Acrobat hasznalat

PDF exportalas Wordbol

Az Acrobat PDF formatumaval az Acrobat 8-as programot bemutat6é cikkliinkben mar meg-
emlékeztlink. Ott megemlitettiik azt is, hogy az Acrobat 8 (és a korabbi valtozatok beéplilsi)
csak a Word 2000-2003 verziokban hasznalhatdk. Nézzik akkor ezt el6szor.

Ha a Microsoft Office programot telepitettik el6szor, akkor az Acrobat telepitése utan be-
épllé modulokat megtalaljuk a makrok kdzott, az eszkdztarakban és a menusorban egy-
arant. Az Adobe PDF menil néhany parancsa szintén elérheté az eszkoztar ikonjaival. Ha-
sonldan jelenik meg a menu a tébbi Microsoft Office programban is. A menu parancsaival a
szerkesztett dokumentumot PDF formatumba konvertalhatjuk (Convert to Adobe PDF), kon-
vertalas utan azonnal egy megadott cimre postazhatjuk (Convert to Adobe PDF and Email),
a konvertalt anyagot koroztethetjik (Convert to Adobe PDF and Send for Review). Akér a
korlevélkészités eredményét is PDF formatumba konvertalhatjuk (Mail Merge to Adobe

PDF).
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Az Acrobat menlt a Wordben

A PDF konvertalas el6tt azonban — bar az alapértelmezett beallitAsok tényleg a gyakorlatban
hasznélt funkcidkhoz igazodnak — ismerkedjliink meg az atalakitasi lehetéségekkel. A kon-
vertalasi szempontokat a Change Conversion Settings paranccsal hatarozzuk meg. (E
programnak is létezik honositott valtozata, ott a parancs és a késébbiekben bemutatandd
parbeszédpanelek mezénevei egyértelmlek). Helysziike miatt csak a fontosabb beallitasi
lehetéségek ismertetésére keritlink sort.

A megjelend Acrobat PDF Maker parbeszédpanel altalanos beallitasait a négy lapfillel
megnyithaté parbeszédpanel-lapon adjuk meg, a specialis beallitasokhoz az Advanced
Settings gombra kattintsunk!

A Settings parbeszédpanel-lapon jel6lénégyzetekkel rogzitjiik, hogy a konvertalas utan
azonnal jelenjen meg az Acrobat programban a PDF dokumentum (View Adobe PDF result).
Az Acrobatban beallithatjuk a dokumentum kezdeti nézetét és biztonsagi tulajdonsagait (az
engedélyezett mlveleteket, valamint a megnyitasi és moédositasi jelszavakat). A konvertalast
indithatjuk a PDF fajl nevének bekérésével (Prompt for Adobe PDF file name), kilénben a
PDF a dokumentum nevét 6rokli. A dokumentum adatlapja — beleértve az egyéni tulajdonsé-
gokat is — atemelhetd a PDF fajlba (Convert Document Information). Az Uzembiztosan hely-
reallithaté PDF allomanyt a PDF/A szabvany biztositja, amely az ISO szabvany ajanlasnak
megfeleld beallitast alkalmaz (Create PDF/A-1a:2005 compliant file). Ekkor viszont le kell
mondanunk a jelszavas védelemrdl és a beagyazott multimédias tartalomral.

A forrasdokumentumot a PDF fajlhoz csatolhatjuk (Attach source file to Adobe PDF), a
konyvjelz6ket atvehetjik (Add Bookmarks to Adobe PDF), beépithetjuk az alkalmazott
hiperhivatkozasokat is (Add links to Adobe PDF). Ezek szikségesek ahhoz, hogy a PDF
dokumentum hasonléan mikddjon, mint a Word dokumentum (a kényvjelzéket példaul me-
z6utasitasokban, hivatkozasokban hasznaljuk fel).



A Security parbeszédpanel-lapon a biztonsagi beallitasokat rogzitjik. A dokument meg-
nyitasat jelszéhoz kéthetjiuk (Require a password to open the document). A jeldlénégyzet
bejeldlése utan adjuk meg a jelszot a kdvetkez6 mezdben. A Permissions csoportban adjuk
meg a jogosultsagi beallitdsokat. Ezek akkor Iépnek életbe, ha a Restrict editing... jeldls-
négyzetet bejeldljik (tehat figgetlenil a dokumentum megnyitasahoz sziikséges jelsz6tol). A
korlatozasok felolddsahoz a Change Permissions Password mezében rogzitett jelszot kell
megadni (annak, aki Acrobatban nyitja meg a PDF f3jjlt). A Printing allowed listaban letilt-
hatjuk a dokumentum kinyomtataséat (Not Allowed) vagy kuldonb6zé minéségben engedélyez-
hetjlik a nyomtatast.
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A konvertalas alapbeallitasai

A Changes Allowed listaban adjuk meg, mit engedélyezunk a dokumentum modositasaval
kapcsolatban. A None listaelem kikapcsolja a korlatozasokat, de engedélyezhetjuk a lapok
beszurasat, torlését, forgatasat (Inserting, deleting, and rotating of pages), az Urlapok kitolté-
sét és alairdsat (Filling in of form fields and signing), a fentiekkel egyutt a megjegyzések
hozzaflizését (Commenting, filling in of form fields and signing), vagy minden fenti funkciot
egydutt, kivéve az oldaltartalmak kimasolasat (Any except extracting of pages). Az oldalak
részeinek masolasat a kdvetkez6 jeldlénégyzettel engedélyezziuk (Enable copying of text,
images, and other contents).

A fentiekhez hasonlé tulajdonsagokat allithatunk be a Microsoft Office tébbi programjaban
is. A Word péarbeszédpanel-lapon a Word dokumentummal kapcsolatos specialis jellegze-
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tességek konvertdlasat szabalyozzuk. Engedélyezhetjik a megjelenitett megjegyzések at-
alakitasat PDF cimkékké (Convert displayed comments to notes in Adobe PDF), a kereszthi-
vatkozasok, generalt jegyzékek (Convert cross-references and table of contents to links),
lab- és végjegyzetek (Convert footnote and endnote links) konvertalaséat linkekké. Ez eset-
ben ezek mikoédése tovabbra is megmarad, vagyis a hivatkozasra (példaul tartalomjegyzék
sorra) kattintva a hivatkozott szovegrészre ugorhatunk.

A Bookmarks parbeszédpanel-lapon adjuk meg, hogy a Word milyen stilussal jelzett be-
kezdéseinek szdvegébdl késziljon PDF konyvjelzé. A PDF kdnyvjelz6k az Acrobat Reader
programban a dokumentum bal oldalan jelenithet6k meg és igen praktikusan felhasznalhatdk
a dokumentum gyors éattekintésére, részei hierarchikusan épulnek fel, ezek agai kinyithatdk
és bezarhatok. Alapértelmezés szerint a Word dokumentum cimsor (heading) stilust bekez-
déseibdl késziilnek a kdényvjelzék. Erdemes azonban ugy bedllitani a konvertalast, hogy e
célra csak az els6 harom cimsorszintet vegye figyelembe, vagyis téroljik a tdébbi jeldlédnégy-
zetet!

E szolgaltatasnak kuléndsen hosszu dokumentumok esetében latjuk hasznat, kuldnben
az Acrobatban kényszerulink kézi modszerrel minden egyes kdnyvjelzd felvételére (lasd az
abrat).
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A kbnyvjelzbk az Acrobatban modosithatok

A Settings parbeszédpanel Advanced Settings nyomdgombjaval megjelenitett parbeszéd-
panelen rengeteg tovabbi beallitast tehetlink, amelyek féként akkor érdekesek, ha a nyom-
danak kildjik anyagunkat, és a megfelel6 beallitas érdekében kilénleges mindségl képta-
rolast allitunk be (egyébként JPG tomoritéssel, minéségromlassal kerlilnek a képek a PDF
fajlba). Ez persze jelentds hatassal van a dokumentumok méretére. Itt adhatjuk meg a karak-
terkészletek tarolasat, helyettesitését, a szinek (munkaterek) kezelését és még sok minden
mast, példaul itt adhatjuk meg, hogy a bedllitasokat milyen néven taroljuk, hogy a legkbze-
lebb egyszerlien elévehessiik, és ne kellien ismét — sok hibalehetéség mellett — bedllitani
azokat. Néhany elére elkészitett és tarolt beallitast is felhasznalhatunk.

Emlitettik, hogy a Microsoft Office Word 2007-es valtozatdhoz az Adobe Acrobat 3D ver-
ziojat hasznaljuk, amely egy Uj szalagot is Iétrehoz a Wordben.
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Az Acrobat szalag a Word 2007 programban

Itt a bedllitasokat szinte teljesen a fentiekhez hasonlé modon hajtjuk végre. A beallitas indi-
tasahoz kattintsunk elébb az Acrobat szalagflilre, majd a Preferences ikonra! A megjelené
parbeszédpanel Settings lapjan azonban van két valasztdékapcsold: a Fully functional PDF
kapcsolét kell valasztanunk, ha a tdbbi lapon barmit be szeretnénk allitani, mig a Quick and
simple PDF valasztokapcsoldval a lehetd leggyorsabban, és tovabbi beallitasi lehetéségek
nélkul hozhatjuk létre a PDF allomanyt. A beallitasok utan itt a Create PDF gomb inditja a
konvertélast.

Ha valami miatt a konvertalas mégsem sikerll, akkor valaszthatjuk a nyomtatast, és a
nyomtatdk koézott az Adobe PDF eszkdzt. Ekkor azonban nem készil el a dokumentum
gyors bejarasara, navigalasara hasznalhato hierarchikus konyvjelz6 gydjtemény, amelyet igy
az Acrobatban nekink kell kézzel — a megfelelé6 szovegrész kijelolése utan, azt a
Bookmarks ablakrészbe huzva — kialakitanunk.
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