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Како копирати ПДФ датотеке у МС Оффице Ворд


  
Слање једне датотеке уместо вишеструких не помаже само примаоцима е-поште да прате шта добијају; комбиновање датотека такође може помоћи у побољшању презентације, смањити могућност да се људи изгубе док скачу од датотеке до датотеке и елиминисати потребу за поновним стварањем докумената. У програму Мицрософт Ворд можете да уметнете ПДФ, датотеку преносног формата документа, директно на странице програма Ворд. У неким случајевима можете и да уђете у претходно закључану ПДФ датотеку и уредите је.
ПДФ-ови и Ворд документи
Две уобичајене врсте датотека које ћете наћи у послу су ПДФ-ови, које је развио Адобе и често их користи како би се осигурало да подаци изгледају и исписују исте на свим уређајима и Мицрософт Ворд документи, де фацто стандард за форматиране текстуалне датотеке.
Понекад је корисно укључити ПДФ или податке из њега у Ворд документ. У неким случајевима, где вам је потребан само мали подскуп документа, можда бисте волели да једноставно копирате и налепите документ или чак уметнете снимак екрана у своју Ворд датотеку.
Ако користите мрежну верзију Мицрософт Ворд-а, нећете моћи да уметнете ПДФ датотеку у Ворд документ јер не подржава ту функцију. Међутим, можете да уредите ПДФ датотеку у програму Ворд на мрежи. Ако имате Ворд на мрежи и морате да додате ПДФ, мораћете да користите рачунар са верзијом Ворда за рачунаре или да затражите помоћ од некога са софтвером.
Додајте ПДФ у Ворд документ
	Отворите Ворд и свој документ

	Отворите Мицрософт Ворд. Да бисте уметнули ПДФ у постојећи Вордов документ, кликните картицу „Датотека“ у менију траке, потражите и отворите тај документ, а затим померите до места за додавање ПДФ-а. Можете и да користите опцију „Ново“ у менију „Датотека“ да бисте креирали нови документ у коме може да се налази ваш ПДФ.

	Користите мени „Убаци“
	Кликните картицу „Уметни“ у менију врпце. Кликните на мени „Објецт“ на врпци, а затим на „Објецт“ у падајућим опцијама.

	Користите „Направи из датотеке“
	Кликните на картицу „Креирај из датотеке“ у искачућем прозору „Објект“.

	Пронађите ПДФ

	Потражите ПДФ на мрежном погону или локалном рачунару и двапут кликните на име датотеке, враћајући се у прозор „Објекат“.

	Кликните ОК

	Кликните на „ОК“ да бисте затворили прозор „Објецт“ и вратили се на Ворд документ, са уметнутим ПДФ-ом.


Уређивање ПДФ података у програму Ворд
	Отворите ПДФ

	Покрените Ворд, кликните картицу „Датотека“ у менију врпце и изаберите „Ново“. Прегледајте ПДФ за уређивање. Имајте на уму да у претходним верзијама програма Ворд пре програма Ворд 2013 софтвер није могао да „пронађе“ нити да отвори ПДФ-ове. Двапут кликните ПДФ да бисте га уредили.

	Уредите документ

	Кликните курсор на документ, баш као да радите на стандардној страници Ворд документа испуњеној текстом, линијама, сликама или другим предметима. Унесите промене, попут исправљања погрешно написане речи или замене имена особе.

	Сачувајте датотеку

	Кликните картицу „Датотека“ у менију врпце и изаберите „Сачувај као“. Изаберите „ПДФ“ у менију „Сачувај као тип“. Такође имате могућност да сачувате уређену датотеку као датотеку Ворд документа. Кликните на дугме „Сачувај“.

	Мицрософт упозорава да уметањем ПДФ-а у Ворд и његовим уређивањем ПДФ може изгледати нешто другачије од оригинала. Планирајте барем неколико тренутака за преглед како бисте били сигурни да се све у документу правилно пренело и по потреби прилагодили поравнање, текст, оквире или слике који су били део ПДФ-а.

	Ако знате да је ПДФ првобитно креиран из Ворд документа, можда је лакше добити оригиналну датотеку и уредити је у Ворду.






















 






 
  
 
 


























Популар Постс



 










Који су основни концепти и карактеристике предузетништва?


















Како принудно избацити на Мац терминалу


















Како направити сопствене визиткарте у Пхотосхопу


















Значај вође у тиму


















Како бројати знакове у својим ОпенОффице документима











 












Рецент Постс



 
 









Како комбиновати проценте у програму Екцел


















Разлика између канцеларијског материјала и трошкова у пореске сврхе


















Како спојити слике у програму Ворд


















Оутбоунд Вс. Улазна логистика


















Како купити интернет време на иПад-у
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