-~

Ulice: [ 1]
Meésto: : Stat: :
PSC: : Zemeé: :’
Telefon: N |
Emai: [ ]

V programu Acrobat 8 miizete
jednoduse a snadno vytviret
dynamické formuldfe PDF a jejich
prostrednictvim ziskdvat informace
v elektronické podobé. UzZivateliim
bude k vyplnéni, uloZeni a odesldni
formulare stacit program Acrobat
Reader.
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Prace s formulari
v programu Acrobat

V této lekci se naucite nasledujici:

« Vytvaret elektronické formulare PDF vychazejici z tisténych for-
mulara.

« Pridavat do formulaft textova pole, ¢isla, zaskrtavaci pole a seznamy.

» Kontrolovat a pocitat formularova data.

+ Projdeme si zpisob distribuce a spravu formularu.

Tato lekce bude trvat asi 45 minut.

Pokud jste tak je$té neucinili, zkopirujte si slozku Lekcel6 na svij pevny
disk.

Pozndmka: Uzivatelé operacniho systému Windows 2000 budou ziejmé
muset soubory k této lekci nejprve odemknout. Podrobnosti najdete v Cdsti
Jak nainstalovat soubory Oficidlni vyukovy kurz v tivodu ke knize.

Zaciname

V této lekci budeme pracovat na dvou formularich pro fiktivni obchod
s hudebninami. Za¢neme s dokumentem, ktery jsme za vas prevedli do
PDF a za pomoci nastrojii v pruhu nastrojii Formulare programu Acrobat
8 do n¢j pridame formulafova pole, ktera budou moci uzivatelé vyplno-

vat online.

Lekce 17 ,Tvorba formuldfi pomoci LiveCycle Designeru® detailné
popisuje, jak vytvaret a upravovat formulafe PDF v programu LiveCycle
Designer.

Pozndmka: V programu Acrobat Standard nejsou ndstroje pro tvorbu
formuldfi k dispozici. Nenajdete v ném ani program Adobe LiveCycle
Designer.
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o

Pievod tisténych formulaia na interaktivni
formulare PDF

V programu Acrobat Ize vytvaret formuldfe Gplné od zac¢atku anebo muzete prevést
ti$téné formulare do Adobe PDE. My vyuzijeme tiStény formulaf, ktery byl naske-
novany a prevedeny do Adobe PDE Pomoci néstrojii pro tpravy formulara do néj
pridame formularova pole a udélame z néj interaktivni formular.

1 Spustte program Acrobat.

2 Zvolte ptikaz Soubor = Oteviit, prejdéte do slozky Lekcel6 a vyberte soubor
objednavka_start.pdf.

Vsimneéte si informac¢niho panelu, ktery se automaticky objevi nad panelem doku-
mentu. V pravé ¢asti najdete tlacitko Zvyraznit pole. Kdyz na né klepnete, Acrobat
zvyrazni vSechna pole ve formulari, kterd je mozné vyplnit.

3 Zvolte prikaz Néstroje = Formulafe = Zobrazit pruh nastroji Formulare.

Farmulafe *

| Lox) [ =E] (o) ) @,Na‘med @Rozesla{

Pruh nastroji Formulafe mtizete nechat plovouci v panelu dokumentu anebo ho
1ze ukotvit k ostatnim pruhdm nastroja dle popisu v lekci 2 ,,Zkoumame pracovni
plochu®. My jsme pruh nastroji ukotvili.
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Carové kédy ve formularich

Cérové kédy pievadéji vstup z vybranych poli a zobrazi ho ve formé vizudlniho vzorku, ktery
umi zpracovat specidlni software a hardware (dostupny samostatné).

Pracovni postup s carovymi kody

Pole s ¢arovymi kody prevadéji uzivatelovy udaje ve formuléfi do vizudlniho vzorku, ktery je
mozné naskenovat, interpretovat a uloZit do databaze. Cdrové kédy jsou uZite¢né v pripadé, ze
uzivatelé odesilaji formulaf v papirové podobé nebo faxem.

Vyhodou pouziti ¢arovych kddi je ¢asovd spora. Odstrani potiebu ruéniho ¢tent

a zaznamenavani odpovédi a vylou¢i chyby dat, které by pri tom mohly nastat.

Obvykly pracovni postup vyuzivajici ¢drové kody zahrnuje nasledujici faze:

Autor formulare zkontroluje, Ze je v predvolbach pro formuldfe vybrand volba Automaticky
pocitat hodnoty poli, a pak vytvori v programu Acrobat formuldf se v§emi ostatnimi poli
nastavenymi jako obvykle.

Autor formulare prida do formulare pole ¢arového kddu a nastavi ¢arovy kod tak, Ze zachyti
pozadovana data.

Autor formulare povoli vypliovani formulare pro uzivatele programu Adobe Reader (pokud
autor chce umoznit uzivatelim Readeru uklddat jejich vlastni vyplnéné kopie formulare nebo
pokud formular obsahuje nékteré typy poli ¢arovych kodu).

Autor formuldfe rozesle formular ostatnim uZivatelim.

Utzivatelé na svych pocitacich vyplni formulaf, vytisknou kopii a dorudi ji distributorovi
formulafre.

Prijata data ¢arového kodu jsou interpretovana jednim z nasledujicich zptsobi a pak je mize
piijemce formulare zkontrolovat, usporadat a pouzit:

Formulare odeslané faxem na faxovy server

Piijemce formuldfe muze pomoci Adobe Capture ziskat obrazy TIFF z faxového serveru
a umistit je do sledované slozky programu Adobe LiveCycle Designer Barcoded Forms
Decoder, pokud tyto produkty vlastni.

Formulafe dorucené v papirové podobé

Ptijemce formuldfe muZe naskenovat papirové formulare a pak pomoci aplikace, jako je
napriklad Adobe LiveCycle Designer Barcoded Forms Decoder, dekédovat ¢arové kody
v téchto formuléfich.

Poznamka: Adobe Capture a Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder jsou samostatné
produkty vhodné pro firemni pracovni postupy a prodavaji se oddélené od programu
Acrobat.

— Ptevzato z Uplné napovédy pro Adobe Acrobat 8 Professional
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Pridani textovych poli

Textova pole umoznuji uzivateltim zadavat do formulafe informace, napriklad jmé-
no nebo ¢islo telefonu. Textova pole jsou ve formulafi reprezentovana ohrani¢enym
obdélnikem a vytvari se prostfednictvim Nastroje textové pole.

1 Zvolte Nastroj textové pole (IL]) z pruhu nastroji Formulare.

Pokud je Nastroj textové pole aktivni, jsou vSechna pole ve formulafi zvyraznéna
¢ernou barvou. Zjistite, Ze nékterd pole jsou uz ve formulafi pfipravena. Je to z toho
divodu, aby tato lekce nebyla prili§ dlouha.

2 Klepnéte na nékteré z cerné zvyraznénych poli. Jakmile tak ucinite, textové pole
zCervena.

BUUMIOONZ 5.1.0.
P.O.Box 4, Anytown, MA 00055
Tel.: 002-555-1212, Fax.: 002-555-1313

Cena za polozku MnoZstvi Celkem za polozZku|

Celkova cena objednavky P

Ted vytvorime dvé nova pole, kterymi dokon¢ime blok informaci o zakaznikovi,
a potom upravime format nové vytvorenych i pivodnich poli.

3 Umistéte kurzor ve tvaru ktize do levého horniho rohu pole s popiskem Jméno.
Klepnéte a tahnéte smérem doprava dolti, az vznikajici obdélnik oramuje naznace-
né pole.

4 V dialogovém okné Vlastnosti textového pole klepnéte na kartu Vseobecné
a nastavte nasledujici:

« Do textového pole Nazev napiste Jmeno. Pole Nazev slouzi k jednozna¢né iden-
tifikaci kazdého pole formulare. Protoze se tento nazev pouzije pii exportu dat,
mél by byt nazev kazdého pole soucasné také co nejvice popisny.

« Do textového pole Tip nastroje napiste Sem zadejte vase jméno. Tip se objevi,
jakmile najedete kurzorem mysi nad pole formulare. Slouzi jako kontextova na-
povéda pro uzivatele.
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®

Nézey IJmeno

Tip ndstroje ISam zadejte vade jméno

Jméno: l 1 Spoletné vlastnosti
Ulice: E Uice ! Pole formulaie: | Viditelng b [Ipouze ke cteni
Mesto: E o 1 su ] Orientace: stupfii Dytadované
PSC: Zem:

- E i
Telefon: [ zamkriat Zaviit
E-mail: | |

Ostatni nastaveni na této karté neménte.

5 Klepnéte na kartu Vzhled a z rozbalovaciho seznamu Velikost pisma zvolte
hodnotu 10. Tato hodnota ovliviiuje velikost pisma zapisovaného do pole. Ostatni

nastaveni neménte.

6 Klepnéte na kartu Volby a z rozbalovaciho seznamu Zarovnani vyberte polozku

Center. Ostatni nastaveni nemeénte.

¥lastnosti textového pole

¥lastnosti textového pole

| ‘Wieobecne || Wzhled | Walby |Akce H Format ” CrveFit H \"}:'DUEEtl

Zarovnani:

Yychozi hodnota:

Chraniceni a baryy
Barva okraje: Tloustka Sary: | Tenka
PR - ¢ WiceFadkové
Barva wiplng: Skyl Eary: | Flny L
Rolovat dlouhs kext
Text D Paovolit Formatowani tesxtu
velikost pisma: ([ L Barva textu: E] [ omezit na (o] znaki
Pismo; | Helvetica v | Heslo
Pole pro witbér souboru
Kontrola pravopisu
[MFiZka ID_ 2nakil
[ zamknueé Zawiit [J2amkrute Zaviit

7 Klepnéte na tlacitko Zavfit.
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8 Zvolte Nastroj rucicka () a klepnéte do pole Jméno, které jste pravé vytvorili.
Zadejte své jméno a v§imnéte si, Ze vkladany text bude mit pozadovanou velikost.

Jméno: |_L | Jméno: | Roman Vorel |
Ulice: Ulice: | |
Mesto: | | s ] Mesto: | | s ]
PSC: I:l Zeme: I:l PSC: I:l Zeme: :l
Telefon: | | Telefon: | |
E-mail: | | E-mail: | |

9 Zvolte prikaz Soubor = Ulozit jako a ulozte formulaf pod ndzvem objednav-
kal.pdf do slozky Lekcel6.

Formatovani vice poli najednou

Ted vytvorime dalsi pole, do kterého budou uzivatelé zadavat e-mail, a potom zfor-
matujeme vSechna ostatni pole ve formulafi stejnym zptisobem.

1 Zvolte Nastroj textové pole.

vy

2 Umistéte kurzor ve tvaru ktize do levého horniho rohu pole s popiskem E-mail.
Klepnéte a tahnéte smérem doprava dolti, az vznikajici obdélnik oramuje naznace-
né pole. V dialogovém okné Vlastnosti textového nezapomernte pole pojmenovat.
My jsme ho nazvali E-mail. Nic dal$iho na kartach Vieobecné, Vzhled ani Volby
nenastavujte. Zaviete dialogové okno Vlastnosti textového pole.

Ted aplikujeme stejnou velikost pisma a formatovani na vSechna textova pole v blo-
ku poli s osobnimi informacemi.
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3 Megjte zvoleny Nastroj textové pole, klepnéte na textové pole Email, potom
podrzte klavesu Ctrl a postupné klepnéte na pole Ulice, Mésto, Stat, PSC, Zemé
a Telefon. Tim je vSechny vyberete. (Textové pole Jméno uz mame zformato-
vané.) Pravym tlacitkem mysi klepnéte na nékteré z vybranych poli a z mistni
nabidky zvolte prikaz Vlastnosti. Tim vyvolate dialogové okno Vlastnosti tex-
tového pole.

meé b Tsrm nlatebni K
Jméno: H [imenc] o .
Ulice: E Zarovnat v lebni]
Wystadic vl
(pira,
Mésto: 1 [z 4 o . P
welikost b ALII‘I'}-’
PSC: — L Unnjstit: vice pal... :'I’ H’I
Telefon: E:
E-mail: £
Wlastrosti. .. [%

4 Prejdéte na kartu Vzhled a nastavte velikost pisma 10. Tim zménite velikost
pisma ve vSech polich. Ostatni nastaveni na této karté nemeénte.

5 Prejdéte na kartu Volby a nastavte zarovnani na stfed. Ostatni nastaveni
nemeéiite.

6 Klepnéte na tlacitko Zavtit.

7 Zvolte ptikaz Soubor — Ulozit.

8 Zvolte Néstroj rucicka (%) a klepnéte do textového pole Email. Uéinek provede-
nych nastaveni muzete ovérit tak, ze do pole zadate néjaky text. Potom néco napiste
do jednoho z poli. Bud na né klepnéte, nebo pouzijte klavesu Tab. Uvidite, Ze text
ve véech polich bude formatovan stejné.

Tento zpisob hromadného formatovani Ize pouzit pro pole stejného typu.

Omezeni formatu zadavanych udajua

V textovém poli lze omezit typ udaji vkladanych do pole formulare nebo automatic-
ky prevadét data do definovaného formétu. Timto zpiisobem je mozné upravit napri-
klad pole, do kterych se vklada PSC nebo telefonni ¢islo tak, aby akceptovala jen
¢isla. Pole datum lze nastavit tak, aby do néj uzivatel mohl zadat jen datum v ur¢itém
formatu. Kromé toho lze povolit také zadavani cisel jen z definovaného rozsahu.

V nasledujicim postupu upravime pole PSC tak, aby do néj bylo mozné zadat jen
5 ¢islic.
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1 Zvolte Nastroj textové pole z pruhu nastroji Formulafe a poklepejte na pole
PSC.

2 V dialogovém okné Vlastnosti textového pole klepnéte na kartu Format a z roz-
balovaciho seznamu Vyberte kategorii formatu vyberte polozku Specialni. Ze
seznamu Volby pro specidlni pak vyberte polozku Smérovaci ¢islo. Tim definujete,
ze do pole bude mozné zadat pétimistné cislo.

¥lastnosti textového pole 5]

‘ YEenherné ” Yzhled ” Walby || Bkre | Format |Ovéﬂt || W’anet|

‘yberte kategorii Farmato: | Specidin 2 ‘

volby pro specidlni

Sy +4
Telefonni dislo

Cislo socialniho pojigkéni
Libavolna maska

3 Klepnéte na tlacitko Zavfit.

4 Zvolte Nastroj rucicka a zkuste do pole PSC zadat néco jiného nez pétimistné
Cislo. Zjistite, Ze to neni mozné.

Na karté Format Ize definovat rtizné druhy formata data, ¢asu, procent a Cisel.

Do formulare jste vlozili jednoducha textova pole, do kterych mohou uzivatelé
vkladdat data, zformatovali jste nékolik poli najednou a definovali typ dat pro jedno
z poli.

Vytvoreni viceradkového textového pole

Ve formulafi Ize vytvaret pole, kterd dovoli uzivateli zadat vic nez jeden radek textu.

1. Zvolte Néstroj textové pole (JIL]) a vyznacte v dokumentu pole, které bude vyhovovat vasim
potrebam.

2. Na karté Obecné dialogového okna Vlastnosti textového pole zadejte nazev pole a doplite
tip néstroje, aby uzivatelé védéli, jaké informace maji do pole zadavat.

3. Na karté Vzhled definujte vzhled textového pole.

4. Na karté Volby zaskrtnéte pole Vicetadkové. Tim umoznite uZzivatelim vlozit vic nez jeden
radek textu.

5. Klepnéte na tlac¢itko Zavrit.
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Pridavani zaskrtavacich poli a tlacitek
Ted se presuneme ke druhému formulati a doplnime do néj dalsi typy poli véetné
zaskrtavacich poli, prepinacich tlacitek a tlacitek.

Pridavani zaskrtavacich poli

Zaskrtavaci pole vyuzijeme v situacich, kdy chceme dat uzivateli na vybér z jed-
né nebo vice moznosti. Prostfednictvim nasledujiciho formulafe mtize uzivatel
pozadat o informace k riznym polozkam.

Jesté nez pridame do formuléare zaskrtavaci pole, zapneme na pozadi mfizku, ktera
nam usnadni zarovnavani zaskrtavacich poli.

1 Zvolte piikaz Soubor — Otevtit, prejdéte do slozky Lekcel6, vyberte soubor
informace_start.pdf a klepnéte na tladitko Otevtit.

I v tomto formulafi uz jsou néktera pole hotova.

2 Zvolte Nastroj rucicka () a zvolte piikaz Zobrazeni — Mrizka.

Drive, nez pfidame prvni zaskrtavaci pole, upravime nastaveni mrizky v predvol-
bach Jednotky a voditka.

3 Zvolte ptikaz Upravy — Predvolby a potom v levém panelu vyberte polozku
Jednotky a voditka.

4 V obou textovych polich Sitka mezi ¢4rami a Vyska mezi ¢drami nastavte hod-

notu 0,3 cm.
Predvolby. [Z‘

Kategorie: Jednotiy

Dokumenty ~ Jednotky stranky a pravitek: | Centimetry v
Na celou obrazovku

Piidavani poznémel. .

wSeobecné

Zabrazeni strénky &ifka mezi éarami; - |DERED &
30 WSka mezi Carami: |0, o —
Cenf

Dawkove zpracovéni Fosun miizky od lsvého okraje: [0 cm —
Diwéryhodnost mulimédi

Farmiléie Posun mizky od horniho okraje: |0 cm &
Hiedan

Idertita Rozdgleni: [3 —
Internet

JavaSeript Barva tar iy (M)

Jednotky 2 voditka

Katalog Yoditka

kontrola pravopisu

MeFen (20) Barva vodtek: ()

MEFen (3D)

Mezingrodni

Multimédia

Nows dokument =

Pirevod do PDF

Pirevod z POF

Pirevod z webu

Recenzovén

Doty i L

| &
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5 Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény.

Pozndmka: Pokud mdte misto centimetrii nastaveny palce, zvolte ptikaz Upravy —
Predvolby, prejdéte na kartu Jednotky a voditka a z rozbalovaciho seznamu Jednotky
stranky a pravitek vyberte poloZku Centimetry.

6 Klepnéte na nabidku Zobrazeni a zkontrolujte, zda je zaskrtnuté pole Pritahovat
na mfizku. Uleh¢i nam to umistovani objekta.

Ted pridame prvni zaskrtavaci pole.

7 Zvolte nastroj Ramecek zvétseni z pruhu ndstroji Vybirani a zvétdeni a nakres-

lete obdélnik kolem horni tfetiny formulare. Popisky Nastroje, Nosic¢e hudby,
Nahravky a Kursy musi byt uvnitf obdélniku.

8 Zvolte Nastroj kombinované pole z pruhu néstroji Formulare.

9 Poklepejte vlevo od popisku Nastroje. Zaskrtavaci pole pak pretahnéte na
pozadované misto. (Mozna budete muset nejprve odsunout dialogové okno
Vlastnosti zadkrtavaciho pole.) My jsme pole zarovnali jako na nasledujicim
obrazku.

10 Upravte velikost zaskrtavaciho pole. Tazenim smérem ven ho zvétsite, tazenim

smérem dovnitf ho zmensite.

DA r r £ DA r ‘ £
OSNICICT 1T }1 1L TC IO UblC~CJllkl S111 1C 1T OTITId
nastrojich EA-nastrojich
+—
rahravikach rahravikach
Natelli Zdie 18ialtd gdnb¢i tedlli Zaie néialtd spedi
Mate-li zdjem 6 néjaké specifig Mate-li zdjem 0-néjaké specifi
sviijpozadavek do-tohoto ok sviijpozadavek do tohoto gk

Pokud chcete zménit velikost pole, chytte ho za roh a tdhnéte smérem ven nebo dovnitf

11 Klepnéte na kartu VSeobecné dialogového okna Vlastnosti zaskrtavaciho pole
a doplnte nasledujici udaje:
« Do textového pole Nazev napiste Nastroje.

« Do textového pole Tip nastroje napiste Zaskrtnéte, pokud pozadujete vic in-
formaci.

Ostatni nastaveni na karté VSeobecné nemérite.
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12 Klepnéte na kartu Volby a ze seznamu Styl zaskrtavaciho pole vyberte poloz-
ku Zagkrtnuti. Uzivatelé, ktefi budou chtit tuto volbu vyuzit, budou muset pole
zagkrtnout. Abyste méli jistotu, ze pole nebude implicitné zaskrtnuté, zruste volbu
Zagkrtavaci pole je ve vychozim stavu zaskrtnuté. Klepnéte na tlacitko Zavrit.

13 Zvolte Nastroj rucicka a klepnéte na zaskrtavaci pole, abyste ho zaskrtli.
Stejnym zpusobem zaskrtnuti odstranite.

aPIa | P , 7 Vo) ._1¥1 s r r
OSICIC 11T },1 S 11T ICIoorrac OSICLE 11T l,l S111 IC TITOTIIAaC
; ;
] nastrojich [] nastrojich
[za8krinste, pokud po¥adujets vic nformaci]
rahravkach rahravkach
Atedli Zaie 2ilcd spnecificksd Ateli Zdie Bdialrd gnbeifickd

Mate-li zdjem 6 néjaké specifick Mate-li zdjem 0 néjaké specifick
svuj pozadavek do tohoto okénk svijpozadavek do tohoto okénk

Misto vytvareni dalsich tfi zaskrtavacich poli nyni zkopirujeme dvakrat pole, které
jsme praveé vytvorili, a upravime jeho vlastnosti.
14 Zvolte Nastroj zaskrtavaci pole a klepnéte na zaskrtavaci pole, které jste pravé

pridali do formulare. Stisknéte klavesu Ctrl a pretdhnéte pole dold, ¢imz vytvorite
zaskrtavaci pole pro Nahravky. Stejnym zplisobem vytvorte zaskrtavaci pole pro

Nosic¢e hudby a Kursy.

o ] T e - ] AR

SICICT 1T PTOS1IT IC T OTIIAC . SIETC 1111 PTOS1 ICINIOTINAC

E nactroifch o E Y troifch

IQoLIuUjIvIy 1 1IAasuaouyict cHIE!
||
. hahravkach B nahravkach!| ]

atedli Zaie néinlkd specifickélin tedlilzale Sinkd dpecifickélin

te<lizdjem o nejaké specifickéind] pte-li zdjem o néjaké specifickélin
1j pozadavek do tohoto ckénk 1j pozadavek do tohoto okénk

Q Pokud stisknete klavesu Shift, vynutite si posun ve vertikdlnim a horizontdl-
nim sméru. Protoze ale mdme zapnutou volbu Ptitahovat na mtizku, snadno pole
zarovndme pomoci mrizky i bez kldvesy Shift.

15 Poklepejte na duplikovana zaskrtavaci pole vedle popisku Nahravky a v dialo-
govém okné Vlastnosti zaskrtavaciho pole klepnéte na kartu Vseobecné. Zménte
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nazev na Nahravky a klepnéte na tlacitko Zavrit. Stejnym zptisobem zménte i nazev
pole pro Nosice hudby.

16 Zvolte prikaz Soubor — Ulozit jako a uloZte upraveny formulaf do slozky
Lekcel6 pod nazvem informace_startl.pdf.

Pokud si chcete zaskrtavaci pole vyzkouset, zvolte Néstroj rucicka a zkuste, jestli je
muzete zaskrtnout.

Q Pole a tlacitka je mozné duplikovat také prostrednictvim mistni nabidky. Vyber-
te prislusny ndstroj z pruhu ndstrojii Formuldre, klepnéte pravym tlacitkem na pole
nebo tlacitko, které chcete duplikovat, a z mistni nabidky zvolte polozku Umistit
vice poli. V dialogovém okné Vytvotit vice kopii poli pak zadejte pocet kopii a jejich
umisténi v aktudlnim dokumentu. Nakonec upravte ndzvy a vlastnosti duplikova-
nych poli a tlacitek v dialogovém okné Vlastnosti.

Pridavani prepinacich tlacitek
Formular dokon¢ime pridanim tfi prepinacich tlacitek, aby mohli uzivatelé zadat,
jak se o nasi spolecnosti dozvédéli.

1 Zvolte ptikaz Zobrazeni = Zvétseni — Podle $irky, a bude-li to nutné posuiite
stranku dolt, az uvidite dotaz ,,Jak jste se o nas dozvédél?“.

2 Zvolte Nastroj prepinaci tla¢itko z pruhu nastroji Formulare.

3 Umistéte kurzor vlevo od slova Reference a poklepejte. Tim vytvorite nové
prepinaci tlacitko. Tlacitko pak pfetahnéte na pozadované misto. Pfresnou polohu
tlacitka lze doladit pomoci kurzorovych klaves. Tlacitko jsme zarovnali k dolni
hrané textu.

Velikost prepinaciho tlacitka je mozné upravit stejnym zptisobem jako zaskrtavaci
pole v predchozi ¢asti.

4 Klepnéte na kartu VSeobecné dialogového okna Vlastnosti prepinaciho tlacit-
ka a do textového pole Nazev napiste Reference a do pole Tip néstroj Jak jste se
dozvédéli o spolecnosti BoomToonz. Ostatni nastaveni neménte. Aby prepinaci
tla¢itka fungovala jako skupina, tj. bylo mozné vybrat pravé jedno, musi mit véech-
na stejny nazev.
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5 Klepnéte na kartu Vzhled a ovéfte nasledujici nastavent:
« Barva okraje by méla byt ¢erna.
« Barva vyplné by méla byt bila.
« Tloustka ¢ary by méla byt Tenka.
« Styl ¢ary by mél byt Vsazeny.
Ostatni nastaveni nemeéiite.

6 Prejdéte na kartu Volby a v rozbalovacim seznamu Styl tlacitka vyberte polozku
Krouzek. Do textového pole Exportni hodnota napiste Reference. Ostatni nastave-
ni neménte a klepnéte na tlacitko Zavtit.

¥lastnosti piepinaciho tlatitka 3]

| Wisohecné | ¥ahled ‘ volby |Al¢e |

Exportni hodnota:

[ Tlatitkn je ve wichozim stavu zaskrtnuté

[ Tlatitka se stejngm nézvem a hodnotou se vybiraji soudasns

Cheete-li wytvofit sadu vz&jemné se wyludujicich
piepinacich Haditek (souasné mize byt zapnuté
pouze jedno), dejte polim stejny nazey, ale rizné
exportni hodnoty.

[ zamkrues Zawiit

&

7 Podrizte klavesu Ctrl, klepnéte pravym tlacitkem na prepinaci tlacitko, které
jste pravé vytvorili, a pfetahnéte jeho kopii doprava. Umistéte je vlevo od napisu
Hledanim na Internetu.

8 Stejnym zptlisobem vytvorte tlacitko také pro posledni polozku Jinak.

|| |E® Referenc fe | Hledanim na internefulf Jinak
apak i iald tHacit desla Mizet:

afpatesth la e He

oomtoonz.com Odplovime na vds dotdz/co nejdrive

12 7 Dol 46743 T

1 kigjent 45zdjer nfoon
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9 Pravym tlacitkem mysi klepnéte na prepinaci tlacitko vedle moznosti Hledanim
na Internetu a z mistni nabidky zvolte polozku Vlastnosti. V dialogovém okné
Vlastnosti prepinaciho tlac¢itka klepnéte na kartu Volby a do textového pole
Exportni hodnota napiste Hledanim na Internetu. Ostatni nastaveni neménte
a klepnéte na tlacitko Zavtit.

10 Predchozi bod zopakujte i pro posledni prepinaci tlac¢itko, jenom do pole
Exportni hodnota napiste Jinak.

11 Zvolte prikaz Soubor — Ulozit a ulozte formulaf do slozky Lekcel6 pod
nazvem informace_startl.pdf.

12 Zvolte Nastroj rucicka a vyzkousejte, jestli prepinaci tla¢itka funguji.

Q Kombinovand pole umoznuji vybér z rozbalovaciho seznamu. Priddvaji se
pomoci Ndstroje kombinovand pole. Na karté Volby dialogového okna Vlastnosti
kombinovaného pole definujete jednotlivé polozky seznamu. Pole se seznamem jsou
podobnad, ale seznam v nich vZdy vidite. Podobné jako u kombinovanych poli, i zde
definujete seznam polozek na karté Volby.

Pridani tlacitka Smazat

V programu Acrobat 8 miizete vytvaret tlacitka, kterd doplni do formulara dalsi
funkce. V této casti lekce pridame do formulare tladitko, které smaze data ze vSech
jeho poli.

1 Posunte dokument doli, az budete mit pred sebou tfi pfepinaci tlacitka, ktera
jsme pravé vytvorili, a odstavec pod nimi.

2 Zvolte Nastroj tlacitko (Lex]) z pruhu néastroji Formulare.

3 Presunte kurzor nad prazdné misto pod prepinacim tlac¢itkem Jinak a v horni
poloviné prazdného mista nakreslete obdélnik pro tlacitko. Tlacitko by mélo mit
stejnou velikost jako tlacitko Odeslat.

immalinfernef Jinak
; HI

eddniim nalinferneft Jinak
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4 V dialogovém okné Vlastnosti tlacitka klepnéte na kartu Vseobecné a do tex-
tového pole Nézev napiste Smazat a do pole tip nastroje Smaze cely formular.
Ostatni nastaveni nemeéiite.

5 Klepnéte na kartu Vzhled a provedte nasledujici:
 Klepnéte na paletku Barva okraje a zvolte barvu. My jsme vybrali rtizovou.

« Klepnéte na paletku Barva vyplné a zvolte barvu. My jsme vybrali tmavé cerve-
nou.

+ Zrozbalovaciho seznamu Tloustka ¢ary vyberte polozku Stredni.

« Z rozbalovaciho seznamu Styl ¢ary vyberte polozku Zkoseny.

« Zrozbalovaciho seznamu Velikost pisma vyberte hodnotu 14.

« Klepnéte na paletku Barva textu a zvolte barvu pisma. My jsme vybrali bilou.

« Z rozbalovaciho seznamu Pismo zvolte typ pisma tlacitka. My jsme vybrali pis-
mo Helvetica Bold.

¥lastnosti tatitka 5]

| Wieohecnd |V d | [ walby | Akee |

Ohraniceni a barwy

Barva ckraje: @ Tloustka ary:
EBarva wiplné: E] Syl Edry:

Text

Velikost pisma: |14 - Barva textu: E] Hledani nalinf el ,ﬁh 'd

Pismo: | Helvetica Bald v |

B A
e
2
e

Dzsios

Ostatni nastaveni nemérnte.
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6 Klepnéte na kartu Volby a nastavte tyto hodnoty:
« Ze seznamu Usporadani zvolte polozku Pouze popis.
+ Ze seznamu Chovani zvolte polozku Invertovat.

« Do textového pole Popis napiste Smazat. Tento text se objevi na tlacitku.

¥lastnosti tlaZitka ®

| wizobecnd | vehled | Wolby | pkee |

ITkona a popis
Stav:
Nahate Hleddnim malinternefu@Jinak
Tkona: .
bl TR Eitleo Odeslat. Mizet: N
Odstranit |é nla vas dotaz|co nejdfive
- djernt mtoon:
[ zamknuté [ z—]avﬁt

Ostatni nastaveni neménte.

7 Klepnéte na kartu Akce a ze seznamu Vybrané spousténi vyberte polozku My$
nahoru. Ze seznamu Vybrana akce vyberte polozku Obnovit formulai a potom

klepnéte na tlacitko Pridat.

8 V dialogovém okné Obnovit formular zkontrolujte, zda jsou zaskrtnuta vSechna
pole, a klepnéte na tla¢itko OK. (Moznd bude nutné seznam poli posunout, abyste

vidéli véechny volby.)

Obnovit formuldf E3]

“wyberte pole, kberd cheete obnovit

Email wybrat vie
Imeno

Hahravky
- Hastroje
vlastnosti tlatitka 3] PsC

S R Radio Button3
| vienhend | vahled | volby | Akce

Pridat akri

wybrané spoustEni:

wybrana akee: |

‘pinaci tatitho10
e

9 Klepnéte na tlacitko Zavtit.
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Ted mizeme formular vyzkouset.

10 Zvolte Nastroj rucicka, a pokud jste zatim nevyplnili zadné z textovych poli ani
nezaskrtli zadné pole nebo nevybrali prepinaci tlacitko, ucinte tak nyni. Klepnéte
na tlacitko Jedna celd stranka (&) v pruhu ndstroji Zobrazeni stranky, abyste vidéli
cely formulaf, a potom klepnéte na tlacitko Smazat. VSechny zadané udaje z formu-
lare zmizi.

Jesté nez soubor zavieme, povolime uklddat data formuldfe také uzivatelim pro-
gramu Acrobat Reader.

11 Zvolte ptikaz Dalsi volby — Povolit prava pouziti v Acrobat Readeru. Potom
klepnéte na tlacitko Ulozit nyni.

Stejnym zpusobem muzete do formulare ptidat dalsi funkeni tlacitka. Mtze to
byt tieba tlacitko Vytisknout, které formular vytiskne, nebo tlacitko Odeslat, které
automaticky exportuje vSechna data nebo odesle cely formular PDE.

12 Zvolte prikaz Zobrazeni — Mrizka, protoze chcete skryt mrizku.

13 Zvolte prikaz Zobrazeni — Pruhy néstrojit = Obnovit pruhy nastroja.

Distribuce formulara

Jakmile je formular hotovy, je potfeba ho rozeslat uzivatelim a potom shromazdit
vyplnéné udaje.

Pii otevieni formulare v programu Acrobat 8 se automaticky objevi informativni
pruh, ve kterém najdete zakladni informace o formuléfi. Pruh nékdy obsahuje tla-

¢itka a dalsi volby. Podobny pruh uvidi i uzivatelé programu Acrobat Reader, ktefi
se z ného dozvi, co mohou s formulafem provadét.

Pozndamka: Pokud ptijemci vaseho formulate pouzivaji starsi verzi programii Acrobat
nebo Acrobat Reader, informativni pruh bud viibec neuvidi, anebo v ném najdou jiné

informace.

Pokud mate aktivni acet elektronické posty, mizete formular poslat sami sobé.

391
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1 Dle napovédy v informativnim pruhu zvolte ptikaz Formulafe = Rozeslat for-

1 v
muiar.

E pa AdoDe A obat Pro

Soubor  Oprawy Zobrazeni Dokument  Pozndmky Mastroje  Daléivolby Okna Nipowéda

,l;JFh “ytvofit POF ~ ':E Zkombinovat soubory - [5] Wytwofit novy Farmulaf... epsat ~

— - E,,f Uptavit FormulaF v Acrobatu -

il i P L El R 4 g Spustit rozpoznavani poll formulafe ﬁ |

@ Rozeslat formula, .. R
mulaFe. ..

#] Sestavit vracené formul

Spréva dat Formulaie 4
5 Sledovat formulsFe. ..

Zwyraznit pole

Yymazat formular

Acrobat automaticky zkontroluje, zda formular obsahuje tlacitko Odeslat.

Pfti vytvareni tlacitka Odeslat definujete e-mailovou adresu nebo adresu serveru, na
kterou se maji posilat zpét data z formulare. Protoze jsme tento formular vytvorili
za vas, je v ném vyplnéna fiktivni e-mailova adresa. Najdete ji pravé v dialogovém
okné Rozeslat formuldf. Tato e-mailova adresa nebo URL se definuje v dialogovém
okné Odeslat vybér z formulare, které vyvolte z dialogového okna Vlastnosti tla-
citka. Na karté Akce dialogového okna Vlastnosti tlacitka zvolte akci ,,Odeslat for-

mulai“ a klepnéte na tlacitko Upravit. Tim vyvolite dialogové okno Odeslat vybér

z formulafre.

2 Klepnéte na tlacitko Dalsi.

3 V dialogovém okné Rozeslat formulaf potvrdte navrhovany soubor pro ukladani
dat z formulare. Ve vychozim nastaveni jsou data ukladana do souboru ndzev_sou-
boru_datova sada_0001.pdf ve stejné slozce jako formulaf. Klepnéte na tlacitko
Dalsi.

4 Zadejte e-mailové adresy prijemct. My jsme zadali nasi vlastni adresu. Klepnéte
na tlacitko Dalsi.

5 Zkontrolujte zpravu, ktera bude odeslana soucasné s formularem, a dle potieby
ji upravte. Az budete s vysledkem spokojeni, klepnéte na tla¢itko Hotovo.

Pozndmka: Na kazdém panelu dialogového okna Rozeslat formuldaf najdete tlacitko
Predchdzejici. Umozni vam vrdtit se o krok zpét a opravit pripadné chyby nebo jen

zkontrolovat zvolend nastaveni.
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Povoleni nastroje Psaci stroj v programu Acrobat
Reader

V interaktivnim formuldfi mohou uZivatelé programii Acrobat Reader a Acrobat vyuzit
Nastroj rucicka a Néstroj pro vybér. Pokud ale vytvofite ,,plochy formuldi, to znamend
naskenujete ti$tény formuldf a neptidate do ného zadna pole, nebudou ho moci uZzivatelé

programu Acrobat Reader vyplnit, pokud jim nepovolite nastroj Psaci stroj.

Jesté nez formuldf odeslete, zvolte prikaz Néstroje — Psaci stroj — Povolit nastroj psaci stroj
v Acrobat Readeru. Potom formuléf ulozte a zavtete.

Sledovani a sprava formulara

xS

Pii vytvareni a distribuci formulara je dilezité dobre nastavit jejich shromazdo-
vani, sledovani a vyhodnocovani. Podrobnosti najdete v doplinkové napovédé pro
Adobe Acrobat 8 Professional na webu spole¢nosti Adobe www.adobe.com.

Stru¢né feceno ke spravé formulart slouzi okno Sledovani formulara.

1

Klepnéte na tla¢itko Formular v pruhu tloh a z mistni nabidky zvolte polozku

Sledovat formulafe.

2

Ikony v levém sloupci slouzi k vybéru kategorie formulara:

Pod polozkou Ke zpracovani najdete elektronické formulare, které jste dostali,
ale jesté jste je neposlali vyplnéné zpét. Pokud jste poslali formulaf informace_
startl.pdf sami sobé a otevteli ho, najdete ho pravé v seznamu Ke zpracovani.

V seznamu Historie budou formulare, které jste rozeslali. Najdete zde opét for-
muldf informace_startl.pdf. VSimnéte si, ze dal$i akci ma byt sbér vracenych
formular.

Seznam Vysledky hledani obsahuje formulare, které jste hledali prostfednictvim
textového funkce Prohledat. Formulafe je mozné hledat naptiklad podle nazvu,
autora, dalsi akce nebo data.

V Knihovné formulait najdete formuldte, které jste ulozili pro dalsi pouziti.

rv.o

Zaviete okno Sledovani formulafa tlac¢itkem Zavfit.

Zvolte prikaz Soubor = Zavtit.
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Vlastni experimentovani: Vypocet a ovérovani
ciselnych poli

Program Acrobat nabizi mnoho zptisobi, jak ovéfovat spravnost vyplnénych udaji.
Miizete zkusit vytvorit riizna pole, ktera dovoli uzivateli vlozit jen informace urcité-
ho typu. Nebo mizete vytvorit pole, jejichz hodnota se automaticky dopo¢ita podle
hodnoty jinych poli.

Ovérovani ciselnych poli

Funkce ovérovani slouzi ke kontrole vkladanych informaci. Kdyz napriklad chcete,
aby uzivatel mohl zadat jen ¢islo od 10 do 20, muZete omezit rozsah hodnot, které
1ze do prislusného pole vlozit. V nasledujicim postupu omezime cenu nastroji na
objednavce na 1 000 dolart.

1 Zvolte prikaz Soubor = Otevrit, pfejdéte do slozky Lekcel6 a oteviete soubor
objednavka_start.pdf.

2 Zvolte Nastroj textové pole (Irf) z pruhu nastroji Formulare.

3 V tabulce s objednavkou zbozi prejdéte do druhého sloupce zleva (ma nadpis
Cena za polozku). Nakreslete obdélnik kolem prvni bunky v tomto sloupci.

4 Upravte nastaveni na kartach Veobecné, Vzhled a Volby tak, jak jsme to délali
u ostatnich poli dfive. Bude nutné pole pojmenovat (Cena.0), nastavit tip nastroje,
zvolit tip a velikost pisma a zarovnani.

Format ¢isla nastavime na karté Format dialogového okna Vlastnosti textového
pole.

5 Klepnéte na kartu Format a nastavte nasledujici:

« Ze seznamu Vyberte kategorii formétu vyberte polozku Cislo.
« Ze seznamu Pocet desetinnych mist zvolte hodnou 2.

« V seznamu Styl oddélovace vyberte polozku 1.234,56.

o Ze seznamu Symbol mény vyberte polozku Dolar.

Ostatni nastaveni nemérite.
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Ted nastavime ovérovani hodnoty pole.

6 Klepnéte na kartu Ovérovani, klepnéte na volbu Hodnota pole je v rozsahu
a do poli Od a Do zadejte hodnoty 0 a 1 000. Klepnéte na tlacitko Zavrit.

7 Zvolte Nastroj rucicka a klepnéte do pole, které jste pravé vytvorili. Zadejte ¢islo
1 500. Acrobat zobrazi okno se zpravou, Ze zadana hodnota je neplatna.

Q Ptikazem Umistit vice poli z mistni nabidky textového pole Ize rozkopirovat
toto textové pole do celého sloupce a potom postupné upravit jeho vlastnosti

Vypocet ciselnych hodnot poli

Kromé ovérovani a formatovani hodnot poli umi Acrobat hodnotu poli také poci-
tat. V objednavkovém formulati vypocitame cenu kazdého radku. Ta bude zaviset
na poctu objednavanych kust. Potom nechame Acrobat spocitat celkovou cenu
objednavaného zbozi.

1 Zvolte Nastroj textové pole.

2 Presunte kurzor nad prvni pole ve sloupci Celkem za polozku. Textové pole se
jmenuje Celkem.O0.

3 Klepnéte na né pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky zvolte polozku
Vlastnosti.

4 V dialogovém okné vlastnosti textového pole klepnéte na kartu Vypocet
a nastavte nasledujici hodnoty:

« Klepnéte na prepinaci tlac¢itko Hodnota je.

+ Zrozbalovaciho seznamu vyberte polozku nasobek(x), protoze pole budeme
nasobit.

« Pro vybér poli klepnéte na tlacitko Vybrat. V dialogovém okné Vybrana pole
zaskrtnéte pole Cena.0 a Mnozstvi.0. (Pokud jste pole nepojmenovali Cena.0
a Mnozstvi.0, budete muset vybrat prvni pole ve sloupci cena a prvni pole ve
sloupci Mnozstvi.) Tla¢itkem OK zaviete dialogové okno Vybrana pole a potom
klepnéte na tlacitko Zavrit v dialogovém okné Vlastnosti textového pole.
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Pozndmbka: Pokud jste pred chvili nevytvotili pole Cena.0, v seznamu ho nenajdete.

Q Uzivatelé se mohou pri vypliiovdani formuldfe PDF pohybovat prosttednictvim
klavesy Tab. Potadi poli Ize ovlivnit. Klepnéte na tlacitko Strdanky v navigacnim
panelu a potom klepnéte v panelu Strdanky pravym tlalitkem na ndhled prvni strdan-
ky. Z mistni nabidky zvolte polozku Vlastnosti. V dialogovém okné Vlastnosti strdn-
ky klepnéte na kartu Potadi poli a vyberte polozku PouZit potadi po tddcich. Pokud
ted pouZzijete kldvesu Tab, posunete se vzdy o jednu buriku doprava.



Opakovani

Zkusebni otazky
1 Proc je vyhodné vytvaret formulafe Adobe PDF?

2 Kde najdete nastroje pro vytvareni formulara?

3 Jakym zptisobem miizete dat uzivatelim formulare na vybér z vice moznosti.

Odpovédi

1 Formulafe Adobe PDF mohou mit stejny vzhled jako ptvodni tisténé for-
mulére. Pro uzivatele tedy bude prechod na elektronické formulafe bezbo-
lestny. A protoze je budou moci prohlizet a vyplnovat i v programu Acrobat
Reader, jsou vhodné pro publikovani online.

2 Nastroje pro vytvareni formularovych poli najdete na pruhu nastroju for-
muléfe. Zvolte ptikaz Zobrazeni — Pruhu nastrojii = Formulare.

3 Program Acrobat nabizi nékolik zptsobli vybéru z vice moznosti.
Kombinovana pole obsahuji rozbalovaci seznam, ze kterého si uzivatel mtize
vybrat pravé jednu polozku, podobné jako u prepinacich tlac¢itek. Zaskrtavaci
pole a pole seznamu umoznuji vybér vice polozek.



