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K vyplnění důležitých požadavků na internetu se místo oficiálních tištěných dokumentů obvykle používají vyplnitelné formuláře PDF. Formuláře můžete vytvářet z většiny typů dokumentů, včetně naskenovaných papírových dokumentů, neinteraktivních formulářů PDF, tabulek a dokumentů aplikace Word. Tento wikiHow vás naučí, jak vytvořit vyplnitelný formulář PDF z libovolného dokumentu pomocí aplikace Adobe Acrobat Pro.



Krok

Část 1 ze 3: Vytváření formulářů z dokumentů




Vytvořte Fillable PDF Krok 1

Krok 1. V počítači otevřete Adobe Acrobat DC

Adobe Acrobat DC je oficiální aplikace od společnosti Adobe se službou předplatného pro vytváření a správu souborů PDF. Verze Standard i Pro vám umožňují vytvářet vyplnitelné formuláře PDF.

	
Chcete -li zjistit, jak získat Adobe Acrobat, prohledejte a přečtěte si články o instalaci Adobe Acrobat.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 1 Bullet1


	
Adobe Acrobat Pro nabízí bezplatné zkušební období. Chcete -li to zkusit, přejděte na web společnosti Adobe pomocí tohoto odkazu.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 1 Bullet2







Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 2

Krok 2. Klikněte na nabídku Nástroje

Tato nabídka je v horní části okna aplikace.




Vytvořte Fillable PDF Krok 3

Krok 3. Klikněte na Připravit formulář

Je to fialová ikona uprostřed okna.




Vytvořte Fillable PDF Krok 4

Krok 4. Klikněte na Vybrat soubor

Tato možnost vám umožňuje importovat formuláře z jiných souborů (např. Soubory Word, Excel nebo soubory PDF, které nelze vyplnit) do aplikace Acrobat.

	
Pokud chcete naskenovat tištěný dokument, klikněte na „ Naskenujte dokument ”, Poté importujte dokument ze skeneru podle pokynů na obrazovce.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 4 Bullet1







Vytvořte Fillable PDF Krok 5

Krok 5. Vyberte dokument, který chcete importovat

Chcete-li to provést, poklepejte na název dokumentu.

	
Pokud chcete, aby uživatel podepsal dokument, zaškrtněte políčko vedle možnosti „Tento dokument vyžaduje podpis“.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 5 Bullet1







Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 6

Krok 6. Kliknutím na Start vytvoříte formulář

Vybraný soubor bude importován do aplikace Acrobat. Poté aplikace vytvoří pole, která lze vyplnit na základě vzhledu dokumentu. Tyto sloupce můžete upravit a podle potřeby přidat nové sloupce.

Část 2 ze 3: Úprava polí formuláře




Vytvořte Fillable PDF Krok 7

Krok 1. Klikněte na nabídku Nástroje a vyberte Připravte si formuláře.

Tato nabídka je v horní části obrazovky. Vstoupíte do režimu úpravy formuláře. Po importu formuláře můžete upravit stávající pole, vytvořit nová pole nebo přidat další prvky, například nabídky a seznamy.




Vytvořte Fillable PDF Krok 8

Krok 2. Upravte stávající textová pole

Acrobat vytvoří sloupce na základě rozložení dokumentu. V pravém podokně pod nadpisem „Pole“se zobrazí seznam sloupců. Zde je několik věcí, které lze dodržet při změně polí, která byla vytvořena programem:

	
Chcete -li změnit velikost sloupce, klikněte na sloupec jednou, dokud nebude obklopen vazbou, poté přetahujte vazbu, dokud nebude mít sloupec požadovanou velikost.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 8 Bullet1


	
Chcete -li sloupec odstranit, vyberte jej kliknutím na něj a poté stiskněte klávesu Delete na klávesnici.




Vytvořte Fillable PDF Krok 8 Bullet2


	Viz krok pět, kde najdete další tipy pro přizpůsobení při úpravách sloupců.





Vytvořte Fillable PDF Krok 9

Krok 3. Kliknutím na nástroj „Textové pole“přidáte nový sloupec

Tento nástroj je označen ikonou písmene „T“s kurzorem a nachází se v pruhu ikon v horní části dokumentu.

	
Chcete-li zkopírovat existující sloupec, klikněte na něj pravým tlačítkem a vyberte „ kopírovat ”.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 9 Bullet1







Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 10

Krok 4. Klikněte na místo, kam chcete přidat textové pole

Po kliknutí se ve vybraném bodě přidá sloupec s výchozí velikostí programu. Pokud chcete nakreslit sloupec sami, abyste mohli určit jeho velikost, kliknutím a přetažením kurzoru nastavte požadovanou velikost. Jakmile je sloupec umístěn, zobrazí se žluté pole.

	
Chcete-li zkopírovaný sloupec umístit, klikněte pravým tlačítkem na požadovanou oblast a vyberte „ Vložit ”.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 10 Bullet1







Vytvořte Fillable PDF Krok 11

Krok 5. Do pole „Název pole“zadejte název sloupce

Toto jméno je pouze pro osobní potřebu a nebude zobrazeno v konečné verzi formuláře.

	
Pokud uživatel vyžaduje existující pole, zaškrtněte políčko vedle položky „Povinné pole“pod polem „Název pole“.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 11 Bullet1







Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 12

Krok 6. Kliknutím na Všechny vlastnosti otevřete nástroj pro úpravu sloupců

Toto nové dialogové okno umožňuje upravit zobrazení sloupců a přidat vlastní možnosti.




Vytvořte splnitelné PDF Krok 13

Krok 7. Upravte textová pole

V dialogovém okně "Vlastnosti textového pole" kliknutím na různé karty zobrazíte možnosti formátu sloupců.

	
Klikněte na kartu Možnosti ”K přidání funkcí, jako je kontrola pravopisu, psaní na dvou řádcích a omezení znaků.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 13 Bullet1


	
Klikněte na kartu Vzhled ”Upraví možnosti barvy a písma položky.




Vytvořte Fillable PDF Krok 13 Bullet2


	
Klikněte Akce ”, Aby sloupec mohl provádět určité funkce na základě zadaného textu/záznamu.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 13 Bullet3


	
Klikněte Zavřít ”Po dokončení úpravy textového pole.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 13 Bullet4







Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 14

Krok 8. Přidejte tlačítka, nabídky a další možnosti

Ostatní ikony vedle nástroje „Textové pole“v horní části dokumentu představují funkce, které můžete do formuláře přidat. Najeďte myší na každé jiné zařízení, abyste zjistili, jaký druh funkce představuje. Můžete přidat několik dalších funkcí:

	
Chcete -li přidat seznam, klikněte na nástroj zaškrtávacího políčka nebo přepínač a poté vyberte umístění, kam chcete pole nebo tlačítko umístit. Můžete kliknout Přidat další tlačítko ”Pro přidání další možnosti nebo vyberte„ Všechny vlastnosti ”Pro přizpůsobení seznamu znaků/aspektů.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 14 Bullet1


	
Chcete-li přidat rozevírací nabídku, vyberte jednu z možností nabídky pomocí malé šipky na panelu nástrojů a poté přizpůsobte nabídku podle potřeby.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 14 Bullet2


	
Chcete -li, aby uživatel přidal svůj podpis, klikněte na ikonu pera a řádek podpisu a poté klikněte na místo, kde se má podepsat.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 14 Bullet3


	
Chcete -li přidat tlačítko, klikněte na „ OK “Na panelu nástrojů umístěte na požadované místo a poté klikněte na„ Všechny vlastnosti ”Provést úpravy.




Vytvořte vyplnitelný dokument PDF Krok 14 Bullet4




Část 3 ze 3: Ukládání a sdílení formulářů




Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 15

Krok 1. Kliknutím na Náhled v pravém horním rohu okna zobrazíte náhled formuláře

Pomocí tohoto náhledu si můžete prohlédnout a otestovat dokument.




Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 16

Krok 2. Kliknutím na Upravit se vrátíte do režimu úprav

Je to v pravém horním rohu okna programu. Vrátíte se do režimu úprav a v případě potřeby můžete provést konečné změny.




Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 17

Krok 3. Uložte formulář do počítače

Klikněte na nabídku " Soubor “V levém horním rohu okna a vyberte„ Uložit jako " Poté určete umístění úložiště souborů a klikněte na „ Uložit ”.

Formulář můžete kdykoli znovu otevřít a upravit




Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 18

Krok 4. Klikněte na Distribuovat

Dokud jste v režimu úprav, je v pravém dolním rohu pravého podokna aplikace Acrobat. Pokud chcete odeslat formulář příjemci pomocí této funkce, výsledky vyplnění formuláře budou automaticky shromážděny v požadovaném formátu.

	Pokud možnost nevidíte Distribuovat “, Ujistěte se, že jste klikli na tlačítko„ Upravit ”V pravém horním rohu obrazovky se nejprve vrátíte do režimu úprav.
	V této fázi můžete být požádáni o provedení dalších úprav v závislosti na typu prvku přidaného do formuláře. Pokud budete vyzváni, postupujte podle pokynů na obrazovce.





Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 19

Krok 5. Vyberte způsob přijímání výsledků formuláře

Pokud chcete získat výsledky vyplňování formuláře e -mailem, vyberte možnost „ E-mailem Pokud jste nastavili webový server pro sběr výsledků, vyberte „ Interní server ”A přiřaďte server podle pokynů na obrazovce.




Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 20

Krok 6. Klikněte na Pokračovat

Pokud formulář odešlete e -mailem, budete požádáni o zadání dalších informací.




Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 21

Krok 7. Zadejte e -mailovou adresu příjemce

Jednotlivé adresy oddělte čárkou (,). Pokud nejste připraveni odeslat formulář někomu jinému, zadejte svou vlastní e -mailovou adresu.




Vytvořte vyplnitelné PDF Krok 22

Krok 8. Zadejte vlastní zprávu, která se zobrazí v e -mailu, a vyplňte formulář




Vytvořte splnitelné PDF Krok 23

Krok 9. Definujte předvolby sledování

Pokud chcete v e -mailu s odpovědí vidět jméno a e -mailovou adresu příjemce, vyberte možnost „Sbírat jméno a e -mail od příjemců a poskytovat optimální sledování“. Můžete také povolit nebo zakázat funkci, která umožňuje příjemcům odesílat formuláře jako anonymní.




Krok 24

Krok 10. Vytvořený formulář odešlete podle pokynů na obrazovce

Formulář se zobrazí v doručené poště příjemce jako příloha e -mailu.



Tipy

Pokud příjemce nebo uživatel při vyplňování formuláře uvidí chybovou zprávu „Tato operace není povolena“, mohou být skryté objekty nebo písma, která nejsou v dokumentu vložena. Přístup do nabídky " Soubor “>„ Vlastnosti “>„ Písmo ”A zkontrolujte, zda v dokumentu PDF nejsou odpojená písma.











Doporučuje:


Jak vytvořit soubor Favicon.ico: 5 kroků (s obrázky)




Když navštěvujete webové stránky jako Google, Yahoo nebo wikiHow, vlevo od adresního řádku se vám může zobrazit malá ikona. Tato ikona je známá jako favicon a můžete si ji vytvořit pro svůj vlastní web. Kromě toho, že web působí profesionálně, se tato ikona objeví v segmentu záložek uživatele, vedle webů, které označí jako oblíbené.

Jak vytvořit soubor LRC: 13 kroků (s obrázky)



Soubory LRC jsou soubory pro zobrazení textů na určitém hardwaru nebo softwaru během přehrávání skladby. Přestože existují různé weby, které nabízejí bezplatné soubory LRC, někdy si musíte vytvořit vlastní. Tento článek vám ukáže, jak vytvořit soubor LRC pomocí libovolného textového editoru.

Jak vytvořit soubor CSV: 12 kroků (s obrázky)



Soubory CSV nebo „hodnoty oddělené čárkami“vám umožňují ukládat data ve strukturovaném tabulkovém formátu, což je užitečné, když potřebujete spravovat velké databáze. Soubory CSV lze vytvářet pomocí aplikací Microsoft Excel, OpenOffice Calc, Google Spreadsheets a Poznámkový blok.

Jak převést soubor RTF na soubor aplikace Microsoft Word



Tento wikiHow vás naučí, jak převést dokument RTF (Rich Text Format) do jiného formátu pomocí aplikace Microsoft Word nebo Google Docs. Krok Metoda 1 ze 2: Použití aplikace Word Krok 1. Otevřete Microsoft Word Program je označen modrou ikonou notebooku s písmeny „ W „Bílá.

Jak převést soubor aplikace Excel na soubor DAT (s obrázky)



Tento wikiHow vás naučí, jak převést soubor Microsoft Excel (.XLS) do formátu.DAT v počítači se systémem Windows. Nejprve budete muset převést soubor.XLS na formát.CSV (hodnoty oddělené čárkami) a poté jej převést do souboru.DAT prostřednictvím aplikace, jako je Poznámkový blok.






















Populární příspěvky


	









3 způsoby, jak poznat shnilého lososa

2024







	









Jak vyrobit ryby a hranolky: 14 kroků (s obrázky)

2024







	









3 způsoby zpracování chobotnice

2024





















Nejlepší názory na měsíc


	



3 způsoby, jak obnovit smazané fotografie na Samsung Galaxy







	



Jak používat aplikaci Tinder (s obrázky)







	



5 způsobů, jak přesouvat fotografie z telefonu







	



3 způsoby, jak zastavit předplacené služby







	



3 způsoby skenování fotografií pomocí smartphonu







	



4 způsoby skenování QR kódu







	



3 způsoby, jak odstranit škrábance z obrazovky telefonu







	



Jak stříhat videa na zařízeních Samsung Galaxy: 8 kroků







	



Jak připojit fotoaparát telefonu Nokia k počítači: 14 kroků







	



Jak odesílat obrázky z mobilu e -mailem: 11 kroků







	



Jak opravit nereagující telefon: 14 kroků







	



Jak dobít Tracfone Mobile: 6 kroků (s obrázky)







	



Jak změnit délku vyzvánění telefonu na Samsung Galaxy







	



Jak se připojit ke klanu ve hře Clash of Clans: 8 kroků







	



Jak aktualizovat Samsung Galaxy S3: 7 kroků (s obrázky)
















Nejlepší články


	









Jak udělat páku v Minecraftu: 6 kroků (s obrázky)

2024







	









3 způsoby, jak zobrazit screenshoty Minecraftu

2024







	









3 způsoby, jak vytvořit ploty v Minecraftu

2024






























Rada


	



3 způsoby, jak připojit iPhone k televizi

Tento wikiHow vás naučí, jak připojit iPhone k televizi pomocí adaptéru a kabelu HDMI, analogového adaptéru a kabelu nebo Apple TV pomocí AirPlay. Krok Metoda 1 ze 3: Použití adaptéru a kabelu HDMI Krok 1. Připravte si adaptér HDMI Apple a třetí strany vyrobily adaptéry lightning to HDMI, které se připojují k nabíjecímu portu iPhonu.







	



6 způsobů, jak deaktivovat vibrace na iPhone

I když je váš iPhone v tichém režimu, příchozí hovory a oznámení stále vibrují. Chcete -li zabránit vibracím, deaktivujte funkci „Vibrovat při tichu“nebo použijte režim „Nerušit“. Přečtěte si, jak změnit nastavení vibrací, použijte režim „Nerušit“a deaktivujte funkci „System Haptics“(vibrace generované dotykem na obrazovce v iPhone 7), aby vaše zařízení vůbec nevibrovalo.







	



Jak odemknout iPhone (s obrázky)

Tento wikiHow vás naučí, jak aktivovat SIM kartu v novém nebo použitém iPhonu, abyste s ní mohli hned telefonovat. Krok Část 1 ze 3: Používání Wi-Fi nebo mobilního připojení Krok 1. Vložte SIM kartu do iPhonu (v případě potřeby) V závislosti na službě, kterou jste použili, a na tom, jak jste zařízení získali, možná budete muset do svého iPhone vložit novou SIM kartu, než ji budete moci aktivovat.







	



3 způsoby, jak ukládat a číst dokumenty na iPhone

Tento wikiHow vás naučí ukládat a prohlížet dokumenty na iPhonu pomocí iCloud Drive, Google Drive a Microsoft OneDrive. Tato služba internetového úložiště (služba cloudového úložiště) vám umožňuje bezpečně ukládat dokumenty na internet a odesílat je zpět do vašeho iPhone pro čtení ze sítě.







	



4 způsoby, jak číst dokumenty PDF na iPhone

iPhone automaticky otevře soubory PDF, když používáte Safari, Chrome nebo aplikaci Mail. Soubory PDF můžete uložit do aplikace iBook, abyste je mohli kdykoli zkontrolovat. Soubory PDF lze stahovat z webových stránek, ukládat z příloh e -mailů a synchronizovat z počítače prostřednictvím iTunes.




















Názor odborníka


	



Jak přimět partnera, aby se zavázal: 7 kroků

Váš vztah s někým je úžasný a chcete tento vztah posunout na další úroveň. Chcete z něj udělat jeho přítelkyni, snoubence, nebo si ho dokonce vzít? Je jasné, že než ho donutíte dát závazek, musíte udělat několik věcí. Pokud chcete, aby vás váš vztah posunul na další úroveň, postupujte podle těchto jednoduchých kroků.







	



Jak vytvořit koučovací program: 7 kroků (s obrázky)

Koučování nebo mentoring se obvykle provádí ve školách, náboženských zařízeních a programech rozvoje zaměstnanců. Žádný koučovací program nevyhovuje každému. Některé programy jsou prováděny formálně a formálně v rámci organizace, zatímco jiné koučovací programy jsou spíše vlastní neformální a neformální vztahy.







	



Jak obnovit vaši důvěru v lidstvo

Jako lidé se všichni rodíme s touhou přijímat lásku, laskavost a naději. Ale jak stárneme, setkáváme se s různými aspekty životní cesty lidí, kteří jsou obtížnější a snižují úroveň očekávání. Zjistili jsme také, že některé lidské činy jsou často kruté a vypočítavé a nenávistné.







	



Jak přimět někoho, aby vás přestal ignorovat: 12 kroků

Ignorování přáteli, manželkou nebo příbuznými je určitě velmi nepříjemné. I když budete vyzváni, abyste zůstali v kontaktu, dokud nezískáte odpověď, je vlastně moudřejší ustoupit. Pokračujte v každodenní rutině, zatímco člověk zpracovává své pocity.







	



3 způsoby, jak se zbavit viny po podvádění

Právě jste udělali fatální chybu, když jste svého partnera podváděli? Pokud ano, je pravděpodobné, že právě teď je vaše mysl plná viny, která nezmizí. Nebojte se, tyto emoce jsou naprosto normální, zejména proto, že jste narušili důvěru svého partnera a budete se kvůli tomu cítit méněcenní.




















Nejlepší články


	



3 způsoby, jak používat Siwak

Siwak nebo Miswak je speciální druh dřevěné tyčinky na čištění zubů, která se v mnoha zemích Blízkého východu a Afriky tradičně používá pro zdraví zubů podobným způsobem jako používání moderních zubních kartáčků. Siwak je někdy používán jako součást muslimského čištění (i když k tomuto účelu lze použít i zubní kartáček).







	



3 způsoby, jak snížit kyselinu močovou k překonání dny

Dna je jedním z nejbolestivějších typů artritidy. Toto onemocnění vzniká v důsledku přílišného ukládání kyseliny močové v těle a je častější u mužů než u žen. Jelikož je dna většinou důsledkem špatných stravovacích návyků, je nejlepším způsobem, jak se s ní vypořádat, změna skladby vašeho jídelníčku.







	



Jak dělat Kegelova cvičení (s obrázky)

Svaly pánevního dna, které podporují dělohu, močový měchýř, konečník a tenké střevo, jsou tedy známé jako „Kegelovy svaly“, poprvé popsané v roce 1948 dr. Arnold Kegel, gynekolog (odborník na nemoci žen), který toto cvičení objevil jako nechirurgickou léčbu genitální relaxace.







	



Jak diagnostikovat poškození nervu Vagus: 14 kroků

Vagusový nerv, také známý jako desátý hlavový nerv, který spojuje mozek s jinými orgány těla, je ve skutečnosti nejsložitějším hlavovým nervem. Jednou z funkcí vagusového nervu je signalizovat svalům žaludku, aby se stáhly a strávily jídlo, které vstupuje do těla.







	



Jak vyléčit červené oči: 14 kroků (s obrázky)

Už jste se někdy podívali do zrcadla a všimli jste si, že máte červené oči? Ať už sledujete televizi nebo zíráte příliš dlouho na obrazovku počítače, nebo trpíte alergiemi, červené oči mohou být bolestivé a zničit váš vzhled. Naštěstí existuje mnoho způsobů, jak zmírnit podráždění a otoky očí.
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