymagane w przypadku dwéch typéw plikéw PDF:
« Pliki PDF utworzone w programie Acrobat 8 lub starszej wersji

« Pliki PDF utworzone w programie Acrobat 9 lub nowszej wersji, w ktérych pliki multimedialne zostaty
umieszczone przy uzyciu starszych metod

Te pliki wymagaja okreslenia dodatkowego odtwarzacza na potrzeby odtwarzania multimediéw.

Nalezy otworzy¢ okno dialogowe Preferencje, a nastepnie wybra¢ opcje Multimedia (starsze) po lewej stronie tego
okna dialogowego.

Opcje odtwarzacza Nalezy wybra¢ format, w jakim ma by¢ uruchamiana starsza zawarto$¢ multimedialna:
QuickTime, Flash, Windows Media lub odtwarzacz wbudowany w systemie Windows.

Opcje dostepnosci Opcje te pozwalajg okre$li¢ pewne funkcje specjalne uaktywniane podczas odtwarzania
multimediéw (o ile sa dostepne), np. wyswietlanie napiséw do filmu czy dubbing. Jesli jest dostepnych wiele jezykow
mozna wybra¢ preferowany jezyk odtwarzania multimediow.
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Preferencje zaufania multimediow

Czasami do odtwarzania multimediow zawartych w plikach PDF niezbedne s3 dodatkowe zasoby. Na przyklad
niektdre pliki wymagaja zasobow z Internetu, takich jak odtwarzacze multimedialne. W celu okreslenia, czy zawartos¢
multimedialna moze korzysta¢ z zasobow zewnetrznych, nalezy poda¢ ustawienia zaufania.

+ Ustawienia zaufania dotyczace odtwarzania zawartosci utworzonych za pomocg programu Acrobat 9 mozna
okresli¢ przy uzyciu preferencji Menedzera zaufania.

« Ustawienia zaufania dotyczace odtwarzania zawartos$ci utworzonych za pomoca starszych wersji programu
Acrobat mozna okresli¢ przy uzyciu preferencji Zaufanie do multimediow (starsze).

Oba powyzsze zestawy ustawien sg dostepne w oknie dialogowym Preferencje.

Zobacz takze
»Ograniczanie dostepu do adreséw URL i zalgcznikéw dokumentu PDF” na stronie 228

Zaufanie do multimediow (starsze)

Za pomocy preferencji zaufania do multimediéw mozna okresli¢, czy osadzone pliki multimedialne maja by¢
odtwarzane w zaufanych i niezaufanych dokumentach PDF. Zaufany dokument jest zatwierdzony przez uzytkownika
lub autora cieszacego si¢ zaufaniem. Zezwalajac na odtwarzanie multimediéw wylgcznie w zaufanych dokumentach,
mozna zapobiec uszkodzeniu komputera przez programy, makra i wirusy.

Lista zaufanych dokumentéw i uzytkownikow (autoréw dokumentéw) stanowi zasob wewnetrzny, ktorego nie mozna
przeglada¢. Dodanie do listy dokumentu z certyfikatem powoduje umieszczenie na liscie rowniez certyfikatu autora
dokumentu. Wszystkie dokumenty opatrzone certyfikatem tego autora sg zaufane. Do zaufanych dokumentéw
zaliczajg si¢ rowniez wszystkie pliki PDF, ktérych autorzy figuruja na licie zaufanych tozsamosci.

W oknie dialogowym Preferencje w obszarze Kategorie wybierz opcje Zaufanie do multimediéw (starsze).

Wyswietl przyzwolenia dla Okresl, czy chcesz ustawi¢ przyzwolenia dla zaufanych dokumentéw, czy dla innych
(niezaufanych) dokumentow.

Pozwél na operacje multimedialne Zaznaczenie tej opcji umozliwia odtwarzanie klipéw multimedialnych. Gdy opcja
jest zaznaczona, mozna zmieni¢ przyzwolenia dotyczace konkretnego odtwarzacza, a takze ustawi¢ opcje
odpowiedzialne za wyglad odtwarzanych multimediéw.

Zmien przyzwolenia dla wybranego odtwarzacza multimediéw Nalezy zaznaczy¢ odtwarzacz na liscie, a nastepnie
wybra¢ z menu jedna z nastgpujacych opcji:

« Zawsze Odtwarzacz bedzie uzywany bez monitowania.
+ Nigdy Odtwarzacz nie bedzie uzywany.

+ Pytaj Uzycie odtwarzacza bedzie poprzedzane pytaniem (monitem) programu. Zaznaczenie tej opcji wraz z
przyzwoleniem na odtwarzanie multimediow w konkretnym dokumencie powoduje, ze dokument ten staje si¢
zaufany.

Pokaz opcje odtwarzania Trzy opcje odtwarzania stuza do okre$lania sposobu wyswietlania wideo.

+ Pozwél na odtwarzanie w ruchomych oknach bez paskow tytutu Zaznacz te opcje, aby wideo bylo odtwarzane bez
paska tytulu. Powoduje to, ze tytul i przyciski zamykania nie s3 wyswietlane.

+ Pozwél na ustawienie tekstu tytutu dokumentu w oknie odtwarzania Zaznacz t¢ opcje, aby pasek tytulu byt
wyséwietlany, gdy wideo jest odtwarzane w ruchomym oknie. Aby zmieni¢ tekst paska tytulu, uaktywnij narzedzie
Zaznaczanie obiektow (Narzedzia > Zaawansowana edycja > Narzedzie Zaznaczanie obiektow) i kliknij dwukrotnie
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odpowiednie wideo. Wybierz polecenie Edycja wersji, a nastepnie na zakladce Miejsce odtwarzania kliknij opcje Pokaz
pasek tytutu. W polu tekstowym Tytul wpisz tekst paska tytutu.

+ Pozwdl na odtwarzanie w trybie petnego ekranu Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze wideo jest odtwarzane w
trybie pelnego ekranu. Odtwarzanie w trybie pelnego ekranu moze powodowa¢ powstawanie konfliktow z
ustawieniami zabezpieczen uzytkownika koficowego.

Wyczysé liste zaufanych dokumentéw S3 usuwane wszystkie pozycje biezacej listy zaufanych dokumentéw i autoréw.
Opcja ta pozwala zablokowa¢ odtwarzanie multimediéw w dokumentach, ktére miaty dotychczas status zaufanych
dokumentoéw lub zostaly utworzone przez zaufanych autoréw. Opcja jest dostepna pod warunkiem, ze plik PDF
zawierajacy multimedia jest otwarty.

Praca z modelami 3D

Wyswietlanie modeli 3D

Program Acrobat umozliwia wyswietlanie i przeksztatcanie zawarto$ci 3D o wysokiej jakosci, ktora zostata utworzona
w profesjonalnych programach CAD 3D i osadzona w plikach PDF. Mozna na przyktad wyswietla¢ i ukrywa¢ wybrane
cze$ci modelu 3D, przeglada¢ wnetrze modelu i swobodnie obraca¢ jego czesci.

Poczatkowo model 3D jest wyswietlany w postaci dwuwymiarowego obrazu podgladu. Klikniecie na modelu 3D przy
zaznaczonym narzedziu Raczka lub Zaznaczanie powoduje uaktywnienie modelu 3D, otwarcie paska narzedziowego
3D i rozpoczecie odtwarzania animacji.

A
|

Drzewo modelu

{b -
= model
-+ bearingassembly
e Default
El+# hub-01 {Default)
‘o node

EHa# mountingbracket-01 (Defaul

o node

< >

o
;F: ® @ 4O Opge-
W Left
8l Top
ﬂ Front

SRR
‘it asciwosc WWarknsé
Mode Type Component
Mumber of Lights

Mumber of Children 1013
Mumber of Vertices 0f24345)
Mumber of Faces

Zaznaczony obiekt 3D
A. Drzewo modelu B. Pasek narzedziowy 3D C. Obiekt 3D

Uwaga: Do tworzenia i edytowania plikéw PDF na podstawie modeli 3D jest wymagany program Acrobat Pro Extended.
Uzytkownicy programu Acrobat Pro mogg dodawaé modele 3D do plikéw PDEF.
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Przeglad paska narzedziowego 3D

Pasek narzedziowy 3D jest wyswietlany po uaktywnieniu narzedzia Raczka i kliknigciu modelu 3D. Ta operacja
powoduje uaktywnienie modelu 3D i odtworzenie animacji, ktére ustawiono do odtwarzania po uaktywnieniu pliku.
Pasek narzedziowy 3D jest wyswietlany zawsze nad lewym gérnym naroznikiem modelu 3D i nie moze zosta¢
przesuniety w inne miejsce. Po prawej stronie narzedzia Obrot zostanie wyswietlona niewielka strzatka, ktérg mozna
klikng¢, aby ukry¢ lub rozwingé pasek narzedziowy.

Pasek narzedziowy 3D pozwala zmniejsza¢, powigksza¢, obraca¢ i przesuwac obiekty 3D. Przy uzyciu drzewa modelu
mozna ukrywac i wyodrebnia¢ poszczegolne czesci modelu, a takze czynic je przezroczystymi.

Operacje na modelu 3D wykonuje si¢, zaznaczajac i przeciggajac rozne narzedzia nawigacyjne. W pewnym sensie
ogladanie komputerowego modelu 3D przypomina ogladanie nieruchomego modelu 3D na wy$wietlaczu cyfrowego
aparatu fotograficznego. Obiekt mozna obraca¢, przesuwac (w goére, w dot i na boki), a takze zmniejszac i powigkszac.

Uwaga: Pasek narzedziowy mozna ukryc, klikajgc model 3D prawym przyciskiem myszy i wybierajgc polecenie
Narzedzia > Ukryj pasek narzedziowy. Aby wyswietli¢ ukryty pasek narzedziowy, nalezy wybrac z tego samego menu
kontekstowego opcje Pokaz pasek narzedziowy. Ta opcja nie jest dostepna w programie Adobe Reader.

Narzedzia nawigacyjne 3D
Obréé 4 Pozwala obracaé obiekty 3D na ekranie. Sposéb przemieszczania obiektdw zalezy od widoku
poczatkowego, miejsca rozpoczecia i kierunku przeciggania kursora.

Uwaga: Obiekt mozna tez obraca za pomocg narzedzia Rgczka. Upewnij sie, ze w panelu 3D okna dialogowego
Preferencje zaznaczona jest opcja Wlgcz zaznaczenie zawartosci 3D za pomocg narzedzia Rgczka.

Wirowanie *# Pozwala obraca¢ model 3D réwnolegle do dwdch okreslonych osi — osix i osiy.

Przesun % Pozwala przesuwaé obiekt w pionie lub w poziomie. Obiekt mozna tez przesuwaé przy uzyciu narzedzia
Raczka, przeciagajac przy naci$nietym klawiszu Ctrl.

Powieksz %, Pozwala przyblizy¢ lub oddali¢ (powigkszy¢ lub zmniejszy¢) obiekt 3D. Ten sam efekt mozna uzyskaé,
przeciagajac kursor narzedzia Raczka z wcisnigtym klawiszem Shift.

Idz 9! Umozliwia obracanie sceny w poziomie podczas przeciaggania w poziomie. Umozliwia przechodzenie w przéd
lub wstecz w obrebie sceny podczas przeciggania w pionie; zachowuje stala wysoko$¢ niezaleznie od sposobu
przeciagania. Narzedzie 1dz jest szczegélnie przydatne w przypadku architektonicznych modeli 3D. Aby zmienié¢
szybko$¢ przechodzenia, nalezy zmieni¢ domyslne jednostki wy$wietlania w preferencjach (3D).

Uwaga: Narzedzie 1dZ staje sig dostgpne po wybraniu ustawienia preferencji, ktore powoduje polgczenie narzedzi, a
takze po kliknigciu modelu 3D prawym przyciskiem myszy i wybraniu polecenia Narzedzia > IdZ.

Waznies % Umodliwia nawigacje w obrebie modelu z zachowaniem orientacji powierzchni. Przeciagnij z naci$nietym
prawym przyciskiem myszy wewnatrz okna 3D. Poruszanie sie za pomocg narzedzia Wznie$ przebiega tym wolniej,
im blizej znajduje si¢ obiekt. Przeciagnij kursor w lewo lub w prawo, aby dokonac¢ obrotu.

Aby obraca¢ widok kamery, kliknij lewym przyciskiem myszy wewnatrz okna 3D i przeciagaj w celu obracania
widokiem. Chcac ustawié kamere w poczatkowsy strone, przesun mysz do pierwotnej pozycji klikniecia.

Przy uzyciu kétka myszy mozesz szybko poruszac sie w przod lub w tyl zgodnie z kierunkiem widoku kamery. Jest to
przydatne w przypadku utraty orientacji w modelu lub nadmiernego przyblizenia do powierzchni.

Wiasciwosci kamery ™ Umozliwia okreglenie kata, wyréwnania i innych wtasciwosci kamery definiujgcych
obiektyw, za posrednictwem ktdrego jest przegladany model 3D. Wtasciwoséci kamery sg sktadnikami widokdw, ale

nalezy je ustawia¢ niezaleznie.

Narzedzie Pomiar 3D < Umodliwia mierzenie rozmiarow czedci i odlegtosci w modelu 3D.
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Kontrolki widoku paska narzedziowego 3D

Widok domysiny /2t Pozwala przywréci¢ domyslne (predefiniowane) ustawienia powiekszenia, przesuniecia, obrotu
i rzutowania modelu 3D. Aby ustawi¢ inny widok jako domyslny, mozna uzy¢ menu Opcje w okienku Widok drzewa
modelu. W tym celu mozna tez uzy¢ polecenia Zarzadzaj widokami w menu Widoki paska narzedziowego 3D.

Obiekt 3D moze catkowicie znikngé z widoku (czyli, przywotujgc wczesniejsze analogie z aparatem fotograficznym,
znaleZ¢ sig poza zasiegiem obiektywu). Aby obiekt stat sie ponownie widoczny, nalezy przejs¢ na pasek narzedziowy
3D klikng¢ na ikong Widok domysiny.
Menu Widoki Zawiera liste wszystkich dostepnych widokéw modelu 3D.

Przelacz drzewo modelu 78 Pozwala otworzy¢ lub ukry¢ drzewo modelu.

Odtwérz/Zatrzymaj animacje [ [I[l Pozwala odtwarzaé i zatrzymywaé animacje sterowane kodem JavaScript.
Wyskakujace menu Odtworz/Wstrzymaj animacje zawiera suwak, ktory mozna przeciggaé w obie strony, aby
przechodzi¢ do réznych miejsc w sekwencji animacji.

Uzyj rzutu ortogonalnego/perspektywicznego @ Pozwala przelaczac si¢ miedzy perspektywicznym i ortogonalnym

rzutowaniem modelu 3D.

Menu Tryb renderowania modelu Pozwala okresli¢ sposob wyswietlania ksztattu 3D. Ilustrowany podrecznik jest
dostepny w czesci ,,Przykiady trybow renderowania modelu” na stronie 336.

Menu Wiacz dodatkowe oswietlenie Zawiera liste roznych efektow swietlnych, ktére umozliwiaja ulepszenie
o$wietlenia obiektu 3D. Nalezy wyprobowac rézne efekty wizualne, aby uzyskaé odpowiedni wynik.

Kolor tta Pozwala otworzy¢ prébnik koloréw, za pomocg ktérego mozna wybrac inny kolor przestrzeni otaczajacej
obiekt.

Przelacz przeciecie Pozwala wyswietla¢ lub ukrywaé przeciecia obiektu. Aby otworzy¢ okno dialogowe Wtasciwosci
przekroju poprzecznego, kliknij menu podreczne. Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz ,,Tworzenie przecie¢” na
stronie 341.

Dodaj zawartos¢ multimedialna/komentarz 3D L4 Umozliwia dodanie notatki do dowolnej czesci modelu 3D.
Notatka jest na state dolgczona do widoku. Zobacz ,Komentarze do projektéw 3D” na stronie 349.

Przyktady trybow renderowania modelu

Tryby renderowania modelu obejmujg kombinacje czynnikéw wplywajacych na wyglad obiektu 3D. Na ponizszej
ilustracji pokazano prosty obiekt w czterech réznych trybach renderowania.
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M N o

Tryby renderowania modelu
A. Pelny B. Przezroczysta obwiednia C. Przezroczysty D. Pelny szkielet E. Ilustracja F. Pelny kontur G. Cieniowana ilustracja

H. Obwiednia I. Przezroczysty kontur obwiedni J. Szkielet K. Cieniowany szkielet L. Przezroczysty szkielet M. Ukryty szkielet
N. Wierzchotki O. Cieniowane wierzchotki

Zmiana trybu renderingu, oswietlenia, rzutowania i tla

Tryb renderingu okresla wyglad powierzchni modelu 3D. Domy$lnym trybem renderingu jest rendering kryjacy, ale
zawsze mozna wybrac inny tryb. Oprocz sposobu o$wietlenia modelu 3D mozna zmieni¢ jego tto.
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C D

Zmiana wyglgdu modelu 3D
A. Wyglgd domysiny B. Tryb szkieletu C. Kolorowe oswietlenie D. Inny kolor tta

% Zmiany wykonalne przy uzyciu réznych elementoéw na pasku narzedziowym 3D:

+ Aby zmieni¢ tryb renderowania, wybierz odpowiednia opcje z wyskakujacego menu Tryb renderowania
modelu ;.

+ Aby obejrze¢ rzut ortogonalny, kliknij na przycisk Uzyj rzutowania ortogonalnego 4. Rzutowanie ortogonalne
pozwala usunga¢ jeden wymiar z zachowaniem proporcji miedzy obiektami; w konsekwencji model 3D uzyskuje
mniej realistyczny wyglad. Ponowne klikniecie na tym przycisku powoduje przejscie do rzutowania
perspektywicznego.

« Aby wlaczy¢, wylaczy¢ lub zmienié oswietlenie, wybierz odpowiednia opcje z menu wyskakujacego Wiacz
dodatkowe o$wietlenie 4.

« Aby zmieni¢ kolor tla, kliknij na strzalke obok prébki Kolor tta i wybierz kolor.

Uwaga: Opcje trybéw renderowania modelu, schematéw oswietlenia i koloru tta sq dostepne réwniez po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy modelu 3D i wybraniu polecenia Opcje wyswietlania. Tryby renderowania modelu sq
réowniez wyswietlane w menu Opcje drzewa modelu.

Zobacz takze

»Przyktady trybow renderowania modelu” na stronie 336

Omowienie drzewa modelu

Drzewo modelu jest wy$wietlane w panelu nawigacyjnym po lewej stronie obszaru roboczego. Mozna je réwniez
otworzy¢, klikajac na pasku narzedziowym 3D przycisk Przetacz drzewo modelu 75 . Podobne efekty daje klikniecie
prawym przyciskiem myszy modelu 3D i wybranie polecenia Pokaz drzewo modelu.

Uwaga: Korzystanie z drzewa modelu wymaga programu Acrobat lub Adobe Reader w wersji co najmniej 7.0.7. Osoby
uzywajqce starszych wersji mogg przegladaé modele 3D, ale nie mogq korzystac z drzewa modelu.

Drzewo modelu sktada si¢ z trzech okienek, ktore zawieraja informacje okreslonego typu lub kontrolki.

Panel Struktura Okienko umieszczone najwyzej pokazuje strukture drzewa obiektu 3D. Na przyktad obiekt 3D
przedstawiajacy samochod moze by¢ podzielony na grupy obiektow (zwane weztami) dla podwozia, silnika i két. W
tym okienku mozna przechodzi¢ miedzy elementami hierarchii oraz zaznaczaé, oddziela¢ lub ukrywaé poszczegdlne
czesci.
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Informacje o wytwarzaniu produktu (PMI) sa wy$wietlane jako grupa elementéw na tym samym poziomie hierarchii
co zwigzany z nimi obiekt lub zbidr.

Okienko Widok Srodkowe okienko zawiera liste widokdw zdefiniowanych dla obiektu 3D. Po dokonaniu zmiany
widoku kliknij jeden z widokéw na licie, aby powrdci¢ do zapisanego stanu modelu 3D. Zobacz ,,Ustawianie widokow
3D” na stronie 346.

W okienku Widok mozesz tez dodawac i edytowac widoki. Na przyklad po oddzieleniu i obréceniu czesci mozesz
zapisac ten widok wraz z ustawieniem kamery, ttem, o§wietleniem i innymi atrybutami. Ta funkcja nie jest dostepna
w programie Adobe Reader.

Okienko Dane obiektu Okienko umieszczone najnizej zawiera inne informacje, migdzy innymi wlasciwosci i
metadane (jesli istnieja) dotyczace obiektu lub czeéci. Informacji tych nie mozna edytowaé w programie Acrobat.

Drzewo modelu
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& washer-01 (Default) (1)
& Mut (Default)
& Mut (Default) (11

|
B e @ D o

B Left 2

B Top
a8 Front

|
Whasciwosc Warkost
Mumber of Lights i}
Mumber of Children afod
Mumber of Yertices 596 (596 ) c
Mumber of Faces 1212 (1212)
Mumber of Textures 1}
Bounding Boxe Size {mm) (271,22, 306.14, 30,08 )

< | [ *

Drzewo modelu
A. Hierarchia obiektu 3D B. Zapisane widoki C. Informacje o czesci lub obiekcie

Uwaga: Aby zmieni¢ domyslne zachowanie drzewa modelu, nalezy otworzyé okno dialogowe Preferencje, a nastepnie w
obszarze Kategorie wybra¢ pozycje 3D i multimedia. Nastepnie nalezy wybrac odpowiednig opcje z menu Otwérz drzewo
modelu przy aktywacji modelu 3D.

Autor pliku PDF moze tak skonfigurowaé model 3D w ustawieniach konwersji, aby klikniecie go powodowato
automatyczne wyswietlenie drzewa modelu.

Ukrywanie, wyodrebnianie i zmiana wygladu czesci
Niektore modele 3D skladajg sie¢ z odrebnych czeéci. Drzewo modelu moze by¢ uzywane do ukrywania lub oddzielania

czesci, powiekszania poszczegolnych czesci, a takze tworzenie przezroczystoéci. Czesci pokazywane w modelu 3D sg
wys$wietlane w drzewie razem z umieszczonym obok znacznikiem wyboru.
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A B c D
Operacje na czgsciach
A. Zaznaczona czg$¢ B. Ukryta czes¢ C. Wyodrebniona czesé D. Przezroczysta czes¢

1 Przejdz do okna modelu 3D, zaznacz narzedzie Raczka i kliknij na czes¢, ktora cheesz przeksztalcié. Jesli ustawienie
preferencji uniemozliwia korzystanie z narzedzia Raczka, zaznacz cze$¢ na liscie Drzewo modelu.

2 Przejdz do menu Opcje u gory panelu Drzewo modelu i wybierz dowolna z nastepujacych opgcji:

Uwaga: Elementy wyswietlane w menu Opcje zalezg od tego, czy zaznaczony model 3D zawiera tylko jedng czes¢, czy
wiecej czesci. Wiele z tych opcji jest réwniez dostgpnych po kliknigciu czesci w modelu 3D prawym przyciskiem myszy.
Tryb renderowania modelu Umozliwia zmian¢ wygladu powierzchni w calym modelu 3D zgodnie z elementem
wybranym z podmenu: Przezroczysta obwiednia, Pelny, Przezroczysty, Pelny szkielet itd.

Pokaz wszystkie czesci Pozwala wyswietli¢ caly model 3D.

Zmies¢ widoczne Umozliwia wyswietlenie wszystkich widocznych czesci i wysrodkowanie ich w widoku.

Pokaz wlasciwosci fizyczne Umozliwia wyswietlenie obszaru powierzchni i objetosci (jesli jest dostepna) w okienku
Dane obiektu znajdujgcym sie w drzewie modelu.

Wyswietl obwiednie Umozliwia wy$wietlenie obwiedni wokot obiektu 3D lub wybranych czesci modelu.
Ustaw kolor obwiedni Pozwala zmieni¢ kolor obwiedni. Po wybraniu tej opcji, nalezy wybra¢ kolor i klikng¢ na OK.

Ukryj Pozwala wyswietli¢ model bez pokazywania zaznaczonych czeéci. Aby ukrywac i pokazywad rézne czedci,
mozna réwniez zaznaczaé pola wyboru dostepne w gérnym okienku drzewa modelu lub usuwac ich zaznaczenie.

Oddziel Pozwala wyswietli¢ tylko zaznaczong czgé¢ i ukry¢ pozostale czedci.

Oddziel czes¢ Pozwala wyswietli¢ geometrig, informacje o wytwarzaniu produktu (PMI) i wszystkie widoki (w tym
widoki PMI) tylko dla wyodrebnionej czesci. Nastepuje przy tym ukrycie lub usuniecie zaznaczenia widokdw i
informacji dotyczacych wszystkich pozostalych czesci. Zmiany nastepuja réwniez w drzewie modelu. W panelu
Struktura (u gory) jest zaznaczana tylko wyodrebniona czes¢. Struktura innych czgsci pozostaje dostepna, ale nie jest
zaznaczona. Panel Widok (na $rodku) zawiera liste tylko tych widokéw, w tym widokéw PMI, ktére zostaly
zdefiniowane dla wyodrebnionej czesci. Po kliknieciu widoku sg wyswietlane tylko informacje PMI dla tego widoku
(w panelu dokumentu). (Chcac wyswietli¢ informacje PMI dla wyodrebnionej czeéci, upewnij sig, ze w panelu
Struktura jest zaznaczona opcja PMI 3D). W panelu Widok sg ukrywane widoki powigzane ze zbiorem lub innymi
cze$ciami, w tym wlasne widoki utworzone w programie Acrobat. Czesci mozna dodawaé do widoku, zaznaczajac je
w drzewie modelu. Mozna takze uzywac polecen Ukryj/Pokaz w menu opcji drzewa modelu. Aby anulowa¢
wyodrebniong cze$¢, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz inng cze$¢ za pomoca polecenia Oddziel czeé¢.
+ Zaznacz zbior najwyzszego poziomu w drzewie modelu.
«  Wybierz przycisk Widok gtéwny.

Powigksz wybrana czes¢ Pozwala przenie$¢ punkt skupienia z catego modelu 3D na wybrane czesci. To ustawienie jest
szczegllnie przydatne do obracania czesci, poniewaz umozliwia wykonywanie obrotu wokot punktu skupienia czesci,
a nie wokot calego modelu.
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Tryb renderingu czesci Umozliwia wyswietlenie wszystkich trybow renderingu dostepnych dla czeéci. Tryb
renderowania zmienia wyglad modelu 3D zgodnie z ustawieniami wybranego trybu.

Przezroczysty Pozwala wyswietli¢ cze$¢ jako obiekt przezroczysty.
Eksportuj jako XML Umozliwia utworzenie oddzielnego pliku XML calego drzewa lub biezacego wezta modelu 3D.

Eksportuj jako CSV Umozliwia utworzenie oddzielnego pliku w formacie CSV zawierajgcego wszystkie dane modelu.
Dane mozna wyeksportowac¢ z catego drzewa modelu lub z wybranego wezta. Plik mozna otworzy¢ w dowolnym
programie obstugujacym formatowanie CSV, takim jak Microsoft Excel.

Uwaga: Jesli model 3D zawiera informacje o wytwarzaniu produktu (PMI), w tym menu sq dostgpne opcje pokazywania
i ukrywania informacji PMI.

Tworzenie przeciec

Przeciecie modelu 3D pozwala obejrze¢ go od wewnatrz. Aby dopasowaé wyréwnanie, przesuniecie i nachylenie
plaszczyzny ciecia, nalezy skorzysta¢ z okna dialogowego Sterowanie przekrojem poprzecznym.

Przed przecigciem i po przecigciu

1 Kliknij na ikonie Przelacz przeciecie # na pasku narzedziowym 3D, aby whaczy¢ lub wylaczy¢ przeciecie.

2 (Opcjonalnie) Kliknij strzatke obok ikony Przelacz przecigcie i wybierz opcje Wlasciwosci przeciecia. Zostanie
otwarte okno dialogowe Wtasciwosci przekroju poprzecznego. Wykonaj dowolna sposrdd nastepujacych
czynnosci:

+ Zmien ustawienia w obszarach Wyréwnanie, Ustawienia wy$wietlania oraz PotoZenie i Orientacja.

« Kliknij na przycisk Zapisz widok przeciecia, aby zapisac biezace przeciecie w postaci nowego widoku. Zapisany
widok bedzie wyswietlany w menu Widoki na pasku narzedziowym 3D oraz w okienku Widok znajdujgcym si¢ w
drzewie modelu (z domyslng nazwa SectionView [n] ).
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Wiasciwosci przekroju poprzecznego

Zmiany wprowadzone w tym miejscu sa stosowane natychmiast. Aby te zmiany byly widoczne, okno dialogowe
Wrhasciwosci przekroju poprzecznego nie moze zastania¢ widoku aktywnego modelu 3D. Okno dialogowe
Wrhasciwosci przekroju poprzecznego bedzie wyswietlane ponad aktywnym oknem dokumentu PDF. Aby zamknac¢ to
okno, kliknij przycisk Zamknij w prawym gérnym rogu.

Wiacz przeciecie Gdy opcja jest zaznaczona, sg dostepne inne opcje.
Wyréwnanie Pozwala okresli¢ 0§ (x, y, lub z), do ktorej przeciecie zostanie wyréwnane.

Wyréwnaj do powierzchni Umozliwia utworzenie przekroju poprzecznego na plaszczyznie zdefiniowanej przez
dowolng powierzchnie, ktéra zostanie kliknieta w modelu 3D. (To okno dialogowe jest wygaszone do momentu
Kklikniecia powierzchni czes$ci modelu).

Wyréwnaj do 3 punktéw Umozliwia utworzenie przekroju poprzecznego na plaszczyznie zdefiniowanej przez
dowolne trzy punkty, ktore zostang klikniete w modelu 3D. (To okno dialogowe jest wygaszone do momentu
Kkliknigcia trzech punktéw modelu).

Pokaz kontury przeciecia Pozwala wyswietli¢ kolorowy kontur w miejscu, gdzie plaszczyzna tnaca przecina si¢ z
modelem 3D. Aby wybra¢ kolor inny od domyslnego, nalezy klikna¢ na prébke koloru.

Pokaz ptaszczyzne tnaca Umozliwia wyswietlenie dwuwymiarowej plaszczyzny przecinajacej model 3D. Aby wybra¢
inny kolor, nalezy klikng¢ prébke koloru; aby zmieni¢ krycie plaszczyzny, nalezy wpisa¢ inna warto$¢ procentowq.
Ignoruj wybrane czesci Umozliwia usunigcie wybranych czesci z widoku przeciecia.

Pokaz przezroczysty Umozliwia wyswietlenie czesci, ktére nie nalezg do przeciecia.

Krycie ptaszczyzny tnacej Umozliwia zdefiniowanie stopnia przezroczystosci plaszczyzny tnacej..

Wyréwnaj model do ptaszczyzny tnacej Umozliwia obrocenie modelu 3D w taki sposdb, aby wyréwnac go z
plaszczyzna tnaca.

Przesuniecie Pozwala okresli¢ gtebokos¢ przeciecia modelu 3D. Nalezy przeciagna¢ suwak w lewo lub w prawo albo

zmieni¢ warto$¢ procentows.

Aby ustalic, w jaki sposob model 3D jest podzielony przez poszczegdlne osie, nalezy zaznaczy¢ odpowiednig os, a
nastepnie przeciggac suwak Przesunigcie w obie strony. Jednoczesnie nalezy obserwowac zmiany w osadzonym
modelu 3D.

Odwroé Pozwala odwrocié przeciecie. Jedli na przyklad odcigto gorna potowe modelu, nalezy kliknaé przycisk
Odwrd¢, aby wyswietli¢ gorna polowe i odcig¢ dolna.

Suwaki nachylenia Pozwalajg okresli¢ katy miedzy ptaszczyzna tnaca i osiami. Aby zmieni¢ katy nalezy odpowiednio
przeciaggna¢ suwaki (w lewo lub w prawo) lub wpisa¢ odpowiednie wartosci procentowe.

Zapisz widok sekcji Umozliwia otwarcie okna dialogowego Wtasciwosci widoku, w ktérym mozna wybra¢é
wlasciwoséci wyswietlania zapisywane razem z widokiem. Po wybraniu wlasciwosci, ktore majg by¢ zapisywane, widok
przeciecia jest dodawany do listy widokéw na pasku narzedziowym 3D oraz do drzewa modelu. Widok jest zapisywany
pod domyslng nazwa SectionView[n].

Dla wlasciwosci wyswietlania, ktérych nie wybrano w celu zapisania, zostang przywrocone ustawienia poprzedniego
widoku. Jesli na przyktad kolor tta nie zostanie zapisany, to widok przeciecia zachowa kolor tla ostatnio wyswietlanego
widoku.
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Mierzenie obiektow 3D

Do mierzenia modeli 3D stuzy narzedzie Pomiar 3D. Pomiary moga dotyczy¢ zbioréw punktéw i krawedzi modelu
3D. Podczas przesuwania kursora nad modelem 3D odpowiednie punkty i krawedzie modelu sg pods$wietlane.
Narzedzie Pomiar 3D pozwala wykonywac cztery rodzaje pomiaréw: pomiar odleglosci miedzy dwoma krawedziami
prostoliniowymi, pomiar odlegtoéci migdzy dwoma punktami, pomiar promienia krawedzi zaokraglonych, pomiar
kata miedzy dwoma krawedziami (lub trzema punktami).

Pomiary 3D mozna skojarzy¢ z okreslonymi widokami. Jesli podczas dodawania pomiaru jest aktywny widok
domyslny, zostanie utworzony nowy widok pomiaru. Ten widok zostanie dodany do hierarchii widokéw w drzewie
modelu. Pomiar bedzie skojarzony tylko z tym widokiem. Pomiar jest pokazywany jako element podrzedny widoku.

Podczas wykonywania pomiaréw mozna wyswietla¢ komentarze. Po zamknieciu dokumentu takie komentarze
(nazywane takze oznaczeniami pomiaru) s3 zachowywane.

Pomiar 3D

1 Kliknij na model 3D, aby go uaktywni¢.

2 Kliknij na ikone Narzedzie Pomiar 3D < na pasku narzedziowym 3D. Jeéli widok paska narzedziowego 3D zostal
ustawiony na narzedzia pofaczone, wybierz narzedzie Pomiar 3D w menu wyskakujacym obok narzedzia
Nawigacja.

3 Wybierz odpowiednie opcje w obszarach Wigczanie przyciagania i Typy pomiaru na palecie Narzedzie Pomiar 3D.

4 Kliknij prawym przyciskiem myszy tlo modelu i zmien opcje zaleznie od potrzeb. Pozostaw otwartg palete
Narzedzie Pomiar 3D.

5 Dokonaj pomiaru wewnatrz modelu 3D:

« Aby zmierzy¢ odleglos¢ miedzy dwoma punktami w modelu 3D, kliknij w celu ustawienia punktu poczatkowego.
Nastepnie przenie$ kursor w inne miejsce lub na inng krawedz.

+ Abyzmierzy¢ obwod zaokraglonego ksztattu, przesun kursor na jego krawedz (kursor musi przybra¢ ksztatt kotka)
i Kliknij.

+ Aby utworzy¢ i ustawi¢ adnotacje pomiaru, kliknij prawym przyciskiem myszy tlo obiektu i wybierz polecenie
Zmien etykiete oznaczen. Wpisz etykiete oznaczen. Wykonaj pomiar modelu 3D zgodnie z wcze$niejszym opisem.

Kliknij, aby ustawi¢ punkt konicowy pomiaru, a nastepnie kliknij po raz trzeci, aby ustawi¢ polozenie pomiaru i
etykiete.

+ Aby zapisa¢ pomiar jako komentarz, wybierz narzedzie Raczka, kliknij pomiar prawym przyciskiem myszy, a
nastepnie kliknij polecenie Konwertuj na komentarz.

+ Aby przerwa¢ pomiar, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Anuluj pomiar.

+ Aby usuna¢ oznaczenie pomiaru, kliknij na nie przy aktywnym narzedziu Pomiar 3D i naci$nij klawisz Usun.
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Uwaga: Aby poznac metody obracania, przesuwania, powigkszania i przyciggania podczas dokonywania pomiaru,
kliknij prawym przyciskiem myszy model i wybierz polecenie Wskazowki nawigacji pomiaru 3D.

Opcje Wiaczanie przyciaggania na palecie Narzedzie Pomiar 3D
Przyciagaj obiekt 3D do punktow koricowych krawedzi ./ Umozliwia przycigganie do calej krawedzi.

Przyciagaj obiekt 3D do krawedzi liniowych ./ Umozliwia przyciaganie do prostego segmentu linii krawedzi.
Przyciagaj obiekt 3D do krawedzi radialnych © Umozliwia przycigganie do obwodu.
Przyciagaj obiekt 3D do sylwetek @ Umozliwia przycigganie do widocznej krawedzi czesci, takiej jak krawedz walca.

Przyciagaj obiekt 3D do powierzchni ptaskich @ Umozliwia przycigganie do plaszczyzny geometrycznej tworzacej
powierzchnie czesci.

Opcje Typy pomiaru na palecie Narzedzie Pomiar 3D
Punkt 3D do pomiaru punktu % Umozliwia mierzenie odlegloéci miedzy dwiema pozycjami w modelu 3D. Kliknij,
aby ustawi¢ punkt poczatkowy, a nastepnie kliknij w innym miejscu, aby ustawi¢ punkt konicowy lub krawedz.

Prostopadly wymiar3D E Umozliwia pomiar odlegloéci miedzy dwiema krawedziami pod katem prostym do
krawedzi poczatkowej.

Radialny wymiar 3D = Umozliwia pomiar promienia w kliknietej lokalizacji.

Pomiar katowy 3D 2 Umozliwia pomiar kata miedzy dwiema krawedziami.

Opcje jednostek i znacznikow
Aby uzy¢ narzedzi pomiaréw jednostek i znacznikéw, wybierz Narzedzie Pomiar 3D, a nastepnie kliknij prawym
przyciskiem wewnatrz modelu.

Zdefiniuj jednostki modelu Stuzy do zmieniania jednostek pomiardw.

Wiacz wyswietlanie wspétrzednych Pozwala wyswietli¢ lub ukry¢ wspétrzedne potozenia kursora myszy w oknie
informacyjnym pomiaru.

Zmien etykiete oznaczen Umozliwia wpisanie tekstu, ktory bedzie wyswietlany razem z pomiarem — zaréwno w
obszarze modelu 3D, jak i w panelu Komentarze. (Opcja jest niedostepna, jesli nie jest zaznaczona opcja Oznaczenie
pomiaru).

Wylacz oznaczenia pomiaru Te opcje nalezy wybra¢, aby dokona¢ pomiaréw w modelu, ale nie dodawac¢ ich do
dokumentow. Pomiary sg widoczne tylko wtedy, gdy biezacy pomiar jest aktywny. Rozpoczgcie innego pomiaru lub
zmiana narzedzi powoduje usunigcie oznaczen pomiaréw.

Nie przyciggaj do zawartosci 3D Wylacza funkcje przyciagania punktu wstawiania do prawdopodobnego miejsca
docelowego. Zaznaczenie tej opcji pozwala zwigkszy¢ wydajno$¢ podczas pracy z duzym modelem. Ustawienie
wlasciwosci Przyciagaj do zawartosci 3D zapewnia precyzyjne pomiary w obiektach 3D.

Wskazoéwki nawigacji pomiaru 3D Otwiera okno dialogowe zawierajace liste skrotéw klawiaturowych dla kilku
czynnosci nawigacyjnych. Skrétéw tych mozna uzywaé w trakcie pomiaréw.

Preferencje Umozliwia otwarcie okna dialogowego preferencji pomiaréw (3D).

Ukryj/Pokaz okno informacyjne pomiaru W oknie informacyjnym pomiaru wyswietlane s3 ustawienia jednostek i
znacznikéw modelu. Wybranie tej opcji powoduje usuniecie tego okna z okna modelu.

Ukryj/Pokaz pasek narzedziowy Pomiar Ukrywa lub wyswietla palete narzedzia Pomiar 3D.

344



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD
Multimedia i modele 3D

Preferencje pomiarow

Zmiany preferencji pomiaréw 3D maja wplyw na sposéb mierzenia danych 3D. Opcje preferencji sa dostepne w
panelu Pomiary (3D) okna dialogowego Preferencje.

Uwaga: W programie Adobe Reader te preferencje dotyczg plikow PDEF, dla ktérych wigczono komentowanie.

Uzyj skal i jednostek z modelu (jesli istnieja) Wyniki pomiardéw sa wyswietlane w jednostkach przypisanych do
oryginalnego modelu 3D (o ile je przypisano). Opcji nie nalezy zaznaczad, jesli jednostki beda wybierane samodzielnie
(przez uzytkownika). Okreslone ustawienie mozna zmieni¢ na palecie narzedzia Pomiar 3D.

Uzyj jednostki domysinej Pozwala okresli¢ jednostki miar, ktére zwykle beda stosowane zamiast jednostek w modelu 3D.
Znaczace cyfry do wyswietlania Umozliwia okreslenie maksymalnej liczby cyfr w liczbie bedacej wynikiem pomiaru.
Kolor linii pomiaru 3D Pozwala okresli¢ kolor linii wy$wietlanych podczas mierzenia elementéw obiektu 3D.
Wielkos¢ otrzymanego pomiaru Umozliwia ustawienie rozmiaru tekstu na potrzeby wyswietlania pomiaréw.
Katowe pomiary pokazane jako Umozliwia okreslenie jednostek jako stopni lub radianéw.

Zaokraglone pomiary pokazane jako Umozliwia okreslenie, czy dla zaokraglonych czesci jest mierzona $rednica, czy
promien.
Pokaz okrag dla pomiaréw radialnych Umozliwia wy$wietlanie obwodu skojarzonego z pomiarem radialnym.

Ustawienia przyciagania 3D Umozliwia wlaczenie przyciagania i okreslenie, czy punkty, tuki, krawedzie i brzegi
ksztaltow majg by¢ przyciagane. Ustawienie czulosci okresla, jak blisko przycigganego elementu nalezy ustawi¢ kursor
narzedzia, aby element zostal przyciagniety. W polu Kolor podpowiedzi o przycigganiu mozna okresli¢ kolor linii
przyciagania wy$wietlanej po zatrzymaniu kursora narze¢dzia nad wybranym elementem obiektu 3D.

Zmienianie wlasciwosci kamery

Wrhasciwosci kamery definiujg konkretne warto$ci kata i pozycji dla widoku obiektu. Za pomocg wlasciwosci kamery
jest ustawiany widok kamery, ktéry mozna stosowa¢ w réznych widokach i plikach.

1 Na pasku narzedziowym 3D kliknij ikone Wlasciwosci kamery S
Jesli ta ikona nie jest widoczna, kliknij strzatke obok narzedzia nawigacyjnego z lewej strony paska narzedziowego 3D.

2 W oknie dialogowym Wtasciwosci kamery kliknij opcje Zapisz jako w celu podania nazwy nowego widoku kamery
albo wybierz z menu istniejacy widok.

3 Przenie$ okno dialogowe Wlasciwosci kamery tak, aby model 3D byt widoczny. Wybierz wyréwnanie kamery:

+ Opcja Obiekt docelowy umozliwia wyréwnanie wlasciwoséci kamery tylko w stosunku do potozenia obiektu
docelowego.

+ Opcja Kamera i obiekt docelowy pozwala dostosowa¢ wlasciwosci kamery na podstawie kierunku widoku kamery
i polozenia obiektu docelowego.

4 Wybierz typ wyréwnania:

Wybierz model Po zaznaczeniu tej opcji kliknij model 3D w dokumencie. W oknie dialogowym Wtasciwosci kamery

wys$wietlane jest biezace potozenie kamery.

« W przypadku wybrania opcji Obiekt docelowy nowe potozenie obiektu docelowego kamery jest ustawiane na
$rodek wybranego modelu.

« W przypadku wybrania opcji Kamera i obiekt docelowy potozenie obiektu docelowego kamery jest ustawiane na
$rodek wybranego modelu. Kamera zostaje wyréwnana do wybranego modelu.
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Wybierz powierzchnie Po zaznaczeniu tej opcji kliknij powierzchni¢ modelu 3D w dokumencie. W oknie dialogowym
Whasciwosci kamery wyswietlane jest biezace potozenie kamery.

« W przypadku wybrania opcji Obiekt docelowy nowe potozenie obiektu docelowego kamery jest ustawiane na
$rodek wybranej powierzchni.

« W przypadku wybrania opcji Kamera i obiekt docelowy potozenie obiektu docelowego kamery jest ustawiane na
$rodek wybranej powierzchni. Kamera zostaje wyréwnana do tej powierzchni.

Wybierz 3 punkty Po zaznaczeniu tej opcji wybierz trzy punkty na tym samym lub na réznych modelach w
dokumencie. W oknie dialogowym Wtasciwoéci kamery wyswietlane jest biezace polozenie kamery.

+ W przypadku wybrania opcji Obiekt docelowy nowe potozenie obiektu docelowego kamery jest ustawiane na
$rodek miedzy trzema wybranymi punktami.

« W przypadku wybrania opcji Kamera i obiekt docelowy potozenie obiektu docelowego kamery jest ustawiane na
$rodek miedzy trzema wybranymi punktami. Polozenie kamery jest ustawiane w stosunku do ptaszczyzny
utworzonej przez trzy wybrane punkty.

5 W sekeji Polozenie wybierz opcje Jednostki katowe, aby zmieni¢ wartoéci X, Y i Z na wartosci Azymut, Wysoko$¢
i Odlegto$¢. Te wartosci umozliwiaja manipulowanie kamerg za pomoca azymutu (odleglosci) i wysokoéci (osi X),
a takze powiekszanie przy uzyciu wartosci odleglosci.

6 Przesun suwaki ustawien Kamera i Obiekt docelowy do odpowiedniego polozenia.

7 Aby zmieni¢ kat ogniskowej dla kamery, przeciagnij suwak ustawienia Pole widzenia do odpowiedniego polozenia.
8 Aby zmienic¢ kat obrotu dla kamery, przeciagnij suwak ustawienia Obrdt do odpowiedniego polozenia.

9 Kliknij przycisk Zapisz widok kamery, aby zapisa¢ ustawienia i doda¢ widok do drzewa modelu.

Widok zostanie dodany do drzewa modelu z domyslng nazwg Widok_kamery_[n], gdzie wartos¢ [n] jest liczba
kolejna. Nazwe kamery mozna zmieni¢ na liscie Widoki.

Ustawianie widokow 3D

Na dowolnym etapie pracy nad modelem 3D mozna powréci¢ do jego widoku domyslnego, czyli widoku
poczatkowego. Widok domyslny nalezy odrézni¢ od podgladu, ktory obrazuje wyglad nieaktywnego modelu 3D. Lista
wszystkich dostepnych widokéw modelu 3D jest wyswietlana w menu Widoki na pasku narzedziowym 3D oraz w
okienku Widok drzewa modelu.

Program Acrobat pozwala tworzy¢ dodatkowe widoki 3D. Dzieki nim mozna oglada¢ zawartos¢ modelu z rdznej
perspektywy (z gory, z dotu, z lewej strony, z prawej strony, od $rodka itp). Widok moze zawiera¢ o$wietlenie,
polozenie kamery, tryb renderowania, stan drzewa modelu, przezroczysto$¢ oraz ustawienia przeciecia. Widoki
wlasne moga zawiera¢ precyzyjne wlasciwoéci kamery.

Widoki mozna taczy¢ z zakladkami dostepnymi w panelu Zaktadki. Mozna tez uaktywnic¢ operacje Przejdz do widoku
3D i polaczy¢ widoki z wybranymi przyciskami i Iaczami na stronie dokumentu PDF.

Tworzenie widoku wlasnego
1 Uaktywnij model 3D, klikajac go przy uzyciu narzedzia Raczka.

2 Zmien widok za pomocg narzedzi Obrd¢, Przesun i Powigksz z paska narzedziowego 3D.
3 W oknie dialogowym Wtasciwoséci widoku wybierz ustawienia wyswietlania, ktére maja by¢ dotaczone do widoku.

Dla wiasciwosci, ktore nie zostang wybrane, bedg uzywane ostatnio wyswietlane ustawienia. Je$li na przyklad nie
zostanie wybrana wilasciwo$¢ Kolor tla, to kolor tta widoku pozostanie taki sam jak kolor ostatnio wy$wietlanego tta.
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Widok jest wyswietlany jako NowyWidok w okienku Widok drzewa modelu. Aby zmieni¢ jego nazwe, nalezy go
zaznaczy¢.

Wyswietlanie widoku

% Zmien widok, wykonujac dowolng z nastepujacych czynnosci:
Przejdz na pasek narzedziowy 3D i wybierz widok z wysuwanego menu Widoki.
« W drzewie modelu kliknij na nazwe modelu.

« Kliknij na ikong¢ Widok domyslny 4z

Zmiana widoku domysinego
% W okienku Widok drzewa modelu wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Zaznacz widok, a nastepnie z menu Opcje wybierz polecenie Ustaw jako widok domys$lny.

Kliknij prawym przyciskiem myszy widok, a nastepnie wybierz polecenie Ustaw jako widok domyslny.

Dodawanie widoku 3D do zaktadki lub tacza

Procedura ta wymaga utworzenia co najmniej jednego zdefiniowanego widoku modelu 3D. Widok mozna skojarzy¢
z istniejacg zakladka lub istniejacym taczem (wczesniej mozna utworzy¢ nowe zakladki i facza).

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Aby utworzy¢ nows zaktadke, kliknij przycisk Nowa zaktadka % u gory panelu Zaktadki, a nastepnie wpisz nowa
nazwe zakladki. Nastepnie kliknij ja prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wtasciwosci.

Aby utworzy¢ nowe tacze, wybierz polecenie Narzedzia > Zaawansowana edycja > Narzedzie Lacze i przeciagnij
kursor narzedzia w celu utworzenia rambki facza. Nastepnie w oknie dialogowym Utworz lacze zaznacz opcje Lacze
wiasne i kliknij na przycisk Dale;j.

Aby skojarzy¢ widok z istniejaca juz zakladka lub istniejacym taczem, kliknij prawym przyciskiem myszy zaktadke
lub tgcze, a nastepnie wybierz polecenie Wiasciwosci.

2 W oknie dialogowym Wilasciwosci kliknij na zakladce Operacje.

3 Z menu Wybierz operacj¢ wybierz polecenie Przejdz do widoku 3D/zawarto$ci multimedialnej, po czym kliknij
przycisk Dodaj.

4 W oknie dialogowym Wybierz widok 3D wybierz z listy po lewej stronie adnotacje modelu 3D, a nastepnie, tym
razem po prawej stronie, zaznacz opcje widoku.

Biezacy widok Pozwala uaktywnic te ustawienia obrotu, przesuniecia i powigkszenia, ktére byly aktywne w
dokumencie podczas tworzenia tacza lub zaktadki (niezaleznie od tego, czy odpowiedni widok wystepuje na liscie
skojarzonej z drzewem modelu).

Pierwszy widok Pozwala przej$¢ do pierwszego widoku z listy skojarzonej z drzewem modelu.
Ostatni widok Pozwala przejs¢ do ostatniego widoku z listy skojarzonej z drzewem modelu.

Poprzedni widok Pozwala przej$¢ do zdefiniowanego widoku, ktéry poprzedza widok biezacy na liscie skojarzonej z
drzewem modelu.

Nastepny widok Pozwala przej$¢ do zdefiniowanego widoku, ktdry nastepuje po widoku biezagcym na liscie
skojarzonej z drzewem modelu.

Nazwany widok Pozwala zmieni¢ widok na widok, ktérego nazwa jest wy$wietlana pod ta opcja.
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5 (Opcjonalnie) Aby zakladka lub facze umozliwiato takze przechodzenie do konkretnej strony i konkretnego
widoku strony, przejdz do menu Operacja wyboru, wybierz polecenie Przejdz do widoku strony i kliknij na przycisk
Dodaj. Nastepnie, przed kliknieciem na przycisk Ustaw tacze, dopasuj widok strony za pomocg paskow przewijania
i narzedzi do powiekszania/zmniejszania. Po zakonczeniu zmian w oknie dialogowym Wlasciwosci kliknij na
przycisk Zamknij.

Usuwanie widoku 3D
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Przejdz na pasek narzedziowy 3D, otwdrz wyskakujace menu Widoki i wybierz polecenie Zarzadzaj widokami.
Zaznacz widoki do usuniecia i kliknij przycisk Usun widok.

« W okienku Widok panelu Drzewo modelu zaznacz widoki do usunigcia. W okienku Widok kliknij przycisk Usun
I lub kliknij przycisk Opcje i wybierz polecenie Usun widok.

Preferencje 3D

W panelu 3D i multimedia w oknie dialogowym Preferencje mozna okresli¢, czy pasek narzedziowy 3D i drzewo
modelu majg by¢ wyswietlane domysélnie. Mozna okresli¢ takze domy$lne renderowanie i dopuszczalno$¢ animacji.

Preferowany rendering Pozwala okresli¢ mechanizm renderingu, ktéry ma istotny wplyw na jakos¢ i wydajno$¢
przetwarzania. W zaleznoéci od uzywanego systemu konieczna moze by¢ zmiana mechanizmu renderujacego. W
przypadku wybrania opcji DirectX® lub OpenGL renderowanie odbywa si¢ za pomocg mikroprocesora karty
graficznej. Jesli wybrana zostala opcja Oprogramowanie, cala operacja trwa dluzej, ale jej wyniki bedg bardziej zgodne
z modelem obowigzujacym w oryginalnej aplikacji.

Wiacz rendering sprzetowy dla starszych kart wideo Umozliwia wymuszenie uzycia akceleratora sprzetowego
(rowniez dla kart graficznych, ktdre nie obstuguja cieniowania pikseli).

Wiacz rendering dwustronny Niektdre czesci modelu posiadaja dwie strony. Aby zaoszczedzi¢ czas i miejsce, mozna
odznaczy¢ te opcje, aby renderowac tylko strone odwrdécong do uzytkownika. Jesli uzytkownik zajrzy do wnetrza czesci
renderowanej jednostronnie, to tylna strona nie bedzie widoczna.

Preferowany tryb renderingu PMI 3D Umozliwia okre$lenie trybu PMI uzywanego podczas renderowania. Mozna
wybra¢ jedng z nastepujacych opcji:

Uzyj ustawienia zawartosci — podczas renderowania informacji PMI jest uzywane ustawienie poszczegdlnych
informacji PMI w celu okreglenia, czy ma by¢ uzywany bufor Z-buffer.

Zawsze renderuj PMI 3D z przodu modelu — podczas renderowania informacji PMI bufor Z-buffer jest ignorowany,
niezaleznie od ustawienia w pliku.

Zawsze renderuj PMI 3D, korzystajac z bufora Z-buffer — podczas renderowania informacji PMI bufor Z-buffer jest
zawsze wlaczany, niezaleznie od ustawienia w pliku.

Otworz drzewo modelu przy aktywacji modelu 3D Okresla czy Drzewo modelu wyswietlane jest po uaktywnieniu
modelu 3D. Aby uzy¢ ustawienia, ktére zostato okreslone przez autora podczas dodawania modelu 3D do pliku PDF,
wybierz opcje Uzyj ustawienia adnotacji.

DomyslIny stan paska narzedziowego Pozwala okresli¢, czy po uaktywnieniu modelu 3D pasek narzedziowy ma by¢
wys$wietlony, czy ukryty. Aby uzy¢ ustawienia, ktdre zostato okreslone przez autora podczas dodawania modelu 3D do
pliku PDF, wybierz opcje Uzyj ustawienia adnotacji.

Wlacz zaznaczenie zawartosci za pomoca narzedzia Raczka Umozliwia uzytkownikowi zaznaczanie i podswietlanie
cze$ci modelu 3D za pomoca narzedzia Raczka. Jesli ta opcja nie jest wybrana, do zaznaczania obiektow stuzy
narzedzie Dane obiektu (Narzedzia > Analiza > Narzedzie Dane obiektu).
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Potacz narzedzia na pasku narzedziowym 3D Wybranie tej opcji powoduje umieszczenie narzedzi manipulacji i
nawigacji pod narzedziem Obrét, co skraca pasek narzedziowy 3D.

Wiacz przejscia widokéw Niektére modele 3D zawierajg animowane przejscia miedzy widokami. Aby uniemozliwi¢
wyswietlanie takiej animacji 3D, nalezy usuna¢ zaznaczenie tej opcji.

Pokazuj o$ orientacji 3D Umozliwia wiaczenie lub wylaczenie wyswietlania osi wskazujacej biezacg orientacje sceny 3D.

Schemat optymalizacji dla wolnego odtwarzania klatek Umozliwia okreslenie, w jaki sposob jest obstugiwana
animacja zfozonych modeli, gdy szybkos¢ odtwarzania klatek staje si¢ mata. Opcja Brak umozliwia pozostawienie
malej szybkosci odtwarzania klatek bez negatywnego wplywu na wyswietlane elementy. Opcja Obwiednia powoduje,
ze zamiast czeéci s3 wy$wietlane tréjwymiarowe plaszczyzny zawierajace czesci, co pozwala zachowa¢ duzg szybkos¢
odtwarzania klatek. Opcja Pomin obiekty powoduje, ze niektére czg$ci modelu nie sg wyswietlane, co pozwala
zachowa¢ duzg szybko$¢ odtwarzania klatek.

Prég szybkosci odtwarzania klatek Umozliwia ustawienie minimalnej szybkosci odtwarzania klatek przez
przeciagniecie suwaka lub wprowadzenie liczby w polu wartosci. Jesli szybkos¢ odtwarzania klatek spadnie ponizej
okreslonej liczby klatek na sekunde, stosowana jest opcja Schemat optymalizacji dla wolnego odtwarzania klatek.

Komentarze do projektéw 3D

Komentarze dodane do obiektu 3D s3 powigzane z okreslonymi widokami, ktdre zostaly zdefiniowane podczas
dodawania komentarzy. Jesli widok zostanie zmieniony — na przyklad w wyniku obrécenia lub przesunigcia obiektu
3D — komentarze przestang by¢ widoczne.

Istniejg nastepujace trzy sposoby dodawania komentarzy do obiektéw 3D:

+ Przyuzyciu narzedzia Komentarz 3D znajdujacego sie na pasku narzedziowym 3D mozna dodawa¢é komentarze do
okreslonych czesci modelu 3D.

 Przy uzyciu paska narzedziowego Komentarze i oznaczenia mozna dodawaé komentarze réznorodnych typéw do
widoku 3D.

« Konwertujac pomiar 3D na komentarz.

Uwaga: Dodawanie komentarzy do modelu 3D wymaga programu Acrobat lub Reader w wersji co najmniej 7.0.7.

W ST T

P Do - @ 00 &G

Jesli widok obiektu 3D ulegnie zmianie, znikng wszystkie komentarze dotyczgce obiektu (po prawej)

Q Aby komentarz nie byt skojarzony z widokiem 3D, nalezy dodac komentarz poza obszarem obiektu 3D.
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Zobacz takze

»<Komentowanie” na stronie 160

Dodawanie komentarza 3D do obiektu

Komentarze utworzone przy uzyciu narzedzia Komentarz 3D przypominajg pomiary, poniewaz s3 kojarzone z
okreslong czescig danych geometrycznych 3D. Dodanie komentarza 3D do domyslnego widoku modelu powoduje
utworzenie nowego widoku o nazwie Widok komentarza 3D. Komentarze 3D dodawane do innych widokéw
wys$wietlane sa w drzewie modelu jako skladniki tych widokéw. Edytowanie i usuwanie komentarzy 3D przebiega w
taki sam sposob, jak edytowanie i usuwanie pomiaréw.

1 Na pasku narzedziowym 3D kliknij narzedzie Dodaj komentarz 3D.
2 Zaznacz cze$¢ modelu, do ktorej chcesz doda¢ komentarz 3D.

3 W oknie dialogowym Wprowadz cigg komentarza wpisz komentarz.

Dodawanie komentarzy z poziomu paska narzedziowego Skomentuj i oznacz
Dodanie komentarza przy uzyciu narze¢dzi na pasku narzedziowym Skomentuj i oznacz powoduje utworzenie w
drzewie modelu nowego widoku o nazwie Widok komentarza.

Uwaga: Jesli autor dokumentu PDF wlgczyt funkcje komentowania, uzytkownicy programu Adobe Reader mogg
dodawacd do tego dokumentu wlasne komentarze.

1 Wyswietl pasek narzedziowy Skomentuj i oznacz (Narzedzia > Skomentuj i oznacz > Pasek narzedziowy Skomentuj
ioznacz).

2 Wybierz narzedzie do komentowania, a nastepnie kliknij w obszarze obiektu 3D.

3 Kliknij w obszarze obiektu 3D, aby utworzy¢ komentarz. W drzewie modelu zostanie utworzona nowa definicja
widoku o domys$lnej nazwie, na przyktad ,, Widok komentarza 1”.

4 Aby doda¢ wiecej komentarzy, wykonaj jedna z nastepujacych czynnoéci:

+ Chcac utworzy¢ dodatkowy komentarz w widoku, upewnij sie, Ze odpowiedni widok komentarza jest zaznaczony
w drzewie modelu. Nastepnie kliknij w obszarze obiektu 3D.

+ Chcac utworzy¢ komentarz w nowym widoku, upewnij sie, ze zaden widok komentarza nie jest zaznaczony w
drzewie modelu. Nastepnie kliknij w obszarze obiektu 3D.

Uwaga: Po usunieciu jednego z automatycznie wygenerowanych widokéw komentarzy skojarzone z nimi komentarze sg
nadal dostepne. Mozna je przeglgdac i zaznaczaé w panelu Komentarze lub w drzewie modelu, gdzie sg wyswietlane pod
widokami. Zaznaczenie komentarza powoduje przelgczenie modelu 3D do takiego samego widoku, jaki obowigzywat
podczas dodawania komentarza.

Konwertowanie pomiaréw 3D na komentarze
Pojedyncze pomiary mozna konwertowa¢ na komentarze, co pozwala na ich przegladanie i oznaczanie adnotacjami,
tak jak komentarzy innych typow.

1 W okienku Widok drzewa modelu kliknij prawym przyciskiem myszy znak plus obok widoku pomiaru w celu
wyséwietlenia listy pojedynczych pomiaréw.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe pomiaru i wybierz polecenie Konwertuj na komentarz.

Wyswietlanie komentarzy do obiektu 3D
1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ W drzewie modelu zaznacz widok zawierajacy komentarze.
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Kliknij przycisk Komentarze lub wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Komentarze.
« W okienku Widok drzewa modelu kliknij przycisk Opcje i wybierz pozycje Lista komentarzy.

2 Kliknij dwukrotnie komentarz, aby otworzy¢ dla niego okno komentarza.

3 Powtarzaj kroki 1 i 2, aby wy$wietla¢ pozostale komentarze skojarzone z innymi widokami.

Po wybraniu komentarza model 3D zostanie wy$wietlony w takim samym widoku, w jakim byt wy$wietlany podczas
dodawania komentarza.

Obstuga JavaScript
Jesli z plikiem PDF modelu 3D jest skojarzony oddzielny plik JavaScript, mozna go uaktywnic.
1 Otworz plik PDF w programie Acrobat.

2 Przy uzyciu narzedzia Raczka kliknij model 3D, aby go uaktywni¢, a nastepnie kliknij model 3D prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie Uruchom JavaScript.

3 Znajdz plik JavaScript, ktory chcesz dodag, i kliknij przycisk Otworz.
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Rozdzial 14: Zarzadzanie kolorami

Omowienie zarzadzania kolorem

Dlaczego kolory czasami sie rézniag?

Zadne z urzadzen wyjéciowych nie pozwala odtworzy¢ wszystkich koloréw rozpoznawanych przez ludzkie oko. Kazde
urzadzenie operuje w ramach pewnej przestrzeni koloréw (nazywanej tez gamutem), ktéry pozwala mu generowa¢
tylko barwy z ograniczonego zakresu.

Model koloréw okresla relacje miedzy warto$ciami koloréw, a przestrzen koloréw wyznacza ostateczng interpretacje
tych wartosci jako koloréw. Niektore modele koloréw (np. CIE L*a*b) wymagaja stosowania $cisle okreslonej i
niezmiennej przestrzeni koloréw, poniewaz odnoszg sie one do barw postrzeganych bezposrednio przez ludzkie oko.
Modele takie okresla si¢ jako niezalezne od urzgdze#. Inne modele koloréw (np. RGB, HSL, HSB i CMYK) pozwalaja
uzywac wielu réznych przestrzeni koloréw. Poniewaz modele takie zmieniajg sie w zaleznosci od skojarzonej z nimi
przestrzeni koloréw, a ta jest wyznaczana czesto przez urzadzenie, okresla si¢ je jako zalezne od urzgdzen.

Ze wzgledu na réznice miedzy poszczegdlnymi przestrzeniami koloréw przenoszenie dokumentéw miedzy réznymi
urzgdzeniami moze powodowa¢ zmiany w ich kolorystyce. Roznice koloréw majg najczeéciej nastepujgce przyczyny:
rozne zrédla tego samego obrazu, rézne metody definiowania koloréw w poszczegolnych aplikacjach, rézne

wiasciwo$ci noénikéw (na przyktad, zwykly papier gazetowy pozwala odtworzy¢ mniej koloréw niz lepszy papier do
druku czasopism), rézne wlasciwo$ci monitoréw (w tym ich rézny czas eksploatacji).

-—--RGB
— MYk
A B

Przestrzenie koloréw réznych urzgdzets i dokumentéw
A. Przestrzeri kolorow Lab B. Dokumenty (przestrzeri robocza) C. Urzgdzenia

Jak dziala system zarzadzania kolorami?

Problemy zwigzane z poprawnym odtwarzaniem koloréw maja swoje zrodlo w tym, ze w réznych urzadzeniach i w
roznych aplikacjach sg uzywane rozne przestrzenie koloréw. Typowe rozwigzanie polega na korzystaniu z
niezaleznego systemu zarzadzaniem kolorami, ktory poprawnie interpretuje kolory i posredniczy w komunikacji
miedzy urzadzeniami. Jego ogélna zasada dzialania jest nastepujaca: po poréwnaniu przestrzeni, w ktorej utworzono
dany kolor, z przestrzenia docelowa sg wprowadzane poprawki majace na celu mozliwie najwierniejsze odtworzenie
koloru na urzadzeniu docelowym.
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System zarzadzania kolorami tlumaczy kolory przy uzyciu profili koloréw. Profil stanowi matematyczny opis
przestrzeni koloréw danego urzadzenia. Na przyklad, profil skanera informuje system zarzadzania kolorami o tym, w
jaki sposob skaner "widzi" kolory. W oprogramowaniu firmy Adobe sg uzywane profile ICC (ICC jest to
miedzysystemowy format opracowany przez organizacje International Color Consortium).

Poniewaz zadna z metod przeksztalcania koloréw nie jest idealna dla wszystkich rodzajow grafiki, system zarzadzania
kolorami zapewnia mozliwos¢ wyboru réznych metod konwersji koloréw, a wigc metod przeksztalcania koloréow
dostosowanych do réznych rodzajow grafiki. Na przyktad metoda dajaca dobre wyniki (tj. zachowujaca relacje miedzy
kolorami) w przypadku zdje¢ natury moze nie sprawdzac si¢ w przypadku logo.

Uwaga: Zarzgdzania kolorami nie nalezy myli¢ z korektg koloréw. System zarzgdzania kolorami nie jest w stanie
poprawic obrazéw o niewlasciwych odcieniach i proporcjach miedzy kolorami. Stanowi on raczej srodowisko
dostosowywania koloréw obrazéw do wymagan konkretnych urzgdzen wyjsciowych.

Zobacz takze

»Informacje o profilach koloréw” na stronie 365

»Informacje o metodach konwersji koloréw” na stronie 374

Czy system zarzadzania kolorami jest potrzebny?

Jesli nie jest uzywany system zarzadzania kolorami, wyglad koloréw zalezy od wlasciwosci danego urzadzenia.
Zarzadzanie kolorami moze nie by¢ potrzebne, jesli kolory sa przygotowywane do odtworzenia na jednym, $cisle
okreslonym noéniku. Taka sytuacja wystepuje na przykltad wtedy, gdy uzytkownik lub pracujaca na jego zlecenie firma
zna dokladnie warunki drukowania obrazéw CMYK i moze dostosowaé do nich konkretne wartoséci koloréw.

Przydatnos¢ zarzadzania kolorami jest tym wieksza, im wiecej zmiennych elementéw obejmuje procedura
przygotowywania wydrukéw. System zarzadzania kolorami jest zalecany w przypadkach, gdy dokumenty zawierajace
kolorowg grafike sg przeznaczone do druku i jednocze$nie do dystrybucji elektronicznej, gdy kompozycje sa tworzone
na wielu platformach, lub gdy maja by¢ drukowane na wielu réznych urzadzeniach.

System zarzadzania kolorami jest przydatny w nastepujacych okolicznosciach:

Gdy nalezy zapewni¢ jednolitg kolorystyke materiatéw prezentowanych lub drukowanych na wielu réznych
urzadzeniach, np. na monitorze i drukarce. Zarzadzanie kolorami jest szczegdlnie istotne w przypadku
dostosowywania koloréw do potrzeb urzadzen o stosunkowo malej przestrzeni koloréw, takich jak czterokolorowe
maszyny drukarskie.

Gdy zachodzi potrzeba bardzo dokladnego odtworzenia na monitorze koloréw, ktére sa przygotowywane do
potrzeb innego urzadzenia wyjsciowego. (Probne odtwarzanie koloréw podlega wielu ograniczeniom, zwigzanym
miedzy innymi z wlasciwoéciami samego monitora i o§wietleniem zewnetrznym).

Gdy zachodzi potrzeba przetworzenia i wykorzystania kompozycji kolorowych, ktére pochodza z wielu réznych
zrodet (przede wszystkim wtedy, cho¢ nie tylko wtedy, gdy tworzac te kompozycje stosowano zarzadzanie
kolorami).

Gdy dokumenty kolorowe bedg wysytane do wielu réznych urzadzen i nie bedzie mozliwosci recznego poprawiania
oryginalnych koloréw. Zarzadzanie kolorami jest szczegélnie wazne, gdy dokumenty beda i drukowane, i
publikowane elektronicznie.

Wiadomo, ze obrazy beda drukowane na nieznanych urzadzeniach wyjsciowych; na przyktad sg to obrazy
publikowane w Internecie, a tym samym ogélnodostepne.
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Przygotowanie stanowiska pracy

Warunki, w jakich jest przygotowywany dokument, majg istotny wplyw na to, jak wyglada on na ekranie i jak bedzie
wygladat na ostatecznym wydruku. Ponizsze wskazéwki mogg okaza¢ si¢ pomocne w odpowiednim przygotowaniu
stanowiska pracy:

+ Dokumenty powinny by¢ ogladane w pomieszczeniach oswietlonych $wiatlem nie zmieniajacym sie. Poniewaz
os$wietlenie naturalne ma to do siebie, ze jego cechy zmieniaja sie w ciggu dnia, warto pracowaé w pomieszczeniach
bez okien lub dobrze zacienionych. Aby wyeliminowa¢ niebiesko-zielone odbicia $wiatla fluorescencyjnego, nalezy
uzywa¢ o$wietlenia D50 (5000 stopni Kelvina). Mozna tez oglada¢ wydruki w podswietlarkach D50.

+ Kolorystyka pomieszczen, w ktorych sa ogladane dokumenty, powinna by¢ mozliwie neutralna (chodzi tu
zwlaszcza o $ciany i sufit) . Kolory zbyt zdecydowane mogg istotnie zmienia¢ percepcje barw wyswietlanych na
ekranie lub widocznych na wydruku. Najbardziej wskazany kolor pomieszczenia to neutralna szaro$¢.
Dodatkowym czynnikiem wplywajacym na postrzeganie barw moze by¢ kolor ubrania osoby pracujacej przy
monitorze.

+ Zbiurka - a wigc obszaru otaczajacego okno dokumentu - nalezy usuna¢ wszelkie wzorki. Wzorki zbyt jaskrawe lub
zbyt geste zaburzaja prawidlowa percepcje kolorow przez ludzkie oko. Dlatego tez najlepiej, aby biurko byto szare.

« Probki dokumentu powinny by¢ ogladane w takich warunkach, w jakich bedzie ogladana ostateczna wersja
dokumentu. Na przyktad, katalog ze sprzetami domowymi powinien by¢ ogladany w $wietle zwyklych zaréwek, a
katalog z meblami biurowymi w $wietle Zaréwek typowych dla biura (np. halogenowych) . Niezaleznie od zalecen
tego rodzaju, ostateczna ocena koloréw powinna by¢ dokonywana zawsze w warunkach przewidzianych przez
lokalne normy.

Utrzymywanie spojnosci koloréw

Zarzadzanie kolorami w programach Adobe

Opracowany przez firme Adobe mechanizm zarzadzania kolorami pomaga zachowac¢ jednolity wyglad koloréw w
nastepujacych sytuacjach: gdy obrazy pochodza z réznych zZrédet zewnetrznych, gdy dokumenty sg edytowane i
przenoszone miedzy réznymi aplikacjami firmy Adobe, gdy ostateczne kompozycje sa wyswietlane lub drukowane na
urzadzeniach wyjsciowych. System ten jest zgodny ze standardami organizacji International Color Consortium
odpowiedzialnej za standaryzacje formatéw i procedur zwigzanych z przetwarzaniem koloréw.

W aplikacjach firmy Adobe funkcja zarzadzania kolorami jest wigczona domysélnie. Jesli uzytkownik nabyt pakiet
Adobe Creative Suite, moze mie¢ pewno$¢, ze we wszystkich aplikacjach tego pakietu kolory sa synchronizowane, co
zapewnia sp6jnos¢ kolorow RGB i CMYK. Znaczy to, ze niezaleznie od uzywanej aktualnie aplikacji kolory wygladaja
identycznie.
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Ustawienia koloréw w réznych aplikacjach z pakietu Adobe Creative Suite sq synchronizowane centralnie, za posrednictwem programu Adobe
Bridge.

Chcac zmieni¢ ustawienia domyslne, mozna skorzystaé z wielu gotowych zestawéw ustawienn dostosowanych do
typowych warunkéw drukowania i wyswietlania. Ustawienia koloréw mozna zawsze dostosowa¢ do konkretnych
wymagan i warunkow.

Nalezy pamietac o tym, ze sposob zarzadzania kolorami zalezy od rodzaju przygotowywanych kompozycji i wymagan
urzadzen wyjsciowych. Na przykiad, innych ustawiert wymaga zadanie drukowania zdje¢ RGB, innych - komercyjne
drukowanie w trybie CMYK, jeszcze innych - cyfrowe drukowanie w trybie mieszanym (RGB/CMYK), a jeszcze
innych - publikowanie w Internecie.

Podstawowe czynnosci majace na celu utrzymanie spéjnosci kolorow

1. Nalezy skonsultowac sie z partnerami (o ile tacy istniejq) i dopasowac wtasne ustawienia zarzadzania
kolorami do ich wymagan.

Nalezy ustali¢, w jakim stopniu procedura przetwarzania koloréw ma by¢ zintegrowana z procedurami innych
cztonkow zespotu i/lub ustugodawcy, jakie oprogramowanie i jaki sprzet beda uzywane, oraz w jakim stopniu bedzie
wykorzystywane zarzadzanie kolorami. (Zobacz ,,Czy system zarzadzania kolorami jest potrzebny?” na stronie 353).

2. Nalezy skalibrowac i wyprofilowa¢ monitor.

W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ profil monitora. Odpowiedni wyglad koloréw na monitorze jest niezwykle
wazny przy okre$laniu kolorystyki dokumentu. (Zobacz ,Kalibrowanie i tworzenie profilu monitora” na stronie 367).

3. Nalezy utworzyc¢ w systemie profile koloréw wszelkich urzadzen wejsciowych i wejsciowych, ktore sa lub beda
uzywane (np. skanerow i drukarek).

System zarzadzania kolorami wykorzystuje te profile do okreslenia, jak dane urzadzenie generuje kolory i jakie sa
rzeczywiste kolory w dokumencie. Profile urzadzen sg czesto dodawane w momencie instalowania odpowiednich
urzadzen w systemie. Profile dostosowane do pewnych specyficznych warunkdw lub urzadzen moga wymagac
utworzenia za pomocg specjalnego oprogramowania lub sprzetu. Jesli dokument bedzie drukowany komercyjnie,
nalezy skontaktowac si¢ z odpowiednim ustugodawca i uzyska¢ informacje niezbedne do utworzenia profilu. (Zobacz
»Informacje o profilach kolor6w” na stronie 365 oraz ,,Instalowanie profilu kolor6w” na stronie 367).
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4. Nalezy skonfigurowac zarzadzanie kolorami w aplikacjach firmy Adobe.

Dla potrzeb wigkszoéci uzytkownikow wystarczajace s3 domyslne ustawienia koloréw. Niemniej, jesli zachodzi
potrzeba zmiany ustawienn domy$lnych, mozna wykonac¢ jedna z nastepujacych czynnosci:

« Je$li uzytkownik korzysta z wielu aplikacji firmy Adobe, to przed przystapieniem do pracy z dokumentami
powinien uaktywni¢ program Adobe® Bridge CS3 i wybra¢ standardowa konfiguracje zarzadzania kolorem -
konfiguracja ta zapewnia jednolite ustawienia koloréw we wszystkich aplikacjach. (Zobacz ,,Synchronizacja
ustawien koloréw miedzy réznymi aplikacjami Adobe” na stronie 356).

« Jesli jest uzywana tylko jedna aplikacja firmy Adobe lub jesli zachodzi potrzeba dostosowania zaawansowanych
ustawien zarzadzania kolorami, mozna zmieni¢ ustawienia koloréw w konkretnej aplikacji. (Zobacz
»Konfigurowanie zarzadzania kolorami” na stronie 357).

5. (Opcjonalnie) Mozna obejrze¢ kolory przy uzyciu funkcji ekranowej proby koloréw.

Po utworzeniu dokumentu mozna sprawdzi¢ wstepnie (na drodze symulacji), jak kolory bedg drukowane lub
wyswietlane na konkretnym urzadzeniu. (Zobacz ,,Przeprowadzanie ekranowej préoby koloréw” na stronie 361).

Uwaga: Ekranowa proba koloréw nie pozwala sprawdzic wyglgdu nadrukéw uzyskiwanych za pomocg maszyn
offsetowych. Jesli sq uzywane dokumenty zawierajgce nadruki, nalezy dodatkowo wlgczyc¢ opcje podgladu nadrukow,
aby przeprowadzic ekranowq prébe kolorow.

6. Nalezy zapisac i/lub wydrukowac¢ pliki przy aktywnych funkcjach zarzadzania kolorami.

Podstawowy cel zarzadzania kolorami to utrzymanie jednolitego wygladu koloréw niezaleznie od uzywanych
urzadzen. Drukujac dokumenty, zapisujac je i przygotowujac je do wyswietlania w postaci elektronicznej, nalezy
bezwzglednie pozostawi¢ wiaczone wszystkie opcje zarzadzania kolorami. (Zobacz ,,Drukowanie przy uzyciu funkcji
zarzgdzania kolorem” na stronie 363 i ,,Zarzadzanie kolorami w przypadku dokumentéw do wyswietlania w
Internecie” na stronie 360).

Synchronizacja ustawien koloréow miedzy réznymi aplikacjami Adobe

Jesli jest uzywany pakiet Adobe Creative Suite, mozna skorzysta¢ z programu Adobe Bridge, ktéry zapewnia
automatyczng synchronizacje ustawien koloréw we wszystkich aplikacjach pakietu. Synchronizacja daje pewno$¢, ze
we wszystkich aplikacjach firmy Adobe, w ktorych jest wlaczona funkcja zarzadzania kolorami, kolory wygladaja tak
samo.

Jesli ustawienia koloréw nie sg synchronizowane, to u géry okna dialogowego Ustawienia kolorow uzywanej aplikacji
jest wy$wietlany komunikat ostrzegawczy. Firma Adobe zaleca zsynchronizowanie ustawien koloréw przed
rozpoczeciem pracy z dokumentami (nowymi lub istniejacymi).

1 Otwdrz program Bridge.

Aby otworzy¢ program Bridge z pakietu Creative Suite, wybierz w uzywanej aplikacji polecenie Plik > Przegladaj. Aby
otworzy¢ program Bridge bezposrednio, nalezy albo wybra¢ opcje Adobe Bridge z menu Start (Windows) albo klikna¢
dwukrotnie na ikone programu Adobe Bridge (Mac OS).

2 Wybierz polecenie Edycja > Ustawienia koloréw Creative Suite.
3 Wrybierz ustawienie koloru z listy i kliknij na przycisk Zastosuj.

Jesli zadne z ustawient domyslnych nie spetnia okreslonych wymagan, wybierz opcje Pokaz rozszerzona liste plikoéw
ustawien kolorow, aby wyswietli¢ dodatkowe ustawienia. Aby zainstalowa¢ niestandardowy plik ustawien, na
przyklad plik otrzymany od ustugodawcy, kliknij na przycisk Pokaz zapisane pliki ustawient koloréw.
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Konfigurowanie zarzadzania kolorami
Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

-_

(Hlustrator, InDesign, Photoshop) Wybierz polecenie Edycja > Ustawienia koloréw.

(Acrobat) Wybierz panel Zarzagdzanie kolorami, znajdujacy sie w oknie dialogowym Preferencje.
2 Wybierz ustawienie koloréw z menu Ustawienia i kliknij na OK.

Wybrane ustawienie decyduje o tym, ktore przestrzenie koloréw sa uzywane przez aplikacje, co dzieje si¢ przy
otwieraniu i importowaniu plikéw z osadzonymi profilami, a takze, w jaki sposob system zarzadzania kolorami
konwertuje kolory. Aby obejrze¢ opis danego ustawienia, nalezy zaznaczy¢ je, a nastepnie ustawi¢ wskaznik nad jego
nazwg. Opis jest wyswietlany u dotu okna dialogowego.

Uwaga: Ustawienia koloréw programu Acrobat stanowiq podzbidr szerszego zestawu ustawien dostgpnych w
programach InDesign, Illustrator i Photoshop.

W pewnych sytuacjach - na przyktad wtedy, gdy ustugodawca dostarcza niestandardowy profil wyjsciowy - moze zaj$¢
potrzeba dostosowania niektdrych ustawien w oknie dialogowym Ustawienia koloréw. Zmiany takie s zalecane
jednak tylko w przypadku zaawansowanych uzytkownikow.

Uwaga: Jesli uzytkownik korzysta z wiecej niz jednej aplikacji firmy Adobe, zdecydowanie zaleca sig synchronizacje
ustawien kolorow we wszystkich uzywanych aplikacjach. (Zobacz ,Synchronizacja ustawieni kolorow miedzy réznymi
aplikacjami Adobe” na stronie 356).

Zobacz takze

»Dostosowywanie ustawien koloréw” na stronie 370

Zmiana wygladu czerni w trybie CMYK (lllustrator, InDesign)

Jesli czysta czern w trybie CMYK (K=100) zostanie wy$wietlona na ekranie, wydrukowana na drukarce niezgodnej ze
standardem PostScript lub wyeksportowana do formatu RGB, bedzie wygladac¢ tak jak gleboka czern. Jesli uzytkownik
woli dostrzegaé roznice miedzy czysta czernia i gleboka czernig (tak jak ma to miejsce na profesjonalnych wydrukach),
moze zmieni¢ preferencje wygladu czerni. Preferencje te nie maja wplywu na faktyczne wartosci kolorow w
dokumencie.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Wyglad czerni (Windows) lub [Nazwa aplikacji] > Preferencje > Wyglad
czerni (Mac OS).

2 Wybierz opcje w obszarze Na ekranie:

Wyswietl wszystkie rodzaje czerni doktadnie Czysta czern w trybie CMYK jest wyswietlana jako kolor ciemnoszary.
Ustawienie to pozwala dostrzec réznice miedzy czystg czernig i glebokg czernia.

Wyswietl wszystkie rodzaje czerni jako gteboka czern Czysta czern w trybie CMYK jest wyswietlana jako gleboka
czern (RGB=000). Ustawienie to sprawia, ze czysta czern i pelna czern wygladaja (na ekranie) identycznie.

3 Nalezy wybra¢ opcje w obszarze Drukowanie/Eksportowanie:

Odtwarzaj doktadnie wszystkie rodzaje czerni W przypadku drukowania na zwyklej drukarce niezgodne;j ze
standardem PostScript lub eksportowania danych do formatu RGB czysta czerni w trybie CMYK jest uzyskiwana na
podstawie wartosci koloréw w dokumencie. Ustawienie to pozwala dostrzec réznice miedzy czysta czernia i gteboka
czernia.

Odtwarzaj wszystkie rodzaje czerni jako gleboka czeri W przypadku drukowania na zwyklej drukarce niezgodnej ze
standardem PostScript lub eksportowania danych do formatu RGB czysta czern w trybie CMYK jest generowana jako
gleboka czern (RGB=000). Ustawienie to sprawia, Ze czysta czern i gleboka czern wygladajg tak samo.
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Zarzadzanie kolorami podstawowymi i dodatkowymi

Jesli w uzywanej aplikacji firmy Adobe jest wlaczone zarzadzanie kolorami, to do kazdego z koloréw - tworzonych lub
uzywanych - jest stosowany profil koloréw odpowiadajacy aktualnemu dokumentowi. Zmiana trybu koloréw
powoduje, ze system zarzadzania kolorami uaktywnia odpowiednie profile i przeksztatca dotychczasowe kolory
zgodnie z wybranym modelem.

Pracujgc z kolorami podstawowymi i dodatkowymi, nalezy mie¢ na uwadze nastepujace wskazowki:

+ Aby mie¢ pewnos¢, ze kolory podstawowe sa odpowiednio definiowane i wy$wietlane, nalezy wybra¢ taka
przestrzen roboczag CMYK, ktéra odpowiada warunkom wyjsciowym CMYK.

+ Nalezy wybierac kolory z biblioteki koloréw. Aplikacje firmy Adobe zawieraja szereg standardowych bibliotek
kolordéw, ktdre wezytuje sig, na przyktad, za posrednictwem menu palety Probki.

+ (Acrobat, Illustrator oraz InDesign) Aby zapewni¢ doktadne odtwarzanie i spdjnos¢ koloréw dodatkowych, nalezy
wiaczy¢ opcje Podglad nadruku.

+ (Acrobat, Illustrator oraz InDesign) Przy wyswietlaniu wstepnie zdefiniowanych koloréw dodatkowych (np.
koloréw z bibliotek TOYO, PANTONE, DIC i HKS) oraz przy konwersji tych koloréw na kolory podstawowe,
nalezy uzywac wartosci Lab (ustawienie domy$lne). Korzystanie z wartosci Lab zapewnia najwiekszag dokladno$¢
odtwarzania i najlepsza spojno$¢ koloréw w réznych aplikacjach z pakietu Creative Suite. Aby wyglad tych koloréw
byt zgodny z ich wygladem w starszych wersjach programu Illustrator lub InDesign, nalezy uzy¢ rownowaznych
warto$ci CMYK. Informacje dotyczace przechodzenia migdzy warto$ciami Lab i CMYK koloréw dodatkowych
mozna znalez¢ w systemie Pomocy programu Illustrator lub InDesign.

Uwaga: Funkcja zarzgdzania kolorami dodatkowymi zapewnia bardzo dobre przyblizanie tych koloréw na monitorze
lub innym urzgdzeniu wyjsciowym. Nalezy pamigtac jednak, ze doktadne odtworzenie koloru dodatkowego na
monitorze lub innym urzgdzeniu testowym jest bardzo trudne, poniewaz wiele farb ma barwe wykraczajgcg poza
przestrzet kolorow takich urzgdzen.

Zarzadzanie kolorami w przypadku obrazéw
importowanych

Zarzadzanie kolorami w przypadku obrazow importowanych (lllustrator,
InDesign)

Sposéb wiaczania koloréw obrazéw importowanych do przestrzeni koloréw dokumentu zalezy od tego, czy dany
obraz zawiera osadzony profil:

« Je$li importowany obraz nie zawiera profilu, uzywana aplikacja firmy Adobe uaktywnia biezacy profil dokumentu
i na jego podstawie definiuje kolory obrazu.

+ Jedli w importowanym obrazie jest osadzony profil koloréw, o tym, jak profil ten jest wykorzystywany przez
aplikacje firmy Adobe decyduja okreslane w oknie dialogowym Ustawienia koloréw reguly dotyczace koloréw.

Zobacz takze

»Opcje zasad zarzadzania kolorami” na stronie 372
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Procedura bezpiecznego przetwarzania kolorow CMYK

Procedura bezpiecznego przetwarzania koloréw CMYK gwarantuje, ze numery koloréw CMYK sg zachowywane od
poczatku do konca, czyli az do wygenerowania koloréw przez ostatnie urzadzenie wyjsciowe. Kolory nie s3 w ogdle
konwertowane przez system zarzadzania kolorami. Procedura ta jest przydatna, jesli zachodzi potrzeba okresowego
zarzgdzania kolorami. Profile CMYK umozliwiajg, na przyklad, przeprowadzanie symulacji koloréw dokumentu w
réznych aplikacjach i na réznych urzadzeniach bez ryzyka niepozadanych konwersji kolordw.

W programach Illustrator oraz InDesign procedura bezpiecznego przetwarzania koloréw CMYK jest obstugiwana
domyslnie. Z tego wzgledu po otwarciu lub zaimportowaniu obrazu CMYK z osadzonym profilem koloréw aplikacja
ignoruje profil i zachowuje oryginalne (surowe) numery koloréw. Jesli mimo wszystko zachodzi potrzeba
dostosowania numerow koloréw na podstawie osadzonego profilu, nalezy przejs¢ do okna dialogowego Ustawienia
koloréw i zmienic regule dotyczaca koloréw CMYK na Zachowaj osadzone profile. Aby przywréci¢ procedure
bezpiecznego przetwarzania koloréw CMYK, wystarczy z powrotem zmieni¢ regute dotyczaca koloréw CMYK na
Zachowaj numery (Ignoruj profile potaczone).

Przed wydrukowaniem dokumentu lub zapisaniem go w formacie Adobe PDF mozna zastapi¢ bezpieczne ustawienia
CMYK. W ten spos6b jednak mozna spowodowaé ponowne rozdzielenie koloréw. Na przyklad obiekty w kolorze
czystej czerni CMYK mogg uzyskac kolor gtebokiej czerni. Wiecej informacji dotyczacych opcji zarzadzania kolorami
w przypadku drukowania i zapisywania plikéw PDF znajduje si¢ w systemie Pomocy.

Zobacz takze

»Opcje zasad zarzadzania kolorami” na stronie 372

Przygotowanie grafiki importowanej do zarzadzania kolorem

Przygotowujac grafike do zarzadzania kolorami w aplikacjach firmy Adobe, nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

+ Przy zapisywaniu pliku nalezy osadzi¢ w nim profil zgodny ze standardem ICC. Profile moga by¢ osadzane w
plikach o nastepujacych formatach: JPEG, PDF, PSD (Photoshop), AI (Illustrator), INDD (InDesign) Photoshop
EPS, Format duzych dokumentéw i TIFF.

+ Jesli kolorowa grafika bedzie prezentowana przy uzyciu réznych urzadzen lub no$nikéw — np. w formie
drukowanej, w postaci nagran wideo czy w Internecie - nalezy uzywac koloréw RGB lub Lab (o ile jest to mozliwe).
Jesli zachodzi potrzeba zapisania danych w innym modelu niz RGB lub Lab, nalezy sporzadzi¢ kopie oryginalnych
danych. Modele RGB i Lab opisujg wieksze przestrzenie koloréw niz przestrzenie zapewniane przez typowe
urzadzenia wyj$ciowe; dzieki temu przed przejéciem do mniejszej przestrzeni koloréw udaje si¢ zachowaé
maksymalng ilo$¢ informacji o kolorach.

Zobacz takze

»Osadzanie profilu koloréw” na stronie 368
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Wyswietlanie lub zmiana profili kolorow dotyczacych importowanych
obrazéw bitmapowych (InDesign)

Program inDesign pozwala wyswietla¢, zastepowac lub wylacza¢ profile dotyczace importowanych obrazéw
bitmapowych. Operacje te moga by¢ niezbedne przy importowaniu obrazéw, ktére nie zawieraja zadnego profilu lub
zawierajg profil niepoprawnie osadzony. Na przyklad, jesli w obrazie zostat osadzony domyslny, fabryczny profil
skanera, ale od czasu jego osadzenia wygenerowano bardziej pozadany profil, mozna przypisa¢ obrazowi ten nowy
profil.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Jesli grafika jest juz widoczna, zaznacz jg i wybierz polecenie Obiekt > Ustawienia koloréw obrazu.

« Jesli grafika ma by¢ importowana, wybierz polecenie Plik > Umie$¢, zaznacz opcje Pokaz opcje importu, zaznacz i
otworz plik, a nastepnie zaznacz zakladke Kolor.

2 W menu Profil wybierz profil Zrédtowy, ktéry bedzie stosowany do grafiki w dokumencie. Jesli profil jest juz
osadzony, u géry menu Profil jest wyswietlana jego nazwa.

3 (Opcjonalnie) Wybierz metode konwersji kolorow i kliknij na OK. W wigkszosci wypadkéw najlepiej wybraé
domyslng metode konwersji koloréw.

Uwaga: W programie Acrobat istnieje ponadto mozliwos¢ wyswietlania i zmieniania profili obiektéw.

Zobacz takze

»Konwersja koloréw dokumentu na inny profil (Photoshop)” na stronie 369

Zarzadzanie kolorami w przypadku dokumentéw do
wyswietlania w Internecie

Zarzadzanie kolorami w przypadku dokumentéw do wyswietlania w
Internecie

Zarzadzanie kolorami w przypadku dokumentéw przeznaczonych do przegladania w Internecie istotnie rozni sie od
zarzadzania kolorami w przypadku dokumentéw, ktére bedg drukowane. W tym drugim wypadku uzytkownik ma
duzo wigkszg kontrole nad wygladem ostatecznego dokumentu. W wypadku pierwszym nalezy liczy¢ sie z tym, ze
dokument bedzie wyswietlany na wielu réznych monitorach (nie zawsze skalibrowanych) i w wielu réznych systemach
wideo, co znacznie utrudni utrzymanie spéjnosci koloréw.

W przypadku dokumentéw, ktére beda wyswietlane wylacznie w Internecie, firma Adobe zaleca korzystanie z
przestrzeni koloréw sRGB. Chociaz przestrzen sRGB jest domyslng przestrzenig roboczg przy wigkszosci ustawien
koloréw oferowanych przez Adobe, to warto sprawdzi¢, czy opcja sSRGB jest faktycznie zaznaczona w oknie
dialogowym Ustawienia koloréw (Photoshop, Illustrator, InDesign) lub w preferencjach Zarzadzanie kolorami
(Acrobat). Jesli robocza przestrzenia kolordw jest SRGB, z kazdg nowq grafika RGB bedzie kojarzona ta wlasnie
przestrzen.

Jesli sa tworzone obrazy, w ktérych osadzono inny profil koloréw niz sRGB, to przed ich zapisaniem w postaci
dogodnej do wyswietlania w Internecie, nalezy przekonwertowac kolory do przestrzeni sSRGB. Aby po otwarciu obrazu
aplikacja automatycznie konwertowata kolory do przestrzeni sRGB, jako regule zarzadzania kolorami RGB nalezy
wybra¢ Konwertuj do przestrzeni roboczej. (Nalezy upewni¢ sie, ze robocza przestrzenn RGB jest ustawiona jako
sRGB). W programach Photoshop i InDesign reczng konwersje koloréw do przestrzeni sSRGB umozliwia polecenie
Edycja > Konwersja na profil.
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Uwaga: W programie InDesign polecenie Konwersja na profil zapewnia konwersje kolorow tylko w ramach
macierzystych, nie umieszczonych, obiektéw dokumentu.

Zobacz takze
»Informacje o roboczych przestrzeniach koloréw” na stronie 370

»Opcje zasad zarzadzania kolorami” na stronie 372

Zarzadzanie kolorami w przypadku dokumentéw PDF do wyswietlania w
Internecie

W eksportowanych plikach PDF mozna osadza¢ profile koloréw. Jesli w pliku PDF osadzono profil koloréw, to kolory
sg odtwarzane poprawnie, pod warunkiem Ze jest uzywany program Acrobat 4.0 z poprawnie skonfigurowanym
systemem zarzgdzania kolorami.

Nalezy pamieta¢, ze osadzanie profili koloréw zwieksza objetos¢ plikow PDFE. Profile RGB sg na ogoél niewielkie (okoto
3K); natomiast profile CMYK moga osiaga¢ wielkos¢ od 0,5 do 2 MB.

Zobacz takze

»Drukowanie przy uzyciu funkgji zarzadzania kolorem” na stronie 363

Zarzadzanie kolorami w przypadku dokumentéw HTML do wyswietlania w
Internecie

Wiele przegladarek internetowych nie obstuguje zarzadzania kolorami. Nawet je$li przegladarka obstuguje
zarzgdzanie kolorami, funkcja zarzadzania moze nie dziata¢ poprawnie, o ile przegladarka wspolpracuje z
nieskalibrowanym monitorem. Ponadto, bardzo niewiele stron internetowych zawiera obrazy z osadzonymi
profilami. W pewnych szczegdlnych srodowiskach, takich jak sie¢ intranet czy studio projektowe, istnieje mozliwos¢
catkowitego lub czgéciowego zarzadzania kolorami; w tym celu nalezy wyposazy¢ wszystkich uzytkownikow w
przegladarki obstugujace zarzadzanie kolorami i wykalibrowac¢ wszystkie monitory.

Wyzglad koloréw na nieskalibrowanych monitorach mozna przyblizy¢, uzywajac przestrzeni koloréw sRGB. Poniewaz
jednak w przypadku takich monitoréw kolory s odtwarzane bardzo réznie, nalezy sie liczy¢ z duzym marginesem
bledu przyblizenia.

Przeprowadzanie prob koloréw

Przeprowadzanie ekranowej proby kolorow

Jednym z etapéw tradycyjnego cyklu czynnoséci wydawniczych jest wydrukowanie prébnej wersji dokumentu, ktérej
kolorystyka ma odpowiada¢ kolorystyce ostatecznego wydruku. Jesli jest uzywane zarzadzanie kolorami, mozna
wykorzystaé profile koloréw i sprawdzi¢ jakos¢ koloréw dokumentu bezposrednio na monitorze. W trakcie takiej
proby kolory sa wyswietlane w takiej postaci, jak beda one wygladaly po wydrukowaniu na danym urzadzeniu
wyjSciowym.

Nalezy pamietad, ze wiarygodnos¢ ekranowej proby koloréw zalezy w duzej mierze od jako$ci monitora, profili
monitora i urzadzen wyjéciowych oraz oswietlenia stanowiska pracy.
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Uwaga: Ekranowa proba koloréw nie pozwala sprawdzi¢ wyglgdu nadrukéw uzyskiwanych za pomocg maszyn
offsetowych. Jesli sg uzywane dokumenty zawierajgce nadruki, nalezy dodatkowo wlgczy¢ opcje podglgdu nadrukow,
aby przeprowadzi¢ ekranowg probe koloréw.

.. —> —>
\..
e

Sprawdzanie koloréw w ostatecznej wersji dokumentu na monitorze
A. Dokument tworzony jest w swojej roboczej przestrzeni koloru. B. Wartosci koloréw w dokumencie sq przeksztatcane do przestrzeni prébnego
profilu (zwykle jest to profil urzqgdzenia wyjsciowego). C. Na monitorze sq wyswietlane prébne wersje koloréw okreslonych w dokumencie.

Ekranowa préba kolorow
1 Wybierz polecenie Widok > Ustawienia préby i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
«  Wybierz ustawienie odpowiadajgce symulowanym warunkom wyjsciowym.

« Wybierz opcje Wiasne (Photoshop i InDesign) lub Dostosuj (Illustrator), aby utworzy¢ wlasne ustawienia proby
odpowiadajace konkretnym warunkom wyjéciowym. Opcja ta jest zalecana, gdy jest wymagany najbardziej
doktadny podglad ostatecznego wydruku.

2 Wybierz polecenie Widok > Proba kolordw, aby wlaczy¢ lub wylaczy¢ wyswietlanie proby koloréw. Jesli
testowanie kolorow jest wlaczone, obok polecenia Proba koloréw jest widoczny znacznik wyboru, a u gory okna
dokumentu jest wy$wietlana nazwa ustawien préby lub profilu.

Aby poréwnac kolory na oryginalnym obrazie i kolory proby, przed skonfigurowaniem préby nalezy otworzyé
dokument w nowym oknie.

Predefiniowane ustawienia ekranowej proby koloréw
Roboczy CMYK Ekranowa préba koloréw jest tworzona przy uzyciu biezacej przestrzeni roboczej CMYK, ktorg
zdefiniowano w oknie dialogowym Ustawienia koloréw.

CMYK dokumentu (InDesign) Ekranowa préba koloréw jest tworzona przy uzyciu profilu CMYK dokumentu.

Roboczy Niebieskozielony, Roboczy Karmazynowy, Roboczy Zétty, Roboczy Czarny lub Roboczy CMY (Photoshop)
Jest tworzona ekranowa proba konkretnych koloréw farb CMYK przy uzyciu biezacej przestrzeni roboczej CMYK.

Macintosh RGB lub Windows RGB (Photoshop i lllustrator) Przy tworzeniu ekranowej proby koloréw obrazu jest
uzywana standardowa przestrzen koloréw monitoréw dzialajacych w systemie Mac OS lub Windows. Z obydwoma
opcjami taczy sie zalozenie, ze symulowane urzadzenie bedzie wyswietla¢ dokument bez udziatu systemu zarzadzania
kolorami. Zadna z tych opdji nie jest dostepna w przypadku dokumentéw Lab lub CMYK.

Monitor RGB (Photoshop i lllustrator) Jest tworzona ekranowa proba koloréw w dokumencie RGB; funkcje
przestrzeni testowej pelni biezaca przestrzen koloréw monitora. Obowiazuje zatozenie, ze symulowane urzadzenie
bedzie wyswietla¢ dokument bez udziatu systemu zarzadzania kolorami. Opcja ta jest niedostepna w przypadku
dokumentow Lab i CMYK.

Niestandardowe opcje ekranowej proby kolorow

Urzadzenie do symulacji Pozwala okresli¢ profil kolorow urzadzenia, ktdrego ma dotyczy¢ proba koloréw.
Przydatno$¢ wybranego profilu zalezy od tego, na ile doktadnie opisuje on dzialanie urzadzenia. Najwigksza
dokladnos¢ proby zapewniajg czesto pewne profile niestandardowe odpowiadajace konkretnym kombinacjom typu
nosnika i typu drukarki.
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Zachowaj numery CMYK lub Zachowaj numery RGB Pozwala symulowa¢ wyglad kolordéw przy zalozeniu, Ze nie beda
one konwertowane do przestrzeni koloréw urzadzenia wyjsciowego. Opcja ta jest najbardziej przydatna w przypadku
procedury bezpiecznego przeksztalcania koloréw CMYK.

Metoda konwersji koloréw (Photoshop i lllustrator) Jesli nie jest zaznaczona opcja Zachowaj numery, mozna okresli¢
metode konwersji koloréw, ktéra bedzie obowigzywaé przy konwersji koloréw do przestrzeni symulowanego
urzadzenia.

Uzyj kompensacji punktu czerni (Photoshop) Zaznaczenie opcji powoduje symulacje pelnego dynamicznego zakresu
koloréw urzadzenia wyj$ciowego, co zapewnia zachowanie szczegdtéw w obszarach cieni obrazu. Opcje nalezy
zaznaczy¢, jesli podczas drukowania zachodzi potrzeba kompensacji punktu czerni (co w wiekszosci sytuacji jest
zalecane).

Symuluj kolor papieru Pozwala symulowac biel rzeczywistego papieru (zgodnie z profilem préby). Nie dla wszystkich
profili opcja ta jest dostepna.

Symuluj czarna farbe Pozwala symulowa¢ kolor ciemnoszary, ktéry na wielu drukarkach uzyskuje si¢ zamiast czystej
czerni (zgodnie z profilem préby). Nie dla wszystkich profili opcja ta jest dostepna.

(Photoshop) Jesli utworzona samodzielnie konfiguracja préby kolorow ma obowigzywad domysinie we wszystkich
dokumentach, to przed wybraniem polecenia Widok > Ustawienia proby > Wlasne nalezy zamkng¢ wszystkie okna
dokumentéw.

Zapisywanie lub wczytywanie wiasnych ustawien préby
1 Wybierz polecenie Zaawansowane > Ustawienia proby > Wlasne.
2 Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:

+ Aby zapisa¢ wlasne ustawienia proby, kliknij na przycisk Zapisz. Aby mie¢ pewnos¢, ze nowe ustawienia beda
wyéwietlane w w menu Widok > Ustawienia proby, zapisz je w lokalizacji domyslne;.

+ Aby wczytaé wlasne ustawienia préby, kliknij na przycisk Wezytaj.

Zarzadzanie kolorami w dokumentach podczas
drukowania

Drukowanie przy uzyciu funkcji zarzadzania kolorem

Opgje zarzadzania kolorami dotyczace drukowania pozwalajg okresli¢ takg metode przeksztalcania danych obrazéw
przez aplikacje firmy Adobe, ktéra zapewni zgodnos¢ koloréw na wydruku z ich wygladem na ekranie monitora.
Dostepnos¢ opcji zalezy zaréwno od uzywanej aplikacji firmy Adobe, jak i od wybranego urzadzenia wyjsciowego.
ZwyKkle sa dostepne nastepujace opcje:

+ Kolory zalezne od drukarki.
+ Kolory zalezne od aplikacji.

+ (Photoshop i InDesign) Nie nalezy uzywa¢ zarzadzania kolorami. W wypadku tych programéw kolory nie sa
konwertowane. Czasami moze wystapi¢ konieczno$¢ wylaczenia zarzadzania kolorami w sterowniku drukarki.
Metoda ta jest przydatna gtownie podczas drukowania dokumentdw testowych i generowania wlasnych profili.
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Drukowanie koloréw zaleznych od drukarki

Ustawienie tego rodzaju sprawia, ze aplikacja nie dokonuje zadnych konwersji koloréw, lecz wysylta wszelkie
informacje dotyczace konwersji do urzadzenia wyjsciowego. Metoda ta jest szczegélnie wygodna w przypadku
drukarek atramentowych, kiedy to kazda kombinacja typu papieru, rozdzielczo$ci drukowania i dodatkowych
parametrow drukowania (takich jak duza szybko$¢ drukowania) wymaga innego profilu. Wiekszos¢ nowych drukarek
atramentowych jest wyposazona w sterownik zawierajacy odpowiednie profile, dzigki czemu drukarka zawsze moze
wybra¢ najbardziej odpowiedni profil, a uzytkownik nie musi traci¢ zbednego czasu i narazac si¢ na ryzyko pomyiki.
Metoda ta jest zalecana rowniez w przypadku uzytkownikow, ktorzy nie majg wystarczajacej wiedzy o zarzadzaniu
kolorami.

Przy wyborze tej metody jest bardzo wazne, aby skonfigurowa¢ opcje drukowania i wlaczy¢ zarzadzanie kolorami w
sterowniku drukarki. Dodatkowych informacji nalezy szuka¢ w systemie Pomocy.

Jesli jest uzywana drukarka PostScript, mozna korzysta¢ z wszystkich zalet zarzgdzania kolorami w trybie PostScript.
Zarzadzanie kolorami w trybie PostScript umozliwia generowanie kompozytéw lub rozbarwien przez procesor
obrazkow rastrowych RIP (raster image processor). Procedure te nazywa sie tworzeniem rozbarwieti w procesorze RIP;
dzieki niej program okresla tylko parametry rozbarwien, a urzadzenie oblicza wynikowe wartosci koloréw. Opisany
tryb pracy wymaga urzadzenia wyj$ciowego, ktore obstuguje zarzadzanie kolorem przy uzyciu jezyka PostScript 3 lub
PostScript 2 w wersji 2017 lub wyzszej.

Drukowanie koloréw zaleznych od aplikacji

Ustawienie tego rodzaju sprawia, ze aplikacja konwertuje kolory i generuje dane dostosowane do potrzeb konkretnego
urzadzenia wyjsciowego. Na podstawie odpowiednich profili aplikacja konwertuje kolory do przestrzeni koloréw
urzadzenia wyjsciowego, a nastepnie wysyla do tego urzadzenia wynikowe wartoéci koloréw. Dokladno$¢ tej metody
zalezy od doktadnosci wybranego profilu drukarki. Metode te nalezy stosowac, jesli dysponuje sie wlasnymi profilami
ICC dla kazdej kombinacji drukarki, atramentu i typu papieru.

Przy wyborze tej metody jest bardzo wazne, aby wylaczy¢ zarzadzanie kolorami w sterowniku drukarki. Jednoczesne
zarzgdzanie kolorami przez aplikacje i sterownik drukarki prowadzi do nieprzewidywalnego wygladu koloréw.
Dodatkowych informacji nalezy szukac¢ w systemie Pomocy.

Uzyskiwanie wtasnych profili drukarek biurowych

Jesli profile wyjsciowe dostarczone razem z drukarka nie zapewniaja odpowiednio dobrej jako$ci wydruku, warto
uzyskac profile niestandardowe. Mozna to zrobi¢ w nastepujacy sposob:

« Zakup profilu odpowiadajacego konkretnemu typowi drukarki i papieru. Zwykle jest to metoda najtatwiejsza i
najmniej kosztowna.

Zakup profilu do konkretnej drukarki i konkretnego papieru. Ta metoda wymaga sporzadzenia wydruku
obrazujacego wiasciwosci drukarki i papieru oraz przestania tego wydruku do wyspecjalizowanej firmy, ktéra na
jego podstawie utworzy odpowiedni profil. Jest to metoda bardziej kosztowna od zakupu standardowego profilu,
ale dzieki temu, Ze zapewnia profil dostosowany do konkretnej drukarki, gwarantuje lepszg jako$¢ wydrukow.

« Utworzenie wlasnego profilu z wykorzystaniem skanera. Ta metoda wymaga uzycia specjalnego skanera oraz
wspolpracujacego z nim oprogramowania do tworzenia profili. Zapewnia doskonale wyniki w przypadku
matowego papieru, ale nie sprawdza si¢ w przypadku papieru blyszczacego. (Papier blyszczacy intensywnie odbija
$wiatlo, a to sprawia, ze wydruk inaczej wyglada w $wietle dziennym, a inaczej po zeskanowaniu).

+ Utworzenie wlasnego profilu z wykorzystaniem sprzetowych narzedzi do tworzenia profili. Ta metoda jest

najbardziej kosztowna, ale zapewnia najlepsze wyniki. Dobre narzedzie sprzetowe pozwala utworzy¢ dokladny
profil nawet w przypadku papieru blyszczacego.
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Korekta profilu utworzonego jedna z powyzszych metod za pomocg oprogramowania do edycji profili.
Oprogramowanie to moze by¢ dos¢ skomplikowane w obstudze, ale pozwala poprawi¢ wszelkie niedoskonatosci
profilu lub po prostu dostosowa¢ go do wlasnych potrzeb.

Zobacz takze

»Instalowanie profilu koloréw” na stronie 367

Praca z profilami koloréw

Informacje o profilach koloréw

Warunkiem precyzyjnego i spéjnego zarzadzania kolorami jest uzywanie doktadnych profili ICC urzadzen. Na
przyktad, poniewaz istnieja réznice miedzy sposobem rejestrowania koloréw przez skaner a sposobem ich
wys$wietlania przez program do przegladania obrazow, bez doktadnego profilu skanera nawet doskonale zeskanowany
obraz bedzie wy$wietlany niepoprawnie. Niewlasciwy sposob wyswietlania moze z kolei prowadzi¢ do zupelnie
niepotrzebnych i czasochtonnych "poprawek" obrazu, ktéry w rzeczywistosci ma dobra jakosé¢. Dzigki dokladnemu
profilowi skanera program do importowania obrazéw jest w stanie zniwelowa¢ wszelkie roznice miedzy skanerem i
monitorem, a w konsekwencji wyswietli¢ kolory faktycznie zarejestrowane przez skaner.

System zarzadzania kolorami korzysta z nastepujacych typow profili:

Profile monitoréw Opisuja, w jaki sposob dany monitor odtwarza kolory. Profil monitora nalezy utworzy¢ w
pierwszej kolejnosci, poniewaz wlasciwy sposob wyswietlania koloréw ma najwieksze znaczenie na etapie
projektowania kompozycji. Jesli wyglad koloréw na ekranie monitora nie odpowiada faktycznym definicjom koloréw
w dokumencie, nie jest mozliwe utrzymanie spéjnosci kolorow.

Profile urzadzen wejsciowych Opisuja, w jaki sposéb dane urzadzenie wejsciowe przechwytuje lub skanuje kolory.
Jesli uzywany aparat cyfrowy umozliwia wyboér profilu, zaleca si¢ wybor profilu Adobe RGB. W przeciwnym razie
nalezy uzy¢ profilu sSRGB (ktdry jest domyslnym profilem wigkszosci aparatéw). Zaawansowani uzytkownicy moga
zmienia¢ profile w zaleznosci od oswietlenia. W przypadku profili skanera niektérzy fotograficy tworzg oddzielne
profile dla réznych rodzajéw skanowanych klisz.

Profile urzadzen wyjsciowych Opisujg przestrzen koloréw urzadzen wyjsciowych, takich jak drukarki biurowe i
maszyny drukarskie. System zarzadzania kolorami stosuje profile urzadzen wyjsciowych do poprawnej konwersji
koloréw dokumentu na kolory z przestrzeni odpowiednich urzadzen wyjsciowych. Profil wyj$ciowy powinien rowniez
odpowiadaé konkretnym warunkom drukowania, na przyktad typowi papieru i rodzajowi farby. Na przyklad papier
blyszczacy nadaje sie do drukowania innych koloréw niz papier matowy.

Wigkszo$¢ sterownikow drukarek zawiera wbudowane profile koloréw. Przed nabyciem profili niestandardowych
warto wyprébowac rézne profile wbudowane.

Profile dokumentéow Okreslaja konkretng przestrzen koloréw RGB lub CMYK danego dokumentu. Dzigki
przypisaniu do dokumentu odpowiedniego profilu (co nazywa sie réwniez oznakowaniem dokumentu) aplikacja
moze przekaza¢ dalej dokladne dane o rzeczywistym wygladzie koloroéw w dokumencie. Te same wartosci sktadowych
koloru, na przyktad R=127, G=12, B=107, s3 roznie interpretowane, a w konsekwencji i wyswietlane, przez rézne
urzadzenia. Jedli jednak z wartosciami tymi jest skojarzony odpowiedni profil, na przyklad profil przestrzeni Adobe
RGB, oznaczaja one konkretny kolor (konkretng dtugos¢ fali §wiatta), w tym wypadku jeden z odcieni koloru
fioletowego.

Jesli jest wlaczone zarzadzanie kolorami, aplikacje firmy Adobe automatycznie przypisuja do nowych dokumentéw
odpowiednie profile koloréw — profile s3 wybierane na podstawie opcji przestrzeni roboczej okres§lonych w oknie
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dialogowym Ustawienia koloréw. Dokumenty bez przypisanych profili s3 nazywane dokumentami nieoznakowanymi,
a zawierajg tylko surowe numery koloréw. W przypadku dokumentéw nieoznakowanych kolory sg wyswietlane i
edytowane z wykorzystaniem biezgcego profilu przestrzeni roboczej uzywanej aplikacji.
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Zarzgdzanie kolorami z wykorzystaniem profili
A. Profile opisujg przestrzen kolorow urzgdzenia wejsciowego i dokumentu. B. Na podstawie profili system zarzgdzania kolorami identyfikuje
rzeczywiste kolory dokumentu. C. Profil monitora informuje system zarzgdzania kolorami, w jaki sposob nalezy przekonwertowac liczbowe
wartosci koloréw do przestrzeni kolorow monitora. D. Na podstawie profilu urzqgdzenia wyjsciowego system zarzgdzania kolorami konwertuje

liczbowe wartosci koloréw dokumentu na wartosci z przestrzeni koloréw urzqdzenia wyjsciowego, dzigki czemu mogg zostaé wydrukowane
wlasciwe kolory.

Zobacz takze

»Kalibrowanie i tworzenie profilu monitora” na stronie 367
»Drukowanie koloréw zaleznych od drukarki” na stronie 364
»Uzyskiwanie wlasnych profili drukarek biurowych” na stronie 364

»Informacje o roboczych przestrzeniach koloréw” na stronie 370

Informacje o kalibrowaniu i profilowaniu monitora

Oprogramowanie do tworzenia i edycji profili umozliwia zaréwno kalibrowanie, jak i profilowanie monitoréw.
Kalibrowanie monitora ma na celu dostosowanie jego wlasciwo$ci do okreslonego standardu; na przyklad, jeden ze
standardéw wyswietlania koloréw przewiduje temperature punktu bieli o wartosci 5000° K (Kelvin). Profilowanie
monitora polega na tworzeniu profilu opisujacego sposdb odtwarzania koloréw przez monitor.

Kalibracja monitora wymaga dostrojenia nastepujacych ustawien obrazu:

Jasnos¢ i kontrast Ustawienia odpowiedzialne za intensywno$¢ wyswietlania koloréw. Ustawienia te majg takie samo
znaczenie jak w przypadku zwyktego telewizora. W wyborze ich optymalnych wartosci pomaga narzedzie do kalibracji
monitora.

Gamma Jasno$¢ §rédtonéw. Jasnosci kolejnych koloréw, od czarnego do bialego, uktadajg sie nieliniowo - gdyby
przedstawié je na wykresie, utworzylyby krzywa, a nie prostg. Warto$§¢ Gamma odpowiada jasnosci koloru
znajdujacego sie dokladnie posrodku miedzy czernia i biela.

366



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD | 367
Zarzadzanie kolorami

Luminofory Substancje luminescencyjne, dzigki ktérej monitory CRT mogg emitowa¢ $wiatlo. Rézne luminofory
maja rozne charakterystyki koloréw.

Punkt bieli Kolor oraz intensywno$¢ najjasniejszego odcienia bieli, ktéry moze odtworzy¢ monitor.

Kalibrowanie i tworzenie profilu monitora

Kalibrowanie monitora polega na dostosowaniu go do okreslonego standardu. Jesli monitor jest wykalibrowany,
narzedzie do obstugi profili pozwala zapisa¢ profil koloréw monitora. Profil opisuje sposéb wyswietlania koloréw
przez monitor - informuje o tym, ktére kolory moga by¢ wyswietlane przez monitor, a ktére nie, a takze o tym, w jaki
sposob nalezy konwertowac liczbowe wartosci koloréw, aby uzyska¢ na ekranie pozadany efekt.

1 Upewnij si¢, Ze monitor jest wiaczony od co najmniej p6t godziny. Jest to czas niezbedny do tego, aby monitor
"rozgrzal si¢" i poprawnie odtwarzal kolory.

2 Upewnij si¢, ze monitor moze wyswietla¢ co najmniej kilka tysiecy kolorow. Najlepiej, aby byl ustawiony na
wys$wietlanie milionéw koloréw 24-bitowych lub lepszych.

3 Zbiurka, a wigc obszaru otaczajacego okno dokumentu, usun wszelkie kolorowe wzorki i nadaj mu neutralny
kolor. Wzorki zbyt jaskrawe lub zbyt geste zaburzaja prawidlowa percepcje koloréw przez ludzkie oko.

4 Skalibruj i wyprofiluj monitor, wykonujac jedna z nastepujacych czynnosci:

« W systemie Windows zainstaluj i zastosuj narzedzie do kalibrowania monitora.

« W systemie Mac OS uzyj narzedzia do kalibrowania, ktore jest dostepne na zakladce Preferencje
systemu/Wyswietlanie/Kolor.

+ Dla uzyskania najlepszych wynikow nalezy skorzystac ze specjalnego oprogramowania i specjalnych urzadzen
pomiarowych. Poniewaz urzadzenia do pomiaru koloréw (wyéwietlanych przez monitor) zapewniaja wieksza
dokladnos¢ niz ludzkie oko, ich wspolpraca z odpowiednim oprogramowaniem gwarantuje najbardziej dokladne
profile.

Uwaga: Wydajnos¢ monitora stopniowo pogarsza sig. Dlatego tez co pewien czas, np. co miesigc, warto sprawdzaé jg i
ewentualnie kalibrowaé monitor. Jesli dostosowanie monitora do przyjetych standardéw okaze si¢ trudne lub
niewykonalne, lepiej zmienic¢ go na nowy.

Wigkszo$¢ programéw do profilowania monitoréw nadaje nowemu profilowi status profilu domys$lnego. Aby uzyska¢
informacje o samodzielnym przypisywaniu profilu do monitora, nalezy siegna¢ do Pomocy systemu operacyjnego.

Instalowanie profilu kolorow

Profile koloréw sg instalowane czesto przy dodawaniu urzadzenia do systemu. Dokladno$¢ takich profili (nazywanych
czesto profilami wewnetrznymilub profilami systemowymi) jest rézna dla réznych urzadzen. Profile urzadzen mozna
uzyskac od ustugodawcy lub pobrac z Internetu; mozna tez tworzy¢ wlasne profile, do czego s3 niezbedne odpowiednie
narzedzia.

+ W systemie Windows nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na profilu i wybra¢ opcje Instaluj profil. Mozna
tez skopiowa¢ profile do folderu WINDOW S\system32\spool\drivers\color.

+ W systemie Mac OS nalezy skopiowac¢ profile do folderu /Library/ColorSync/Profiles lub /Users/[nazwa
uzytkownika)/Library/ColorSync/Profiles.

Po zainstalowaniu profili koloréw nalezy ponownie uruchomi¢ aplikacje firmy Adobe.

Zobacz takze
»Uzyskiwanie wlasnych profili drukarek biurowych” na stronie 364
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Osadzanie profilu koloréw

Przed osadzeniem profilu koloréw w dokumencie utworzonym za pomoca programu Illustrator, InDesign lub

Photoshop nalezy wyeksportowa¢ dokument lub zapisa¢ go w formacie umozliwiajacym osadzanie profili ICC.

1 Zapisa¢ dokument w jednym z nastepujgcych formatéw: Adobe PDF, PSD (Photoshop), AI (Illustrator), INDD
(InDesign), JPEG, Photoshop EPS, Format duzych dokumentéw lub TIFF.

2 Zaznacz opcje osadzania profili ICC. Dokladna nazwa i lokalizacja tej opcji jest rozna w réznych aplikacjach.
Dodatkowych informacji nalezy szuka¢ w systemie Pomocy.

Osadzanie profilu koloréw (Acrobat)

Profil koloréw mozna osadzi¢ w obiekcie lub catym pliku PDF. Program Acrobat dolacza odpowiedni profil —
zgodnie z ustawieniami okna dialogowego Konwersja koloréw - do wybranej przestrzeni koloréw pliku PDF. Dalsze
informacje mozna uzyska¢ w Pomocy do programu Acrobat, w czgéciach dotyczacych konwersji kolordw.

Zmiana profilu koloréw dokumentu

Zmiana profilu koloréw dokumentu jest niezbedna tylko w bardzo wyjatkowych sytuacjach. Wynika to z faktu, ze
profil koloréw jest przypisywany przez aplikacje automatycznie (zgodnie z ustawieniami wybranymi w oknie
dialogowym Ustawienia koloréw). Jedyne sytuacje wymagajace samodzielnej zmiany profilu koloréw maja miejsce,
gdy dokument trzeba przystosowa¢ do potrzeb innego urzadzenia wyjsciowego lub trzeba skorygowac
zaimplementowana w dokumencie regule obstugi koloréw. Zmiane profilu powinni przeprowadza¢ tylko
zaawansowani uzytkownicy.

Profil koloréw dokumentu mozna zmieni¢ jedng z nast¢pujacych metod:

Przypisanie nowego profilu. Numery koloréw dokumenty pozostaja takie same, ale nowy profil moze istotnie
zmieni¢ wyglad koloréw wyswietlanych na ekranie monitora.

Usunigcie profilu, ktére powoduje, ze dokument przestaje podlega¢ zarzadzaniu kolorami.

(Acrobat, Photoshop i InDesign) Konwersja koloréw dokumentu do przestrzeni koloréw innego profilu. Numery
koloréw sa zmieniane, tak aby zachowac oryginalny wyglad koloréw.

Przypisywanie lub usuwanie profilu kolorow (lllustrator, Photoshop)
1 Wybierz polecenie Edycja > Przydziel profil.
2 Zaznacz opcje i kliknij na przycisk OK.

Dokument bez zarzadzania kolorami Istniejacy profil jest usuwany z dokumentu. Opcje nalezy zaznaczy¢ tylko
wtedy, jesli zachodzi autentyczna potrzeba wylaczenia funkcji zarzadzania kolorami. Po usunieciu profilu z
dokumentu wyglad koloréw jest okreslany przez profile z przestrzeni roboczej aplikacji.

Roboczy [model koloru: przestrzen robocza] Do dokumentu jest przypisywany profil przestrzeni roboczej.

Profil Opcja pozwala wybra¢ inny profil. Aplikacja przypisuje nowy profil do dokumentu bez konwertowania
koloréw do przestrzeni profilu. W rezultacie moze nastgpic istotna zmiana wygladu koloréw wyswietlanych na
ekranie monitora.

Zobacz takze

»Zmiana profilu koloréw dokumentu” na stronie 368
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Przypisywanie lub usuwanie profilu kolorow (InDesign)
1 Wybierz polecenie Edycja > Przydziel profile.

2 W obszarze Profil RGB lub Profil CMYK zaznacz jedng z nastepujacych opcji:

Pomin (uzyj biezacej przestrzeni roboczej) Istniejacy profil jest usuwany z dokumentu. Opcje nalezy zaznaczy¢ tylko
wtedy, jesli zachodzi autentyczna potrzeba wylaczenia funkcji zarzadzania kolorami. Po usunieciu profilu z
dokumentu wyglad koloréw jest okreslany przez profile z przestrzeni roboczej aplikacji; profilu nie mozna bedzie
ponownie osadzi¢ w dokumencie.

Przydziel biezacq przestrzen robocza [przestrzen robocza] Do dokumentu jest przypisywany profil przestrzeni
roboczej.

Przydziel profil Opcja pozwala wybra¢ inny profil. Aplikacja przypisuje nowy profil do dokumentu bez
konwertowania koloréw do przestrzeni profilu. W rezultacie moze nastgpi¢ istotna zmiana wygladu koloréw
wyséwietlanych na ekranie monitora.

3 Zkazdym typem grafiki w dokumencie nalezy skojarzy¢ wybrana metode konwersji kolorow. W kazdym wypadku
mozna wybra¢ jedna z czterech standardowych metod konwersji koloréw; mozna tez skorzysta¢ z opcji Uzyj stanu
docelowego ustawien koloréw, ktéra powoduje uaktywnienie metody okreslonej w oknie dialogowym Ustawienia
koloréw. Wiecej informacji o metodach konwersji koloréw znajduje sie w systemie Pomocy.

Sa dostepne nastepujace opcje konwers;ji grafiki:

Docelowy kolor jednolity Pozwala okre$li¢ metode konwersji koloréw dla wszystkich kompozycji wektorowych
(obszary o jednolitym kolorze) w macierzystych obiektach programu InDesign.

Domyslny stan obrazu Pozwala okresli¢ domys$lng metode konwersji koloréw dla wszystkich obrazéw bitmapowych
umieszczonych za pomocg programu InDesign. W przypadku kazdego z obrazéw ustawienie to mozna zmieni¢
samodzielnie.

Docelowy stan po mieszaniu Pozwala ustawi¢ metode konwersji koloréw dotyczaca koloréw, ktdre powstajg w
wyniku nakladania si¢ przezroczystych fragmentow strony. Opcji tej nalezy uzywad, jesli dokument zawiera obiekty
przezroczyste.

4 Aby obejrze¢ wyniki przypisania do dokumentu nowego profilu, nalezy wybra¢ opcje Podglad i klikng¢ na OK.

Zobacz takze

»Zmiana profilu koloréw dokumentu” na stronie 368

»Wys$wietlanie lub zmiana profili koloréw dotyczacych importowanych obrazéw bitmapowych (InDesign)” na
stronie 360

Konwersja kolorow dokumentu na inny profil (Photoshop)

1 Wybierz polecenie Edycja > Konwersja na profil.

2 W obszarze Przestrzen docelowa wybierz profil koloréw, na ktéry majg zosta¢ przekonwertowane kolory
dokumentu. Dokument zostanie przekonwertowany i oznakowany przy uzyciu nowego profilu.

3 W obszarze Opcje konwersji okresl mechanizm zarzadzania kolorami, metode konwersji koloréw, punkt czerni
oraz opcje ditheringu (jesli sa dostepne). (Zobacz ,,Opcje konwersji koloré6w” na stronie 373).

4 Aby w ramach konwersji sptaszczy¢ wszystkie warstwy dokumentu do postaci pojedynczej warstwy, zaznacz opcje
Splaszcz warstwy.

5 Aby obejrze¢ wynik konwersji w oknie dokumentu, wybierz opcje Podglad.
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Zobacz takze

»Zmiana profilu koloréw dokumentu” na stronie 368

Ustawienia kolorow

Dostosowywanie ustawien koloréw

W wiekszo$ci procedur, ktdre angazuja system zarzadzania kolorami, najlepiej jest uzywa¢ gotowych ustawien
koloréw, ktdre zostaly przetestowane przez firme Adobe Systems. Zmian opcji powinni dokonywa¢ wylacznie
uzytkownicy zaznajomieni z systemem zarzadzania kolorami oraz rozumiejacy konsekwencje planowanych zmian.

Po dostosowaniu opcji mozna zapisa¢ je w postaci ustawien predefiniowanych. Zapisane ustawienia koloréw mozna
wykorzystywa¢ wielokrotnie, a takze udostepnia¢ innym uzytkownikom i aplikacjom.

« Aby zapisa¢ ustawienia koloréw jako ustawienia predefiniowane, nalezy klikng¢ na przycisku Zapisz w oknie
dialogowym Ustawienia koloréw. Aby mie¢ pewno$¢, ze nazwa danego ustawienia bedzie wyswietlana w oknie
dialogowym Ustawienia koloréw uzywanej aplikacji, nalezy zapisa¢ ustawienie w lokalizacji domyslnej. Jesli
ustawienie zostanie zapisane w innym miejscu, bedzie je mozna wybra¢ dopiero po uprzednim wezytaniu.

« Aby wczytaé predefiniowane ustawienia kolordw, ktére nie zostaly zapisane w lokalizacji domyslnej, nalezy kliknaé
na przycisk Wezytaj w oknie dialogowym Ustawienia koloréw, a nastepnie klikngé na przycisk Otworz.

Uwaga: W programie Acrobat nie istnieje mozliwos¢ zapisywania dostosowanych ustawieri koloréw. Aby z
dostosowanych ustawieti kolorow mozna bylo korzystac w programie Acrobat, nalezy utworzy¢ odpowiedni plik w
programie InDesign, Illustrator lub Photoshop, a nastepnie zapisac go w domyslnym folderze ustawieti. Plik bedzie
dostepny w kategorii Zarzgdzanie kolorami w oknie dialogowym Preferencje. Ustawienia mogg by¢ tez dodawane do
domyslnego folderu ustawiet recznie.

Informacje o roboczych przestrzeniach kolorow

Przestrzen robocza jest posrednig przestrzenig koloréw, w ramach ktorej uzytkownicy aplikacji firmy Adobe moga
definiowac i edytowac kolory. Z kazdym modelem koloréw jest skojarzony profil przestrzeni roboczej. Do wybierania
profili przestrzeni roboczej stuzy okno dialogowe Ustawienia koloréw.

Profil przestrzeni roboczej pelni funkcje profilu zrédlowego dla wszystkich nowych dokumentéw, ktore wykorzystuja
skojarzony z nim model koloréw. Na przyklad, jesli biezacym profilem przestrzeni roboczej RGB jest Adobe RGB
(1998), we wszystkich nowych dokumentach RGB beda uzywane kolory z przestrzeni Adobe RGB (1998). Przestrzenie
robocze okreslajg rowniez wyglad koloréw w dokumentach nieoznakowanych.

Po otwarciu dokumentu, w ktérym osadzono profil niezgodny z profilem przestrzeni roboczej, aplikacja odwoluje sie
do reguly zarzgdzania kolorami i na jej podstawie interpretuje dane kolorow. W wiekszosci sytuacji reguta domyslna
nakazuje zachowanie osadzonego profilu.

Zobacz takze
»Informacje o brakujacych i btednych profilach kolor6w” na stronie 371

»Opcje zasad zarzadzania kolorami” na stronie 372
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Opcje przestrzeni roboczej

Aby wyswietli¢ opcje przestrzeni roboczej w programie Photoshop, Illustrator lub InDesign nalezy wybra¢ polecenie
Edycja > Ustawienia koloréw. W programie Acrobat, wybierz kategori¢ Zarzadzanie kolorami w oknie dialogowym
Preferencje.

Aby wyswietli¢ opis wybranego profilu, nalezy zaznaczy¢ go i ustawic¢ kursor nad jego nazwg. Opis jest wyswietlany
u dotu okna dialogowego.

RGB Pozwala okresli¢ przestrzen kolorow RGB aplikacji. W wigkszo$ci sytuacji najlepiej wybra¢ profil Adobe RGB
lub sRGB, a nie profil konkretnego urzadzenia (na przyklad profil monitora).

Profil sRGB jest zalecany w przypadku przygotowywania obrazéw do prezentacji w Internecie — profil ten okresla
przestrzen standardowych monitoréw stosowanych do przegladania Internetu. Profil sSRGB sprawdza sie rowniez w
przypadku obrazéw pochodzacych z typowych cyfrowych aparatéw fotograficznych — domyslng przestrzenia
wiekszo$ci takich aparatow jest sSRGB.

Profil Adobe RGB jest zalecany w przypadku przygotowywania dokumentéw do druku - przestrzen Adobe RGB
obejmuje bowiem pewne kolory umieszczane na wydrukach (w szczegdlnosci odcienie niebieskozielonego i
niebieskiego), ktorych nie mozna zdefiniowaé w przestrzeni sRGB. Profil Adobe RGB sprawdza si¢ rowniez w
przypadku obrazéw pochodzacych z profesjonalnych cyfrowych aparatéw fotograficznych - domyslng przestrzenia
wiekszosci takich aparatow jest Adobe RGB.

CMYK Pozwala okresli¢ przestrzen koloréw CMYK aplikacji. Wszystkie przestrzenie robocze CMYK sg zalezne od
urzadzen, co oznacza, ze na ich ksztatt ma wptyw aktualna kombinacja farby i papieru. Przestrzenie robocze CMYK
zapewniane przez firme¢ Adobe sg dostosowane do standardowych warunkéw drukowania.

Szary (Photoshop) lub Skala szarosci (Acrobat) Pozwala okresli¢ przestrzen skali szarosci aplikacji.

Dodatkowy (Photoshop) Pozwala okresli¢ przyrost punktu, ktéry ma by¢ uzywany podczas wy$wietlania kanatow
koloréw dodatkowych i bichromii.

Uwaga: W programie Acrobat do wyswietlania i drukowania dokumentow mozna uzywac przestrzeni koloréw z
osadzonego profilu wyjsciowego konwersji, a nie tylko przestrzeni koloréw dokumentu. Dalszych informacji o
wyjsciowych profilach konwersji nalezy szukac w Pomocy programu Acrobat.

Aplikacje firmy Adobe zawieraja standardowy zestaw profili przestrzeni roboczych, ktére zostaly przetestowane przez
firme Adobe Systems w wiekszosci typowych srodowisk. Domyslnie, w menu przestrzeni roboczych sa wyswietlane
tylko profile z zestawu standardowego. Aby wyswietli¢ dodatkowe, zainstalowane w systemie profile koloréw, nalezy
wybrac opcje Tryb zaawansowany (Illustrator i InDesign) lub Wiecej opcji (Photoshop). Aby profil koloréw byt
wy$wietlany w menu przestrzeni roboczych musi by¢ dwukierunkowy, to znaczy musi zawiera¢ specyfikacje dotyczace
przeksztalcania profilu do innej przestrzeni oraz innej przestrzeni do profilu.

Uwaga: W programie Photoshop istnieje mozliwos¢ tworzenia niestandardowych profili przestrzeni roboczej. Niemniej,
firma Adobe zaleca korzystanie ze standardowych profili przestrzeni roboczej. Wigcej informacji na ten temat znajduje
si¢ w bazie wiedzy dla programu Photoshop, na stronie internetowej
http://www.adobe.com/support/products/photoshop.html.

Informacje o brakujacych i btednych profilach koloréow

W przypadku nowych dokumentéw operacje na kolorach sg przeprowadzane automatycznie: O ile nie okreslono
inaczej, kolory sg tworzone i edytowane na podstawie profilu przestrzeni roboczej skojarzonego z trybem koloréw
dokumentu.
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Jesli chodzi jednak o dokumenty istniejace, to w ich wypadku moze nie by¢ uzywany odpowiedni profil przestrzeni
roboczej lub moze w ogole nie dziala¢ system zarzadzania kolorami. Zdarza si¢ to w nastepujacych wyjatkowych
sytuacjach:

+ Uzytkownik otworzyl dokument lub zaimportowal dane koloréw (np. skopiowat je lub wkleil) z dokumentu, do
ktdrego nie przypisano profilu. Sytuacja ta dotyczy najczesciej dokumentdéw utworzonych w aplikacjach, ktére albo
nie obstuguja zarzadzania kolorami, albo dzialajg z wylaczong funkcja zarzadzania kolorami.

« Uzytkownik otworzyl dokument lub zaimportowat dane koloréw z dokumentu, ktéry ma przypisany inny profil
niz profil biezacej przestrzeni roboczej. Sytuacja ta dotyczy, na przyklad, dokumentéw utworzonych z
wykorzystaniem innych ustawien zarzadzania kolorami lub dokumentéw zeskanowanych i oznakowanych
profilem skanera.

W obydwu sytuacjach aplikacja odwoluje sie do reguly zarzadzania kolorami i na jej podstawie wybiera metode obstugi
kolorow.

Jesli brakuje profilu lub profil jest niezgodny z przestrzenia robocza aplikacja moze — zaleznie od opcji zaznaczonych
w oknie dialogowym Ustawienia kolorow - wyswietli¢ komunikat ostrzegawczy. Ostrzezenia dotyczace profili sa
domyslnie wylaczone; cheac jednak uzyskac wiekszg kontrole nad zarzadzaniem kolorami mozna je wlaczy¢.
Komunikaty ostrzegawcze sa rézne w réznych aplikacjach, ale zwykle w odpowiedzi na nie mozna wykonaé
nastepujace czynnosci:

(Zalecane) Mozna pozostawi¢ dane koloréw bez zadnych zmian. Na przyklad: mozna uzy¢ profilu osadzonego (o
ile taki istnieje), mozna pozostawi¢ dokument bez profilu koloréw (jesli taki nie istnieje), mozna zachowaé numery
zaimportowanych koloréw.

Mozna zmieni¢ dane koloréw. Na przyklad, jesli zostal otwarty dokument bez profilu koloréw, mozna przypisaé
do niego biezacy profil przestrzeni roboczej lub inny profil. Jesli zostal otwarty dokument z niepoprawnym

profilem, mozna pomina¢ profil lub przekonwertowac kolory do biezacej przestrzeni roboczej. Jesli dane kolorow
zostaly zaimportowane, mozna przekonwertowa¢ kolory do biezacej przestrzeni roboczej i w ten sposob zachowaé

ich oryginalny wyglad.

Opcje zasad zarzadzania kolorami

Reguta zarzgdzania kolorami decyduje o tym, jakie czynnoéci sa wykonywane na kolorach po otwarciu dokumentu lub
zaimportowaniu obrazu. Mozna okresli¢ inne reguty dla obrazéw RGB i inne dla obrazéw CMYK; mozna tez wlaczy¢
lub wylaczy¢ komunikaty ostrzegawcze. Aby wyswietli¢ opcje dotyczace regul zarzadzania kolorami, nalezy wybra¢
polecenie Edycja > Ustawienia koloréw.

Aby obejrzec opis danej reguly, nalezy zaznaczy¢ jg, a nastepnie ustawi¢ wskaznik nad jej nazwg. Opis jest
wyswietlany u dotu okna dialogowego.

RGB, CMYK i Szary Pozwala okresli¢ regute dotyczaca przenoszenia koloréw do biezacej przestrzeni roboczej (po
otwarciu pliku lub zaimportowaniu obrazéw do biezacego dokumentu). (Opcja skali szarosci jest dostepna tylko w
programie Photoshop). Do wyboru sa nastepujace opcje:

+ Zachowaj osadzone profile Podczas otwierania plikoéw zawsze sa zachowywane osadzone w nich profile. Opcja ta
powinna by¢ uzywana w wigkszosci sytuacji, poniewaz zapewnia spdjne zarzadzanie kolorami. Jedyny wyjatek dotyczy
sytuacji, w ktorych trzeba zachowa¢ numery CMYK - wtedy nalezy zaznaczy¢ opcje Zachowaj numery (pomin profile
polaczone).

Konwertuj do przestrzeni roboczej Podczas otwierania plikéw i importowania obrazéw kolory s konwertowane
do biezgcej przestrzeni roboczej. Opcje te nalezy zaznaczy¢, jesli zachodzi potrzeba skojarzenia wszystkich koloréw z
jednym profilem (profilem biezacej przestrzeni roboczej).
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+ Zachowaj numery (pomin profile potaczone) Ta opcja jest dostepna w programach InDesign i Illustrator w
przypadku koloréw CMYK. Podczas otwierania plikéw i importowania obrazéw sg zachowywane numery koloréw;
mimo to w aplikacjach firmy Adobe nadal dziata zarzadzanie kolorami, co pozwala doktadnie odtwarzaé kolory. Opcje
te nalezy zaznaczyd¢, jesli zachodzi potrzeba bezpiecznego przeksztatcania koloréw CMYK. W programie InDesign
regule te mozna ustawiac i zmienia¢ dla poszczegolnych obiektow za pomocg polecenia Obiekt > Ustawienia koloréw
obrazu.

+ Wylaczone Podczas otwierania plikéw i importowania obrazéw sa ignorowane osadzone profile koloréw, a do
nowych dokumentéw nie jest przypisywany profil przestrzeni roboczej. Opcje te nalezy zaznaczy¢, jesli zachodzi
potrzeba pominiecia wszelkich oryginalnych danych dotyczacych koloréw w dokumencie.

Niezgodnosci profilow: Pytaj przy otwieraniu Przy kazdym otwarciu dokumentu, z ktérym skojarzono profil rézny od
biezacej przestrzeni roboczej, jest wyswietlany komunikat. Istnieje mozliwo$¢ wyboru opcji zastgpienia reguly
domyslnej. W niektdrych sytuacjach, kiedy wymaga tego poprawno$¢ zarzadzania kolorami w dokumencie, nalezy
wybra¢ te opcje.

Niezgodnosci profilow: Pytaj przy wklejaniu Za kazdym razem, gdy w wyniku wklejenia koloréw do dokumentu
wystapig réznice profiléw, bedzie wyswietlany komunikat. Istnieje mozliwo$¢ wyboru opcji zastapienia reguty
domysélnej. W niektdrych sytuacjach, kiedy wymaga tego poprawno$¢ zarzadzania wklejonymi kolorami, nalezy
wybrad te opcje.

Brakujace profile: Pytaj przy otwieraniu Przy kazdym otwarciu dokumentu nieoznakowanego (bez profilu) jest
wys$wietlany komunikat. Istnieje mozliwo$¢ wyboru opcji zastapienia reguly domyslnej. W niektorych sytuacjach,
kiedy wymaga tego poprawnos¢ zarzadzania kolorami w dokumencie, nalezy wybrac te opcje.

Opcje konwersji kolorow

Opcje konwersji koloréw decyduja o tym, jak aplikacja przeksztalca kolory dokumentu przy zmianach przestrzeni
koloréw. Zmian tych opcji powinni dokonywa¢ tylko uzytkownicy zaznajomieni z regulami zarzadzania kolorami
oraz rozumiejacy konsekwencje ewentualnych zmian. Aby wyswietli¢ opcje konwersji nalezy wybra¢ polecenie
Edycja > Ustawienia koloréw, a nastepnie wybra¢ opcje Tryb zaawansowany (Illustrator i InDesign) lub Wiecej opcji
(Photoshop). W programie Acrobat, wybierz kategori¢ Zarzadzanie kolorami w oknie dialogowym Preferencje.

Mechanizm Pozwala okre$li¢ modut zarzadzania kolorami (CMM), ktory bedzie uzywany do przeksztalcania kolorow
z jednej przestrzeni na kolory z drugiej. Wiekszosci uzytkownikéw wystarcza domyslny mechanizm (ACE)
proponowany przez firme Adobe.

Aby obejrzec opis opcji dotyczgcej mechanizmu, nalezy zaznaczy¢ jg, a nastepnie ustawic wskaznik nad jej nazwg.
Opis jest wyswietlany u dotu okna dialogowego.

Metoda konwersji (Photoshop, lllustrator, InDesign) Pozwala okresli¢ metode konwersji koloréw miedzy réznymi
przestrzeniami. Réznice miedzy metodami konwersji koloréw ujawniajg si¢ dopiero po wydrukowaniu dokumentu
lub zmianie przestrzeni roboczej.

Uzyj kompensacji punktu czerni Zaznaczenie opcji powoduje symulacje pelnego dynamicznego zakresu koloréw
urzadzenia wyjsciowego, co zapewnia zachowanie szczegdtéw w obszarach cieni obrazu. Opcje nalezy zaznaczy¢, jesli
podczas drukowania zachodzi potrzeba kompensacji punktu czerni (co w wiekszosci sytuacji jest zalecane).

Uzyj ditheringu (Photoshop) Opcja decyduje o tym, czy podczas konwersji obrazéw o 8 bitach na kanal ma by¢
stosowany dithering koloréw. Kiedy opcja jest zaznaczona, program Photoshop symuluje pewne kolory z przestrzeni
zrédtowej, mieszajac inne kolory z przestrzeni docelowej. Chociaz dithering pozwala unikna¢ efektu ziarnisto$ci i
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niepozadanych pasm na obrazie, to w jego wyniku moze zwigkszy¢ sie rozmiar pliku (zwlaszcza gdy plik jest
kompresowany dla potrzeb prezentacji w Internecie).

Informacje o metodach konwersji kolorow

Wybor metody konwersji koloréw decyduje o tym, jak system zarzadzania kolorami konwertuje kolory miedzy
réznymi przestrzeniami. Réznice miedzy metodami konwersji koloréw dotycza sposobu modyfikowania kolorow
zrédtowych; na przyklad kolory mieszczace sie w przestrzeni docelowej moga by¢ albo zachowywane, albo
korygowane w celu zachowania oryginalnych relacji miedzy barwami w mniejszej przestrzeni koloréw. Wybor
metody konwersji kolorow zalezy, po pierwsze, od typu graficznej zawartoéci dokumentow, a po drugie, od profilow
uzytych do okreslenia przestrzeni koloréw. W przypadku niektdrych profiléw rézne metody konwersji koloréw daja
te same wyniki.

Najczesciej najlepiej jest uzywac metody skojarzonej domysinie z danym ustawieniem kolorow; metody takie zostaty

przetestowane przez firmeg Adobe Systems. Na przyktad przy ustawieniu obowigzujgcym w Ameryce Pétnocnej lub
Europie domyslng metodg konwersji kolorow jest metoda Relatywna kolorymetryczna. Przy ustawieniu obowigzujgcym
w Japonii domyslng metodg konwersji koloréw jest metoda Percepcyjna.

Metode konwersji koloréw mozna wybra¢ podczas ustawiania opcji konwersji koloréw dotyczacych systemu
zarzgdzania kolorami, ekranowej proby koloréw oraz drukowania kompozycji:

Percepcyjna S3 zachowywane wizualne relacje miedzy kolorami, tak aby oko ludzkie postrzegalo je jako naturalne,
pomimo zmiany samych wartoéci liczbowych koloréw. Metoda ta jest wygodna w przypadku fotografii o wielu
kolorach spoza przestrzeni. Jest to metoda stosowana standardowo w Japonii.

Nasycenie S3zachowywane wzgledne warto$ci nasycenia pikseli, dzieki czemu kolory pozostaja zywe, ale moga réznic
sie od oryginalnych. Metoda ta jest przydatna na przyklad w przypadku materiatéw reklamowych lub sprawozdan z
dziatalno$ci firmy, gdzie dokladne relacje miedzy kolorami nie sg tak wazne, jak ich nasycenie.

Relatywna kolorymetryczna W wyniku poréwnania punktéw o najwigkszej jasnosci (punktow bieli) przestrzeni
zrodlowej i przestrzeni docelowej sg okreslane odpowiednie przesuniecia koloréw. Kolory spoza przestrzeni sa
przesuwane na najblizszy kolor, jaki mozna odtworzy¢ w przestrzeni docelowej. Metoda relatywna kolorymetryczna
zachowuje wigcej oryginalnych koloréw niz metoda percepcyjna. W Ameryce Pétnocnej i Europie jest to standard
drukarski.

Absolutna kolorymetryczna Sg zachowywane te kolory, ktére mieszczg si¢ wewnatrz przestrzeni docelowej. Kolory
poza zakresem przestrzeni docelowej sa przycinane. Nie przeprowadza si¢ skalowania koloréw wzgledem docelowego
punktu bieli. Metoda ma na celu zachowanie wiernosci koloréw kosztem zachowania relacji miedzy nimi; nadaje si¢
do przeprowadzania prob z symulacja druku na konkretnym urzadzeniu. Metoda ta jest szczeg6lnie przydatna przy
sprawdzaniu, jak kolor papieru wplywa na wyglad koloréw na wydruku.

Zaawansowane ustawienia programu Photoshop

W programie Photoshop sa dostepne pewne zaawansowane ustawienia zarzadzania kolorami, ktére mozna wyswietli¢
wybierajac polecenie Edycja > Ustawienia koloréw, a nastepnie Wiegcej opcji.

Rozcienicz kolory monitora o: Opcja pozwala zmniejszy¢ w okreslonym stopniu nasycenie koloréw wyswietlanych na
ekranie monitora. Zaznaczenie tej opcji pomaga uzyskac na ekranie wszystkie kolory z wigkszej przestrzeni niz
przestrzen koloréw monitora. Powoduje jednak, ze obraz na monitorze jest niezgodny z ostatecznym wygladem
koloréw na wydruku. Jesli opcja nie zostanie zaznaczona, rozne kolory obrazu mogg by¢ wyswietlane jako jeden kolor.
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Mieszaj kolory RGB uzywajac Gamma Opcja pozwala okresli¢ sposob mieszania koloréw RGB w celu uzyskania
danych kompozytowych (na przyklad podczas mieszania lub kolorowania warstw w trybie Zwyktym). Jesli opcja jest
zaznaczona, kolory RGB sg mieszane w przestrzeni opowiadajacej wspotczynnikowi gamma. Wspoltczynnik gamma
o wartosci 1.00 jest uwazany za “kolorymetrycznie poprawny” i powinien powodowa¢ najmniej niepozadanych
efektow brzegowych. Jesli opcja nie jest zaznaczona, kolory RGB sa mieszane bezposrednio w przestrzeni koloréw
dokumentu.

Uwaga: Zaznaczenie opcji Mieszaj kolory RGB uzywajgc Gamma powoduje, ze dokumenty z warstwami sq wyswietlane
inaczej w programie Photoshop, a inaczej w pozostatych aplikacjach.
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Rozdzial 15: Drukowanie

Niezaleznie od tego, czy kto$ zamierza powierzy¢ druk zewnetrznemu ustugodawcy, czy wysyla prosty szkic
dokumentu na zwykla drukarke atramentowa lub laserows, czy tez drukuje skomplikowang dokumentacje techniczng
o wlasnych rozmiarach stron, ustawienia opcji w oknie dialogowym drukowania pomogg uzyska¢ zamierzony efekt.

Wiegcej informacji na temat drukowania mozna znalez¢ w nastepujacych zasobach online:

« Fora dotyczace drukowania i przygotowywania do druku: acrobatusers.com/forums/aucbb/

Centrum zasobow dotyczacych drukowania firmy Adobe: www.adobe.com/go/print_resource

Podstawowe zadania drukarskie

Drukowanie plikow PDF

Jesli pozadana opcja drukowania znajduje si¢ w oknie Drukuj, nalezy jg ustawi¢ w tym oknie, a nie za po$rednictwem
sterownika drukarki. Komputer, z ktérego ma zosta¢ wydrukowany dokument Adobe® PDF, musi by¢ podtaczony do
drukarki lokalnej, udostepnionej lub sieciowej i skonfigurowany do korzystania z niej.

1 Upewnij sig, ze zostal zainstalowany wlasciwy sterownik dla danej drukarki.

2 Z menu Plik wybierz polecenie Konfiguracja drukowania, aby wybra¢ rozmiar papieru, orientacje strony i inne
ogolne opcje drukowania. W zaleznosci od typu drukarki i sterownikéw mogg by¢ dostepne rézne opcje.
Szczegdlowych informacji na ten temat nalezy szuka¢ w dokumentacji drukarki.

3 Aby zostaly wydrukowane komentarze, takie jak notatki, w oknie dialogowym Preferencje wybierz pozycje
Komentowanie i zaznacz opcje Drukuj notatki i okna wysuwane.

Kliknij przycisk Drukuj = lub wybierz polecenie Plik > Drukuj.
Wybierz drukarke z menu w gérnej czesci okna dialogowego Drukuj.

Ustaw dodatkowe opcje sterownika drukarki w systemie operacyjnym.

N o u b

Jesli majg by¢ drukowane komentarze lub formularze, wybierz opcje z wyskakujacego menu Komentarze i
formularze.

8 Wskaz, ktore strony majg zosta¢ wydrukowane, i kliknij OK.

Opcje w oknie dialogowym Drukuj

Wiekszo$¢ opcji dostepnych w oknie dialogowym Drukuj programu Adobe Acrobat® jest taka sama jak w przypadku
innych aplikacji, ale wystepuja niewielkie rozbieznosci zalezne od systemu operacyjnego.

Komentarze i formularze Pozwala okresli¢, ktore widoczne elementy strony maja by¢ drukowane.
+ Dokument Powoduje, ze s3 drukowane wlasciwa tres¢ dokumentu oraz pola formularzy.
+ Dokumentiznaczniki Powoduje, ze sa drukowane wiasciwa tres¢ dokumentu, pola formularzy oraz komentarze.

+ Dokumentistemple Powoduje, ze sa drukowane wlasciwa tres¢ dokumentu, pola formularzy i stemple, ale nie sg
drukowane inne oznaczenia (np. notatki i rysunki odreczne).


http://acrobatusers.com/forums/aucbb/
http://www.adobe.com/go/print_resource
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+ Tylko pola formularzy Powoduje, Ze s3 drukowane interaktywne pola formularzy, a nie jest drukowana wlasciwa
tres¢ dokumentu.

Biezacy widok/Wybrane grafiki Powoduje, ze sa drukowane te fragmenty strony (tekst, komentarz itd), ktére sg
widoczne w biezgcym widoku. Nazwa opcji zmienia si¢ w zaleznosci od tego, czy nie zaznaczono zadnych stron
(Biezacy widok), czy zaznaczono strone lub strony (Zaznaczone strony), czy zaznaczono obszar na stronie
(Zaznaczona grafika).

Biezaca strona Powoduje, ze jest drukowana aktualnie wys$wietlana strona.

Strony Pozwala okresli¢ zakres stron otwartego dokumentu PDF, ktore maja by¢ wydrukowane. Numery stron z
danego zakresu oddziel za pomocg dywizéw, a rdzne strony i zakresy oddziel za pomoca przecinkdw lub spacji. Gdy
jest zaznaczona opcja Uzyj logicznych numeréw stron, numery stron mozna wprowadzac¢ na dwa sposoby: tradycyjnie
(liczbowo) i niestandardowo (za pomoca literek "i"). Na przyktad, jesli pierwsza strona dokumentu ma numer iii, moze
wydrukowac ja, wprowadzajac iii lub 1. Zaznaczenie opcji Tylko strony nieparzyste lub Tylko strony parzyste wptywa
na to, ktére strony zakresu sg faktycznie drukowane. Na przyklad, jesli zakres zawiera strony 2 oraz 7-10 i jest
zaznaczona opcja Tylko strony nieparzyste, s3 drukowane tylko strony 2, 8 i 10.

Aby byly drukowane strony od konkretnej strony do kovica dokumentu, nalezy wprowadzi¢ numer strony i dywiz. Na
przyklad wprowadzenie frazy “11-” spowoduje wydrukowanie wszystkich stron od 11 do kovica dokumentu.

Podzbiér Mozna wybra¢ ustawienie Wszystkie strony zakresu, Tylko strony nieparzyste i Tylko strony parzyste.

Odwré¢ strony Powoduje, Ze strony sg drukowane w odwréconej kolejnosci. Jesli okreslono pewien zakres stron, sa
drukowane strony z tego zakresu, ale w odwrotnej kolejnosci. Na przyklad, jesli pole Strony zawiera wpis 3-5, 7-10,
zaznaczenie opcji Odwrd¢ strony spowoduje wydrukowanie ich w kolejnosci 10-7, a nastepnie 5-3.

Skalowanie stron Podczas drukowania strony s3 zmniejszane, powiekszane lub dzielone.

« Brak Powoduje, ze lewy gorny rog strony lub $rodek strony (jeli strona jest automatycznie obracana lub
$rodkowana) jest drukowany bez skalowania. Strony lub zaznaczenia nie mieszczace si¢ na papierze sa obcinane.

+ Dopasuj do obszaru drukowalnego Powoduje, Ze strony sg zmniejszane lub powiekszane, tak aby zmiescily si¢ w
obszarze drukowalnym (odpowiednio do wybranego rozmiaru strony). W przypadku drukarek PostScript” obszar
drukowalny jest okreslony w pliku PPD.

+ Zmniejsz do obszaru drukowalnego Powoduje, ze duze strony sg zmniejszane, tak by ich wymiary pasowaly do
biezacego rozmiaru papieru (male strony nie sa powigkszane). Jesli zaznaczono obszar, ktdry jest wigkszy od obszaru
drukowalnego, jest on skalowany. W trybie drukowania wielostronicowego ta opcja jest zawsze aktywna.

+ Podziel duze strony Powoduje, Ze strony wigksze od biezgcego rozmiaru papieru sa dzielone. Strony takie sa
dzielone na czesci, ktére mozna wydrukowaé na oddzielnych arkuszach papieru. Jesli opcja ta jest zaznaczona, mozna
okresli¢ ustawienia opcji Wielko$¢ fragmentu, Nachodzenie, Znaczniki cie¢ i Etykiety.

+ Podziel wszystkie strony Powoduje dzielenie wszystkich stron, niezaleznie od ich rozmiaru. Niemniej, tylko strony
wigksze od biezacego rozmiaru papieru sg przypisywane do oddzielnych arkuszy (i moga by¢ na nich drukowane). Jesli
opcja ta jest zaznaczona, mozna okresli¢ ustawienia opcji Wielkos¢ fragmentu, Nachodzenie, Znaczniki cigc i Etykiety.

 Wiele stron na arkusz Wiele stron dokumentu jest drukowanych na jednym arkuszu papieru. Przy takim
ustawieniu sg dostepne nastepujace opcje: Stron na arkusz, Kolejnos¢ stron, Drukuj granice strony i Automatyczne
obracanie stron.

Uwaga: Drukowanie wielostronicowe za pomocq programu Acrobat dziata niezaleznie od analogicznej funkcji
sterownika drukarki. AcrobatUstawienia drukowania programu nie odzwierciedlajg ustawier drukowania
wielostronicowego w sterowniku. Drukowanie wielostronicowe mozna ustawi¢ albo w programie Acrobat, albo w
sterowniku drukarki, ale nie w obu tych miejscach.
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+ Drukowanie broszur Na jednym arkuszu papieru jest drukowanych wiele stron; s3 drukowane w kolejnosci
zapewniajacej poprawne czytanie broszury po zlozeniu arkusza. Drukarka musi obstugiwa¢ drukowanie dwustronne
(drukowanie po obu stronach arkusza). AcrobatW przypadku drukowania broszur program automatycznie wlacza
drukowanie dwustronne (o ile jest dostepne).

Stron na arkusz Na kazdym arkuszu wydruku jest umieszczana niestandardowa (od 0 do 99) lub predefiniowana
liczba stron (poziomo i pionowo). Jesli zostanie wybrana wstepnie zdefiniowana liczba z menu, program Acrobat
automatycznie wybierze najlepsza orientacje arkusza.

Kolejnosé stron Opcja pozwala okres$li¢ kolejnos¢ stron na arkuszu, gdy drukowanie odbywa si¢ w trybie drukowania
wielostronicowego. Ustawienie Pozioma powoduje, ze kolejne strony sa rozmieszczane od lewej do prawej i od gory
do dotu. Ustawienie Pozioma odwrécona powoduje, ze kolejne strony sa rozmieszczane od prawej do lewej i od gory
do dotu. Ustawienie Pionowa powoduje, ze kolejne strony sa rozmieszczane od gory do dotu i od lewej do prawe;j.
Ustawienie Pionowa odwrdécona powoduje, ze kolejne strony sa rozmieszczane od géry do dotu i od prawej do lewe;j.
Obydwie opcje odwrdconej kolejnosci sg uzyteczne w przypadku jezykéw azjatyckich.

Drukuj krawedzie strony Podczas drukowania wielostronicowego s drukowane pola kadrowania stron.

Auto-obrét i wysrodkowanie strony Umozliwia dopasowanie orientacji strony do orientacji okreslonej we
wlasciwosciach drukarki.

Ustaw tace wyjsciowa na podstawie rozmiaru strony PDF (Windows) Taca wyjsciowa drukarki (ale nie ustawienie
stron) jest dopasowywana do rozmiaru stron dokumentu PDF. Opcja ta jest uzyteczna w przypadku drukowania
dokumentéw PDF o zréznicowanych rozmiarach stron na drukarce o réznych tacach wyjsciowych.

Drukuj do pliku (Windows) Dokument jest konwertowany na zalezny od urzadzenia plik PostScript. Znaczy to, ze plik
wynikowy bedzie zawieral kod odpowiedzialny za wigczanie i kontrolowanie funkcji konkretnego urzadzenia. W
konsekwengji plik bedzie mniej zgodny z innymi urzadzeniami. Aby zapewni¢ lepsza jakos¢ plikow PostScript, nalezy
uzy¢ polecenia Zapisz jako PostScript. Opcja Zapisz jako PostScript nie jest dostepna w programie Adobe Reader®.

Uwaga: Do utworzenia pliku PostScript nie jest konieczna drukarka PostScript.

Wskazéwki drukowania Jesli komputer jest podlaczony do Internetu, opcja umozliwia polaczenie z witryng
internetows, na ktérej mozna znalez¢ rozwigzania probleméw dotyczacych drukowania.

Zaawansowane S3 otwierane dodatkowe panele, w ktérych mozna ustawi¢ dodatkowe opcje drukowania.

Podsumowanie komentarzy Jest tworzony oddzielny plik PDF z komentarzami do dokumentu. Mozna go
wydrukowa¢. Ta opcja jest niedostepna, jesli dokument jest drukowany z przegladarki internetowej lub gdy jest
drukowanych wiele dokumentéw tworzacych portfolio PDF. Zobacz ,,Drukowanie podsumowania komentarzy” na
stronie 176.

Zobacz takze

»Pobieranie czcionek azjatyckich dla drukarki” na stronie 385

»Tworzenie predefiniowanych ustawien drukowania” na stronie 379

Drukowanie czesci strony

1 Wybierz polecenie Narzedzia > Zaznacz i powieksz > Narzedzie Zdjecie.
2 Przeciagnij wokot obszaru, ktéry cheesz wydrukowac.

Program Acrobat skopiuje zaznaczony obszar do schowka.

3 Aby wydrukowa¢ zaznaczenie, nalezy wybra¢ polecenie Plik > Drukuj.
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Drukowanie warstw

Standardowa metoda drukowania dokumentu PDF z warstwami charakteryzuje si¢ tym, ze sa drukowane tylko
elementy widoczne na ekranie. Autor takiego dokumentu moze jednak zdecydowad, ze niezaleznie od tego, co wida¢
na ekranie, pewne elementy warstwowe majg by¢ drukowane, a inne nie. Decyzja taka moze dotyczy¢ na przyktad
znakéw wodnych i informacji poufnych. Jesli dany dokument zostat skonfigurowany w taki wlasnie sposob, w oknie
dialogowym Drukuj jest wyswietlany komunikat ostrzegawczy. Aby sprawdzi¢, jak strona bedzie wygladala na
wydruku, zawsze mozna odnies¢ sie do podgladu w oknie drukowania.

Uwaga: Aby mozna bylo pracowa¢ z warstwami w programie Acrobat, plik PDF musi zostaé przekonwertowany z
wykorzystaniem zestawu ustawiert PDF zachowujgcego warstwy, np. Acrobat 6 (PDF 1.5) lub nowszego.

Podglad drukowania warstw
1 Kliknij ikong Warstwy % w panelu nawigacyjnym.

2 Wybierz polecenie z menu Opcje > Nadpisz ustawienia drukowania.

Uwaga: W przypadku pewnych ustawieti widocznosci, okreslonych podczas tworzenia pliku PDF, polecenie Nadpisz
ustawienia drukowania moze by¢ niedostepne.

Zmiana ustawien drukowania elementéw na warstwach
1 Kliknij ikone Warstwy % w panelu nawigacyjnym.

2 Rozwin obszar warstwy, zaznacz warstwe i wybierz z menu Opcje polecenie Wlasciwosci warstwy.

3 W oknie dialogowym Wtasciwosci warstwy w wysuwanym menu Drukuj wybierz jedna z nastepujacych opgji:
Zawsze drukuje Wymusza drukowanie warstwy.

Nigdy nie drukuje Wymusza, aby warstwa nie byta drukowana.

Drukuje jesli widoczne Drukuje elementy warstw widoczne na ekranie.

Tworzenie predefiniowanych ustawien drukowania

Plik PDF moze zawieral zestaw predefiniowanych ustawie drukowania, czyli zestaw gotowych ustawien
podstawowych opcji drukowania. Dzieki skojarzeniu z dokumentem takiego zestawu, nie trzeba bedzie recznie
ustawia¢ pewnych opcji drukowania przy kazdej probie drukowania dokumentu. Najlepiej okresli¢ predefiniowane
ustawienia drukowania w momencie utworzenia dokumentu, niemniej zestaw takich ustawien mozna utworzy¢ i
skojarzy¢ z dokumentem réwniez pézniej.

1 Wybierz polecenie Plik > Wiasciwosci i kliknij zaktadke Zaawansowane.
2 W sekgji Predefiniowane ustawienia okna dialogowego Drukuj ustaw opcje i kliknij OK.

Przy kolejnym otwarciu okna dialogowego Drukuj beda aktywne ustawienia predefiniowane. Te ustawienia beda
uzywane réwniez przy drukowaniu pojedynczych dokumentéw z portfolio PDF.

Uwaga: Aby predefiniowane ustawienia drukowania byly na trwafe skojarzone z plikiem PDF, po ich utworzeniu nalezy
zapisac plik PDF.

Predefiniowane ustawienia drukowania

Skalowanie stron Wybrana opcja bedzie stanowi¢ wstepne ustawienie opcji Skalowanie stron z okna dialogowego
Drukuj.

+ Domyslnie Jest uzywane domy$lne ustawienie aplikacji, czyli Zmniejsz do obszaru drukowalnego.
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+ Brak Zapobiega automatycznemu skalowaniu stron w celu ich dopasowania do obszaru drukowania. Ustawienie
jest przydatne, gdy zachodzi potrzeba zachowania skali dokumentéw technicznych lub okreslone przepisy nakazuja
wydruk konkretnej wielkosci.

Tryb dupleksu Aby opcja ta dawata optymalne wyniki, uzywana drukarka musi obstugiwa¢ drukowanie dwustronne.
+ Sympleks Drukowanie jest ograniczone do jednej strony papieru.

+ Odbij jako dupleks wzgledem diugiej krawedzi Drukowanie odbywa si¢ na obydwu stronach arkusza, arkusz jest
odwracany wzdluz diugiej krawedzi.

+ Odbij jako dupleks wzgledem krétkiej krawedzi Drukowanie odbywa sie na obydwu stronach arkusza, arkusz jest
odwracany wzdluz krétkiej krawedzi.

Zrédto papieru wedtug rozmiaru strony Zaznaczenie tej opcji powoduje zaznaczenie opcji o tej samej nazwie w oknie
dialogowym Drukuj. Taca wyjsciowa drukarki (ale nie ustawienie stron) jest dopasowywana do rozmiaru stron
dokumentu PDF. Opcja ta jest uzyteczna w przypadku drukowania dokumentéw PDF o zréznicowanych rozmiarach
stron na drukarce o réznych tacach wyjsciowych.

Drukuj zakres stron Pole Strony z sekcji Drukuj zakres okna dialogowego Drukuj jest wypelniane wstepnie
wprowadzonym tu zakresem stron. Jest to uzyteczne, jesli dokumenty zawierajg zaréwno strony zwykle, jak i strony z
instrukcjami. Na przyklad, jesli strony 1-2 zawierajg instrukcje dotyczace wypetniania formularza, a strony 3-5
zawierajg wlasciwg tres¢ formularza, zadanie wydruku mozna skonfigurowa¢ w taki sposéb, aby byto drukowanych
wiele kopii samego formularza.

Liczba kopii Powoduje wstepne wypelnienie pola Kopie z okna dialogowego drukuj. Nalezy wybra¢ liczbe z zakresu
2-5 lub wybra¢ ustawienie domyslne, ktérym jest 1 kopia. Ograniczenie to zapobiega drukowaniu wielu
niepotrzebnych kopii.

Inne sposoby drukowania plikow PDF

Informacje o broszurach

Broszury sa to dokumenty wielostronicowe przeznaczone do drukowania na arkuszach, ktére bedg zginane na pot.
Program pozwala tworzy¢ broszury wielostronicowe, drukowane dwustronnie, na kolejnych arkuszach zginanych na
poétizszywanych razem wzdltuz grzbietu. Pierwsza strona jest drukowana na tym samym arkuszu co ostatnia, druga
strona na tym samym arkuszu co przedostatnia, itd. Kazda ze stron jest automatycznie srodkowana na arkuszu, a duze
strony sa skalowane, tak aby zmiescity sie¢ w obszarze wydruku. Po zlozeniu i zszyciu arkuszy otrzymuje si¢ gotowa
broszure o wlasciwej numeracji stron.

Aby mozna byto drukowac¢ broszury, drukarka musi obstugiwaé automatyczne lub reczne drukowanie dwustronne
(drukowanie po obu stronach arkusza). Reczne drukowanie dwustronne wymaga dwéch oddzielnych procedur
drukowania: jeden do wydrukowania przedniej strony broszury i drugi do wydrukowania tylnej strony broszury. Aby
dowiedzie¢ sie, czy drukarka obstuguje drukowanie dwustronne, nalezy odszuka¢ odpowiednie informacje w
podreczniku drukarki, zapyta¢ producenta drukarki lub przejs¢ do okna dialogowego Drukuj, klikngé na przycisk
Wrtasciwosci i sprawdzi¢ opcje dotyczace drukowania dwustronnego.
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Strony w dokumencie PDF (u gory), strony w uktadzie broszury (u dotu) oraz strony po wydrukowaniu i ztozeniu nowej broszury

Drukowanie broszury
1 Wybierz polecenie Plik > Drukuj i zaznacz drukarke.

2 W oknie Obstuga strony wybierz z menu Skalowanie strony polecenie Drukowanie broszury.
3 W obszarze Zakres drukowania okre$l strony do wydrukowania.
« Aby wydrukowa¢ wszystkie strony broszury zaznacz opcje Wszystkie.

+ Aby podzieli¢ duzg broszure na mniejsze czeéci, zaznacz opcje Strony i okre$l zakres stron pierwszego fragmentu.
Kazdy zakres stron wydrukuj osobno.

+ Aby wydrukowa¢ pewne strony na innym papierze, okresl je za pomoca opcji Arkusze od/do. Kliknij przycisk
Wrtasciwosci, zaznacz wladciwg tace papieru i ustaw odpowiednio rdzne opcje.

4 Wybierz dodatkowe opcje obstugi stron. Po ustawieniu opcji obraz podgladu zmieni sie.

Fragment broszury Pozwala okresli¢, ktore strony papieru beda zadrukowywane. Wybdr ustawienia Obie strony
powoduje automatyczne drukowanie na obu stronach papieru (drukarka musi obstugiwa¢ automatyczne drukowanie
dwustronne). Wybor ustawienia Tylko przednia strona powoduje drukowanie wszystkich stron, ktére beda widoczne
na przedniej stronie papieru. Po wydrukowaniu tych stron nalezy odwrdci¢ zadrukowane arkusze, ponownie wybra¢
polecenie Plik > Drukuj i zaznaczy¢ opcje Tylko tylna strona. Zaleznie od drukarki moze wystapi¢ koniecznos¢ zmiany
kolejnosci stron.

Aby uniemozliwi¢ innym uzytkownikom drukarki drukowanie na tych arkuszach, na ktérych bedg drukowane tylnie
strony broszury (zanim zostang one wydrukowane), warto skorzystac z innej tacy papieru.

Automatyczny obrot stron Kazda ze stron jest automatycznie obracana, tak aby uzyska¢ najlepsze dopasowanie do
obszaru drukowania.

Arkusze od Pozwala okresli¢ pierwszy i ostatni arkusz wydruku. Program Acrobat sam wybiera, ktore arkusze maja
by¢ zadrukowane. Na przyktad, jesli dokument liczy 16 stron, sa zadrukowywane arkusze od 1 do 4.

Oprawa Pozwala okresli¢ orientacje oprawy. W przypadku tekstu czytanego od lewej do prawej nalezy wybra¢
ustawienie Lewa; jesli obszar zadruku jest dlugi i waski (np. kiedy papier jest zaginany wzdtuz diuzszego boku) nalezy
wybrac ustawienie Lewa (Wysoka). W przypadku tekstu czytanego od prawej do lewej nalezy wybra¢ ustawienie
Prawa; jesli obszar zadruku jest dlugi i waski (np. kiedy papier jest zaginany wzdtuz dluzszego boku) nalezy wybraé
ustawienie Prawa (Wysoka).
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Poréwnanie efektéw opcji Prawe i Prawe (Wysokie)

Drukowanie plikow PDF z portfolio PDF

Portfolio PDF zawiera wiele dokumentéw zebranych w jednym pliku PDF. Skladowe pliki PDF z portfolio PDF mozna
drukowa¢ pojedynczo lub razem.

1 Otworz portfolio PDF. Aby wydrukowac tylko niektore pliki PDF, zaznacz tylko te pliki.
2 Wybierz polecenie Plik > Drukuj, a nastepnie wybierz jedna z nastepujacych opcij:
Wszystkie pliki PDF Powoduje wydrukowanie wszystkich plikéw PDF w portfolio PDF.

Wybrane pliki PDF Powoduje wydrukowanie tylko wybranych plikéw PDF. Ta opcja jest dostepna, jesli zaznaczono
wiele plikéw na liscie dokumentéw skladowych.

3 Wybierz odpowiednie opcje drukowania i kliknij przycisk OK.

Dokumenty s3 drukowane w kolejnoéci, w jakiej znajduja si¢ w portfolio PDF.

Uwaga: Jesli plik skladowy jest w innym formacie niz PDF, do jego wydrukowania nalezy uzy¢ aplikacji macierzystej.
Aby otworzy¢ plik sktadowy w aplikacji macierzystej, kliknij ten plik prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie

Otwoérz plik w aplikacji macierzystej. Otwarcie pliku jest mozliwe tylko wtedy, gdy aplikacja macierzysta jest
zainstalowana.

Zobacz takze
»Informacje o portfolio PDF” na stronie 112
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Drukowanie z zaktadki Zaktadki

Korzystajac z zaktadki Zaktadki, mozna drukowac¢ strony skojarzone z réznymi zakladkami. Zakladki sg wyswietlane
w odpowiedniej hierarchii zakladek nadrzednych i podrzednych (zaleznych). Podczas drukowania zaktadki
nadrzednej s3 drukowane réwniez wszystkie strony skojarzone z jej zaktadkami podrzednymi.

Nie wszystkie zakladki odpowiadajg stronom, dlatego tez nie wszystkie mogg by¢ drukowane. Na przyktad niektére
zaktadki stuzg do otwierania plikow lub odtwarzania dzwiekdw. Jesli zostang zaznaczone zaktadki drukowalne i
niedrukowalne, te drugie beda pomijane.

Uwaga: Zakladki utworzone z oznakowanej zawartosci stron sq zawsze drukowalne, poniewaz znaczniki zawsze
identyfikujg drukowalne elementy stron, np. nagléwki i ilustracje.

1 Otworz plik PDF z zakladkami. W razie potrzeby wybierz polecenie Widok > Panele nawigacyjne > Zakladki. W
panelu nawigacyjnym zostang wyswietlone zakladki.

2 Zaznacz co najmniej jedng zakladke i kliknij to zaznaczenie prawym przyciskiem myszy.

3 Wybierz z menu polecenie Drukuj strony.

Zobacz takze

»Informacje o zakladkach” na stronie 291

»Dodawanie zakladek oznakowanych” na stronie 294

Wiasne rozmiary wydrukow

Drukowanie zbyt duzych dokumentow

Chociaz program pozwala tworzy¢ dokumenty PDF o maksymalnych wymiarach 15000000 cali (3180000 cm) w
kazdym kierunku, to wiekszos¢ typowych drukarek biurowych nie daje mozliwosci drukowania tak duzych stron. Zbyt
duze strony mozna jednak wydrukowa¢ w kawalkach, nazywanych fragmentami, a nastepnie odpowiednio przycigé¢
poszczegolne fragmenty i ztozy¢ z nich strony.

Program pozwala tez powigksza¢ dokumenty standardowe i drukowac ich fragmenty.

1 Wybierz polecenie Plik > Druku;j.

2 Jesli wszystkie strony dokumentu sg zbyt duze, wybierz polecenie Podziel wszystkie strony z menu Skalowanie
stron. Jesli niektore strony majg standardowe rozmiary, wybierz polecenie Podziel duze strony.

3 (Opcjonalnie) Ustaw dowolne z ponizszych opcji, sprawdzajac wynik ich zastosowania w oknie podgladu:

Skala fragmentu Powala dopasowac¢ skalowanie. Skalowanie ma wplyw na rozdzial poszczegdlnych obszaréw
dokumentu PDF miedzy arkusze papieru.

Nachodzenie Pozwala okre$li¢ minimalng ilo$¢ informacji powielanych na drukowanych fragmentach pliku, ktdra
ulatwi sktadanie fragmentéw. Wielkoé¢ nalozenia jest mierzona w jednostkach okreslonych dla danego dokumentu.
Warto$¢ ta powinna by¢ wieksza niz minimalne niedrukowalne marginesy drukarki. Maksymalne nalozenie moze
mie¢ wielkos¢ potowy krotszego boku strony dokumentu. Na przyktad, segmenty strony o wymiarach 11 x 17 cali
(279,4 mm x 431,8 mm) mogg sie naktada¢ do 5,5 cala (139,7 mm).

Etykiety Etykieta zawiera nazwe dokumentu PDF, date jego wydrukowania oraz wspélrzedne fragmentu na arkuszu.
Na przyklad etykieta postaci Strona 1 (1,1) oznacza pierwszy wiersz i pierwszg kolumne pierwszej strony. Wspolrzedne
sg wykorzystywane przy sktadaniu fragmentdéw.
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Znaczniki cigcia W kazdym rogu strony-fragmentu sg drukowane znaczniki ulatwiajace przyszte skladanie
fragmentow. Opgji tej nalezy uzywac razem z opcja Nachodzenie. Po okresleniu krawedzi nachodzacej i nalozeniu
krawedzi znaczniki mozna wykorzysta¢ do wyréwnania fragmentow.

Skalowanie dokumentu do drukowania
Aby wydrukowac zbyt duzy plik PDF na papierze o mniejszych wymiarach, nalezy przeskalowac szerokos¢ i wysokosé
dokumentu, tak aby go dopasowa¢ do wymiaréw papieru.

1 Wybierz polecenie Plik > Drukuj.

2 Z menu Skalowanie strony, wybierz opcje Dopasuj do obszaru drukowalnego lub Zmniejsz do obszaru
drukowalnego.

Zaawansowane ustawienia drukowania

Informacje o zaawansowanych ustawieniach druku

Jesli przy zwyktych ustawieniach wyniki drukowania nie daja oczekiwanych efektéw, mozna sprébowac okresli¢ opcje
w oknie dialogowym Zaawansowane ustawienia druku. Np. gdy wydruk nie wyglada tak samo jak na ekranie, mozna
sprobowa¢ wydrukowa¢ dokument jako obrazek. Jesli natomiast w pliku PDF sg uzywane czcionki, ktére nie zostaty
osadzone, nalezy wczytac te czcionki do drukarki podczas drukowania dokumentu.

Ustawianie zaawansowanych opcji drukowania

Okno dialogowe Zaawansowana konfiguracja drukowania jest dostepne dla drukarek PostScript oraz non-PostScript.

1 W oknie dialogowym Drukuj kliknij przycisk Zaawansowane.
Aby dowiedziec sig¢ wigcej o wybranej opcji, nalezy jg zaznaczy¢. U dotu okna dialogowego wyswietlony zostanie opis
opcji.

2 Ustaw opcje dla drukarek PostScript i kliknij OK.

Uwaga: Program Acrobat ustawia poziom jezyka PostScript automatycznie, zaleznie od uzywanej drukarki.

Opcje PostScriptu

Do ustawienia opcji danej drukarki PostScript mozna uzy¢ panelu Opcje PostScript w oknie dialogowym
Zaawansowana konfiguracja drukowania. Dostepne opcje dotycza miedzy innymi obstugi nierezydentnych czcionek
drukarki oraz pobierania czcionek azjatyckich. Jesli plik PDF zawiera ustawienia zalezne od urzadzenia, dotyczace na
przyktad rastréw czy transferu, mozna je wysta¢ do drukarki razem z kodem PostScript i w ten sposob nadpisaé
domyslne ustawienia drukarki. Opcje PostScript sg stosowane pod warunkiem, ze komputer jest podfaczony do
drukarki PostScript lub zainstalowano na nim sterownik drukarki PostScript (przy uzyciu wybranego pliku PPD).

Zasady czcionek i zasobéw Okresla sposdb wysytania czcionek i zasobéw dokumentu do drukarki w przypadku, gdy
drukarka ich nie zapewnia.

Wyslij przy uruchamianiu Pobiera wszystkie czcionki i zasoby przy uruchamianiu zadania drukowania. Pozostaja
one w pamieci drukarki do zakonczenia zadania wydruku. Jest to najszybsza metoda drukowania, ale najbardziej
obcigza pamie¢ drukarki.

+  Wyslij wg zakresu Pobiera czcionki i zasoby przed wydrukowaniem pierwszej strony, ktora tego wymaga, a takze
odrzuca je, gdy przestaja by¢ potrzebne. Ta opcja mniej obcigza pamie¢ drukarki. Jesli procesor PostScript zmieni
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kolejno$¢ stron w obiegu pracy, to kolejnosci pobierania czcionek moze by¢ nieprawidtowa, przez co moga wystapic
bledy braku czcionek. Ta opcja nie dziata z niektérymi drukarkami.

+ Wyslij dla kazdej strony Pobiera wszystkie czcionki i zasoby dla poszczegdlnych stron przed ich wydrukowaniem i
odrzuca je po wydrukowaniu. Ta opcja najmniej obcigza pamie¢ drukarki.

Jezyk Okresla poziom kodu PostScript, ktdry nalezy wygenerowa¢ dla stron. Nalezy wybra¢ poziom kodu PostScript
wlasciwy dla danej drukarki.

Pobierz czcionki azjatyckie Drukuje dokumenty z czcionkami azjatyckimi, ktdre nie sg ani zainstalowane w drukarce,
ani osadzone w dokumencie PDF. Czcionki azjatyckie muszg by¢ dostepne w systemie.

Konwertuj TrueType na Type 1 Powoduje konwersje czcionek TrueType do czcionek PostScript dla pliku PostScript.
Niektore starsze urzadzenia wyjsciowe PostScript moga wymagac tej konwersji.

Dodaj CIDFontType2 jako CIDFontType2 (PS wersja 2015 i nowsza) Podczas drukowania sg zachowywane wskazowki
w oryginalnej czcionce. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, czcionki CIDFontType2 sa konwertowane na czcionki
CIDFontType0, ktore sg obstugiwane przez wigksza liczbe drukarek. Ta opcja jest dostepna dla drukarek zgodnych z
jezykiem PostScript 3 i PostScript Level 2 (jezyk PostScript w wersji 2015 i w nowszych wersjach).

Drukuj jako obraz Drukuje strony w postaci obrazéw bitmapowych. Z tej opcji nalezy skorzysta¢, gdy zwykte
drukowanie nie spetnia oczekiwan. Nalezy okresli¢ rozdzielczoé¢. Ta opcja jest dostepna tylko dla drukarek PostScript.

Pobieranie czcionek azjatyckich dla drukarki

Jesli jest konieczne wydrukowanie dokumentu z czcionkami azjatyckimi, a czcionki te nie sg ani zainstalowane na
drukarce, ani osadzone w dokumencie, nalezy przej$¢ do okna dialogowego Zaawansowana konfiguracja drukowania
i zaznaczy¢ opcje Pobierz czcionki azjatyckie. Czcionki osadzone s zawsze pobierane, niezaleznie od ustawienia opcji
pobierania. Opcja ta ma zastosowanie tylko, gdy jest uzywana drukarka obstugujaca jezyk PostScript Level 2 (lub
nowszy). Nalezy pamieta¢ o tym, Ze czcionki mogg by¢ pobrane tylko wéwczas, jesli zainstalowano je na komputerze,
a wiec podczas instalacji programu Acrobat wybrano opcje instalacji pelnej lub niestandardowe;j.

Jesli opcja Pobierz czcionki azjatyckie nie jest zaznaczona, dokument jest drukowany poprawnie tylko pod warunkiem,
ze odpowiednie czcionki zostaly zainstalowane na drukarce. W przeciwnym wypadku czcionki te sa zastepowane przez
czcionki podobne. Je$li w pamieci drukarki nie ma czcionek podobnych, do tekstu jest stosowana czcionka Courier.

Jesli mimo zaznaczenia opcji Pobierz czcionki azjatyckie wyniki drukowania nie sg satysfakcjonujace, dokument PDF
mozna wydrukowac¢ jako obraz bitmapowy. Wydruk tg metoda moze jednak trwa¢ dluzej niz wydruk z
wykorzystaniem czcionek zastgpczych.

Uwaga: Czasami pewne czcionki nie mogq zostaé pobrane przez drukarke, a to dlatego, ze albo majqg postac bitmap, albo
autor dokumentu nie zezwolil na osadzanie czcionek. W takich wypadkach sq stosowane czcionki zastepcze, a zatem
wydruk moze wyglgdac inaczej niz obraz na ekranie.



Rozdzial 16: Skroty klawiaturowe

W tej sekeji zostaly zawarte najczesciej uzywane skréty klawiaturowe podczas pracy z dokumentami.

Skroty klawiaturowe

Klawisze utatwiajace zaznaczanie narzedzi

Aby wlaczy¢ skroty jedno-klawiszowe, otwdrz okno dialogowe Preferencje i w obszarze Ogélne wybierz opcje Uzyj
skrétu jedno-klawiszowego, aby uzyskaé dostep do narzedzi.

Narzedzie Operacja w systemie Operacja w systemie Mac OS
Windows/UNIX

Narzedzie Raczka H H

Tymczasowe wybranie narzedzia Raczka | Spacja Spacja

Narzedzie Zaznaczanie " \

Narzedzie Zdjecie G G

Narzedzie Ramka zaznaczenia z z

Przechodzenie miedzy narzedziami do Shift+Z Shift+Z

powiekszania: Ramka zaznaczenia,

Dynamiczne powiekszanie, Lupka

Tymczasowe wybranie narzedzia Shift Shift

Powigkszanie dynamiczne (gdy wybrane

jest narzedzie Ramka powiekszania)

Tymczasowe zmniejszanie (gdy wybrane | Ctrl Opcja

jest narzedzie Ramka powigkszania)

Tymczasowe zaznaczanie narzedzia Ctrl+spacja Spacja+Command

Powiekszanie

Narzedzie Zaznaczanie obiektéw R R

Narzedzie Dane obiektu 0] 0]

Narzedzie Artykut A A

Narzedzie Kadrowanie C C

Narzedzie Lacze L L

Narzedzie Korygowanie tekstu T T

Narzedzie Pomiar B B

Klawisze utatwiajace prace z komentarzami
Aby wlaczy¢ skroty jedno-klawiszowe, nalezy wybrac opcje Uzyj skrétu jedno-klawiszowego, aby uzyska¢ dostep do

narzedzi, w oknie Preferencje > Ogdlne.
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Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Narzedzie Notatka S S
Narzedzie Modyfikacje tekstu E E
Narzedzie Stempel K K
Biezace narzedzie do podswietlania u u
Przechodzenie migdzy narzedziami do Shift+U (tylko w systemie Shift+U
podswietlania: Podswietlacz, Windows)

Podkreslanie tekstu, Przekreslanie tekstu

Narzedzie Strzatka D D
Przechodzenie migdzy narzedziami do Shift+D (tylko w systemie Shift+D
rysowania znacznikéw: Strzatka, Linia, Windows)

Prostokat, Owal, Linia wielokatna, Otéwek

i Wymazywanie

Narzedzie Pole tekstowe X X
Dotacz plik jako komentarz J J
Przechodzenie miedzy narzedziami do Shift+) Shift+)
dotaczania: Dotacz plik, Nagrywanie

komentarza dzwiekowego

Przeniesienie punktu skupienia na Tab Tab
komentarz

Przeniesienie punktu skupienia na Shift+Tab Shift+Tab
kolejny komentarz

Otwarcie wyskakujgcego okienka Enter Return

komunikatu dla aktywnego komentarza

Klawisze utatwiajace nawigacje PDF

Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Poprzedni ekran

Page Up lub Shift+Enter

Page Up lub Shift+Return

Nastepny ekran

Page Down lub Enter

Page Down lub Return

Pierwsza strona

Home lub Shift+Ctrl+Page Up lub
Shift+Ctrl+Strzatka w gore

Home lub
Shift+Command+Strzatka w gére

Ostatnia strona

End lub Shift+Ctrl+Page Down lub
Shift+Ctrl+Strzatka w dot

End lub Shift+Command+Strzatka
w dot

Poprzednia strona

Strzatka w lewo lub Ctrl+Page Up

Strzatka w lewo lub
Command+Page Up

Nastepna strona

Strzatka w prawo lub Ctrl+Page
Down

Strzatka w prawo lub
Command+Page Down

Poprzedni otwarty dokument

Ctrl+F6 (UNIX)

Command+F6

Nastepny otwarty dokument

Shift+Ctrl+F6 (UNIX)

Shift+Command+F6

Skroéty klawiaturowe
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Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Przewijanie w gore Strzatka w goére Strzatka w goére
Przewijanie w dot Strzatka w dot Strzatka w dét
Przewijanie (gdy jest zaznaczone Spacja Spacja

narzedzie Raczka)

Powiekszanie

Ctrl+znak réwnosci

Command+znak réownosci

Zmniejszanie

Ctrl+dywiz

Command+dywiz

Klawisze ogodlnej nawigacji

Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Przeniesienie fokusu na menu (systemy
Windows, UNIX); rozwiniecie pierwszej
pozycji menu (system UNIX)

F10

Control+F2

Przeniesienie fokusu na pasek
narzedziowy w przegladarce i aplikacji

Shift+F8

Shift+F8

Przejscie do nastepnego otwartego
dokumentu (gdy punkt skupienia
znajduje sie na panelu dokumentu)

Ctrl+F6

Command+F6

Przejscie do poprzedniego otwartego
dokumentu (gdy punkt skupienia
znajduje sie na panelu dokumentu)

Ctrl+Shift+F6

Command+Shift+F6

Zamykanie biezacego dokumentu

Ctrl+F4

Command+F4

Zambkniecie wszystkich otwartych
dokumentéw

Niedostepne

Command+Option+W

Przeniesienie punktu skupienia na Tab Tab
nastepny komentarz, facze lub pole

formularza w panelu dokumentu

Przeniesienie punktu skupienia na panel | F5 F5
dokumentu

Przeniesienie punktu skupienia na Shift+Tab Shift+Tab

poprzedni komentarz, tacze lub pole
formularza w panelu dokumentu

Uaktywnianie wybranego narzedzia,
elementu (takiego jak klip filmowy czy
zaktadka) lub polecenia

Spacja lub Enter

Spacja lub Return

Otwieranie menu kontekstowego Shift+F10 Control+klikniecie
Zamykanie menu kontekstowego F10 Esc

Powrét do narzedzia Raczka lub Esc Esc

Zaznaczanie

Przeniesienie punktu skupienia do Ctrl+Tab Nie jest dostepny

nastepnej zaktadki w oknie dialogowym z
zaktadkami

Skroéty klawiaturowe
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Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Przejscie do nastepnego wyniku
wyszukiwania i podswietlenie go w
dokumencie

F3

F3

Wyszukiwanie w poprzednim
dokumencie (z wynikami wyszukiwania
zawierajgcymi wiele plikow)

Alt+Shift+Strzatka w lewo (tylko w
systemie Windows)

Command+Shift+Strzatka w lewo

Wyszukiwanie w nastepnym dokumencie
(z wynikami wyszukiwania zawierajacymi
wiele plikow)

Alt+Shift+Strzatka w prawo (tylko
w systemie Windows)

Command+Shift+Strzatka w prawo

Zaznaczenie tekstu (gdy wybrane jest
narzedzie Zaznaczanie)

Shift+klawisze strzatki

Shift+klawisze strzatki

Zaznaczanie nastepnego wyrazu lub
odznaczanie poprzedniego wyrazu (gdy
wybrane jest narzedzie Zaznaczanie)

Shift+Ctrl+Strzatka w prawo lub
Strzatka w lewo

Niedostepne

Klawisze utatwiajace prace z zakladkami nawigacji

Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Otwieranie i przeniesienie punktu Ctrl+Shift+F5 Command+Shift+F5
skupienia na panel przegladania

Przenoszenie fokusu miedzy F6 F6

dokumentem, paskiem komunikatu i

panelami przegladania:

Przeniesienie punktu skupienia na Shift+F6 Shift+F6

poprzedni panel

Przechodzenie migdzy elementami Tab Tab

aktywnego panelu nawigacyjnego

Przejscie do panelu przegladania i
uaktywnienie go (gdy punkt skupienia
znajduje sie na przycisku panelu)

Strzatka w gore lub Strzatka w doét

Strzatka w goére lub Strzatka w dét

Przejscie do nastepnego panelu
przegladania i uaktywnienie go (gdy
punkt skupienia jest na dowolnym
elemencie panelu nawigacji)

Ctrl+Tab

Nie jest dostepny

Rozwinigcie biezacej zaktadki (punkt
skupienia na panelu Zaktadki)

Strzatka w prawo lub Shift+znak
plus

Strzatka w prawo lub Shift+znak
plus

Zwiniecie biezacej zaktadki (punkt
skupienia na panelu Zaktadki)

Strzatka w lewo lub znak minus

Strzatka w lewo lub znak minus

Rozwinigcie wszystkich zaktadek

Shift+*

Shift+*

Skroéty klawiaturowe

389



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD

Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Zwiniecie wszystkich zaktadek Ukosnik (/) Ukosnik (/)
Przeniesienie punktu skupienia na Strzatka w dot Strzatka w dot
nastepny element na panelu nawigacji

Przeniesienie punktu skupienia na Strzatka w gére Strzatka w gére

nastepny element na panelu nawigacji

Klawisze utatwiajace nawigacje w oknie Pomocy

Wynik

Operacja w systemie
WindowsOperacja w systemie
UNIX

Operacja w systemie Mac OS

Otwarcie okna pomocy

F1

F1lub Command+?

Zamkniecie okna pomocy

Ctrl+W (tylko w systemie Windows)
lub Alt+F4

Command+W

Cofnigcie do wczesniej otwartego tematu

Alt+Strzatka w lewo

Command+Strzatka w lewo

Przejscie do nastepnego tematu

Alt+Strzatka w prawo

Command+Strzatka w prawo

Przejscie do nastepnego panelu Ctrl+Tab Wyswietlenie pomocy w domysinej
przegladarce

Przejscie do poprzedniego panelu Shift+Ctrl+Tab Wyswietlenie pomocy w domysinej
przegladarce

Przeniesienie punktu skupienia na Tab Niedostepne

nastepne facze w panelu

Przeniesienie punktu skupienia na Shift+Tab Niedostepne

poprzednie tacze w panelu

Uaktywnianie podswietlonego tacza Enter Niedostepne

Drukowanie tematu pomocy Ctrl+P Command+P

Klawisze funkcji dostepnosci

Wynik Operacja w systemie Windows Operacja w systemie Mac OS
Operacja

Narzedzie Szybkie sprawdzanie Shift+Ctrl+6 Shift+Command+6

Zmiana ustawien odczytu w biezagcym Shift+Ctrl+5 Shift+Command+5

dokumencie

Ponowne wlanie zawartosci PDF Ctrl+4 Command+4

zawierajacej znaczniki i powrot do

widoku bez zawijania

Wiaczenie lub wylaczenie funkgji Czytaj | Shift+Ctrl+Y Shift+Command+Y

na gtos

Odczytanie na gtos tylko biezacej strony | Shift+Ctrl+V Shift+Command+V

Skroéty klawiaturowe

390



KORZYSTANIE Z PROGRAMU ACROBAT 9 STANDARD

Wynik Operacja w systemie Windows Operacja w systemie Mac OS
Operacja

Odczytanie na gtos dokumentu od Shift+Ctrl+B Shift+Command+B

biezacej strony do kornca

Wstrzymanie czytania na gtos Shift+Ctrl+C Shift+Command+C

Przerwanie czytania na gtos Shift+Ctrl+E Shift+Command+E

Skroéty klawiaturowe
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dokumenty zaszyfrowane
otwieranie 226
tworzenie 232
usuwanie ustawien szyfrowania 237,244
Dotacz plik jako komentarz, narzedzie 172
dolaczanie
dzwigku 171
plikéw do dokumentéw PDF 172
plikéw zrodtowych 84
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domyslne
widoki 3D 346

Domyslne zabezpieczenie certyfikatu,
szyfrowanie plikow 235

dopasowywanie
Zobacz takze preferencje
dostep do Internetu
blokowanie 225
ostrzezenia zabezpieczen 225
dostepnosé
automatyczne przewijanie 279
czcionki 272
Czytaj na glos 281
elementy 272
formularze 190
jezyk 273, 287
kolejnos¢ odczytu 273
preferencje 275
przeszukiwanie tekstu 272
skréty klawiaturowe 278
sprawdzanie 274
strony internetowe 284
Szybkie sprawdzenie 274
tworzenie plikow PDF 283
zabezpieczenie 273, 288
zakladki 273
znaczniki 273
dostosowywanie
stempli 167
ustawienia konwersji Adobe PDF 97

Druk o wysokiej jakosci, Predefiniowane
ustawienia PDF 96

Drukarka Adobe PDF
preferencje drukowania 71
drukarka Adobe PDF
tworzenie pliku PDF 70
tworzenie wlasnych rozmiaréw strony 74
ustawianie wlasciwoéci 73
drukarki biurowe, profile koloréw 364
drukarki brajlowskie, tworzenie tekstu 280

drukarki nie obstugujace jezyka PostScript, i
rozmiar strony 74

drukowanie
Zobacz tez ustawienia druku
broszury 380
dokumenty PDF 376
drukowanie dyskretne 225
komentarzy 161, 176
niedozwolone, zabezpieczenia 230, 236
obszaru na stronie 378

ogolne opcje drukowania 376

Indeks

portfolio PDF 382

preferencje, drukarka Adobe PDF 71
rozszerzone zabezpieczenia 226
tekst azjatycki 56

uwagi dotyczace zarzadzania
kolorami 363

warstwy, dokumenty z 379
warstwy, nadpisywanie 379
wiele stron na arkusz 377
wlasciwosci, drukarka Adobe PDF 73
zawarto$¢ zakladki 383
drukowanie broszur 380
drukowanie wielostronicowe 377
Drukuj do pliku, polecenie (Windows) 378
Drukuj jako obraz, opcja 385
Drzewo modelu
modele 3D 334
drzewo modelu
omowienie 338
dwa monitory, tryb pelnego ekranu 34
dzielenie plikéw PDF 127

E
edycja
artykuty 304
facza 295, 296
tekst 306
zabroniona 230
Edytor PDF 63
blokowanie zmian 63
preferencje 64
edytowanie
naglowki i stopki 120
efekty rollover 215
ekranowa préba koloréw
informacje 361

w programach Illustrator, InDesign i
Photoshop 362

eksportowanie
Zobacz takze zapisywanie
obrazéw z pliku PDF 139
PDF na HTML, XML 136
PDF na JPEG, JPEG2000 135
PDF na PNG 137
PDF na PostScript lub EPS 135
PDF na RTF lub pliki Worda 138
PDF na tekst 138
PDF na TIFF 138
wartosci pdl 218

Eksportuj PDF, przycisk 134
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e-mail
konwertowanie do formatu PDF 60, 79
wysylanie komentarzy 154
EPS
konwertowanie do formatu PDF 61
EPS, pliki 105
etykiety paskow narzedziowych 26
etykiety, pokazywanie i ukrywanie 26
Exchange 4
Extensible Metadata Platform (XMP) 315

F
filmy Flash. Zobacz klipy multimedialne
filtrowanie komentarzy 174
Flash Player 332
foldery
wyszukiwanie czcionek 110
format XMP
metadane 315, 324
formaty multimediéw 332
formaty plikow

Zobacz takze poszczegdlne formaty,
eksportowanie i zapisywanie

formularze
Zobacz tez pola formularzy
auto-wypelnianie 186, 224
czyszczenie 221
dostepnos¢ 190
drukowanie 376
informacje o typach 185
internetowe 216
kolory podéwietlania 186
metody rozpowszechniania 148
opcje obliczen 206
pola tabulacji 290
preferencje 186
przeszukiwanie 324

przyciski do przesylania danych pocztg e-
mail 216

przyciski i operacje importowania
danych 218

przyciski i operacje przesytania 216

rozmieszczanie pol przy uzyciu siatki 192

samouczek tworzenia 13

sprawdzanie pisowni 178

tworzenie przy uzyciu narzedzi programu
Acrobat 191

tworzenie przyciskdw zerowania
formularza 217

uzywanie jezyka JavaScript 191
wypelnianie 221
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zatwierdzanie 209

zbieranie danych za po$rednictwem
Internetu 216

formularze internetowe 216
Formularze, pasek narzedziowy 191

funkgje transferu 103

G
gamuty koloru 352
generowanie czarnego 103
GeoTIFF

warstwa przezroczystosci 323
GPTS

wpisy 323
gradienty, pasma 99
grafika internetowa

uwagi dotyczace zarzadzania
kolorami 360, 361

grafiki wektorowe 107
grubos¢ obrysu, stala 46

H
hasta
ograniczanie dostepu 22
otwieranie dokumentéw 230, 232
podpisy 252
porady dotyczace tworzenia 254
ustawianie przyzwolen 232
usuwanie 235
wymagane do otwarcia pliku PDF 226
hasta uzytkownika. Zobacz hasta
Haslo otwierania dokumentu 232
Haslo przyzwolen 232
hiperlacza
podkreslanie hiperlaczy 92

hiperlacza internetowe, otwieranie w
nowym pliku PDF 89

hiperlacza, otwieranie w nowym pliku
PDF 91

Historia (w Organizatorze)
usuwanie 54

Historia (w Organizatorze) wyszukiwanie
plikéw PDF 51

|
identyfikatory elektroniczne
ustawianie domyslnych 253
importowanie
dane formularza 218
operacje na danych formularza 301

przyciski danych 218

Indeks

indeks, osadzony 330
informacje o dokumentach 313

Informacje o stronie, polecenie (konwersja
stron internetowych) 303

informacje PDF, wlasciwosci
dokumentu 314

inicjowanie recenzji przez e-mail 151
instalacja czcionek 2

Instalowanie programu Adobe Digital
Editions 56

interaktywno$¢
dodawanie przyciskow 211
International Color Consortium (ICC) 354

International Coordinating Committee for
Telephony and Telegraphy (CCITT),
kompresja 109

Internet
dostep w przypadku multimediéw 333
ustawienia 35
ustawienia recenzji 149

Internet Explorer
konwertowanie stron internetowych 88
otwieranie plikow PDF 29

internetowa ustuga map, kopiowanie
danych lokalizacji 322

J
japonski tekst
dodawanie komentarzy 170
JavaScript
obstuga, Web Capture 87
uruchomienie skryptu JavaScript 301
z zawarto$cia 3D 351
skrypty JavaScript
w formularzach 191
jezyk
dostepnoéé 273
obstuga 57
od prawej do lewej 57
zmiana w wideo 332
jezyk arabski 57
jezyk hebrajski 57
jezyk tajlandzki 57
jezyk wietnamski 57
JPEG 2000
warstwa przezroczysto$ci 323
JPEG obrazy
szukanie wg 327
JPEG, metoda kompresji 108
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K

kadrowanie stron 125

karty inteligentne, podpisywanie i 253
katy, mierzenie 343

kilka okien 46

Klipy dzwigkowe. Zobacz Klipy
multimedialne

klipy multimedialne

dodawanie operacji 302

odtwarzanie 332

odtwarzanie za pomocg przyciskow 211
Klipy wideo. Zobacz klipy multimedialne
kolejnos¢ czytania

dostepnos¢ 273

opis 273

kolejno$¢ stron, drukowanie wielu stron na
arkusz 378

kolejnos¢ tabulacji 290
Kolekgje, organizacja plikow PDF 51
kolor
Zobacz takze rozbarwienia koloréw
odwzorowania przestrzeni koloréw 102
opcje dla 101
linii siatki 47
wys$wietlanie online 102

zapobieganie przesunieciom w
tekécie 102

Kolor pod$wietlenia, preferencje 186
kolory

Zobacz takze zarzgdzanie kolorami,
modele kolorow

kolory dodatkowe
uwagi dotyczace zarzadzania 358
kolory podstawowe
uwagi dotyczace zarzadzania 358
kolumny
zaznaczanie 140
komentarze
czcionka i jej rozmiar 161
drukowanie 161, 176, 376
eksportowanie 179
filtrowanie 174
grupowanie komentarzy 169
importowanie 179
linie faczace 162
w modelach 3D 349
na podstawie pomiaréw 3D 350
nawigacja 174
notatki 164
otwieranie 164

plywajace pola tekstowe a notatki 171
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podsumowywanie i drukowanie 176
pokazywanie i ukrywanie 177
preferencje 161
przegladanie zablokowanych 163
przeszukiwanie 324
rozwijanie na li$cie komentarzy 174
skroty klawiaturowe dla 387
$ledzenie przy uzyciu znacznikéw 176
sortowanie 174
sprawdzanie 153
sprawdzanie pisowni 178
wskazywanie edycji tekstu 165
wyglad 162
wyswietlanie 173
wysylanie pocztg e-mail 154
wyszukiwanie 177, 327
zapisywanie kopii archiwalnej 157
komentarze DSC, zachowywanie 104
komentarze innych recenzentéow
publikowanie 154
komentarze online
preferencje 149
ustawienia serwera 149

komentarze tworzgce watek,
odpowiadanie 175

komentarze-uwagi

dodawanie do znacznikéw 165

drukowanie 176

informacje 164
komentowanie

narzedzia 160

pliku PDF 152
kompensacja punktu czerni 373
kompresja

informacje o 107

linie 100

obrazéw 136

pliki réznych typow 107

pliki w programie Acrobat Distiller 107

w programie Adobe Photoshop 107
kompresja obrazéw

Zobacz takze kompresja, opcje kompresji
kompresja obrazu

okreslanie w Acrobat Distiller 100
kompresja stratna i bezstratna 108
kompresji opcje

JPEG 136

PNG 137

TIFF 138

Indeks

Konfiguracja drukowania, polecenie
(Windows) 376

kontrolki odtwarzacza, pliki
multimedialne 332

Konwersja na profil, polecenie 369
konwersja stron internetowych
opis 87
zawijanie wierszy 92
konwersja
Zobacz tez eksportowanie
konwertowanie
obrazow na stronach internetowych 92
pliki z obrazami 62

plikéw utworzonych w Microsoft
Office 75

konwertowanie stron internetowych
opcje tta 92
opcje wyswietlania stron HTML 92
przecigganie 91
z zachowaniem struktury 91
koperty, wysytanie plikéw w bezpiecznych
kopertach 246
kopiowanie
Zobacz takze kopiowanie i wklejanie
adresow URL hipertaczy 91
ograniczanie za pomocg opcji Domyslne
zabezpieczenie certyfikatu 236
pliki do schowka, OLE 119
stron przy uzyciu miniaturek stron 128
zabronione 230
pola formularza
Zobacz takze formularze, pola podpisow
kopiowanie i wklejanie
eksportowanie obrazéw z PDF 139
narzedzie Zdjecie 141
obrazéw ze schowka 141
podstawianie czcionek 139
zabronione 139
zaznaczanie obrazow 141
zaznaczanie tekstu 139
Kopiuj polozenie hiperlacza, polecenie 91
koreanski tekst
dodawanie komentarzy 170
korektorskie znaczniki i komentarze 165

Kwadrat, narzedzie. Zobacz Narzedzie
Prostokat

kwadraty
tworzenie 169

usuwanie 169
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L
linie
definicja 107
kompresja 100
tworzenie 169
usuwanie 169
linie pomocnicze
do rozmieszczania pél formularzy 192
miarka 47
zmiana koloru 47
linie pomocnicze miarki, tworzenie 47
Lista Historia 36
listy kombinowane
formatowanie 207
informacje o elementach formularzy 188
opcje obliczen 206
listy wysytkowe, edycja pod katem
zabezpieczen 236

LiveCycle Designer, tworzenie plikéw
PDF 286

lokalizacje geograficzne, w plikach PDF 320
Lotus Notes

wys$wietlanie modutu PDFMaker 75

Lt
tacza
dodawanie operacji 300
edycja 295, 296
praca z 294
tworzenie 295
usuwanie 296
do widokéw 3D 346
taczenie
plikéw PDF z warstwami 320
Laczenie i osadzanie obiektow (OLE) 119

M

Macromedia Breeze.Zobacz Adobe
ConnectNow

mechanizm renderingu 348

mechanizm wyszukiwania spolecznosci 2

Menedzer zaufania 225

menu, kontekstowe 23

metadane
szukanie wg 327
tworzenie wlasciwosci dokumentu 315
wezytywanie plikow XMP 316
wyswietlanie 315

metody konwersji koloréw 102, 374
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Microsoft Office

tworzenie plikéw PDF z plikow
programéw Word i PowerPoint 79

tworzenie plikéw PDF z plikéw programu
Excel 79

tworzenie plikéw PDF z plikéw programu
Outlook 79

wys$wietlanie modutu PDFMaker 75
Microsoft Word

tworzenie plikéw PDF z korespondencji

seryjnej 83

miejsca docelowe

informacje 297

listy 297

na warstwach PDF 319

przenoszenie 297

tworzenie 298

usuwanie 297, 298
mierzenie

wymiary modelu 3D 343
miniaturki stron

osadzanie 99

przechodzenie na strony 32

przegladanie 289

przenoszenie i kopiowanie stron 128

tworzenie 289

usuwanie 289

wyswietlanie 32

zastepowanie stron 130

zmiana rozmiaru widoku 43
miniaturki. Zobacz miniaturki stron
Modut sledzacy

preferencje 159

zarzadzanie recenzjami 155
modyfikacje tekstu, komentowanie

usuwanie 166, 178
modyfikacje tekstu, w komentarzach

dodawanie uwag do znacznikéw 165

Moj komputer, wyszukiwanie plikow
PDF 51, 54

multimedia

dodawanie do plikéw programéw Word i
PowerPoint 79

multimedia (starsze)
opcje odtwarzania 333

przyzwolenia wy$wietlania 333

N

nadpisywanie ustawient drukowania
warstw 379

Nadpisz ustawienia drukowania, opcja 379

Indeks

nadrukowywanie
zachowywanie ustawienl 104
nagtowki
dodawanie 119

dodawanie w trakcie konwersji stron
internetowych 91

edytowanie 120
usuwanie 121

Najmniejszy rozmiar pliku, ustawienia
Adobe PDF 97

narzedzia
jedno-klawiszowe 36
nawigacja 3D 335
wybieranie 22

narzedzia do komentowania i
oznaczania 160

narzedzia Komentowanie i oznaczanie
informacje 160
tworzenie stempla niestandardowego 168
narzedzia pomiarowe 48
Narzedzie Artykut 304
Narzedzie Dane obiektu 316
narzedzie do pomiaréw geograficznych 322
Narzedzie Dynamiczne powigkszanie 40
Narzgdzie Gumka otéwkowa 169
Narzedzie Linia 169
Narzedzie Lupka 42
narzedzie Lacze 295
Narzedzie Maszyna do pisania 308
Narzedzie Obszar 48
narzedzie Obwod 48
narzedzie Odstep
modele 3D 343
opis 48
Narzedzie Otéwek 169
Narzedzie Owal 169
Narzedzie Podkreslanie tekstu 166
Narzedzie Pole tekstowe 170
Narzedzie Prostokat 169
Narzedzie Raczka
przy pomocy strzatki w dét 35
tymczasowe wybieranie 22
narzedzie Raczka
zaznaczanie tekstu 36
Narzedzie Strzatka 169
Narzedzie Wielokat 169
Narzedzie Zdjecie
zaznaczanie obszaru drukowania 378

nasycenie 102
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nawigacja

artykuty 35

facza 33

przy pomocy zakladek 31
niepelnosprawni. Zobacz dostepnoéé

niestandardowe wtasciwosci
dokumentu 314

notatki 164
Nowe okno, polecenie 46
numeracja
Zobacz takze nagtowki i stopki
logiczne numery stron 40
numerowanie

strony 130

o
o portfolio. Zobacz portfolio PDF
Obejrzyj tacza internetowe, polecenie 90
obiekty
informacje o wysokosci i szerokosci 50
obracanie 309
przenoszenie 310
przeszukiwanie danych 324
zaznaczanie 310
obracanie stron 126
zmiana widoku 45
obrazy
eksportowanie 139
konwersja do formatu PDF 62
konwersja do przestrzeni CalRGB 102

konwersja stron internetowych do
formatu PDF 92

kopiowanie i wklejanie 141

nieoczekiwane wyniki probkowania
obrazkéw monochromatycznych 99

ograniczanie wyswietlania 36
pobieranie z Internetu 87
probkowanie i kompresja 99
probkowanie w dot i kompresja 107
stemple 167

ustawienia konwersji 100

wygladzanie postrzepionych
krawedzi 100

wyswietlanie duzych 36
wyszukiwanie metadanych 324
obrazy ciagglotonowe, kompresja 108

obrazy kolorowe, prébkowanie i
kompresja 100

obrazy PDF, eksportowanie na inne
formaty 139
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obrazy w skali szaroéci

prébkowanie i kompresja 100

profile przestrzeni koloréw 102
Obroé strony, polecenie 45
obstuga jezykdéw roznych od angielskiego 57
Obstuga plikéw PDF w jezykach

azjatyckich 56

obszar roboczy, dostosowywanie 23
odblokowywanie paskéw narzedziowych 26
Odwrd¢, polecenie 133
ograniczenia

adresy URL 228

zalaczniki 228
ograniczenia, usuwanie 236
okna

dzielenie 45

dzielenie arkuszy kalkulacyjnych 45

kilka 46
Okno organizatora 50
Okno Przesun i powigksz, polecenie 42
Okrag, narzedzie. Zobacz narzedzie Owal
okregi

tworzenie 169

usuwanie 169
opcja Zablokowany (obiekty)

operacje 300
opcje Adobe PDF

opcje koloréw 101

przestanianie 107

ustawienia 97

ustawienia czcionek 101

ustawienia zaawansowane 103
opgje jezyka od prawej do lewej 57
opcje kompresji

metody 108

okreslanie w Acrobat Distiller 99
operacje

dodawanie do klipow
multimedialnych 302

dodawanie do taczy 300
dodawanie do stron 300
mysz 211
otwieranie 301
otwieranie i zamykanie stron 301
typy 301

operacje formularza
zerowanie 301

operacje formularzy
przesytanie 301
wyswietlanie p6l 301

Indeks

operacje myszy
informacje 211
operacje polegajace na wykonywaniu
polecen z menu 301
operator copypage, PostScript 104
operatory logiczne
informacje 327
wyszukiwanie tekstu 327
OPI (Open Prepress Interface)
komentarze 105
oprogramowanie
aktywacja 1
pliki do pobrania 4
rejestracja 1
optymalizacja
opis 134
pliki PDF 70
podnoszenie wydajnosci 134

optymalizacja szybkosci odtwarzania
klatek 349

orientacja
obracanie 45
uklad strony 44
osadzanie
czcionki, warto$¢ graniczna 101
miniaturki 99
wszystkie czcionki 101
wyszukiwanie folderéw czcionek 110
osadzony indeks 330
osoby niepetnosprawne. Zobacz dostepnoéé
ostatnie dokumenty, lista 36
o$wietlenie, modele 3D 337
otwieranie
dokumenty chronione hastami 230
hiperlgcza internetowe 89
hiperlaczy internetowych 89, 91

hiperlaczy internetowych jako nowych
dokumentéw 89, 91

facza internetowe w przegladarce 303
operacje 301
w widoku Pelny ekran 22, 310, 312

Otwieranie taczy pomiedzy dokumentami w
tym samym oknie 36

Otwieranie okna Organizatora 52
otwieranie zalgcznikéw pliku 33
Otwdrz na nowo dokument na ostatnio
ogladanej stronie, opcja 36
owale
tworzenie 169

usuwanie 169
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oznaczanie dokumentéw
grupowanie znacznikéw 169
ikony 164
przegladanie 164

Oznaczanie partii do edycji, narzedzie 165,
166

oznakowane zaktadki
porzadkowanie stron internetowych 302

usuwanie 129

P
Panel Artykuty 35
panel dokumentu, informacje 20
panel nawigacji

dokowanie 27

informacje 20

opcje 28

otwieranie 27

pokazywanie i ukrywanie 27

zmienianie orientacji 28
Panel Zaktadki 31
pasek komunikatéw dokumentu 22

opcje recenzji 153

w formularzach 188
Pasek narzedzi Wiasciwosci 27
Pasek narzedziowy 3D 334, 335
Pasek narzedziowy Analiza 320
Pasek narzedziowy Nawigacja 30
Pasek narzedziowy Nawigacja strony 30
pasek narzedziowy PDF 75
Pasek narzedziowy Powigkszenie 35
Pasek narzedziowy Wtasciwosci 27
Pasek narzedziowy Znajdz 324

pasek uchwytu, na paskach
narzedziowych 24

Pasek wiasciwosci, polecenie 27
paski narzedzi
3D 334,335
zaznaczanie przyciskow 22
paski narzedziowe
blokowanie 26
blokowanie i odblokowywanie 26
dokowanie 24, 25
Formularze 191
pokazywanie i ukrywanie 25
pokazywanie i ukrywanie etykiet 26
przenoszenie 25
przywracanie do domy$lnych 26

usuwanie 25
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wyswietlanie 25
zadania 24
paski przewijania 30
PDF, dokumenty
przenoszenie 128

PDF, mozliwosci dostepne w réznych
wersjach 85, 99, 105

PDF/A

tryb wyswietlania 32

ustawienia predefiniowane 96
PDF/X

konwersja plikéw na 105

ustawienia predefiniowane 96

zgodno$¢ w plikach PostScript 105
PDFMaker

informacje 75

konwertowanie dokumentéw pakietu
Office 60

konwertowanie plikéw utworzonych w
Microsoft Office 75

konwertowanie stron internetowych 87
samouczek 6

wyswietlanie w pakiecie Office i
programie Lotus Notes 75

percepcyjna 102
Photoshop. Zobacz Adobe Photoshop
plik opcji pracy, potozenie domyslne 98

Plik PDF z bogata trescia, Ustawienia Adobe
PDEF 97

plik readme 2

pliki
Zobacz tez Pliki PDF
dodawanie do portfolio PDF 115
dolaczanie do dokumentéw 172
edytowanie w portfolio PDF 115
taczenie plikéw PDF z warstwami 320
taczenie w pliki PDF korespondencji 117
taczenie w portfolio PDF 112
usuwanie z portfolio PDF 115
wyodrebnianie z portfolio PDF 115

pliki epilogu 104

pliki HTML, konwertowanie na format
PDF 87

pliki HTML, konwertowanie na pliki
PDF 62

pliki MP3. Zobacz klipy multimedialne
pliki MPEG. Zobacz klipy multimedialne
Pliki PDF
formularze. Zobacz formularze
metadane 315

otwieranie 29

Indeks

zabezpieczenia 230
zatwierdzanie 264
pliki PDF
drukowanie 384
dzielenie 127
edycja podpisanych 268
lista ostatnich dokumentow 36
nawigacja 32
tworzenie przy uzyciu skanera 64
tworzenie. Zobacz tworzenie plikow PDF

uwagi dotyczace zarzadzania
kolorami 361

wspolpraca online 144
z zeskanowanych stron 64
zatwierdzanie 261
ze stron internetowych 87
Pliki PDF w jezykach chinskim
(tradycyjnym i uproszczonym),
japonskim oraz koreanskim 56

pliki PDF z danymi geograficznymi
mierzenie 323

pliki PDF zawierajace dane geograficzne 320

Pliki PDF zgodne z PDF/SigQ 263

pliki polaczone, uwagi dotyczace
zarzadzania kolorami 358

Pliki PostScript
ustawienia opcji 384

pliki PostScript
nazywanie 95
przeno$na karta pracy 104
rézne metody kompresji 107
transfer FTP 95

tworzenie przy uzyciu polecenia
Drukuj 95, 378

pliki prologu 104

pliki QuickTime. Zobacz klipy
multimedialne

pliki RealOne. Zobacz klipy multimedialne

pliki tekstowe, konwertowanie na format
PDF 62

pliki WAV. Zobacz klipy multimedialne
pliki WMV. Zobacz klipy multimedialne
pliki, udostepnianie 143
PMI
tryb renderowania 348
pobieranie
aktualizacje, wtyczki i wersje probne 4
dokumenty z Internetu 35
poczta e-mail

recenzje 149
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podglad
koloréw. Zobacz przeprowadzanie
ekranowej proby koloréow

podstawianie czcionek 111
podkreslanie hipertaczy 92
podpisy
odreczne 261
sprawdzanie poprawnosciq 265
zabezpieczeniaq 257
podpisy cyfrowe
samouczek 17
podpisy elektroniczne
cyfrowe ID 252, 253
dodawanie datownikéw do 260
dodawanie podpisu odrecznego do 258
edycja pol 206
opis 257
pola 261
sprawdzanie 265
sprawdzanie poprawnosci 266
uzywanie tabletow graficznych 261
weryfikowanie 237
wyszukiwanie 324
zatwierdzanie 265
zatwierdzanie podpisow 264
znaczenie ikon 265, 266
podpisy elektroniczne dodawanie 261
podpisy odreczne
informacjeq 261
uzywanie tabletéw graficznychq 261
podpisy odreczne, tworzenie wygladu 258
podpisy odreczneq 261
Podpisy, zakladka 268
podpisywanie
pliki PDF 261
sprawdzanie spojnosci plikéw PDF 263
podprébkowanie 100
podstawianie czcionek
edycja tekstu 309
okre$lanie wartosci granicznej 101
w kopiowanym tekscie 139
podsumowania komentarzy 176
Pods$wietlacz, narzedzie 166
podséwietlanie tekstu (znacznik) 165
podzielone okno 45
Pojedyncza strona, uktad 44
Pokaz dokumenty w pasku Windows 36
Pokaz ekran powitalny, opcja 36

pokaz slajdéw. Zobacz Pelny ekran
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pokazywanie
komentarzy 174
pola
czyszczenie danych formularza 221
wypelnianie formularzy 221
pola formularza
w podpisach elektronicznych 261
opcje obliczen 206
pomiar odleglosci 48
rozmieszczanie przy uzyciu siatki 192

tworzenie przy uzyciu narzedzi programu
Acrobat 191

warto$ci eksportowane 218
wiasciwosci 211

pola formularzy
czytanie na glos 282
dostepno$¢ 190
efekty wyskakiwania 215
kolejno$¢ tabulacji 290
miarki 47
przesuwanie reczne 194
przyciski 211, 213, 217
wyglad 201
zabezpieczanie 234
zatwierdzanie 209

pola kadrowania 40

pola kompozycji 40, 125

pola list, informacje o elementach
formularzy 188

pola podpisow elektronicznych
informacje o elementach formularzy 188
pola spadu 40, 125
pola tekstowe
edycja 203, 204
formatowanie 207
informacje o elementach formularzy 188
opcje obliczen 206
pola wyboru, jako elementy formularzy 188

polecenia wydawane za pomoca
klawiatury 34, 278

Polecenie Automatyczne przewijanie 32

Polecenie Dotgcz do recenzji za pomoca
wiadomosci e-mail 151

Polecenie Polgcz 117
Polecenie Skanuj do pliku PDF 64

Polecenie Utw6rz PDF z zawarto$ci
schowka 62

Polecenie Wstaw strony 118

Polecenie Wysytanie i wspdtpraca na
zywo 144

Polecenie Zmie$¢ strone 41

Indeks

polka z ksigzkami 56
pomiar

narzedzia do przetwarzania danych
geograficznych 320

odlegtos¢ 322

preferencje geograficzne 323

siatki 47
pomiary

preferencje dla modeli 3D 345
pomiary 3D

konwertowanie na komentarze 350
pomiary odleglosci 322
Pomoc

skroty klawiaturowe 390
Pomoc spofecznosci 2
ponowne numerowanie stron 130
ponowne wlanie tekstu

opis 280
poréwnywanie

rozne wersje podpisanego
dokumentu 270

portfolio PDF
dodawanie plikéw 115
drukowanie 382
edytowanie 115
edytowanie plikow 115
edytowanie plikow skladowych 114
informacje 112
obszar roboczy 21
otwieranie 20
pasek narzedziowy 21
samouczek 15
sortowanie plikow 114
tworzenie 115
tworzenie z archiwdéw poczty e-mail 81
udostepnianie 116
usuwanie plikow 115
wyodrebnianie plikéw 115
wyswietlanie podgladu plikéw 114
wyswietlanie szczegotow pliku 114
wysylanie poczta e-mail 116
poswiadczanie
lista czynnosci 264
powiekszanie
Lupka, narzedzie 42
Powiekszanie dynamiczne, narzedzie 40
Przesun i powieksz okno 42
tymczasowe wybieranie narzedzi 22

ustawienie domy$lne 36
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widok 40

zmiana stopnia powiekszenia 40
powiekszanie widokow 40

Zobacz takze powiekszanie

Pozwdl na ustawienie stanu warstwy przez
informacje uzytkownika, opcja 36

Pozwol, aby plik PostScript przestonit opcje
zadania 107

PPD, pliki
konwersja pliku 135
predefiniowane ustawienia
eksport PDF 95
ustawienia predefiniowane
do konwersji plikow 95
Predefiniowane ustawienia eksportu PDF
informacje 95
tworzenie 95
Predefiniowane ustawienia PDF 95
preferencje
Acrobat Distiller 94
autozapisywanie 133
dostep do okna dialogowego 23
formularze 186
mierzenie, modele 3D 345
obiekty 3D 348
otwieranie 23
panel Dokumenty 36
panel Ogodlne 36
pomiar, dane 2D 49
Recenzowanie 149

ustawianie wygladu podpisu
elektronicznego 258

witryna Acrobat.com 146
Wyswietlanie strony 36
wyszukiwanie 330
preferencje dokumentow 36
Preferencje Ogolne 36
Preferencje Wys$wietlanie strony 36, 125
prezentacje
konfigurowanie 310
preferencje 36
prezentacje slajdow
konfigurowanie 310
prébkowanie dwusze$cienne 100

Probkowanie obrazéw w dot, opcja
(skanowanie) 69

probkowanie w dot
Zobacz takze kompresja
usrednianie 100

profile dokumentéw. Zobacz profile
kolorow
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Profile ICC
Zobacz tez profile kolorow
profile ICC
osadzanie w obrazach 102
wlasne 103
profile koloréw
dotyczace drukarek biurowych 364

dotyczace obrazéw importowanych 358,
359, 360

informacje 365
instalowanie 367
komunikaty ostrzegawcze 371
konwersja 369
monitory 366, 367
przypisywanie i usuwanie 368
profile monitoréw 365, 366, 367
profile urzadzen wejsciowych 365, 367
profile urzadzen wyjéciowych 364, 365, 367

Program udoskonalania produktéw firmy
Adobe 1

programy powigkszajace. Zobacz
dostepnosé

prostokaty
tworzenie 169
usuwanie 169
Prostowanie, opcja 67
przechodzenie na inne strony 301
Przechwy¢ strone internetowa
opcje wyswietlania 92
przechwycone obrazy ekranu, konwersja na
format PDF 62, 63

Przechwytywanie stron internetowych

konwertowanie stron internetowych na
PDF 87

przeciecia, zawartos¢ 3D 341
przegladanie
skroty klawiaturowe dla 387, 388
przy uzyciu miniaturek stron 32, 289
warstwy 317, 319
zawarto$¢ 3D 336, 337, 346
przegladarka internetowa
otwieranie pliku PDF 20
wyswietlanie plikéw PDF 23
przegladarki internetowe
otwieranie plikéw PDF z 29
wyswietlanie plikéw PDF w 34, 35

przegladarki. Zobacz przegladarki
internetowe

Przejdz do
miejsce docelowe 297

przejscia 310

Indeks

przejscia stron

ustawianie 313

w pokazie slajdow 310

w widoku Pelny ekran 310
Przekreslanie tekstu, narzedzie 166

przekreslenie, wskazanie tekstu do
usunigcia 165

przekreslony tekst 165
przenoszenie stron

przy uzyciu miniaturek stron 128
przeplot, w plikach PNG 137
Przestrzen koloréw Adobe RGB 371
przestrzen koloréw sRGB 360, 371
przestrzen koloréw, kolor 352
przestrzen robocza modelu koloréw 368
przestrzenie koloréow

definiowanie i kalibrowanie 102

konwersja 102
przestrzenie robocze, kolor 370, 371
przesylanie

komentarzy 153

operacje formularzy 301
przewijanie

automatyczne 32, 279

domyslny uklad strony 36
przezroczysto$¢

siatki, wyswietlanie 40
Przyciagaj do siatki, polecenie 47
Przycisk Laczenie plikow 54
Przycisk Ostatnia strona 31
Przycisk Pierwsza strona 31
przyciski

do importowania danych 218

edycja 213

efekty wyskakiwania 215

etykiety 26, 213

informacje 211

mierzenie 48

pokazywanie i ukrywanie 26

Przeslij 216

zerowanie formularza 217

przyciski do przesylania danych poczty e-
mail, tworzenie 216

przyciski efektow specjalnych 211
przyciski opcji, w formularzach 188
Przydziel profil, polecenie 368, 369
przywracanie

paski narzedziowe 26

pliki 133

przywracanie utraconych zmian 133
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R
Raczka, narzedzie
poruszanie po stronach 44
raster
zachowywanie informacji 103
RealPlayer 332
recenzja udostgpniana
udziat 152
recenzja udostgpniona
inicjowanie 150
$ledzenie dokumentéw 156
recenzje
wybieranie aplikacji poczty e-mail 149
recenzje PDF
uzywanie modutu $ledzacego 155
recenzje plikéw PDF
dodawanie recenzentéw 158
eksportowanie komentarzy 179
importowanie komentarzy 179

redagowanie tekstu za pomoca
znacznikéw 165

$ledzenie 176
uaktualnianie profilu 159
wyswietlanie komentarzy 173
recenzje przez e-mail
informacje 147
rozpoczynanie 151
uczestnictwo 152
recenzje udostepnione
metody rozpowszechniania 148
opis 147
samouczek 8
recenzje za posrednictwem poczty e-mail
opis 148
$ledzenie recenzji 156
recenzowanie dokumentow

zapraszanie dodatkowych
recenzentéw 158

zapraszanie recenzentow 151

dodawanie lub zmienianie terminéw
ostatecznych 158

konczenie recenzji 158

narzedzia 160

odpowiadanie na komentarze 175
ponowne przylaczanie si¢ 155
preferencje 149

recenzowanie komentarzy innych
0s6b 164

rozpoczynanie recenzji
udostepnionej 150, 158
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rozpoczynanie recenzji za pomocg poczty

e-mail 151
$ledzenie recenzji 156
udzial w recenzji 152
wyswietlanie listy komentarzy 174
zapisywanie kopii z komentarzami 157
Zobacz tez zarzadzane recenzje
reguty
informacje 244
stosowanie do dokumentdw 248
szyfrowanie plikow 244
tworzenie 245
usuwanie z dokumentu 249
reguly uzytkownikow 244
rejestracja oprogramowania 1
RGB, profile przestrzeni koloréw 102
RGB, przestrzen koloréw, Adobe 371
rozdzielczosé
okre$lanie w Acrobat Distiller 99
wyswietlanie strony 36

rozmiar papieru, w przeciwienistwie do
rozmiaru strony 74

rozmiar pliku
a miniaturki stron 99
optymalizacja 134
zmniejszanie 128, 134

rozmiar strony, w przeciwienstwie do
rozmiaru papieru 74

rozszerzone zabezpieczenia
ostrzezenia 226
polozenia uprzywilejowane 225
RSA, zabezpieczenie 252
RSS, subskrybowanie 157
ruchome panele 27
Run Length, metoda kompresji 108
Rzeczywista wielko$¢, polecenie 41

rzutowanie ortogonalne, modele 3D 337

S

samouczek
podpisy cyfrowe 17
portfolio PDF 15
recenzje udostepnione 8
tworzenie formularzy 13
tworzenie plikéw PDF 6
wspotpraca na zywo 10

$cigganie jednej strony w okre§lonym

czasie 35, 36, 70
$ciezka przegladania, odtwarzanie 32

Sekcja 508 (rzad Stanéw Zjednoczonych).
Zobacz dostepnosé

Indeks

serwery sieciowe, ustawienia recenzji 149
siatki
do rozmieszczania pdl formularzy 192
opis 46
przyciaganie do 47
wyswietlanie i ukrywanie 47
wyswietlanie za obiektami
przezroczystymi 40

zmiana jednostek miary 47
skalowanie

strony do drukowania 377

strony do konwersji internetowej 92
skanowanie

kompresowanie obrazéw 69

opcje optymalizacji 66

tworzenie plikéw PDF 64

wskazowki 68
skanowanie dokumentéw 60
skréty jedno-klawiszowe 279
skréty jedno-klawiszowe dla narzedzi 36
skroty klawiaturowe

jedno-klawiszowych 36

wychodzenie z widoku Pelny ekran 36
skroty, jedno-klawiszowe 279
$ledzenie stanu konwertowanych plikéw 94
$ledzone dokumenty PDF, przeglad 152
stowa kluczowe, szukanie wg 327
stowniki

dodawanie wyrazéw 178

wykluczanie wyrazoéw 178
sortowanie komentarzy 174
spady

rozmiar strony a 74
spis treéci. Zobacz zaktadki
spojnos¢ dokumentu, sprawdzanie 263
spotkania, inicjowanie 145
spotkanie online, rozpoczynanie 145
sprawdzanie

okres waznosci podpisu 240
sprawdzanie pisowni

dodawanie wyrazéw do stownika 178

formularze i komentarze 178

podczas pisania 178
sprawdzanie poprawnosci podpiséw 266
sprzetowe tokeny zabezpieczajace 253
stan podpisu 265
stan recenzji 176

stan, $ledzenie konwertowanych plikéw 94
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stemple

dodawanie do dokumentéw 167

dostosowywanie 167

dynamiczne 167

edytowanie 167

przenoszenie i zmiana rozmiaru 167
stopki

dodawanie 119

dodawanie w trakcie konwersji stron
internetowych 91

edytowanie 120
usuwanie 121
Stron na arkusz, opcja 378
strony
konfigurowanie operacji 300
logiczne 40
obracanie 126
ponowne numerowanie 130
przechodzenie 301
przenoszenie 128
skalowanie 377
skanowanie 64
uktad 44
usuwanie 128
wyswietlanie 30
zastepowanie 128, 129
zmiana orientacji 44, 126
strony internetowe
dodawanie do plikéw PDF 89
dodawanie nagléwkow i stopek 91
dolaczanie do dokumentéw 90
dolaczanie wszystkich przylaczonych 90
konwertowanie do formatu PDF 60

konwertowanie do formatu PDF w
programie Acrobat 89

konwertowanie obrazéw 92

konwertowanie w programie Internet
Explorer 88

ponowne porzagdkowanie stron
przekonwertowanych 302

przekonwertowane na format Adobe
PDF 302

tto 92

ustawienia konwersji 91

ustawienia konwersji do formatu PDF 91
uzyskiwanie informacji 303

w jezykach azjatyckich, konwersja na
PDF 87

zawijanie wierszy 92

znaczniki i dostepno$¢ 284
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strzatki
tworzenie 169
usuwanie 169
subskrybowanie ustug internetowych 157

Swobodny tekst, narzedzie. Zobacz
narzedzie Pole tekstowe

szukanie
komentarzy 177
Szybki podglad w Internecie 70
Szybkie sprawdzenie 274
szybkoé¢ polaczenia, ustawienie 35
szyfrowanie
dokumenty 232
plikoéw, reguly zabezpieczen 244
tworzenie cyfrowych ID 252

szyfrowanie, usuwanie 236

T
tabele
kopiowanie 140

tablety graficzne, podpisywanie plikow
PDF 261

tekst
azjatycki Zobacz tekst azjatycki
dodawanie 308
dostepny, konwertowanie 138
edycja 306
eksportowanie 136
kopiowanie i wklejanie 139
kopiowanie, zabronione 139
nieczytelny 139

przeszukiwanie 324

zapobieganie przesunieciom kolorow 102

zeskanowany 139
tekst azjatycki
drukowanie jako bitmapy 56

konwersja do formatu PDF
(Windows) 56

konwertowanie stron internetowych na
PDF 87

osadzanie 56
tekst chinski

Zobacz takze tekst azjatycki
tekst dostepny

opis 280
tekst dostepny a tekst zwykly 138
tekst japonski

Zobacz takze tekst azjatycki
tekst koreanski

Zobacz takze tekst azjatycki

Indeks

tekst w jezykach azjatyckich
czcionki o statej szeroko$ci 110
tekst zastepczy
przy konwersji dokumentu 138
Tematyzacja (wyszukiwania) 328
tlo
dodawanie 121
usuwanie 122, 123
wczytywanie 35
tlo, w modelach 3D 337
tokeny sprzetowe, podpisywanie i 253
transfer FTP, pliki PostScript 95
Tryb czytania 33
Tryb FIPS 232
Tryb pelnego ekranu 34, 37
tryb Podglad dokumentu
podpisywanie dokumentu 263
tryby renderingu, 3D 337
tryby renderowania dla zawartosci 3D 336
tworzenie
dostepne dokumenty PDF 283
naglowki i stopki 119
pliki PDF ze znacznikami 283
plikéw EPS 135
plikéw HTML 136
plikéw JPEG 135
plikéw PNG 137
plikéw PostScript 135
plikéw RTF lub Worda 138
plikéw TIFF 138
to i znaki wodne 121, 123
zakladki dla stron internetowych 302
tworzenie plikow PDF
drukarka Adobe PDF 70
w programie Internet Explorer 88
ze stron internetowych 87
z przechwyconych obrazéw ekranu 62, 63
z aplikacji firmy Microsoft 75
pliki zgodne z PDF/X 105
przez przecigganie i upuszczanie 62

przy uzyciu programu Acrobat
Distiller 93

przez skanowanie 64

uzywanie skanera 60

z wielu plikow 54

z zawartosci schowka 62

za pomocy polecenia Drukuj 70
Tworzenie plikow PDF (samouczek) 6
tworzenie pliku PDF

z dokumentéw pakietu Office 79
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Type 1, czcionki 110
Type 32, czcionki 110
typy plikéw, multimedia 332

U
uaktualnianie
oprogramowanie aplikacji Adobe 55
osadzony indeks 330
uaktualnienia 4
uczestnictwo w recenzjach przez e-mail 152
udostepnianie plikéw 143
udostepnianie portfolio PDF 116
udostepnianie pulpitu 145
uklad strony, ustawienie 44
ukrywanie
czesci modelu 3D 339
Drzewo modelu 338
komentarzy 174
miniaturki 32
pasek narzedziowy Wtasciwosci 27
paski narzedziowe 25
zaktadki 31

Ulubione miejsca, organizacja plikow
PDF 54

unicode, podpisy elektroniczne 252
uruchomienie skryptu JavaScript 301
urzadzenia przenosne

przygotowanie dokumentéw PDF dla 280
ustugi internetowe, subskrybowanie 157

ustawienia Adobe PDF. Zobacz opcje Adobe
PDF

ustawienia domyslne
ustawienie powigkszania 36
ustawienia drukowania
PostScript 384
ustawienia druku
ogolne opcje 376
opcje zaawansowane 384
ustawienia koloréw
Zobacz tez zarzadzanie kolorami
dostosowywanie 370
gotowe ustawienia 370
konwersje koloréw 373
metody konwersji kolorow 373, 374
przestrzenie robocze 370, 371
reguly zarzadzania kolorami 371

synchronizowanie z innymi
aplikacjami 356

w aplikacjach firmy Adobe 357
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ustawienia konwersji

dla plikéw obrazéw 100

dostosowywanie 97

drukarka Adobe PDF 70

konwertowanie stron internetowych 91

wyswietlanie 92

zdefiniowane ustawienia 95
Ustawienia konwersji Adobe PDF 95
Ustawienia konwersji PDF 95
Ustawienia préby, polecenie 362
Ustawienia strony, polecenie (Mac OS) 376
Usun strony, polecenie 128
Usun szum i ziarno, opcja 67
usuwania podkoloru (UCR) 103
usuwanie

artykuly 304

dane formularza 221

komentarzy 164, 166, 178

tacza 296

miejsca docelowe 297

miniaturki stron 289

nagtowki i stopki 121

strony 128

ukryta zawarto$¢ 255

zakladki 293

znacznikow 166, 169, 178
Usuwanie cienia na krawedzi, opcja 67
Usuwanie otoczki, opcja 68
Usuwanie rastra, opcja 67
Usuwanie tfa, opcja 67
utracona praca, przywracanie 133
Utworz PDF ze skanera, polecenie 64

Uzyj biezacych wtasnosci jako nowych
wartosci domyslnych, polecenie 211

Uzyj tylko zatwierdzonych wtyczek,
opcja 36
Uzywaj bufora strony, opcja 36

\'}
Visio

przegladanie danych obiektéw 316

w
w podpisach elektronicznych 260
warstwy
dodawanie elementéw 320
drukowanie 317
opis 317
przegladanie 319

przeszukiwanie 324

Indeks

wyswietlanie 317

zablokowane 317

zmienianie kolejnosci 318
Warstwy, polecenie 379
warto$¢ graniczna, osadzanie czcionek 101
wartosci zarodkowe

wlasciwosci podpisu elektronicznego 265

wbudowany odtwarzacz systemu
Windows 332

wczytywanie metadanych XMP 316
wersje probne 4
WGS 1984 323
wiadomo$¢ elektroniczna
otwieranie plikow PSD z 29
Widok Grubo$¢ linii 46
widok otwarcia
definiowanie 311
Widok petnoekranowy
czytanie dokumentow w 33
otwieranie dokumentéw w 22
widok Pelny ekran
prezentacje slajdéw 310
wychodzenie 33, 36

Widok poczatkowy, wlasciwosci
dokumentu 311, 314

widok strony, definiowanie 311
widoki

definiowanie dla zawartosci 3D 346

komentarze w modelach 3D 349
Wiele stron na arkusz, opcja 377
wielokaty

tworzenie 169

usuwanie 169
Windows Media Player 332
witryny internetowe

ograniczenia 228

ustawienia recenzji 149
WKklej specjalnie, polecenie 119
wklejanie

obrazow 141

tabele 140

tekstu 139

tekstu jako komentarza 170
Wlacz obstuge Unicode, opcja 252
Wlacz opgje jezykowe od prawej do lewej 57
wlasciwosci

drukarka Adobe PDF 73
wlasciwoséci dokumentu

czcionki 314

informacje PDF 314
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niestandardowe 314
osadzone obiekty danych 315
panel opisu 313

podstawowy adres URL 314
przeszukiwanie 324
tworzenie metadanych 315
widok poczatkowy 311, 312
zaawansowane 314
zabezpieczenia 314

Wrhasciwosci dokumentu, polecenie 311,
313,315

wlasciwosci podpisu
dodawanie znacznika czasowego 260

dostosowywanie za pomocg warto$ci
zarodkowych 265

Wiadciwosci warstwy, opcja 379
wskazowki dotyczace skanowania 68
wspolpraca na zywo, opis 144
wspdlpraca w czasie rzeczywistym 143
wspolrzedne kursora 50

Wstaw obiekty, polecenie 119
wstawianie

tekstu, komentarzy redakcyjnych do
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