Tworzenie dokumentdw PDF — format PDF stuzy do zapisywania dokumentéw (np. plikéw
tekstowych, prezentacji multimedialnych), by zachowywac¢ w petni ich pierwotny uktad. Dokumenty
zapisane w formacie PDF nie podlegajg edycji — dzieki temu plik otwarty na jakimkolwiek komputerze i w
jakimkolwiek programie zawsze bedzie wyglgdat tak samo. To nie koniec zalet zapisywania dokumentéw w
tym formacie: pliki PDF w poréwnaniu do np. prezentacji, s3 o wiele lzejsze — dzieki zapisaniu prezentacji w
PDF-ie mozna najczesciej bez problemu wystac¢ ja mailem. W poradniku pokaze dwie metody tworzenia
dokumentéw PDF: poprzez wbudowang funkcje w Wordzie oraz poprzez darmowe oprogramowanie do
Sciggniecia.

Z Worda do PDF

1. Jesli posiadasz pakiet Microsoft Office 2010 mozesz réwniez automatycznie zapisac plik tekstowy
jako PDF. To banalnie proste ©. Wystarczy, ze po zakonczeniu edycji dokumentu w menu gérnym
znajdziesz zaktadke ,,Plik”, a nastepnie klikniesz w ,,Zapisz jako”:

— -
W]
Marzedzia gtowne Wistawianie Uktad strony
H Zapisz X
rmacje o dokumen
Zapisz jako ) _
SUserstMagdalenal OneDrive\Poradni
5 Otwérz

2. Nastepnie wybierz z listy ,,Zapisz jako typ” opcje ,,PDF”.

@ Zapisz jako ﬁ
OC- | , « Poradniki_szkolenia ICT » Zmnigjszanie zdjec - |¢,| | Przeszukaj: Zmnigjszanie zdjec B [
Organizuj « Mowy folder EEE @

L Google Drive = Nazwa ’ Data medyfikacji Typ
B Pulpit @ Zmniejszanie zdjec 2014-06-24 15:28 Dokument progra...
4 Bibliotek

v@ Grupa domowa

1M Komputer 3
& os(c)
€ Gies - 4 mn | L
Nazwa pliku: Zmnigjszanie zdjec v
Zapisz jako typ: [Dokument programu Weord ']

Dokument programu Word

Dokument programu Word z wiaczona obstuga makr
Dokument programu Word 97-2003

Szablon programu Werd

Szablon pregramu Werd z wlaczona obstuga makr

» Szablon iroiramu Werd 97-2003

Dokument XP5
o r—— Jednoplikowa strona sieci Web
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3. Gotowe! Twoj plik zostat zapisany jako plik PDF. Jego podglad wyglada jak na obrazku ponizej. Do

czytania dokumentéw PDF mozna uzy¢ réznych programow, jednak najbardziej popularnym jest

Adobe Reader — oprogramowanie udostepniane za darmo przez firme Adobe. Dokumentu

zapisanego w formacie PDF nie mozesz edytowad, jednak dzieki temu masz gwarancje, ze

dokument bedzie zawsze wygladat i drukowat sie tak samo, niezaleznie od oprogramowania i

sprzetu. Program Adobe Reader mozesz pobrac legalnie, np. tutaj: http://get.adobe.com/pl/reader/

@ Zmniejszanie zdjec.pdf - Adobe Reader

File Edit View Window Help *
/4 | | @ ¥ | Tools Comment Extenc

= ‘

MS Picture Manager

,Otworz za pomocg” — , Microsoft Office 2010”.

®

Zmniejszanie Zdjeé = jest to jedna z podstawowych umiejetnosci, ktore wykorzystuje sie w pracy
biurowej. Zmniejszanie zdjec przydaje sie przede wszystkim w trakcie umieszczania fotografii na stronie
internetowej czy fan page’u na Facebooku. Umiejetnos¢ zmniejszania zdjec moze byc rowniez przydatna
przy przesytaniu materiatdow prasowych do lokalnych redakcji czy portali internetowych. W poradniku
przedstawie najbardziej podstawowe rozwigzanie, czyli program Picture Manager z pakietu Microsoft
Office. Jesli nie masz zainstalowanego oprogramowania Windows, mozesz $ciggnac specjalny program do
obrobki zdjec jak np. Light Image Resizer, Irfan View itd. Mozliwos¢ zmniejszania zdjec jest tez wbudowana
w wiekszosc podstawowych programow do obrobki zdjec jak np. Picasa czy Gimp.

1. Znajdz na dysku zdjecie, ktére chcesz zmniejszy<. Kliknij w nie prawym klawiszem myszy i wybierz

.
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Instalacja drukarki PDF

1. Drugim sposobem na tworzenie dokumentéw PDF jest zainstalowanie programu, ktéry pomoze Ci
konwertowac pliki do formatu PDF. Istnieje wiele tego typu darmowych narzedzi, np. PDFcreator
lub Bullzip PDF Printer. W poradniku zaprezentuje program doPDF. Aby go $ciggngé, wystarczy
wejs¢ na strone http://www.dopdf.com/pl/ i klikng¢ ,,Pobierz teraz”.

doPDF czy PDF. Wolny! 1 Polski

1 dOPDF Pobierz bezpiatnie Zrzuty ekranu Wspieraj doPDF 0 nas Pomoc

doPDF vs novaPDF Iy osk| 841 2001

Bezptatny drukarka PDF Windows 8, 7, Vista, XP, 2008/2003/2000
NOWY: doPD Server (32/64-bit)

et S S ——,

g4 Tutorial

H |
Pobierz teraz! Ogladaj film

ponad 20 miliofowpobrs

. PG
& LD

XLS PPTX DOCX| | €SS PsD GIF TIFF

2. Program automatycznie sig Sciggnie. Otworz go klikajac w ikong | O dopdf.exe
na dolnym pasku lub znajdz go w katalogu ,,Pobrane”.

3. System zapyta Cie, czy chcesz rozpoczg€ instalacje. Kliknij ,,Uruchom”.

Otwieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach u

Czy chcesz uruchomid ten plik?

@ Marwa: Ch\Users\Magdalena\Downloads\dopdf.exe
Wydawca: Softland S.R.L.

Typ: Aplikacia

Od: ChUsers\Magdalena\Downloads\dopdf.exe

Zawsze pytaj przed otwarciem tego pliku

B Pliki pochodzace z Intemetu mogg byc =czne, ale ten typ pliku
[i moze by¢ szkodliwy dla komputera. Urud®8miaj wylacznie
’ oprogramowanie pochodzace od zaufanych wydawcdw. Jakis jest
zagrorenie ¥
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4. Rozpocznij instalacje programu klikajac ,,Install now” (,Zainstaluj teraz”). Przed instalacja mozesz
zapoznad sie z umowa licencyjng — , License Agreement” (jej tekst jest po angielsku).

English

O doPDF

This will install doPDF
8.0 build 910

PDF add-in is a FREE
Truly FREE. Click "Install Now".

@ Install Now
]

By clicking "Install Now" you accept the License Agreement

5. System Windows spyta, czy zezwalasz na instalacje nowego programu — kliknij ,OK”. Nastepnie
pokaze sie pasek postepu instalacji.

You are installing doPDF

8.0 build 910

"'-1' U :.!"El

Downloading http://download.dopdf.com/download/setup/novapdfix64).msi

Magdalena Wachol, 28 czerwca 2014 r.
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce
CC-BY-SA



http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode

6. Udato sie — instalacja zostata zakoriczona, o czym informuje ponizszy komunikat:

O doPDF

Successfully installed doPDF
8.0 build 910

7. Teraz mozesz zapisa¢ swoj pierwszy dokument w formacie PDF. Pokaze to na przyktadzie
dokumentu Word. Kliknij ,,Plik” i znajdz zaktadke ,Drukuj”. Nastepnie z listy dostepnych drukarek
wybierz ,,doPDF 8” i kliknij ,,Drukuj”.

. ax
:::éd Sotowese

Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Kores|
H Zapisz
Drukuj
Zapisz jako @
e
<4m :
& Otwérz .
Drukuj
[ Zamknij
Informacje Drukarka
R . Wyslij do programu OneMote 2010
Ostatnio g YUl Peg ©
uZywane
. doPDF &
Nowe Gotowosd

Zapisz i . HP Deskjet D1600 series
) . ) i
"V)’gl'-j _ﬁ, Witaczenie: oczekujacych dokumentow: 1
. Microsoft XP5 Document Writer
Pomoc _%; Gotowoié
l:_-:] Opgje 7 ‘Whyslij do programu OneNote 2010
Gotowoié
@ Zakonez %

Dodaj drukarke...
Drukuj do pliku

L B ¥

8. W komunikacie, ktéry sie pojawit, program zapyta o kilka rzeczy:

strzatka nr 1)

Gdzie zapisa¢ plik — mozesz wybraé lokalizacje pliku klikajgc w ,,Browse” (,Przegladaj”,

Jaka jakos¢ powinien mie¢ nowo utworzony plik PDF (strzatka nr 2) — mozesz wybraé niskg
jakos¢ (,Smallest file”), srednig (,Medium”) lub wysoka (,High quality”). Pamietaj — im
wyzsza jakos¢, tym wiecej miejsca na dysku zajmuje plik.
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e Czy otworzy¢ plik w czytniku PDF (,Open PDF in reader”, strzatka nr 3) — ta opcja jest
domyslnie zaznaczona. Dzieki niej mozesz zobaczy¢, jak wyglada Twdj nowo utworzony plik.

Kiedy dostosujesz ustawienia zapisywanego pliku do swoich potrzeb, kliknij ,OK”.

doPDF 8 - Save PDF file [ =

File name

C: Wsers\Magdalena'\Documents'Doodle, pdf] 1 - Browse... |

PDF options —‘i— Save options

" High guality ¥ Open PDF in reader ‘ 3

@ Medium [~ Always use this folder

" Smallest file
e e

[ enne on Co D o |_ v |
e

4

Want to create private profiles? You can do it with SovaPDF.

‘m

With novaPDF Pro you can define different profiles for future use, each with its own settings for page size,
resolution, compression, fonts, document info, security, save settings and others. Try it now:

www.novapdf.com {l >|

| gotowe! Twdj plik jest juz zapisany w formacie PDF ©

] Doodle.pdf - Adobe Reader ixd L= | B

|Fi|e Edit View Window Help *

/14|| E s | Tools Sign Comment Exten
L]

Doodle - jest to narzedzie internetowe wykorzystywane przede wszystkim do ustalania termindw
spotkan. To  rodza] internetowego kalendarza spotkan, ktdry jest wspottworzony przez wielu
uzytkownikow i, co waine, korzystanie z jego podstawowych funkcji nie wymagaja rejestracji. Dzieki
stworzeniu prostego formularza, ktory nastepnie wysytany jest do wszystkich potencjalnych uczestnikow
spotkania, mozesz bez wykonywania dziesigtkow telefondw ustalic najlepszy termin na np.
przeprowadzenie szkolenia, warsztatow, czy tez spotkanie pracownikow biblioteki giownej i filii. Strona
Doodle nie jest niestety przetfumaczona na jezyk polski. To nic! Postepuj zgodnie z instrukcjami, a
zobaczysz, ze zaplanowanie spotkania jest niezwykle proste.

Tworzenie ankiety bez logowania w Doodle

1. Whpisz w pasku adresu http://doodle.com/. Kliknij ,Schedule an event” (,Zaplanuj wydarzenie”).

Doodle DFestues @ Pricing

m
'~

Doodle simplifies scheduling

The scheduling tool youll actually use. Find a date for a meeting 2x faster

4

@r S

Poradnik przygotowata Magdalena Wachol.
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program
rozwoju
bibliotek

Polsko-Amerykariska Fundacja Wolnosci jest partnerem Fundacji Billa i Melindy
Gates w przedsiewzieciu, ktére ma utatwic¢ polskim bibliotekom publicznym
dostep do komputerdw, Internetu i szkolen. Program Rozwoju Bibliotek w Polsce
jest realizowany przez Fundacje Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego.

Magdalena Wachol, 28 czerwca 2014 r.
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce

CC-BY-SA


http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode

