Zapisywanie dokumentu tekstowego w formacie pdf

Materiat wyjasnia jak i do czego stosuje si¢ format pdf, przedstawia ikone pliku

pdf oraz zrzut ekranu opcji zapisu do formatu pdf. Material zawiera ¢wiczenia, w tym
interaktywne.



Zapisywanie dokumentu tekstowego w formacie
pdf

Otwieranie dokumentu tekstowego zapisanego w formacie
PDF

Jesli piszesz teksty wylacznie dla swoich potrzeb i korzystasz z jednego srodowiska pakietu
biurowego np. Microsoft Word czy LibreOffice Writer, zwykle wystarcza ci domyslny
format zapisu dokumentu w programie, z ktorego korzystasz. Moga jednak zdarzyc¢ sie
podobne sytuacije, jak ta, ktora przydarzyta sie¢ Tomkowi:

(( Tomek bardzo duzo czasu poswiecit na opracowanie sprawozdania
z wycieczki: formatowanie tekstu, dobor wyjatkowych czcionek oraz
rozmieszczenie zdje¢ - to wszystko byto pracochtonne i wymagato
duzej starannosci. Po skoniczonej pracy chiopiec zapisat dokument na
pendrivie, aby nastepnego dnia wydrukowac go w szkolnej pracowni
i dac do oceny. Okazafo si¢ jednak, zZe na szkolnym komputerze jest
zupeinie inny program do edycji tekstu. Co wiecej, nie s3
zainstalowane czcionki, ktore Tomek wykorzystat w swojej pracy. Po
wydrukowaniu ukiad tekstu na stronie byt zupeinie inny niz ten,
ktory z takg starannoscia zaplanowat.

Czy przydarzyla ci si¢ podobna sytuacja? Jak zabezpieczy¢ dokumenty, aby zawsze
wygladaty tak samo niezaleznie od sSrodowiska, w ktorym je przegladamy i drukujemy?

Aby zapobiec podobnym sytuacjom, dokument tekstowy nalezy zapisa¢ w formacie PDF

(Portable Document Format). Uklad graficzny tekstu zapisanego w tym formacie bedzie

mial niezmieniong posta¢ niezaleznie od urzadzenia, w jakim go pozniej przegladamy

i drukujemy. Zapewne spotkaliscie si¢ juz z dokumentami utworzonymi w tym formacie.
Przykladami dokumentow PDF sg np. elektroniczne wersje gazet, instrukcje do gier lub

instrukcje obstugi roznych urzadzen.

Edytowanie dokumentow tekstowych omowiono w materiatach:

o Formatowanie strony

o Formatowanie akapitowe tekstu
» Podzial tekstu na kolumny

» Formatowanie tekstu

Wazne!
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Aby otworzy¢ dokument zapisany w formacie PDF, mozesz zainstalowa¢ odpowiedni
program do odczytu takich dokumentow, np. Adobe Acrobat Reader DC. WigkszoS$¢
dzisiejszych przegladarek jak, np. Google Chrome czy Microsoft Edge potrafi jednak
otwierac takie pliki. Sprawdz, czy na twoim komputerze jest zainstalowany program badz
przegladarka pozwalajgcy otwierac pliki w formacie PDF. Jesli nie, pobierz go z zasobow
internetu. Wigkszo$¢ takich programow dostepna jest w wersji darmowe;j. Instalacja nie
powinna sprawic¢ ci trudno$ci.

Cwiczenie 1 @)
Sprawdz, czy w zasobach komputera, na ktérym pracujesz, znajduja sie pliki zapisane

w formacie PDF. tatwo je rozpoznasz po rozszerzeniu ,pdf”. Otworz wybrany plik i zobacz, jak
wyglada okno programu do przegladania plikéw PDF.

Ikona programu Adobe Acrobat Reader DC
Zrédto: Adobe Acrobat Reader DC, GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Dodatkowa zaletg dokumentow zapisanych w formacie PDF jest mniejszy rozmiar pliku, co
moze by¢ istotne podczas przesytania ich pocztg elektroniczna.
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Cwiczenie 2 @)

Wybierz z zasobéw komputera dowolny plik tekstowy, otwdrz go w edytorze tekstu,
a nastepnie zapisz lub wyeksportuj go do formatu PDF.

Jezeli masz problemy lub watpliwosci, skorzystaj z podpowiedzi. Poréwnaj oba dokumenty.

Sprawdz, czy w dokumencie PDF mozesz wprowadzi¢ jakie$ zmiany?

A co zrobic¢, jesli zostal utworzony plik w formacie PDF, a my chcemy jeszcze wprowadzi¢
poprawki? Do dokumentu PDF nie uda ci si¢ bezposrednio wprowadzi¢ zmian, chyba, ze
dysponujesz odpowiednim programem do edycji tego formatu.

Jesli chcesz zmodyfikowac¢ utworzony przez siebie dokument PDF, najpierw wprowadz
zmiany w oryginalnym dokumencie zapisanym w edytorze tekstu, a nastepnie ponownie
zapisz plik w formacie PDF.

Wazne!

W formacie PDF mozesz zapisa¢ m.in. prezentacj¢ multimedialng, pliki graficzne, arkusz
kalkulacyjny.
Zapamietaj!

Zapisz dokument w formacie PDF, jesli:

» chcesz zabezpieczy¢ dokument przed modyfikacja,
o zamierzasz wydrukowac¢ dokument na innym stanowisku komputerowym.

Do bezposredniej modyfikacji dokumentu w formacie PDF potrzebne jest specjalne

oprogramowanie.

Wykorzystaj ponizszy dzienniczek na zapisanie swoich notatek i przemyslen.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



